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  كلمة الرئیس التنفیذي للمجموعة  1.0

  
 ویبینّ مبادئ السلوك ھذا المیثاق على جمیع موظفي أوكیو سريالمھني. یقواعد السلوك مجموعة أوكیو لمیثاق في مرحباً بكم 

 .بصفتنا شركة التي نتبعھا والتي توجّھ جمیع أعمالنا وقراراتنا ومعاییره

تعاملاتنا التجاریة قانونیة  بأن تصبحھذا سیتحقق بأن  وندركعالمیاً، المعمول بھا أعلى المستویات  المنافسة وفقنطمح في أوكیو إلى 

 مستقبل مستدام. بناء أساس متین من أجل وضعفي  یسُھم میثاق أوكیوف بھذاووفق القیم الواردة في ھذا المیثاق. و معاً أخلاقیةو

الامتثال للمیثاق  كما أنالیومیة.  عمالالإلمام بمیثاق قواعد السلوك المھني والالتزام بقیم الشركة في الأعن  جمیعاً ولینؤمس نحن

میثاق مخالفة القواعد الواردة في  بشأن راودك شك نتخاذ إجراءات تأدیبیة. إاتؤدي أي مخالفة للقوانین واللوائح إلى  قدإلزامي، و

بأقصى قدر من  المسألة معالتعامل  جريلشركة، یرجى الاتصال بفریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال وسیلقواعد السلوك المھني 

 ة.السری

لمعاییر الأخلاقیة اعلى قدّر التزامكم بالحفاظ نولكل فرد منكم على المشاركة الفردیة والجماعیة مجموعة أوكیو  أننا نعتمد فيكما 

 .والامتثال لھا لشركةل

  
  
  
  
  

 طلال بن حامد العوفي
 الرئیس التنفیذي للمجموعة

  
  

 

  
 میثاق قواعد السلوك المھني بالشركة عننبذة   2.0

 على من ینطبق ھذا المیثاق؟  2.1
، بالإضافة إلى أي في جمیع أنحاء العالمأوكیو  مجموعة ولین فيؤوالمس الموظفینینطبق میثاق قواعد السلوك المھني على جمیع 

ظفین المومن شركات أخرى أو  دبینالمنتموظفین وكیل أو شخص یعمل بموجب عقد ویشغل منصباً دائمًا أو مؤقتاً في أوكیو مثل ال
 .القوى العاملة الشركات المتعھدة بتوفیرالقادمین من 

ضوابط ھذه المعاییر والالتزام بھا. وعلیھ، تضع أوكیو لجعل مقاولینا ومستشارینا وموردینا على درایة ب أیضا سنسعى جاھدینو
، والموردین والشركاء الذین لھم علاقات تجاریة مع أوكیو (میثاق قواعد السلوك الرئیسین والموردینلجمیع الموزعین والوكلاء، 

 طراف الأخرى).للأالمھني 
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  ما ھي آثار اللوائح القانونیة المختلفة في مختلف البلدان.   2.2
 .مختلفة یعني أننا قد نكون خاضعین لقوانین وأنظمة لبلدانما  ؛أوكیو في جمیع أنحاء العالمتعمل مجموعة 

العادات  تختلفا وإن. الموظفینبغض النظر عن موقع عمل  یمكن تطبیقھایضع ھذا المیثاق مجموعة من مبادئ السلوك المھني التي و
 صرامة. ھماأكثر بالعودة إلى المحلیة اللوائحعلینا الامتثال إما للمیثاق أو ف أو المعاییر أو القوانین أو اللوائح المحلیة عن ھذه المبادئ،

   ما الذي نتوقعھ من الجمیع؟ 2.3
 الامتثال لمیثاق قواعد السلوك المھني والقانون

حسن  تباع مبدأانت. وأوكیو أینما كُ  مجموعةوالقوانین والقواعد واللوائح المعمول بھا في  لمیثاقیجب قراءة المیثاق وفھمھ والامتثال ل
قواعد السلوك میثاق لفیھا مخالفة  تحدثینبغي الإبلاغ عن أي حالة كما بأي سلوك غیر لائق،  تیانالتقدیر عند تمثیل أوكیو وتجنب الإ

   ).12المھني بالشركة (انظر المادة 
 تفعلھما في فكّر 

 ساورك أي شك بشأن السلوك المھني، فعلیك أن تسأل نفسك: نإ

 ھل یتوافق ذلك مع میثاق قواعد السلوك المھني؟ •
 ھل ھو قانوني؟ •
 ؟ةمن أخلاقیات المھن ھل ھو •
 ھل تدرك المخاطر المحتملة لذلك؟ •
 علیك وعلى أوكیو؟ إیجاباًھل سینعكس ذلك  •
 ؟الصحفھل تود أن تقرأ عنھ في  •

كنت في شك، فاطلب النصح والتوجیھ من فریق الأخلاقیات ونزاھة ن وإ كان الجواب "لا" على أي من ھذا الأسئلة، فلا تفعل ذلك.إن 
 الأعمال.

 النصح والتوجیھاطلب 
 ھتواجھھا ولكنقد لمواقف التي ل كثیرتقدیم أمثلة للیسعى إلى ھذا المیثاق  كما أنغیر متأكد، فاطلب النصح والتوجیھ. كنت لا تزال إن 
فریق الأخلاقیات ونزاھة أو لامتثال، ل كسفیرأو المباشر، مسؤولك جمیع الحالات. یمكنك طلب المساعدة من  یذكر أوغطي لا ی

 .مرجعك القانوني المتعارف علیھ داخل المؤسسةأو الأعمال، 
  ethicalconduct@oq.com مع البرید الإلكتروني: للحصول على الدعم والتوجیھ، یرجى التواصل

  إدارة المیثاق   3.0 

إجراءات التعامل مع الموافقات  وُضعتھذا المیثاق بھدف ضمان وجود اتساق بین كیفیة تصرفنا داخل أوكیو وخارجھا. كما  صُمم
 بحذافیرھا، ھنا الواردة ضوعاتالمیثاق جمیع المو ولا یناقشوأي مخالفات محتملة للمیثاق لضمان وجود اتساق في تنفیذ الإجراءات. 

بمزید من وتنظیمھا  وضوعاتبھدف استكمال ھذه الم دوری�ا إصدار سیاسات جدیدة أو منقحةو تحدیثھتعمل بدورھا على  أوكیو لكن
 التفصیل.

  المسؤولیة 3.1
طلاع على ھذه المبادئ وأخذھا بعین الاعتبار من الا كافة موظفي أوكیومسؤولة، یجب على  شركةً بصفتھا على سمعة أوكیو حفاظًا 
 خلال:
 وفھمھ. قواعد السلوك المھني التأكد من قراءة میثاق •
 اخالف أی� یحتمل أن یُ بأي فعل الإتیان الالتزام بجمیع القوانین والاشتراطات التي تنطبق على منطقة عملنا في أوكیو، وعدم  •

 الداخلیة. ھاأو لوائح ھاأو إرشاداتالشركة من قوانین 
 .أوكیو وتجنب ما یؤدي إلى الإضرار بالشركةتؤدي إلى تضارب المصالح الشخصیة مع مصالح  قدتجنب المواقف التي  •
 .بالسلوك البشري الأخلاقي والأدبي في مختلف المواقف والمتعلقةفي مكان العمل  اعُرفی� الالتزام بالمبادئ الأخلاقیة المقبولة  •
 في الوقت الموافقة علیھعملیات إقراره واستكمال بالإضافة إلى  الامتثالبسیاسات المتعلقة  التدریبیة الدوراتجمیع استكمال  •

 .لذلكالمحدد 
 .محتمل لمیثاق قواعد السلوك المھنيإخلال الإبلاغ عن أي مخالفة أو  •
أو أوكیو فیما یتعارض مع المبادئ المنصوص علیھا  الموظففي حالة وقوع  ونزاھة الأعمال یاتاستشارة فریق الأخلاق •

 .في میثاق قواعد السلوك المھني
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، أو فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال في حالة عدم التأكد من كیفیة التي تعمل بھا الدائرةفي  المعني استشارة سفیر الامتثال •
 التعامل مع موقف ما.

 
 كبار المسؤولینمسؤولیة   3.2

 لموظفینلا بدّ ل. ومع ذلك، ولھ المباشرؤومس موظفتنفیذ الأعمال الیومیة في مكان العمل ھو واجب كل  تجاهالامتثال والمسؤولیة 
 في أوكیو أن: قیادیاالذین یشغلون منصباً 

 .یظُھروا الالتزام بالقیادة والعمل الجماعي •
یكونوا قدوة یحتذى بھا لجمیع أعضاء الفریق لیلتزموا بقواعد السلوك المھني والقوانین الخاصة والمطبقة في مجال عملھم  •

 ومسؤولیاتھم.
 .اتھم وضمان وجود ضوابط مناسبة للحد من تلك المخاطریكونوا على درایة بالمخاطر المرتبطة باختصاص •
تؤدي إلى السلوك غیر القانوني أو غیر الأخلاقي أو التي تتعارض  قدتعزیز حسن تعامل أعضاء الفریق تجاه المواقف التي  •

 ومبادئھا. مع قیم أوكیو
لكتابة عن الحالات التي تستوجب الاھتمام الإسھام في خلق بیئة تسودھا الثقة لتشجیع أعضاء الفریق على طرح الأسئلة أو ا •

 .أو الاستیضاح
 .و فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمالأ نتسب إلیھی لذياالقطاع في سفیر الامتثال التماس الدعم عند الحاجة إلیھ عن طریق  •
 .رفع التقاریر فورًا من أعضاء الفریق إلى فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال •

  الشركةمسؤولیة إدارة  3.3
 مجلس الإدارة

كما  ،لا یتجزأ من ثقافة العمل بالشركة اوضع معاییر وأخلاقیات عمل أوكیو والتأكد من جعلھا جزءً  یةولؤمجلس الإدارة مسیتولى 
 .والمسؤولین التابعین لھ مباشرةیتخذ مجلس الإدارة القرارات في الأمور المتعلقة بالرئیس التنفیذي للمجموعة 

  التنفیذي لمجموعة أوكیوالرئیس  یتولى 

 .أنحاء الشركةفي جمیع والإشراف على تنفیذه متابعة المیثاق  •
 .اعتماد السیاسات والمبادئ التوجیھیة لتنفیذ المیثاق •
 تعیین أعضاء لجنة الأخلاقیات والموافقة على اختصاصاتھا. •
 .بالمیثاقرفع تقاریر دوریة إلى "لجنة التدقیق والمخاطر" بشأن الأمور المتعلقة  •

 لجنة الأخلاقیات
 تبعة في أوكیوالممن خلال أدوات الإبلاغ إبلاغ اللجنة عنھا  جريمراجعة التحقیقات في الحالات المخالفة للمیثاق التي ی •

 المرتبطة بذلك. خرىالأوسائل العن المخالفات  للإبلاغ
 نتائج التحقیق. على ءبنااتخاذھا  واجبنتائج التحقیق وتحدید العواقب والإجراءات التصحیحیة المناسبة التقییم  •
 ولة عن تنفیذ الإجراءات التصحیحیة.ؤتكلیف الأشخاص والفرق المس •
جھة تقدّم الاستشارات والتوصیات في جمیع المسائل المتعلقة بالمیثاق بما في ذلك مراجعة الإجراءات  بصفتھا العمل •

  .الإدارة ھقترحت والمبادئ التوجیھیة للتنفیذ فیما یتعلق بالمیثاق حسب ما
 .الإشراف على برنامج الإبلاغ عن المخالفات في مجموعة أوكیو •
للمیثاق من للامتثال  تقدیم المساعدة للرئیس التنفیذي للمجموعة ولجنة التدقیق والمخاطر فیما یتعلق بمسؤولیاتھم الرقابیة •

 . أخرى، أو تقاریر خلال رفعھا لتقاریر دوریة
 

  الإقرار بالمیثاق  3.4
 بھ وعدم قراءة المیثاق أو تأكید الإقرارأن یقُروا ویؤكدوا قراءتھم للمیثاق وموافقتھم على اتباع أحكامھ.  الموظفینیجب على جمیع 

 .إلیھالامتثال وجوب من  لا یعُفي
 

 النزاھة الشخصیة  4.0
تجنب حتى ظھور التضارب في  یجب ضمان عدم تعارض أنشطتنا ومصالحنا الشخصیة مع مسؤولیاتنا تجاه أوكیو ومن المھم

 المصالح.
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 الاحتیالیة وغیر القانونیة عمالالأ  4.1
 غیر قانوني.فعل لا یجوز لأي شخص ینطبق علیھ المیثاق ارتكاب أو التحریض على ارتكاب أي عملیة احتیال أو أي 

  تضارب المصالح  4.2
 :وبھذاللاشتراطات القانونیة المتعلقة بتضارب المصالح.  الموظفینبما أن الشركة مملوكة للحكومة العمُانیة، یخضع جمیع 

نفوذنا لتقدیم تسھیلات  عدم استخدامأو للآخرین، و أي مصلحة شخصیةتحقیق لمنصبنا أو طبیعة عملنا  علینا عدم استغلال •
 .للآخرین من أجل الحصول على فائدة أو معاملة تفضیلیة

 .أوكیوبھا عملتعلق یأي شركة أو مؤسسة عن  المسؤولوكیل أو الوسیط أو ال تأدیة دورعدم  •
على موافقة  نتحصلبین منصبنا أو عملنا مع أي عمل آخر في القطاع الخاص یتعلق بمنصبنا أو عملنا ما لم  عدم الجمع •

 .الرئیس التنفیذي لمجموعة أوكیو
 .بعملناارتباطًا مباشرًا في أي شركة أو مؤسسة أو أي عمل آخر یحقق أرباحًا مرتبطة  حصةامتلاك  عدم •

یمكنك الاتصال كما على درایة بالقانون المتعلق بتضارب المصالح المطبق علیك و/أو على أقربائك. أن تكون  مھمالمن كما أنھ 
 بفریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال للحصول على النصح والتوجیھ في ھذا الصدد.

المیثاق حدودًا إضافیة تتناول سیناریوھات تضارب المصالح المحتملة الأخرى. وینشأ بالإضافة إلى القیود المذكورة أعلاه، یضع ھذا 
 تضارب المصالح أیضًا بموجب ھذا المیثاق عندما:

 .المستقل في أوكیووحكمك تؤثر الأنشطة أو المصالح الشخصیة على تقدیرك  •
 .ة من التحیز وبما یخدم مصلحة أوكیویمكن لأحد المواقف أن ینتقص من قدرتك على التصرف أو اتخاذ قرارات خالی •
 أو قرار تتخذه أوكیو. نفذیُ  عمل یصبح لك أو لقریبك مصلحة شخصیة في •

 
فریق أو  لمسؤولك المباشرةلتضارب المصالح، ینبغي أن تكشف فورًا عن جمیع التفاصیل ذات الصلة واجھت أي سیناریو محتمل  إن

كان من تتضارب مصالحھ مع الشركة عضو مجلس إدارة أو مدیرًا تنفیذیاً، وجب على ذلك الشخص  إن. وونزاھة الأعمال الأخلاقیات
 لجنة الأخلاقیات.رئیس إخطار 

ولتجنب تضارب المصالح المحتملة وإبقائھا تحت المراقبة، قد یطُلب منك رسمیاً الإفصاح عن تضارب المصالح الفعلیة أو المحتملة 
 .بذلك فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال بلاغوإا في حالة وجود تغییر على الأقل وتحدیثھ سنوی�ا
 أمثلة

 شاملة): لیستالتي یجب تجنبھا موضحة أدناه (ھذه القائمة  الشائعةبعض حالات التضارب 
 .عندما یتلقى أحد الأقارب منافع شخصیة نتیجة لمنصبھ في أوكیو •
 .وكیولأكنت تعمل لصالح عمیل أو تتلقى مدفوعات من أي عمیل أو مورّد أو طرف منافس  إن •
 .وكیولأأي مصلحة في ملكیة مباشرة أو غیر مباشرة لأي عمیل أو مورّد أو طرف منافس  •
 .وكیولأأي استشارات أو علاقة عمل مع أي عمیل أو مورّد أو طرف منافس  •
أو وجود أي مدفوعات أو مصلحة لأي  وظیفةأن تكون في وضع الإشراف أو المراجعة أو یكون لك أي تأثیر على تقییم  •

 قریب لك.
وكیو أو شراء أي شيء منھا، بشروط وأحكام لا تقُارن بالشروط التي یسُمح للعاملین لذات الوظیفة بشرائھا لأبیع أي شيء  •

 .وبیعھا
ت الشركة أو المنصب للسعي لفرص تجاریة ینتج عنھا تحقیق مكاسب شخصیة، والتنافس مع استغلال ممتلكات أو معلوما •

 .التجاریة أوكیو على فرص الأعمال

  تداول المطّلعین  4.3
في أسھم شركة مساھمة عامة أو أي أوراق مالیة أخرى (مثل السندات أو خیارات تجري تداول المطلعین ھي عملیات التداول التي 

الذین یمكنھم الوصول إلى معلومات غیر معروفة للعامة وحساسة من الناحیة المالیة  الموظفینالأدوات المالیة) من جانب الأسھم أو 
 امباشرً  أكان التداولالمطّلعین (سواء   التي تحظر تداول المعمول بھایجب الالتزام بالقوانین والقواعد واللوائح وتتعلق بتلك الشركة. 

 أو من خلال آخرین) أو مشاركة ھذه المعلومات في أي وقت من الأوقات.
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معلومات المطّلعین ھي أي معلومات جوھریة غیر متوفرة للعامة. والمعلومات الجوھریة ھي أي معلومات من المحتمل أن یكون أما 
 ن یتخذ أي شخص قرارات الاستثمار بناءً علیھالھا تأثیر على سعر الأوراق المالیة أو المعلومات التي من المحتمل أن تتسبب في أ

 .(استشر فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال)
 

  الھدایا والترفیھ 5.0
 یجب أن تكون الھدایا ووسائل الترفیھ سواء من أو إلى العملاء الحالیین أو المحتملین أو الموردین أو الشركاء داعمة للمصالح التجاریة

على القواعد التي یتعامل بھا  دائمًاحریصًا وكیو، كما ینبغي أن تكون معقولة ومناسبة حسب الظروف. وعلیك أن تكون لأالمشروعة 
 عملاؤنا وموردونا ومساھمونا بشأن الھدایا والترفیھ.

صورة مكن أیضًا أن تخلق حسن النیة وتشكل جزءًا من علاقات العمل العادیة. ومع ذلك، ییمكن للھدایا التجاریة والترفیھیة أن تبني 
 الذي یمكن أن یقوّض نزاھة تلك العلاقات، ویخضع لإساءة الاستخدام المحتملة. وھو الأمر تضارب المصالحعن 

دلیل سیاسة مكافحة الرشوة ومنع (انظر " وقیمتھا وبناءً على ذلك، تضع أوكیو قیودًا داخلیة فیما یتعلق بأنواع الھدایا ووسائل الترفیھ
والإفصاح بغض النظر عن النوع أو القیمة كما  الوضوحالتي یسُمح لك بقبولھا أو تقدیمھا فیما یتعلق بعملك والتي تتطلب  ")الفساد

 :أدناه الاشتراطاتھو موضح أدناه. وینبغي أن تستوفي الھدایا ووسائل الترفیھ المناسبة جمیع 

 مع الممارسات التجاریة المعتادة.التوافق  •
 باھظة الثمن.  تكونألاّ  •
 ة.لا یمكن تفسیرھا على أنھا رشوة أو مكافأ •
 تمتثل لجمیع القوانین المحلیة والقواعد واللوائح المعمول بھا. •

 
  الھدایا 5.1

مبلغ أو أي شيء آخر في المقابل. لذلك،  ارتجاءدون  تسلمیُ أو  منحكان مادیاً أو غیر مادي یُ أقیمة، سواءً  والھدیة أي شيء ذیقُصد ب
 فیما یتعلق بعملك، فلا یجب علیك: أو تقدیمھا قبول ھدیة یتطلبواجھت أي موقف  إن

 .كان من المحتمل أن تؤثر أو تبدو أنھا تؤثر على قرار تجاري إنقبول الھدایا أو تقدیمھا  •
 .أن یطلب أو یطُلب منھ ھدایا من عمیل أو مورد أ وشریك حالي أو محتمل •
 .أو تقدیمھا ثل القسائم وبطاقات الھدایاقبول ھدایا نقدیة أو ما یعادلھا م •

یحُظر تقدیم أي ھدیة أو ونتیجة عمل قائم، كان تقدیمھا  إنھدیة من الشركة باعتبارھا ینظر إلى تقدیم ھدیة إلى شخص من الأقارب 
 .وقواعده المیثاق ئمحاولة للتحایل على مبادذلك یعد موجھة إلى أحد الأقرباء حیث و یةحصردعوة 

 الترفیھ وسائل 5.2
حضر  إنترفیھ أخرى من العملاء والموردین والشركاء الحالیین والمحتملین وذلك الیجوز قبول الوجبات بین حین وآخر وأشكال 

العمیل أو المورد أو الشریك الفعالیة واستوفت الوجبات أو أي شكل آخر من أشكال الترفیھ جمیع المتطلبات المنصوص علیھا في 
 ھذا المیثاق.

  ض الھدایا والترفیھرف 5.3
 إنو ،قواعدنا تشرح، فعلیك أن ترفض بأدب وأن أعلاه الواردة ئالمبادعُرضت علیك ھدیة أو دعوة ترفیھیة بما یتعارض مع  إن

مع كانت إعادة الھدیة ستصبح إساءة إلى مقدّمھا أو كانت الظروف التي أعُطیت في ظلھا تحول دون إعادتھا، فیمكنك قبول الھدیة 
عملیة  تجُريإما للجمعیات الخیریة أو توزعھا أو بھا أوكیو وستتبرع . مباشرةً  فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمالإبلاغ ضرورة 

 مقدّم الھدیة بالتصرف بھا. بالإضافة إلى إبلاغ الموظفینسحب علیھا بین مجموعة كبیرة من 
 

 الموظفون العمومیون  6.0
وعد بھ أو دفعھ أو طلبھ أو تلقیھ أو تلقي أي شيء ذي قیمة للتأثیر على عمل أو  تقدیم أویمُنع منعاً باتاً عرض أي شيء ذي قیمة 

 قرار سواء بشكل مباشر أو غیر مباشر أو لتأمین أو منح میزة تفضیلیة غیر عادلة.
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العالم. تعد المعاملات مع ولین الحكومیین في مختلف الحكومات حول ؤالعالمیة أن نتعامل مع المسغالباً ما تتطلب طبیعة عملنا 
التابعة  الجھاتالتابعة للحكومة مشمولة بقواعد قانونیة خاصة، وھي لیست مثل إجراء الأعمال التجاریة مع  الجھاتالحكومات و

  ح المعمول بھا.حظر تقدیم الھدایا أو الترفیھ للموظفین العمومیین بموجب القوانین والقواعد واللوائیُ أو  یقُیدّللقطاع الخاص. وغالباً ما 

  من ھم الموظفون العمومیون؟ 6.1
 قد یضم الموظفون العمومیون ما یلي:

 .موظفو وممثلو الحكومات المحلیة والأجنبیة •
 .لحكومةتتبع ا جھة موظفو الھیئات والمؤسسات العامة أو •
 .رئیس جمعیة أو أي شخص آخر موضع ثقة •
 المتحدة.موظفو المنظمات الدولیة العامة مثل الأمم  •

موجب ب نفسھا تنطبق علیك الصفةموظفاً عمومیاً بموجب القانون العمُاني، وقد  دعوبصفتك عاملاً في شركة مملوكة للحكومة، فإنك تُ 
. استشر اعمومیً  اكان الشخص الذي تتعامل معھ ھو أیضًا موظفً  إنقع على عاتقك مسؤولیة معرفة ما ت كما القوانین الأجنبیة أیضًا.

 بالقوانین والقواعد واللوائح المعمول بھا وفھمھا والالتزام بھا.درایة للتأكد من أنك على  الأخلاقیات ونزاھة الأعمالفریق 

  الفساد والرشوة 6.2
إلى موظف عمومي للتأثیر على عمل  قیمة يأو الوعد بتقدیم أو منح أو دفع أي شيء ذ المباشر أو غیر المباشر تقدیمالالرشوة ھي 

، فإن الرشوة تعني بدورھا طلب أو تلقي شيء ذي قیمة من أو لضمان میزة تفضیلیة غیر عادلة. وبصفتنا موظفین عمومیین أو قرار
 طرف ثالث للتأثیر على عمل أو قرار أي موظف أو منحنا میزة تقدیریة غیر عادلة.
قرار منح أو الحصول أو الاحتفاظ بالعلاقات  تشمل أمثلة الرشاوى المدفوعات أو الفوائد المالیة الأخرى التي تھدف إلى تشجیع

التجاریة المباشرة أو التأثیر على نتائج التدقیق أو التفتیش الحكومي أو ضمان میزة تقدیریة غیر عادلة. وقد تشكل المدفوعات الأخرى 
دائرة القانونیة فیما ال ممثلي الشركة استشارةیجب على وللموظفین العمومیین رشاوى في بعض الجھات ذات الاختصاص القضائي. 

 یتعلق بالقوانین المحلیة لمكافحة الرشاوى والفساد.

  مدفوعات التسھیل 6.3

بھ بموجب القوانین المحلیة، ومع ذلك، تحظر أوكیو  امسموحً  استثناءً بصفتھا تسمح بعض البلدان بما یعُرف باسم "مدفوعات التسھیل" 
مدفوعات تسھیل، فعلیك طلب النصیحة من باعتباره یة مبلغ طُلب منك سداده كنت تشك في شرع إنإجراء مدفوعات التسھیل. و

 .فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال
الرشاوى المدفوعة من جانب وكیل أو مستشار أو باحث أو وسیط أو سمسار أو مقاول آخر یعمل  جراء للمساءلة أوكیو تتعرضقد 

عامل مع السلطات بالنیابة عن تعند إجراء تقییم أو التعاقد مع طرف ثالث قد یخاصة العنایة البإیلاء  لذا ننصحبالنیابة عن أوكیو. 
 كان ھناك سبب للاعتقاد بأن ھذا الطرف قد یحاول عرض أو دفع رشاوى. إنطرف ثالث ینبغي علیك عدم إشراك كما أوكیو. 

  

  نزاھة الأعمال 7.0
 لنجاحنا. لذا ینبغي أن نتعامل بإنصاف وبشكل قانوني مع كل شخص نواجھھ.وكیو أھمیة بالنسبة لأتمثل العلاقات الخارجیة 

  العلاقات مع العملاء والموردین والشركاء 7.1

التي نتوقع منھم التعامل معنا نفسھا الطریقة بلذا ینبغي أن نتعامل معھم وتقدر شراكتھم، أوكیو العملاء والموردین والشركاء ثمّن ت
 واحترام.أي بنزاھة وأمانة  ؛بھا

 في ممارسات غیر عادلة أو خادعة أو مضللة. طنخرتلا  •
 ل أوكیو بأمانة وصراحة دائمًا.مثّ  •
  السوق استطلاع  7.2

ذلك بطریقة قانونیة وأخلاقیة. ومثلما فعل على جمع معلومات السوق ومشاركتھا واستخدامھا ولكن ینبغي  الموظفینتشجیع  یجري
 للشركات الأخرى. السریة وغیر العامةوتعمل على حمایتھا، فإننا نحترم المعلومات السریة أھمیة للشركة  أوكیو تشكل معلومات
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  لاستطلاع السوقالطریقة المقبولة   7.3
. على سبیل المثال، یمكنك جمع لمعلومات المتاحة للجمھور أو الاستفسارات الأخلاقیةالسوق من خلال ا معلوماتمن المقبول جمع 

 من مصادر مثل:واستخدامھا المعلومات 
 .المستندات التي تتیح الجھات الحكومیة الاطلاع علیھا •
 .الخطابات العامة لمدیري الشركات •
 التقاریر السنویة •
 المقالات والمنشورات الصحفیة والتجاریة. •

لما أنھ لا یوجد سبب للاعتقاد بأن الطرف الثالث یقع تحت التزام تعاقدي كما یمكنك قبول معلومات السوق التي یقدّمھا طرف ثالث طا
  أو قانوني بعدم الكشف عن ھذه المعلومات.

  الأنشطة المحظورة 7.4
 السوق: معلوماتحصر تنطبق القیود الأساسیة التالیة على القدرة على 

السوق. وھذا یشمل السرقة، أو التعدي، أو لا تشارك في أي نشاط غیر قانوني أو غیر شرعي للحصول على معلومات  •
التنصت، أو التلصص، أو قرصنة الحاسوب، أو انتھاك الخصوصیة، أو الرشوة، أو التحریف، أو الإكراه، أو التجسس، أو 

 التھدید.
سریة ة خرق لاتفاقیعبر لك  ا كُشفت لا تقبل أو تكشف أو تستخدم معلومات السوق التي تعرف أو لدیك سبب للاعتقاد بأنھ •

 .المعلومات
كنت تعتقد أنھ كان یجب تمییزھا بعلامة "الملكیة" أو "السریة" دون استشارة  إنلا تكشف عن معلومات السوق أو تستخدمھا  •

 .فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال

  القیود والعقوبات التجاریة 7.5
یجب على أوكیو الامتثال لجمیع القیود التجاریة وضوابط العقوبات بحسب القوانین المطبقة في كل بلد. قد تمنعنا ھذه القیود من 
استیراد أو تصدیر موارد معینة (بضائع وبرامج وتكنولوجیا) من/إلى دول معینة أو لاستخدامات معینة أو الانخراط في أنشطة تجاریة 

 محددة. جھاتدة أو مع أفراد أو معینة في بلدان محد
، على سبیل المثال، حظر التعامل مع الأشخاص الطبیعیین أو الاعتباریین الذین یدعمون الأنظمة الخاضعة للعقوبات تشمل ھذه القیود

عقوبات عدم ون كان ھناك شك في إمكانیة استخدامھا في تصنیع الأسلحة الكیمیائیة. یمكن أن تك إنأو تصدیر بعض المواد الكیمیائیة 
ولین، وقد یحُظر على أوكیو المشاركة في تجارة معینة. استشر الدائرة ؤ، بما في ذلك الغرامات والسجن للأفراد المسقاسیةالامتثال 

 التجاریة والعقوبات. القیودالقانونیة للتأكد من أنك على درایة وفھم والتزام بأي ضوابط ساریة على 

  الاحتكار نعحمایة المنافسة ومقانون  7.6
أوكیو وطرف ثالث تستھدف أو تعمل على تقیید المنافسة بشكل بأي اتفاق مقید أو أي ممارسة ذات صلة تتعلق  الدخول فيیحُظر 

المعني، ویشمل التعرض  والموظفعواقب وخیمة على أوكیو حمایة المنافسة ومنع الاحتكار قانون كون لمخالفة وقد یغیر مبرر. 
ولین، وقد یحُظر على أوكیو المشاركة في تجارة معینة. وربما یصل الموضوع إلى أبعد من ذلك، ؤللغرامات أو السجن للأفراد المس

 فقد تضطر أوكیو إلى دفع تعویضات لأطراف ثالثة تأثرت من تلك الأفعال.
تشمل الممارسات التي تقید المنافسة تبادل المعلومات الحساسة مع المنافسین الذین ینشطون في نفس السوق والتي من شأنھا أن تقید 
المنافسة. لذلك، وفي جمیع الاتصالات مع المنافسین، لا یجوز لنا مناقشة مسائل مثل سیاسة التسعیر أو شروط البیع أو الائتمان أو 

أو خطط متعلقة بالإنتاج أو خزونات أو خطط التسویق أو المنتجات أو الدراسات الاستقصائیة للسوق أو أي دراسات التكالیف أو الم
 استخدام القدرات أو تخصیص أو تقسیم المناطق أو العملاء أو المنتجات أو مقاطعة منتجات معینة أو أي معلومات حساسة أخرى.

علاقتنا مع عملائنا وموزعینا وموردینا، على سبیل المثال فیما یتعلق بمدى سریان ار حمایة المنافسة ومنع الاحتكقانون  أن كما
دلیل سیاسة حمایة المنافسة جد قواعد أكثر تفصیلاً في "توالشروط المتعلقة بالمنتجات الحصریة أو البنود غیر الخاضعة للمنافسة. 

 "ومنع الاحتكار
فریق من  التوجیھ حة، بما في ذلك الاتصالات مع المنافسین، فعلیك طلبكنت تشك في شرعیة عقد عمل أو ممارسة مقتر إن

 .الأخلاقیات ونزاھة الأعمال
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  معرفة الطرف المقابل 7.7
ون تعُد معرفة الطرف المقابل جانباً أساسیاً لضمان إدارة الأعمال بنزاھة ووفقاً للقوانین والقواعد واللوائح المعمول بھا. ویمكن أن یك

للتعامل مع الأطراف المقابلة المنخرطة في أنشطة تجاریة غیر مناسبة أو غیر قانونیة أو مشكوك فیھا عواقب غیر مرغوب فیھا 
على جمیع  تعرفا كافیاالتعرف وسمعة أوكیو إلى فرض عقوبات قانونیة. لذا ینبغي توخي الحذر بین التأثیر على وح على أوكیو تترا

 الأطراف المقابلة المشاركة في أي معاملة مادیة.

  مكافحة غسل الأموال 7.8
ل بالإضافة إلى الامتثال للقانون، ولضمان تقلیل خطر غسل الأموالا تدعم أو تسھّل أوكیو غسل الأموال بأي شكل من الأشكال. 

 سوف تعمل الشركة على:
 أعمالنا، انمارس فیھ دولةالامتثال لجمیع لوائح مكافحة غسل الأموال المعمول بھا في أي  •
 تنفیذ السیاسات والإجراءات والضوابط الداخلیة المناسبة لتقلیل مخاطر غسل الأموال في جمیع معاملاتنا، •
 مناسبة والمعقولة والقائمة على المخاطر بخصوص الأطراف الثالثة قبل التعاقد معھم،بذل العنایة الواجبة ال •
 .في حال اقتضت الضرورة ذلك فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال حتىو أ بأي نشاط مشبوه المسؤول المباشرإبلاغ  •
•   
  بیانات الشركة  8.0

غیر العامة، والتي تتضمن كل شيء بدءًا من العقود ومعلومات التسعیر وصولاً إلى خطط التسویق  أوكیو یجب حمایة بیانات
 والمواصفات الفنیة وبیانات الموظفین.

  السریة 8.1
 ا. ولا یجوزائتمنتنا علیھا أوكیو، إلا عندما یكون الإفصاح مخولاً أو مفوضًا قانونً یجب علینا الحفاظ على سریة المعلومات التي 

خارج أوكیو. وتتضمن المعلومات السریة  جھاتللعاملین استخدام المعلومات السریة لتحقیق منفعة شخصیة أو لصالح أشخاص أو 
أوكیو التي تصل إلى علمھم سواء بشكل مكتوب أو شفھي وذلك بغض النظر عن الطرق التي بجمیع المعلومات غیر العامة المتعلقة 

 ومات.تم من خلالھا الحصول على المعل

  المعلومات غیر العامة 8.2
یجب عدم الكشف عن أي معلومات غیر عامة لأي شخص خارج أوكیو، بما في ذلك العائلة والأصدقاء إلا عندما یكون الكشف 

دام مطلوباً لأغراض تجاریة. وحتى عند القیام بذلك، یجب اتخاذ الخطوات المناسبة، مثل تحریر اتفاقیة السریة بھدف منع إساءة استخ
 المعلومات.

 لآخرین داخل أوكیو ما لم یكن لدیھم سبب متعلق بالعمل لمعرفتھا.لموظفین الا تكشف عن معلومات غیر عامة ل
كان ھناك أي  إنأوكیو في جمیع الأوقات، حتى بعد انتھاء خدماتنا لدى الشركة. وبنحن مُلزمون بحمایة المعلومات السریة الخاصة 

 .الأعمال فریق الأخلاقیات ونزاھةحول أي من الأمور المتعلقة بالسریة، فیمكنك طلب المساعدة من  شك
فریق الأخلاقیات در یصُالاحتفاظ بسجلات الشركة أو التخلص منھا یكون وفقاً لسیاسة الاحتفاظ بالسجلات الخاصة بالشركة. قد 

أو وجود تحقیق حكومي. ی�ا قضائ اأو تھدیدً  افعلی� أكان الة التقاضي سواء إشعارات بشأن الاحتفاظ بالسجلات في ح ونزاھة الأعمال
وینبغي لك الالتزام بالتوجیھات الواردة في ھذه الإشعارات حیث إن عدم الالتزام بذلك قد یعرّضك ویعرّض أوكیو لمخاطر قانونیة 

 جسیمة.

  السجلات التجاریة والمالیة 8.3
والتي تصل إلى علمك في إطار تنفیذك لمھام عملك. لا یشمل ذلك الحسابات المالیة وكیو لأمن دقة السجلات التجاریة والمالیة تأكد 

سجلات أخرى مثل تقاریر الجودة وسجلات الوقت وتقاریر المصروفات والعروض التقدیمیة مثل استمارات المطالبة وإنما أي فحسب 
 بالمزایا.

المحاسبة  أقسام في الموظفین على ولا تقتصرضمان وجود سجلات تجاریة ومالیة دقیقة وكاملة على عاتق الجمیع تقع مسؤولیة 
 نا بالالتزامات القانونیة والتنظیمیة.ئسینعكس الحفظ الدقیق للسجلات والتقاریر على سمعة أوكیو ومصداقیتھا ویضمن وفاووالمالیة. 

في الفترة المحاسبیة المعنیة وفي الحساب والدائرة الصحیحة. لا تؤخر أو تتسرع ا وتصنیفھتسجیل المعاملات یجب دائمًا  •
 في تسجیل الإیرادات أو النفقات لتلبیة أھداف المیزانیة.

 یجب أن تكون التقدیرات والمستحقات مدعومة بالوثائق المناسبة وتستند إلى أفضل تقدیر منك. •



  

    
  صفحة   |2022مارس  | المھنيمیثاق قواعد السلوك 

11  

 تسلیمھا في الوقت المناسب. جريالتنظیمیة كاملة وعادلة ودقیقة ومفھومة وی للجھاتالتأكد من أن جمیع التقاریر المقدمة  •
 تزویر أي وثیقة. دم علىقلا تُ  •
 لا تشوه الطبیعة الحقیقیة لأي معاملة. •
لھذا، ینبغي سداد مدفوعات ولتھرب من الضرائب أو انتھاك قوانین العملة المحلیة. من اأبدًا أي شخص آخر  تمكنلا  •

 عام فقط إلى الشخص أو الشركة التي قدمت بالفعل السلع أو الخدمات.الموردین بشكل 
  السعي للدقة 8.4

وكیو. وتعد الجھود المتعمدة لتضلیل المعاملات أو تسجیلھا لأإلى الدقة عند إعداد أو نقل أي معلومات  الموظفینیجب أن یسعى جمیع 
 رى مخالفاً لمیثاق قواعد السلوك المھني.غیر صحیح أو تزویر سجل أعمال الشركة بأي طریقة أخ تسجیلاً 

 التواصل مع وسائل الإعلام  8.5
 متاحة للجمیع.المعلومات الباستثناء  بعھدتناالتي یجب الحفاظ على سریة جمیع المعلومات 

لرد على باالمفوضین فقط  الموظفینیكون الرد على استفسارات الصحافة أو الشركات الإعلامیة أو العامة بشأن أوكیو عن طریق 
 ھذه الاستفسارات.

  وسائل التواصل الاجتماعي 8.6
المھنیة على منصات وسائل التواصل الاجتماعي مع المبادئ الواردة في میثاق قواعد السلوك المھني.  تنایجب أن تتماشى أنشط

مشروع في مكاتب أوكیو مثل المحتوى الذي ویشمل ھذا الأمر على سبیل المثال لا الحصر تجنب أي سلوك غیر مقبول أو غیر 
 التي یمكن لھا الإضرار بسمعة أوكیو.یتضمن أي افتراء أو تشھیر، أو الإفصاح عن المعلومات السریة للشركة، أو المحادثات 

أحد  الشخص ھو أن الواضحكان من  إنیجب علینا توخي الحذر أثناء التعلیق على منصات وسائل التواصل الاجتماعي، خاصةً 
جاء  إنعلى منصات وسائل التواصل الاجتماعي على سمعة أوكیو حتى  المقدمة التصریحاتیمكن أن تؤثر وأوكیو. ب الموظفین

 منصة غیر عامة. على أنھ شخصیة وفیما قد یبدو ةالتعبیر عنھا بصف
  

  أصول الشركة 9.0
 المقصودة. أصول أوكیو واستخدام تلك الأصول لأعمال الشركة بالطریقةیجب حمایة 

 لا تستخدم أصول الشركة لمصلحتك الشخصیة أو لصالح أي شخص آخر غیر أوكیو.
الاستخدام الشخصي الطارئ لأجھزة الشركة مثل الھواتف أو أجھزة الحاسوب أو آلات النسخ في  :استخدام الحس السلیم •

تعتبر إساءة  المفرطةي أو عملیات النسخ مكان عملك أمر مقبول. ومع ذلك، فإن المكالمات الشخصیة أو البرید الإلكترون
 استخدام لتلك الأصول. 

لبعض الأصول، مثل سیارة الشركة أو قد تسمح سیاسة أوكیو بالاستخدام الشخصي الإضافي  :تقیید الاستخدام الشخصي •
 حو المنشود.للتأكد من أنك تستخدم أصول الشركة على الن دائماعلیك مراجعة السیاسات ذات الصلة  یجبف ،ھاتفجھاز 

 دلیل الصلاحیاتلا ینبغي إخراج أصول الشركة من مرافق أوكیو ما لم یكن ذلك ضروریاً ومصرحًا بھ (حسب طلب الإذن.  •
كما  أجھزة الحاسوب المحمولة الخاصة بالشركة، أو الھواتف، أو سیارات الشركة)أوكیو) فیما یتعلق بأعمال الشركة (أي ب

 یجب التعامل معھا من خلال بذل العنایة الواجبة.

منتج من منتجاتھا أو معداتھا أو بیاناتھا أو على تشكل سرقة أصول الشركة، سواء السرقة المادیة مثل الاستحواذ غیر المصرح بھ 
أساسًا لاتخاذ الإجراءات التأدیبیة  ،لوقت أو النفقاتعن االسرقة من خلال ارتكاب جریمة اختلاس أو الإبلاغ غیر الصحیح المتعمد 

الآخرین في مكان العمل  الموظفینوذلك وفقاً للقانون والسیاسات التي تتبعھا الشركة. وتتعامل أوكیو مع سرقة الأصول الخاصة ب
 بنفس الطریقة التي تتعامل بھا مع سرقة أصول الشركة. 

  والمعدات والأصول الأخرى العمل استخدام وقت 9.1
ولیاتك في العمل، مثل استخدام أي من منتجات الشركة في مشروع خارجي أو استخدام ؤاستخدام أصول الشركة خارج مسیتطلب 

 .مواد أو معدات الشركة لدعم المصالح الشخصیة، الحصول على موافقة كتابیة مسبقة
شخصیة خلال ھذه الفترة والتي من یعتبر الوقت أحد أصول الشركة خلال ساعات العمل لذا ینبغي ألا تنخرط في أنشطة  •

 ولیاتك في العمل.ؤشأنھا أن تتداخل مع أو تمنعك من الوفاء بمس
أو الإجرام، أو في أغراض أخرى  فأغراض یمكن أن تدعم نشاط العن شركة ومعداتھا فياللا تستخدم أجھزة حاسوب  •

 .تخالف المبادئ الأخلاقیة المتعارف علیھا في مجتمعنا
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 أمثلة
 بعض الأمثلة الأكثر شیوعًا لأصول الشركة (ھذه القائمة غیر شاملة).فیما یلي 

 أموال الشركة •
 منتجات الشركة •
 عملك مخرجات •
 أنظمة وبرامج الحاسوب •
 ھواتف وأجھزة الاتصالات اللاسلكیة •
 آلات التصویر والطابعات والماسحات الضوئیة •
 المواد الاستھلاكیة المكتبیة •
 مركبات الشركة •
 المعلومات السریة •
 وكیولأالعلامات التجاریة  •
 
  البیئةوصون الصحة والسلامة  10.0

 
توفیر مكان عمل خال من الحوادث والإصابات. كما أننا ملتزمون بالحفاظ على بیئتنا و نحن ملتزمون بحمایة الصحة والسلامة

 وحمایتھا لأنفسنا وللأجیال القادمة.

دید مصدر الخطر وتحلیل وإدارة المخاطر، بما في ذلك تحدید الأحداث التي یتطلب إطار الصحة والسلامة والبیئة أن نركز على تح
 ما حدثت ستتسبب في تبعات كبیرة. إنلھا احتمالیة حدوث ضئیلة والتي 

  الصحة 10.1
ضروریة لنجاحنا ونحن ملتزمون بالوقایة من الأمراض المھنیة. وھدفنا ھو تحقیق  المتمتعة بالصحةتدرك أوكیو أن القوى العاملة 

انخفاض كبیر في الحالات الجدیدة سنویاً من خلال تحدید وتقییم والسیطرة على مستوى التعرض للمخاطر في مكان العمل وتنفیذ 
 والتكنولوجیا والثقافة. قطاع الموظفینالاتصال في  برامج الصحة والسلامة. وبالنسبة للبرامج المتاحة، یرجى الرجوع إلى نقطة

  السلامة 10.2
 تضع أوكیو معاییر سلامة عالیة المستوى لمرافق الإنتاج الخاصة بھا لتكون متوافقة مع جمیع القوانین واللوائح ذات الصلة.

بالتنفیذ  الموظفینفي عدم وقوع حوادث وإصابات في مكان العمل. لذا فإنھ من المطلوب قیام جمیع  الموظفینتسھم سلوكیات جمیع 
لتحسین  بھا الموظفینأوكیو في أماكن العمل. كما تدعم أوكیو مبادرات بالكامل والمتسق لمعاییر وأنظمة وإجراءات السلامة الخاصة 

 مستوى السلامة في مصانعھا بشكل مستمر.
ثقافة السلامة المستدامة التي تتطلب قیادة واضحة وملتزمة ومستوى عال من عدم وقوع أي ضرر. كما نھدف إلى بناء ھدفنا ھو 

 راجع أیضًا(والمقاولین والعمل على تطویر مستوى التعلم مع الحرص على السلامة في مكان العمل.  الموظفینالمشاركة من 
 )Rules Life Saving ”إجراءات الشركة لإنقاذ الحیاة"

 البیئة 10.3
أوكیو ب. ونسعى جاھدین إلى التحسین المستمر لبرامج إدارة البیئة اھتماماتنا البیئة في مقدمةتأتي كما ھو الحال مع الصحة والسلامة، 

تجة عن والالتزام بالقواعد أو تجاوزھا للوصول إلى مستوى یتخطى تلك القواعد المصممة للحد من الآثار السلبیة على البیئة النا
 أنشطة الشركة.

 التنمیة المستدامة 10.4
تكرس أوكیو جھودھا للمساھمة في تحقیق اقتصاد قوي من خلال الاستثمار والنھوض بالمجتمعات المحلیة. ویعُد الالتزام الاجتماعي 

ویتحقق ذلك من خلال عدة ا في استراتیجیة أوكیو لتطویر البرامج المستدامة التي تستھدف رفع جودة حیاة الأفراد. عنصرًا رئیسً 
حقق مصالح مباشرة وملموسة ما یوھو أمور من بینھا، السلوك المسؤول والأخلاقي للأعمال التجاریة، فضلاً عن العمل التطوعي، 

 .للمجتمعات التي نعمل بھا
  الممارسات في مكان العمل وحقوق الإنسان 11.0

 عملیات الشركة وتلك الخاصة بشركائنا التجاریین. في جمیع وكرامتھم الموظفیننحترم حقوق 
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  التوظیف 11.1
التأكید على احترام كرامتھم دون تمییز أو إكراه من  أتيحفظ حقوق الأفراد، ویتُ حیث  مكان عمل متناغمیجاد ا لإیعُد الاحترام أساسً 

 أي نوع.
 ولذلك فإننا:

 سمةنحظر التمییز على أساس الأصل العرقي أو الجنس أو الدین أو العمر أو التوجھ الجنسي أو السیاسي أو على أساس أي  •
 .شخصیة أخرى یحمیھا القانون

 من مجموعة واسعة من الثقافات والأجناس، وكذلك معاملة الجنسین على قدم المساواة. الموظفیننقدّر التنوع جدًا ونرحب ب •
 .في مكان العمل اءات اللفظیة مثل التھدیدات أو الإھانات أو الافتراءالإسنمنع  •
وإخضاع الأفراد  تنمرلا نسمح بالإكراه أو التخویف في مكان العمل. وتشمل المضایقات في مكان العمل التھدیدات وال •

 .الإقصاءللسخریة أو 
المتعلقة بساعات العمل الرسمیة، وجدول الرواتب في أوكیو ومنھا السیاسات المعمول بھا الالتزام بسیاسات التوظیف  •

 .وزي العمل، والإجازات، والاستحقاقات الأخرى
التعلیم والتدریب والتوجیھ حسب  وتوفیرنعمل على تحسین مھارات التوظیف والكفاءات من خلال مراجعات الأداء المنتظمة  •

 .الحاجة
والمزاح الجنسي وممارسة  بھالتقرب الجنسي غیر المرغوب قد یشمل التحرش الجنسي ولا نتسامح مع التحرش الجنسي.  •

 المسیئة. والتعلیقاتات الجنسیة لتلمیحجنسیة وا مطامعضغوط خفیة أو علنیة بھدف الحصول على 

 في سلطنة عُمان. لموظفي الشركة كیوولأ" ة الجزاءاتحلائفي " توجد قواعد أكثر تفصیلاً 

  حقوق الإنسان 11.2
 مما یلي: أی�اأوكیو  فعلولذلك لا تبشأن العمل وحقوق الإنسان.  الدولیةعالیة الجودة تتماشى مع المبادئ  بیئة عملبتوفیر  أوكیوتلتزم 
كان القانون المحلي ینص على حد أعلى من السن الأدنى للعمل  إنأطفال تقل أعمارھم عن السن القانونیة للعمل. وتوظیف  •

 ة، فإن ھذه السن الأعلى ستكون ھي المطبقة.أو التعلیم الإلزامي حتى سن معین
 أي عمل قسري أو إجباري بجمیع أشكالھ.تعارض الشركة بشدة  •
 بتوفیر بیئة عمل آمنة وصحیة. تلتزم الشركة •
 التمییز ضد ممثلي النقابات العمالیة. مارَسالنقابات وحق العمال في التنظیم والمفاوضة الجماعیة. ومن ثم لن یُ احترام  •
 قوع تحت تأثیر المخدرات والكحولالو 11.3

أو الموصوفة  غیر المشروعةأو الوقوع تحت تأثیر الكحول أو العقاقیر (تعاطیھا أو العقاقیر غیر المشروعة  أویجب عدم امتلاك 
، فمن الضروري أن نتخذ أفضل القرارات. وأمانھم وإنجازیتھم الموظفینطبیاً) أثناء العمل في مرافق الشركة. وللحفاظ على سلامة 

(غیر  یاتفي جمیع الأوقات واضحًا وبعیدًا عن التأثر بحالة التعاطي للعقاقیر والكحوللذلك، ینبغي أن یكون حكمنا على الأمور 
 المشروعة أو غیر الموصوفة طبیاً).

 حمایة البیانات وإدارة المعلومات 11.4
وبما یتوافق مع جمیع القواعد واللوائح المعمول بھا بشأن حمایة البیانات. كما  مسؤولاً تعاملاً  تتعامل أوكیو مع البیانات الشخصیة

 الذین یتعاملون مع البیانات الشخصیة للآخرین ما یلي: الموظفینیجب على 
 .الحصول على الموافقة والتصرف وفق القوانین والقواعد واللوائح •
 .بأي التزامات تعاقدیة ذات صلةاحترام الخصوصیة والتعامل مع البیانات  •
 .جمع واستخدام ومعالجة ونقل ھذه المعلومات فقط لأغراض تجاریة مشروعة •
تقیید الوصول إلى البیانات من خلال تطبیق الوسائل التنظیمیة والتقنیة المناسبة لأولئك الذین لدیھم غرض تجاري مشروع  •

 للاطلاع على المعلومات.
 لإفصاح غیر المصرح بھ.الحرص على منع الاستخدام وا •

لإجراءات  وتطبیقھ الفعلي –لحمایة البیانات الشخصیة عبر حدودھا وذلك فقط شریطة التزام المستلم  الدولتوجد قوانین في كثیر من 
 من البیانات.أالوقائیة لضمان مستوى مكافئ من حمایة البیانات و

ات أو معالجتھا أو استخدامھا أو تخزینھا أو نقلھا أم لا، فعلیك طلب كان ینبغي جمع المعلوم إنكان لدیك أي شكوك تتعلق بما  إن
 مسؤول حمایة البیانات. المشورة من

 ".دلیل سیاسة إدارة المعلوماتتوجد قواعد أكثر تفصیلاً في "
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  الإبلاغ عن المخالفات 12.0
  إثارة المخاوف 12.1

جمیع بالامتثال على سیاسة الشركة  وتنصتلتزم أوكیو بتوفیر مكان عمل یشجع على فتح المناقشات بشأن ممارساتھا التجاریة. 
من التمییز غیر القانوني أو الأعمال الانتقامیة نتیجة الإبلاغ  الموظفینالقوانین والقواعد واللوائح والمعاییر المعمول بھا التي تحمي 

 نیة عن أي معلومات تتعلق بمخالفات للمیثاق أو المشاركة في التحقیقات ذات الصلة بالمخالفات المحتملة للمیثاق.بالطریقة القانو
لة یك إثارة المسألاحظت سلوكًا یمثل مخالفة للمیثاق، فیجب عل إنوكیو. ولأیجب علینا جمیعاً الالتزام بالحفاظ على المعاییر الأخلاقیة 

، وذلك في الوقت المناسب قبل أن لة واتخاذ الإجراءات التصحیحیةمسأوكیو للتعامل مع الالفرصة لأمنح  فيذلك  سیسھمعلى الفور. 
 تصل إلى حد مخالفة القانون أو التسبب في خطر على الصحة أو السلامة أو سمعة الشركة.

 دلیل سیاسة الإبلاغ عن المخالفات".توجد قواعد أكثر تفصیلاً في "

  المصادر 12.2
الذین ومخاوف، فإنھ یجب بدایةً التواصل مع أي عضو من أعضاء فریق الأخلاقیات ونزاھة الأعمال و قضایاة وجود أي في حال

الإبلاغ عن أي مشكلات أو مخاوف من خلال إحدى كنت تفضل لأي سبب كان  إنیلتزمون بالحفاظ على أمان وسریة ھویتك. و
 الإبلاغ عن المخالفات بدون تحدید ھویة أوكیو.القنوات الخارجیة، فلدیك خیار اللجوء إلى نظام 

والمخاوف المبلغ عنھا وستبدأ التحقیق عندما یكون ھناك ما یبرر ذلك لإثبات صحتھا وضمان اتخاذ  القضایاستنظر أوكیو في جمیع 
زم اتخاذ إجراء عاجل، ل إنالتعامل مع بعض الحالات دون الحاجة إلى فتح تحقیق. و جريالإجراءات المناسبة عند الضرورة. وقد ی

 قبل إجراء التحقیق. هیمكن اتخاذف
 التحقیقات بسریة تامة. جمیع التعامل مع سیر جريسی

  منع الأعمال الانتقامیة 12.3
التعامل مع ھذه المخاوف بسریة  جري، وسیحلھاتقدّر أوكیو مساعدة الأفراد الذین یحددون المشاكل المحتملة التي تحتاج الشركة إلى 

 ھویة الأفراد الذین یقومون بالإبلاغ عن أي مخالفات محتملة ما لم یقتض القانون خلاف ذلك.ل على السریة التامة ظافحنوس تامة.
بسبب الإبلاغ عن مخالفة. وأي محاولة  بشكل غیر لائقیبلغ عن حالة عدم امتثال بموجب ھذا المیثاق  موظفأي  معاملةلا یجوز 

 مخالفة لعقد العمل. دفي توفیر المعلومات ستع مواجبھتأدیة من  الموظفینلمنع 
أن تستمر في معاملة ھذا الشخص منك مخاوف، فمن المتوقع الأو  إحدى المسائلعن  مقبولاً  قدّم بلاغًاكنت تعمل مع شخص  إن

إلى فریق اتخاذ إجراء انتقامي ضدك، فعلیك الإبلاغ عن الأمر  أقدم على كنت تعتقد أن ھناك شخص ما إنبلطف واحترام. و
 الأخلاقیات ونزاھة الأعمال.

  وكاذبة غیر مدروسةتوجیھ اتھامات  12.4
تقدیم ادعاءات بدون وجود أساس موثق أو  إلا أنمخاوف، الأو  القضایاإحدى عن  بلاغًا مقبولاً  دمیق موظفستتولى أوكیو حمایة أي 

، مالا یعني الإبلاغ الصحیح أنھ یجب أن تكون على حق عندما تثیر مسألة و. یعد أمراً مخالفاً للمیثاق توجیھ اتھام كاذب بشكل متعمد
 أن المعلومات التي تقدّمھا دقیقة.اقتناعًا كافیاً ولكن یجب أن تكون المسألة منطقیة، وعلیك أن تكون مقتنعاً 

 
 التعریفات

 جمیع الموارد المادیة وغیر المادیة بما في ذلك البیانات والملكیة الفكریة التي تمتلكھا أوكیو. أصول الشركة: •

الوسائط التي أوكیو سواء كانت مكتوبة أو شفھیة بصرف النظر عن بالمتعلقة جمیع المعلومات غیر العامة  بیانات الشركة: •
 منھا. استخراجھاھا أو فیتخزینھا  جرى

شخصیة مفترضة لاستغلال منصبھ لتحقیق منفعة عندما یمتلك فرد أو شركة ما فرصة سواء كانت حقیقیة أو  تضارب المصالح: •
 أو للشركة.
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أي شيء ذي قیمة بما في ذلك على سبیل المثال لا الحصر قسائم الوجبات أو الإقامة أو القروض أو النقد أو تعني  الھدیة: •
و خدمة أو مجموعة خدمات أو أجھزة أو جوائز أو منتجات أو وسائل نقل أو الشروط المیسرة أو الخصومات على أي منتج أ

استخدام المركبات أو العطلات أو أي تسھیلات أخرى أو أسھم أو أوراق مالیة أخرى وتحسینات على المنزل والتذاكر وقسائم 
 وبطاقات الھدایا وبطاقات الخصم والعضویة والتوظیف أو العلاقات الاستشاریة.

الحقیقي للأموال الناتجة عن أنشطة غیر شرعیة بھدف جعلھا تظھر كما لو كانت ناتجة عن  المصدرعملیة إخفاء  موال:غسل الأ •
 مصادر مشروعة.

  مسیطرة مباشرة أو غیر مباشرة. حصةأي شركة تمتلك فیھا شركة أوكیو ش.م.ع.م  أوكیو: •

مل مع أوكیو، بالإضافة إلى أي وكیل أو شخص یعمل أو مسؤول یعمل مع أو تم تعیینھ لیع موظفیقصد بھ أي  :الموظف •
الموظفین القادمین من  المعارین من شركات أخرى أو موظفینبموجب عقد ویشغل منصباً دائمًا أو مؤقتاً في أوكیو مثل ال

 .القوى العاملة الشركات المتعھدة بتوفیر

(سواء الأشقاء أو غیر  والأخوات ةخوالأ الأبناء والبنات، الزوج، وھم في أوكیومن الأقارب  موظفیقصد بھم أي  الأقارب: •
، الآباء والأجداد والأحفاد، وأم وأب وإخوة الزوج، وأولاد الأشقاء بما في ذلك الأطفال بالتبني والأخوة والأخوات غیر الأشقاء)

خوة) وإخوة الوالدین (أي العم والعمة (على سبیل المثال بنات أو أبناء الإ العم والعمة أو أولاد الخال والخالة، ونسل الإخوة
  والخال والخالة).

 

  مستندات السیاسات ذات الصلة والمستندات المؤیدة

 میثاق قواعد السلوك المھني السیاسة

  أدلة السیاسة
 مكافحة الرشوة ومنع الفساددلیل سیاسة 

 الاحتكار  حمایة المنافسة ومنعدلیل سیاسة 

 دلیل سیاسة إدارة البیانات

  دلیل سیاسة الإبلاغ عن المخالفات

 الھدایا ووسائل الترفیھإدارة   العملیة

 لا یوجد الإجراءات

المستندات والاستمارات 
 ذات الصلة

 إقرار الامتثال لمیثاق قواعد السلوك المھني

 استمارة الإقرار الخاص بالھدایا ووسائل الترفیھ

 استمارة طلب الھدایا ووسائل الترفیھ

 إقرار تضارب المصالح استمارات

  )يخارجالعمل الإقرار واستمارة الموافقة على الأعمال الأخرى (
  


	1.0  كلمة الرئيس التنفيذي للمجموعة
	2.0  نبذة عن ميثاق قواعد السلوك المهني بالشركة
	2.1  على من ينطبق هذا الميثاق؟
	2.2   ما هي آثار اللوائح القانونية المختلفة في مختلف البلدان.
	2.3 ما الذي نتوقعه من الجميع؟

	3.0   إدارة الميثاق
	3.1 المسؤولية
	3.2  مسؤولية كبار المسؤولين
	3.3 مسؤولية إدارة الشركة
	3.4  الإقرار بالميثاق

	4.0  النزاهة الشخصية
	4.1  الأعمال الاحتيالية وغير القانونية
	4.2  تضارب المصالح
	4.3  تداول المطّلعين

	5.0 الهدايا والترفيه
	5.1 الهدايا
	5.2 وسائل الترفيه
	5.3 رفض الهدايا والترفيه

	6.0  الموظفون العموميون
	6.1 من هم الموظفون العموميون؟
	6.2 الفساد والرشوة
	6.3 مدفوعات التسهيل

	7.0 نزاهة الأعمال
	7.1 العلاقات مع العملاء والموردين والشركاء
	7.2  استطلاع السوق
	7.3  الطريقة المقبولة لاستطلاع السوق
	7.4 الأنشطة المحظورة
	7.5 القيود والعقوبات التجارية
	7.6 قانون حماية المنافسة ومنع الاحتكار
	7.7 معرفة الطرف المقابل
	7.8 مكافحة غسل الأموال

	8.0  بيانات الشركة
	8.1 السرية
	8.2 المعلومات غير العامة
	8.3 السجلات التجارية والمالية
	8.4 السعي للدقة
	8.5  التواصل مع وسائل الإعلام
	8.6 وسائل التواصل الاجتماعي

	9.0 أصول الشركة
	9.1 استخدام وقت العمل والمعدات والأصول الأخرى

	10.0 الصحة والسلامة وصون البيئة
	10.1 الصحة
	10.2 السلامة
	10.3 البيئة
	10.4 التنمية المستدامة

	11.0 الممارسات في مكان العمل وحقوق الإنسان
	11.1 التوظيف
	11.2 حقوق الإنسان
	11.3 الوقوع تحت تأثير المخدرات والكحول
	11.4 حماية البيانات وإدارة المعلومات

	12.0 الإبلاغ عن المخالفات
	12.1 إثارة المخاوف
	12.2 المصادر
	12.3 منع الأعمال الانتقامية
	12.4 توجيه اتهامات غير مدروسة وكاذبة

	التعريفات

