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كلمة رئيس مجلس الإدارة والعضو المنتدب

مــع إســتمرار شــركة الحفــر المصريــة بالنمــو والتطــور لتصبــح أكثــر نجاحــاً, يتعيــن علينــا أداء أعمالنــا 
بمقاييــس عاليــة مــن النزاهــة والاخــاق للحفــاظ علــى ثقــة أصحــاب المصالــح. وهــذا يعنــي 
ــا  ــا وعمائن ــة التصــرف تجــاه زمائن ــا وكيفي أن نكــون قــدوة يحتــذى بهــا فــي طريقــة أداء أعمالن

وشــركائنا فــي العمــل والمســتثمرين.

إن لائحــة الســلوك الوظيفــي هــي دليــل شــامل فــي كيفيــة أداء الأعمــال اليوميــة بصــورة 
ــود رؤيتهــا فــي مؤسســتنا. إنهــا واحــدة مــن  ــة التــي ن ــز القيــم الأخاقي صحيحــة.، وتقــوم بتعزي
ــا إلــى جانــب السياســات والإجــراءات الأخــرى التــي ترشــدنا  أهــم أساســيات إطــار الحوكمــة لدين
لفهــم كيفيــة المســاهمة فــي بنــاء منــاخ الشــركة الأخاقــي الــذي نســعى جاهديــن مــن أجلــه .

يجــب علينــا جميعــاً أن نطبــق قيــم شــركة الحفــر المصريــة مــن خــال أفعالنــا. مــن فضلــك أطلــب 
المســاعدة إذا كان لديــك ســؤال أو استفســار وإذا لــم تكــن متأكــدًا ممــا يجــب عليــك فعلــه فــي 
موقــف مــا فيرجــى التحــدث. عنــد مواجهــة معضلــة أخاقيــة صعــب حلهــا مــن المتوقــع منــك 

إتخــاذ قــرار مــدروس بعنايــة مــن الناحيــة الاخاقيــة وطلــب الاستشــارة مــن المصــادر المتاحــة .

يُتوقــع مــن الموظفيــن قــراءة وفهــم لائحــة الســلوك الوظيفــي، وتطبيــق مبادئهــا فــي عملهــم 
اليومــي. وبالتالــي ، يتحمــل كل شــخص مســؤولية شــخصية لدمــج معاييرنــا وقيمنــا الأخاقيــة 
ــة ، لضمــان أن  ــة والإنجليزي ضمــن ســلوكنا فــي مــكان العمــل. الائحــة متاحــة باللغتيــن العربي

تكــون فــي متنــاول الجميــع.

إذا شــاهدت أي حادثــة تُمثــل انتهــاك لائحــة الســلوك الوظيفــي ، فيُرجــى اســتخدام نظــام 
ــة أو أرســل  ــغ إدارة المراجعــة الداخلي ــرك المباشــر، أو إبل ــغ مدي ــة مخاطــر الســامة« وإبل »مراقب

whistleblower@egyptian-drilling.com علــى  إلكترونيــاً  بريــداً  إلينــا 

         
                                                               مــع خالــص التحيــة والتقديــر

رئيس مجلس الإدارة
والعضو المنتدب 

أسامة كامل
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المراد بقيم الشركة

تشــتمل الائحــة علــي المبــادئ  الإرشــادية للســلوك بنــاء علــى قيــم الشــركة والتزامنــا نحــو شــركة الحفــر المصريــة ونحــو الموظفيــن والعمــاء 
والمجتمع.

ولقــد تأصلــت المبــادئ الخمســة الأساســية وترســخت فــي أعمالنــا وكانــت وســتظل المبــادئ الإرشــادية الحاكمــة لتطويــر ونمــو شــركة الحفــر 
المصرية.

وســتظل تلــك القيــم الأســاس الــذي يضمــن نمــو شــركتنا  فــي المســتقبل بشــكل مســتدام فــي ظــل الظــروف الاقتصاديــة و الســوقية 
الحاليــة والتــي تشــهد تطــورًا ســريعًا.

1هتم جيدا باليوم واستعد بهمة للغد.الإهتمام المستمر

استمع للآخرين وتعلم منهم وشاركهم وامنحهم الفرصالتواضع

كلمتنا ميثاق شرفالإستقامة

البيئة المناسبة للشخص المناسبالموظفون

إسمنا هو تجسيد لقيمنا وسعينا بحماس لتحقيق المزيدإسم الشركة
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اطلــب المســاعدة إذا كان لديــك شــك فــي القــرار أو العمــل الــذي تريــد تأديتــه مــا اذا كان يعتبــر قانونيًــا و صحيحًــا أم لا. وأســأل نفســك بعــض 
الاســئلة البسيطة :

هل التصرف الذي تشعر بالقلق تجاهه يعد تصرفًا قانونيًا؟ 	 

هل يتوافق مع قيم ميثاق الشرف المهني لشركة الحفر المصرية؟ 	 

هل يعرض شركة الحفر المصرية لأية أخطار غير مقبولة ؟	 

هل يتماشي مع التزامنا وتعهدنا تجاه الاخرين؟	 

كيف يبدو هذا التصرف للآخرين – مديرك أو زمائك أو عائلتك؟	 

كيف سيبدو هذا التصرف إذا نشر فى الصحف ؟ 	 

هل تشعر بأنه تصرف سليم؟	 

قــد يبــدو مــن الأيســر التــزام الصمــت أو التغاضــي عــن تلــك الماحظــات، لكــن إلتزامنــا بالســلوك الأخاقــي يعنــي أننــا يجــب ألا نتجاهــل أيــة 
مســألة قانونيــة أو أخاقيــة يتعيــن معالجتهــا.

الإلتزام بالقانون
بصفتــك أحــد موظفــي شــركة الحفــر المصريــة يجــب أن تلتــزم بجميــع القوانيــن واللوائــح الحكوميــة المطبقــة فــي الأماكــن التــي نعمــل بهــا. 

ولا تعفيــك الضغــوط التــي تتعــرض لهــا مــن مديــرك أو مطالــب وظــروف العمــل مــن الإلتــزام بالقانــون.

تخضــع شــركة الحفــر المصريــة لقوانيــن الــدول التــي تعمــل بهــا. وتؤثــر القوانيــن المحليــة لإحــدى الــدول علــى كيفيــة تنفيــذ أعمالنــا فــي دولــة 
أخــرى. ومــن الأهميــة بمــكان - أثنــاء تنفيــذ أعمــال شــركة الحفــر المصريــة - ألا تعــي فقــط القوانيــن المحليــة الســارية علــى بلــدك الأم، بــل 
تتجــاوز ذلــك إلــى معرفــة كيفيــة خضوعــك لقوانيــن دول أخــرى.  وإذا واجهــت تعارضًــا بيــن تلــك القوانيــن، أو إذا وجــدت أن الأعــراف والأعمــال 

المحليــة أو الممارســات الاجتماعيــة تتعــارض مــع تلــك القوانيــن، فاطلــب المســاعدة.
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توقعات الشركة
تهــدف لائحــة الســلوك الوظيفــي إلــى تقديــم المبــادئ الإرشــادية للســلوك الوظيفــي بالشــركة، إلا أنهــا لا يمكــن ان تغطــي جميــع المواقــف 

أو الحــالات التــي يمكــن أن تحــدث.

بصفتك موظفًا في شركة الحفر المصرية، يتوقع منك أن تلتزم بما يلي:

أن تقــرأ لائحــة الســلوك الوظيفــي والسياســات وأدلــة العمــل ومصفوفــة تفويــض الســلطات لشــركة الحفــر المصريــة وتفهمهــم 	 
جيــدا وتلتــزم بهــم. ويــؤدي عــدم الإلتــزام بائحــة الســلوك الوظيفــي أو السياســات أو أدلــة العمــل أو مصفوفــة تفويــض الســلطات 

إلــى خضــوع الموظــف الغيــر ملتــزم لإجــراء تأديبــي مناســب بموجــب قانــون العمــل.

أن تطلــب المســاعدة عندمــا يكــون لديــك شــك فيمــا إذا كان القــرار أو الفعــل الــذي تفكــر فيــه قانونيًــا أو موافقًــا لائحــة الســلوك 	 
الوظيفــي  أم لا.

أن تعي أنك تتحمل مسؤولية الإباغ فورًا عن أي نشاط تعتقد أنه ينتهك لائحة السلوك الوظيفي.	 

أن تحترم القوانين وتلتزم بها وتُطبق اللوائح المرتبطة بها.	 

أن تتصــرف وفــق رأيــك المهنــي والموضوعــي وأن تتجنــب ســلوكيات التمييــز السياســي أو الدينــي أو العرقــي أو بســبب اللــون او 	 
النــوع.

أن تُظهر التزامك بالنزاهة والأخاق من خال تنفيذ الأعمال وفق أعلى معايير السلوك المهني والأخاقي.	 

أن تعمل بإخاص وكد لتحقيق أفضل معايير جودة العمل.	 

أن تؤدي مهام العمل بكفاءة وفاعلية حرصًا على موارد الشركة.	 

أن تتعــاون تعاونًــا تامًــا عنــد إجــراء أي تحقيــق أو مراجعــة مــن جانــب أيٍ مــن الأطــراف المعنيــة )الجهــاز المركــزي للمحاســبات، 	 
ــة عــن الأســئلة بصــدق وشــفافية  ــة فــى الإجاب ــك إعطائهــم الاولوي ــن(. ويشــمل ذل ــن الداخليي ــن، والمراجعي ــن الخارجي والمراجعي

كاشــفًا جميــع المعلومــات ذات الصلــة.
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إذا كنت مديرًا في شركة الحفر المصرية، يتوقع منك تطبيق ما يلي بالإضافة إلى ما سبق:

أن تكون قدوة للموظفين قولا و فعا.	 

أن تُشــجع علــى الحــوار المفتــوح والصــادق مــع الموظفيــن، وتحثهــم علــى طــرح أســئلتهم ومناقشــة مخاوفهــم، وتخبرهــم عندمــا 	 
يتــم حــل المشــكلة.

أن تُقــدّر أي موظــف وتدعمــه عندمــا يتقــدم لمناقشــة أي مشــكلة أو يبلــغ عــن أي إنتهــاك محتمــل، وتتعهــد بعــدم تعرضــه لأي 	 
انتقــام جــراء فعلــه ذلــك.

أن تحرص على التنفيذ الفوري لخطط العمل المتعلقة بمخاطر عدم الالتزام.	 

أن تدعــم سياســات وإجــراءات شــركة الحفــر المصريــة الموضوعــة لمنــع المخالفــات أو الســلوك الغيــر قانونــي وكشــف تلــك 	 
الحــالات.

أن تناقــش هــذه الائحــة وقيــم الشــركة مــع فريــق العمــل وتتأكــد مــن تدريــب الموظفيــن واســتيعابهم وإلمامهــم بتلــك السياســات 	 
والإجــراءات ومخاطــر عــدم الالتزام.

أن تتابع وترصد التزام الافراد بالسلوكيات الاخاقية.	 

أن تطبق العمل بائحة السلوك الوظيفي بشكل متواصل وثابت.	 

أن تحترم حقوق الافراد وتعامل أفراد فريقك بالاحترام المهني الواجب.	 

الشركات التابعة والفروع
على جميع الشركات التابعة لشركة الحفر المصرية أو فروعها الالتزام بائحة السلوك الوظيفي والسياسات الخاصة بالشركة.

الجهات الخارجية التي تمثل شركة الحفر المصرية
نتوقــع مــن جميــع الجهــات الخارجيــة الممثلــة لشــركة الحفــر المصريــة، أو التــي توفــر أشــخاصًا للعمــل فــي أيٍ مــن مواقعنــا، أن تلتــزم بائحــة 

الســلوك الوظيفــي لدينــا. وأن توقــع علــى الملحــق »أ« مــن العقــد والــذي يشــمل لائحــة الســلوك الوظيفــي للجهــات الخارجيــة.
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تحــرص شــركة الحفــر المصريــة علــى جــذب أفضــل وأمهــر الموظفيــن مــن جميــع القطاعــات والحفــاظ عليهــم، وتحــرص الشــركة علــى اختيــار 
أفضــل المرشــحين المناســبين اعتمــادًا علــى جداراتهــم ومهاراتهــم وشــخصياتهم.

مــن الحقــوق الأساســية التــي توفرهــا الشــركة للموظفيــن تكافــؤ الفــرص فــي التوظيــف والرواتــب والتطويــر وتوفيــر بيئــة عمــل خاليــة مــن 
التمييــز والمضايقــات. ونلتــزم بتوفيــر مــكان عمــل إيجابــي للموظفيــن تتســاوى فيــه الفــرص وتحتــرم فيــه الاختافــات.

التنوع والشمول
تحرص الشركة على معاملة جميع الموظفين معاملةً عادلة يتمتعون فيها جميعًا بتكافؤ الفرص.

توفــر الشــركة بيئــةً شــاملة وفرصًــا متكافئــة فيمــا يتعلــق بالتوظيــف والتطويــر، فنحــن نقــدر الأفــراد الذيــن يضيفــون لشــركتنا مهــارات ومواهــب 
وأراء متنوعــة، فتنــوع الفكــر يجعلنــا أقــوى.

يُعامــل جميــع موظفــي شــركة الحفــر المصريــة وجميــع المتقدميــن للوظائــف معاملــةً عادلــة ونزيهــة قائمــة علــى الإحتــرام، ولا تمــارس الشــركة 
ــة  ــن، أو الآراء السياســية، أو الآراء الأخــرى، أو بســبب الخلفي ــس ، أو العمــر، أو الإعاقــة، أو الدي ــاه أي شــخص بســبب العــرق، أو الجن ــز تج التميي

الثقافيــة.

يســري ذلــك علــى جميــع الإجــراءات التــي تتصــل بالموظفيــن، مثــل قــرارات التوظيــف والتعييــن والترقيــة. ونحــرص دومًــا علــى اختيــار أكفء شــخص 
لشــغل أي منصــب، ويُختــار هــذا الشــخص بعنايــة مــن بيــن أكبــر عــدد ممكــن مــن المرشــحين، ونضمــن توفير بيئة شــاملة تدفــع الموظفين لتحقيق 

نتائــج اســتثنائية فــي العمل.

علاقات العمل
تعزز الشركة العاقات البناءة والنزيهة مع القوة العاملة لدينا.

موظفــو الشــركة هــم العنصــر الأساســي والجوهــري لنجــاح شــركة الحفــر المصريــة. وتلتــزم الشــركة ببنــاء عاقــات بنــاءة ومثمــرة مــع الموظفيــن 
وممثليهــم، وكذلــك مــع موظفــي المقاوليــن الذيــن نتعامــل معهــم، حرصًــا منــا علــى توفيــر ظــروف عمــل جيــدة وعادلــة. ونحتــرم حقــوق العمــل 
الأساســية لموظفينــا، وســنوفر لهــم بيئــة عمــل صحيــة وآمنــة، وســنعامل الموظفيــن باحتــرام وكرامــة، ولــن نتهــاون مــع أي ســلوك تمييــزي، أو 

مــع عمالــة الأطفــال، أو العمــل بالإكــراه.

بدورهم، يجب أن يلتزم الموظفون بما يلي:

التعاون التام مع المدراء وإخطارهم بأي تحديات يواجهونها.	 
الحفاظ على عاقات جيدة مع زمائهم والعمل معاً لتحقيق أهداف الشركة.	 
ــى تحســين 	  ــد المســاعدة ويحثوهــم عل ــر مهاراتهــم ويمــدوا لهــم ي ــى تطوي ــوا عل ــوا قــدوةً حســنة لمرؤوســيهم وأن يعمل أن يكون

أدائهــم.
الا يشاركوا أو يؤثروا بشكل مباشر فى اختيار او توظيف أحد من أفراد عائلتهم المقربين .	 

تعارض المصالح
تدعم الشركة الشفافية وصحة المعامات من خال تجنب تعارض المصالح.

يُتوقــع مــن الموظفيــن أن يكرســوا وقتهــم وانتباههــم خــال ســاعات العمــل لتحســين أعمــال شــركة الحفــر المصريــة. ولا يجــوز لهــم العمــل 
بغــرض اخــر بخــاف ذلــك خــال تلــك الســاعات . ولا يجــوز أيضًــا أن يشــتركوا، فــي أي وقــت، أو يعملــوا أو يرتبطــوا بــأي شــركة أو مشــروع 
أو نشــاط يتعــارض مــع عملهــم لــدى شــركة الحفــر المصريــة أو يتعــارض مــع مصالحهــا دون الحصــول علــى موافقــة كتابيــة مســبقة مــن 
الشــركة. وعندمــا يعمــل أحــد أصدقــاء الموظــف المقربيــن أو أحــد أفــراد أســرته لــدى شــركة منافســة أو عميــل منافــس أو مــورد أساســي، 
ــات  ــع بيان فقــد يــؤدي هــذا إلــى تعــارض مصالــح محتمــل ويجــب الكشــف عــن تلــك المعلومــة، و إبــاغ الإدارة المختصــة بالنشــاط بجمي

الشــخص الــذي تنطبــق عليــه هــذه المواصفــات.

مــن الضــرورى ان يتوخــي العاملــون واقرباؤهــم الحــرص للتأكــد مــن أن اســتثماراتهم لا ينجــم عنهــا تضــارب مصالــح  قــد يؤثــر فــى قــدرة 
الموظــف علــى اتخــاذ قــرارات موضوعيــة بالنيابــة عــن شــركة الحفــر المصريــة. 

يمكــن أن ينشــأ تضــارب المصالــح إذا تــم الاســتثمار فــى شــركات المنافســين او المورديــن أو العمــاء ، لذلــك فــإن هــو »الحصــة الفعليــة« 
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فــى أي شــركة منافســة أو مــورد أو عميــل ، تتطلــب موافقــة كتابيــة مســبقة مــن مديــرك المباشــر . والمقصــود بمصطلــح »حصــة فعليــة« 
أيــة حصــة اقتصاديــة قــد تؤثــر علــى قراراتــك أو تعطــي الانطبــاع بأنهــا تؤثــر عليهــا.

لا تســتثمر أبــداً فــى شــركة تابعــة لمــورد إذا كان لديــك أي دور فــى اختيــار المــورد أو تقييمــه، أو التفــاوض معــه، أو إذا كنــت تشــرف علــى 
أي شــخص يتولــى مثــل هــذه المســؤولية.

تتوفر المزيد من المعلومات في » إجراءات تعارض المصالح « و » سياسة تعيين الاقارب « الموجودة في دليل الموارد البشرية.

نقاط تستحق التفكير
هل أخفيت عن مديري أي موقف محتمل قد ينطوي على تعارض مصالح أو يبدو أنه كذلك؟	 
هل اتخذت قرارات خاصة بالعمل حسب ميولي الشخصية؟ هل انحزت لبعض الأفراد المقربين مني؟	 
هل اخترت موردين تم رفضهم من شركة الحفر المصرية بموجب إجراءات تقييم الموردين؟	 
هــل تجاهلــت إبــاغ إدارة شــركتي عــن أن أحــد أصدقائــي أو أفــراد أســرتي يعمــل لــدى عميــل خــاص بشــركة الحفــر المصريــة أو لــدى 	 

شــركة منافســة؟

حماية البيانات
نحن نقدر خصوصية الموظفين لدينا.

عندمــا نطلــب جمــع بيانــات شــخصية، فإننــا نطلعهــم علــى ســبب حاجاتنــا إلــى تلــك المعلومــات. ولــن نســتخدم تلــك المعلومــات إلا فــي أغــراض 
العمــل المُحــددة والمشــروعة، ســنحتفظ بهــا بأمــان طــوال المــدة المطلوبــة فقــط وليــس لمــدة أطــول ممــا هــو ضــروري.

الإطــاع علــى البيانــات الشــخصية يقتصــر بشــكل صــارم علــى العامليــن بالشــركة الذيــن لديهم تفويضا صريحــا للإطاع عليها وكذلــك حين تقتضي 
حاجــة العمــل لتلــك المعلومــات ،لــذا إن لــم يكــن لديــك تفويــض او ســببا مقبــولا يرتبــط بالعمــل ، لا تحــاول الحصول علي هــذة المعلومات.

يجــب علــى الاشــخاص المصــرح لهــم بالاطــاع علــى بيانــات العامليــن الشــخصية اســتخدامها للغــرض الــذي تــم جمعهــا مــن أجلــه فقط مــع الالتزام 
بالســرية التامــة فــى تــداول تلــك البيانات.

يحظر الإدلاء بأية بيانات شخصية تخص العاملين إلي أي شخص داخل او خارج شركة الحفر المصرية بدون تفويض صريح يفيد ذلك.

التواصل عبر شبكات التواصل الاجتماعي
تحرص الشركة على حماية اسمها دون أن يؤثر ذلك على الشفافية.

تعمل الشركة وفق قيمها وتحرص على الإلتزام بالإحترام والشمولية في تواصلها عبر شبكات التواصل الاجتماعي.

نحــن نــدرك أهميــة التفاعــل مــن خــال شــبكات التواصــل الاجتماعــي وندعــم اســتخدامها اســتخدامًا مســؤولًا ومعقــولًا. وينبغــي أن يتــم التعامــل 
 ،LinkedIn, Facebook, Twitter مــع جميــع مــا ينشــر علــى الصفحــات الشــخصية فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي أو المواقــع الالكترونيــة، مثــل
معاملــة المحتــوى العــام وينبغــي ألا يُكشــف فيــه عــن أي معلومــات ســرية. وينبغــي أن يتــم توضيــح أن التعليقــات علــى شــبكات التواصــل 
الاجتماعــي تمثــل آراءً شــخصية ولا تعكــس آراء الشــركة، مــا لــم يكــن ناشــرها ممثــاً مفوضًــا عــن الشــركة. ونتوقــع مــن جميــع العامليــن بشــركة 
الحفــر المصريــة أو المتعاونــون معهــا أن يراعــوا أثــر ذلــك علــى اســم الشــركة ويتجنبــوا أي تواصــل يضــر بســمعة الشــركة أو يســيء إليهــا. وينبغــي أن 
تكــون التعليقــات علــى المنشــورات تعليقــات بنــاءة تعكــس قيــم الشــركة ومبادئهــا. ، وألا تتعــرض تلــك التعليقــات للحريــات و الحيــاة الشــخصية 

لأي فــرد مــن أفــراد الشــركة، وألا تخــرج التعليقــات عــن إطــار الــذوق العــام و ألا تشــمل أي نــوع مــن الشــتائم والســباب.

كشف المعلومات
ســتتم ماحظــة أمانتــك أو عــدم أمانتــك بســهولة وســرعة فــي بيئــة شــبكات التواصــل الاجتماعــي. فضــاً احــرص علــى تمثيــل 	 

مبــادىء شــركة الحفــر المصريــة بنزاهــة.
المتحدثون المفوضون: لا يجوز أن يتحدث أي شخص عبر وسائل التواصل الاجتماعي سوى المتحدثين المفوضين فقط.	 
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كــن مســؤولًا: إذا نشــرت منشــورًا علــى أي موقــع إلكترونــي أو صفحــة أو مجموعــة بخــاف تلــك الخاصــة بشــركة الحفــر المصريــة 	 
مســتخدمًا شــعار الشــركة، فضــاً اســتخدم الجملــة التاليــة لإخــاء المســؤولية: »أي محتــوى ينشــر علــى هــذا الموقــع يعبــر عــن رأيــي 

الشــخصي، ولا يمثــل موقــف شــركة الحفــر المصريــة أو إســتراتيجياتها أو آرائهــا«.
ــع 	  ــع مواق ــى جمي ــك عل ــات عمل ــس أن تُحــدث بيان ــا تن ــة، ف ــر المصري ــدى شــركة الحف ــت العمــل ل ــات: إذا ترك ــث المعلوم تحدي

شــبكات التواصــل الاجتماعــي.

الحماية
إحــرص علــى ألا تــؤدي الشــفافية إلــى مخالفــة التوجيهــات الخاصــة بســرية المعلومــات أو التوجيهــات القانونيــة فــي شــركة الحفــر المصريــة عنــد 
التحــدث عــن أخبــار الشــركة ، أو تتعــارض مــع خصوصيتــك الشــخصية. ويجــب أن تكــون علــى علــم بــأن أي معلومــة تشــاركها عبــر الإنترنــت يمكــن 

الوصــول إليهــا - فــكل شــيء علــى الإنترنــت يكــون متاحًــا للعامــة ويمكــن البحــث عنــه. وتتحمــل أنــت وحــدك مســؤولية مــا تكتبــه.

المراجعــة أولًا: احــرص علــى ألا تنشــر معلومــات ســرية عنــد نشــر وصــف وظيفتــك علــى شــبكة LinkedIn . وإذا لــم تكــن 	 
متأكــدًا ممــا ينبغــي نشــره، يمكنــك مراجعــة المديــر المباشــر. ومــن بيــن الموضوعــات التــي يحظــر تناولهــا، المســائل القانونيــة، 
والمعلومــات الماليــة الغيــر منشــورة، ومعلومــات الشــركة الغيــر مكشــوف عنهــا.  ويُرجــى أن تحتــرم أيضًــا الإســم التجــاري وأســرار 

العمــل.
أنــت مســؤول عــن نفســك: يُســمح للموظفيــن بإظهــار عاقاتهــم بالشــركة عنــد النشــر، ولكــن يجــب أن يبينــوا بوضــوح أن المحتوى 	 

المنشــور عبــر الإنترنــت يعبــر عــن أشــخاصهم فقــط وليســت تابعــة للشــركة. ولا تتحمــل الشــركة أي عواقــب تنتــج عــن المحتــوى 
الــذي ينشــره الموظفــون.

ــر مجتمــع الإنترنــت 	  ــوى يتعلــق بمعلومــات الشــركة الحساســة عب لا تُشــارك المعلومــات الحساســة: ينبغــي ألا تُشــارك أي محت
ــل خطــط  ــا كشــف معلومــات مث ــة(. ويحظــر تمامً ــورة فــي شــبكات الشــركة الداخلي ــارج الشــركة )لا ســيما المعلومــات المذك خ

ــة. ــة والشــئون القانوني ــات الداخلي الشــركة والعملي
لا تنتقــد المنافســين )أو الشــركة(: يجــب ألا تقــوم بنشــر أي شــيء إيجابــي أو ســلبي عــن الشــركات المنافســة لنــا مــا لــم تحصــل 	 

علــى موافقــة كتابيــة منهــم بالنشــر.

النشاط السياسي
يتسم أداء شركة الحفر المصرية تجاه المشاركة السياسية بالبساطة وإمكانية التطبيق:

لا تشارك الشركة بطريقة مباشرة فى نشاط الاحزاب السياسية. 	 
لا تساهم الشركة بأية تبرعات سياسية سواء كانت نقدًا أو عينًا.	 

تؤمــن شــركة الحفــر المصريــة بحــق العامليــن فــى المشــاركة كأفــراد فــى العمليــة السياســية، وبالطريقــة التــي تناســب الدولــة، ولكــن يجــب التأكيــد 
بأنــك لا تمثــل الشــركة عندمــا تشــارك فــى الأنشــطة السياســية.

عنــد اشــتراكك فــي أيــة أحــزاب سياســية أو مشــاركات سياســية و إدلاءك بأيــة تصريحــات، فتأكــد أن ذلــك يمثــل رأيــك الشــخصي 	 
و ليــس رأي الشــركة

المظهر العام للموظفين
شركة الحفر المصرية بيئة عمل ملتزمة بالحفاظ على أعلى مستوى للمظهر المهني.	 
المظهــر المهنــي هــام خــال ســاعات العمــل وســوف يلتــزم الموظفــون بالعنايــة بمظهرهــم والــزي المناســب ليكــون علــى أعلــى 	 

مســتوى.
فى حالة عدم التأكد ووجود اي استفسارات من فضلك توجه الى مديرك المباشر او إدارة الموارد البشرية.	 
تتوفر المزيد من المعلومات في »سياسة الزي المهني« الموجودة في دليل الموارد البشرية.	 
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تعمــل شــركة الحفــر المصريــة فــي مصــر و خارجهــا ومــن ثــم يجــب الإلتــزام بالقوانيــن المطبقــة فــي مختلــف الــدول، والعمــل بنزاهــة وفقًــا 
لقيــم الشــركة التــي نؤمــن بهــا.

مكافحة الرشوة والفساد
لا تتهاون الشركة أبدًا في حالات الرشوة والفساد.

ــام بشــيء مــا، لاســيما شــيء لا يتســم  ــاع شــخص للقي ــى او لإقن ــر عل ــا للتأثي ــم أو تلقــي أمــوال أو غيرهــا مــن المزاي ــي الرشــوة تقدي تعن
بالنزاهــة، أو غيــر مشــروع للحصــول علــى مزايــا تجاريــة غيــر عادلــة، ويعنــى الفســاد الاســتخدام غيــر الشــريف للســلطة أو المركــز الوظيفــي 

ــق مكاســب شــخصية. لتحقي

لا تتهــاون الشــركة أبــدًا مــع حــالات الفســاد والرشــوة مهمــا صغــرت قيمتهــا. ولا تقــدم الشــركة الرشــوة  أو الإتــاوات أو أي شــيء ذي قيمــة 
- أو تســمح بذلــك أو تقبلــه - بغــرض الحفــاظ علــى أعمالهــا أو الحصــول علــى فرصــة أو أي ميــزة أخــرى ليســت مــن حــق الشــركة. 

ويعنــي ذلــك أيضًــا أنــه يجــب علــى الموظفيــن والــوكاء ألا يقبلــوا أو يقدمــوا أو يعــدوا بتقديــم أي شــيء يمكــن تفســيره بأنــه يهــدف إلــى 
ــدة؛ فهــو لا يقتصــر فقــط علــى تقديــم أمــوال،  ــر المشــروع علــى قــرار حكومــي أو تجــاري. ويمكــن أن يتخــذ الفســاد أشــكالا عدي ــر غي التأثي

ــا أو الضيافــة يمكــن أن تُعــد رشــوة. فبعــض الهداي

مثال
لا تعقد اتفاقًا سريًا مع مسؤول حكومي يقضي بأننا سنتعاون مع مقاولا فرعيا يطلبه المسؤول الحكومي.	 

لا تقدم »رشوة« لأي شخص مقابل الحصول على أي أعمال.	 

لا يختلف تقديم قسيمة شراء عن تقديم الأموال.	 

نقاط تستحق التفكير
هل أقبل أو أقدم أي شيء يمكن أن يؤثر على عملية اتخاذ القرار؟	 

هل نفعل شيئًا بطريقة غير مباشرة لعدم قدرتنا على فعله بطريقة مباشرة؟	 

هل تُعبِر سجاتنا المحاسبية عن طبيعة المعاملة بطريقة غير صحيحة؟	 

التعامل مع المسؤولين الحكوميين
تحث الشركة على الشفافية والتعامل بشكل قانوني مع المسؤولين الحكوميين.

إن التعامــل مــع المســؤولين الحكومييــن غالبًــا جــزء لا يتجــزأ مــن تنفيــذ أعمــال شــركة الحفــر المصريــة، فالحكومــات هــي الجهــات المنظمــة 
ــد  ــراءات وقواع ــة إج ــرول. وتفــرض بعــض الســلطات القضائي ــة العامــة للبت ــة هــي أحــدى شــركات الهيئ ــر المصري لأنشــطتنا وشــركة الحف
صارمــة علــى كيفيــة تعامــل موظفــي القطــاع الخــاص مــع المســؤولين الحكومييــن. ويتحمــل الموظــف مســؤولية معرفتــه ومعرفــة فريــق 
عملــه بــأي إجــراءات أو متطلبــات تطبقهــا شــركة الحفــر المصريــة قبــل التعامــل مــع أي مســؤول حكومــي أو قبــل الدخــول فــي أي تفاهمــات 

أو اتفاقــات معــه.

إذا تَضَمّــن نطــاق عملــك ضــرورة الاتصــال بمســئولين حكومييــن, أو طُلــب منــك تقديــم معلومــات متعلقــة باستفســار أو تحقيــق حكومــي 
أو هيئــة تنظيميــة، يجــب أن تتأكــد مــن صحــة ودقــة المعلومــات التــي تقدمهــا، وبمــا يحافــظ علــى المصالــح الشــرعية لشــركة الحفــر 
ــر مألــوف  ــرك المباشــر قبــل الاســتجابة لطلــب غي ــة أو مدي ــة بشــركة الحفــر المصري ــة. احصــل دائمــا علــى مشــورة الادارة القانوني المصري

ــة . ــات التنظيمي ــة أو الهيئ للحصــول علــى معلومــات مــن قبــل الجهــات الحكومي
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مثال
ــص أو 	  ــى تراخي ــه الشــخصية للحصــول عل ــام بصفت ــة، لمســؤول ع ــوال النقدي ــا أو الأم ــل الهداي ــزة مث ــم مي ــى تقدي ــق عل لا تواف

موافقــات تحتاجهــا الشــركة.

لا تقدم للمسؤولين الحكوميين الهدايا أو الضيافة خارج إطار دعوات غداء العمل المقبولة.	 

نقاط تستحق التفكير
ينبغي أن تعرف أنه عند التعامل مع شركة مملوكة للدولة فإن موظفيها يعاملون معاملة المسؤولين الحكوميين.	 

احرص على فهم أي قواعد خاصة تسري على التعامل مع المسؤولين الحكوميين في البلد التي تعمل بها.	 

التعاون مع الجهات الخارجية
تتحمل الشركة مسؤولية ما يفعله الآخرين نيابةً عنها.

ــه بأنفســنا. وينبغــي ألا تتعامــل  ــا فعل ــذ مــا يحظــر علين ــة، مثــل المستشــارين أو الاستشــاريين، فــي تنفي يجــب ألا نســتعين بجهــات خارجي
شــركة الحفــر المصريــة مــع الجهــات الخارجيــة إلا عندمــا تقتضــي ذلــك حاجــة العمــل المشــروعة، وبعــد التحقــق مــن أنــه لا توجــد أي ماحظــات 

علــى ســابقة أعمالهــم أو أنشــطتهم.

تؤكــد سياســاتنا علــى تنفيــذ الأعمــال مــع الجهــات الخارجيــة وفــق معاييــر ســليمة وموضوعيــة وقانونيــة. ونشــترط الإلتــزام بالصــدق والنزاهــة 
والدقــة فــي عاقاتنــا مــع العمــاء والمورديــن والمقاوليــن والمؤسســات الحكوميــة، ويحظــر القيــام بممارســات الأعمــال غيــر القانونيــة أو 

الأخاقيــة، ســواء قــام بهــا موظفــو الشــركة أو أي شــخص يعمــل نيابــةً عنهــا.

نتوقع من الجميع أن يتجنبوا ويبلغوا عن أي حالات تعارض مصالح أو سوء السلوك أو شبهة الانحياز .

يجــب أن تلتــزم أي جهــة خارجيــة تمثــل شــركة الحفــر المصريــة فــي أي مجــال بمبــادئ لائحــة الســلوك الوظيفــي هــذه، وبــأي لوائــح أخــرى 
خاصــة مطبقــة.

تســتعين شــركة الحفــر المصريــة بجهــات خارجيــة لتوفيــر أشــخاص للعمــل فــي العديــد مــن مواقعنــا. ويجــب إطــاع جميــع مــوردي الموظفيــن 
أو العمــال علــى لائحــة الســلوك الوظيفــي الخاصــة بنــا، ويجــب أن يوافقــوا علــى إتاحتهــا )أو لائحتهــم الخاصــة المشــابهة لتلــك الائحــة( أمــام 

أي شــخص يعمــل فــي مواقــع شــركة الحفــر المصريــة، وعلــى تطبيقهــا عليهــم.

تقضي سياسة شركة الحفر المصرية بتنفيذ جميع عمليات شراء المعدات والخدمات بموجب ما يلي:

القوانين واللوائح والتشريعات السارية،	 

القوانين السارية في الدول الأجنبية ذات الصلة،	 

نظام إدارة الجودة الساري في شركة الحفر المصرية،	 

لائحة السلوك الوظيفي السارية في شركة الحفر المصرية.	 

ينبغي على جميع الموظفين التعامل بنزاهة مع موردي أو مقدمي الخدمات لشركة الحفر المصرية ومع موظفيهم.	 

ينبغي أن يكشف جميع موظفي شركة الحفر المصرية عن أي عاقة قرابة تربطهم بأي مورد أو مقدم خدمات.	 

تتوفر المزيد من المعلومات في »لائحة السلوك الوظيفي للجهات الخارجية« الموجودة في دليل المشتريات واللوجستيات.



ون
قان

بال
م 

تزا
لال

ا
هة

نزا
ل ب

ام
تع

وال

الالتزام بالقانون والتعامل 
بنزاهة

الالتزام بالقانون والتعامل 
بنزاهة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 17لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣

مثال
لا تســتعين بجهــة خارجيــة لتمثيــل شــركة الحفــر المصريــة أمــام المســؤولين الحكومييــن إلا بعــد التحقــق مــن تلــك الجهــة الخارجيــة 	 

بشــكل دقيــق، ويجــب ألا يوجــد تعــارض مصالــح، وأن يكــون لديهــا ســابقة أعمــال جيــدة ووافقــت علــى الإلتــزام بائحــة الســلوك 
الوظيفــي والسياســات الأخــرى.

احــرص علــى توثيــق الخدمــات التــي تقدمهــا لــك أي جهــة خارجيــة لتتمكــن شــركة الحفــر المصريــة مــن إثبــات القيمــة التــي حصلــت 	 
عليهــا مقابــل الأمــوال التــي دفعتهــا.

نقاط تستحق التفكير
هل تجاهلت الحصول على الموافقة المطلوبة قبل التعاون مع أي من مقدمي الخدمات المهنية؟	 

هل تجاهلت فحص تاريخ مقدمي الخدمة عندما كان ذلك مطلوبًا؟	 

هل لم أقم بتوثيق الخدمات التي قدمتها لنا الجهة الخارجية بشكل كافي؟	 

الهدايا والضيافة
علــى موظفــي شــركة الحفــر المصريــة ألا يقبلــوا - مــن أي شــخص تحصــل منــه الشــركة علــى خدمــات أو بضائــع - أي نــوع مــن الهدايــا أو 

المكافــأت التــي يمكــن أن تُعــد تحريضًــا أو مكافــأةً لأداء عمــل معيــن.

يجب أن يخطر الموظف رئيسه المباشر على الفور إذا علم بقيام أي من المقاولين أو الموردين بسلوك يخالف المبادئ سالفة الذكر.

يجــوز أن يقبــل الموظــف الهدايــا ذات الطبيعــة المهنيــة مثــل، المفكــرات أو النتائــج، ومــا شــابه. ويجــوز أن يقبــل أيضًــا الهدايــا التــي لا تتجــاوز 
ــون أو  ــا المقاول ــي يقيمهــا ويدفــع تكلفته ــا أو مــا يعادلهــا. ويجــوز أن يحضــر حفــات عشــاء العمــل الت ــا مصريً ــة 1000 جنيهً ــا المالي قيمته

المــوردون، ولكــن بعــد أن يخطــر المديــر المباشــر بذلــك . 

إذا تجاوزت الهدية القيمة المذكورة، فيجب ألا يقبلها الموظف. 

ينبغــي ألا يتــم تقديــم هدايــا أو ضيافــة بشــكل غيــر لائــق ويحظــر تقديــم أي وعــود أو عــروض بتقديــم أي شــيء ذو قيمــة لأحــد المســؤولين 
الحكومييــن أو أحــد ممثلــي العمــاء.

و تجــدر الإشــارة إلــى أننــا نــدرك أنــه للحفــاظ علــى عاقــات العمــل، يمكــن أن تُقَــدّم هدايــا أو ضيافــة محــدودة ومعقولــة، ومــن المناســب 
ــا، علــى أن يتــم ذلــك وفــق  ــا والضيافــة حينمــا لا يكــون المســتلم مســؤولًا حكوميً والقانونــي الســماح بقبــول وتقديــم مثــل هــذه الهداي

سياســات الشــركة.

احــرص علــى فهــم سياســتنا واللوائــح المحليــة التــي تســري علينــا وعلــى مســتلم الهديــة قبــل قبــول أو عــرض أي هديــة أو ضيافــة، فقــد 
يخضــع المســتلمون لسياســات أكثــر صرامــة مــن سياســتنا. ويلــزم الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن رئيــس مجلــس الإدارة والعضــو 

المنتــدب قبــل تقديــم أي هديــة أو ضيافــة لأحــد المســؤولين الحكومييــن أو لموظــف يعمــل فــى شــركة مملوكــه للدولــة. 

تتوفر المزيد من المعلومات في »سياسة الهدايا« الموجودة في دليل الموارد البشرية.
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مثال
دعوة عميل على غداء عمل في مطعم محلي أمر مقبول ولا يُعَد من باب الضيافة.	 

يُقصــد بالضيافــة أي حــدث أو عــرض أو نشــاط مُصمــم لتســلية الآخريــن بخــاف العشــاء المناســب و المعقــول، مثــال ذلــك حينمــا 	 
يجــب أن تشــتري التذاكــر أو تدفــع رســوم دخــول.

لا تســمح لأي مستشــار أو مــورد بتقديــم ضيافــة للعمــاء أو المســؤولين الحكومييــن، ويشــمل ذلــك اســتضافتهم فــي المقاهــي 	 
أو المطاعــم.

لا تقــدم تذاكــر لمناســبة لــن يحضرهــا موظــف شــركة الحفــر المصريــة  لاســتضافة المدعــو، ولا تقــدم التذاكــر للمســؤول لــدى 	 
العميــل ولعائلتــه أثنــاء تجديــد العطــاء أو العقــد.

نقاط تستحق التفكير
هل تجاهلت الحصول على موافقة مسبقة من مديري قبل تقديم هدايا وضيافة أو قبولها؟	 

هل تجاهلت حقيقة أن قيمة الهدية المقدمة لا تتماشى مع لائحة السلوك الوظيفي الخاصة بشركة الحفر المصرية؟	 

هــل تجاهلــت الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن رئيــس مجلــس الإدارة والعضــو المنتــدب علــى تقديــم هدايــا أو ضيافــة 	 
لمســؤولين حكومييــن، مــن بينهــم موظفيــن فــي شــركات مملوكــة للدولــة؟

اســتخدم اختبــار »الصراحــة« عنــد تقديــم هديــة أو ضيافــة: هــل ســأكون مرتاحًــا عنــد ذكــر هــذا الحــدث فــي الجرائــد؟ تذكــر دائمــا أن 	 
المشــرعين يضعــوا حــدودًا ضئيلــة للهديــة المقبولــة، ولهــذا يجــب الحصــول علــى موافقــة مســبقة علــى أي هديــة تزيــد قيمتهــا 

ــا. عــن 1000 جنيهًــا مصريً

طَبِق اختبار »الصراحة« المذكور أعاه عند تحديد ما إذا كان غداء العمل مناسبًا و معقولًا أم لا.	 

قانون المنافسة
نتنافس بنزاهة وندعم المنافسة.

تدعم الشركة المنافسة الحرة والشريفة في مجال عملها، مع السعي نحو توفير حلول تجارية متميزة لعمائنا.

إن تعاماتنــا مــع منافســينا تعامــات محــدودة. عندمــا نتعامــل مــع الشــركات المنافســة - مثلمــا يحــدث فــي ســياق مجموعــات الاعمــال 
أو المشــروعات المشــتركة - فإننــا لا نتبــادل المعلومــات التجاريــة الحساســة أو نناقــش معهــم فرصًــا أو أســواقًا بعينهــا دون الحصــول علــى 
ــم تكــن  ــدًا عــن الشــركات المنافســة، مــا ل ــدة بعي ــم البحــث عــن فــرص الأعمــال الجدي ــة. ويت موافقــة مســبقة مــن إدارة الشــئون القانوني

الفرصــة هــي عطــاء أو اســتحواذ مشــترك.

يجب في مثل هذه الحالات استشارة إدارة الشئون القانونية قبل إجراء تلك المناقشات.

مثال
لا تتوافــق او تتناقــش مــع المنافســين فــي التســعير، الكفــاءة، العمــاء، الأســواق أو قــرارات تقديــم العطــاء بخصــوص أحــد 	 

المشــروعات، أو خطــط الأعمــال الأخــرى أو الإســتراتيجية التجاريــة - حتــى وإن كان ذلــك بطريقــة غيــر رســمية.  وإذا كنــت تــرى أن 
ــة أولًا. ــإدارة الشــئون القانوني ــا علــى الإتصــال ب هنــاك ســبب قانونــي لذلــك، فاحــرص دومً

لا تتبادل المعلومات التجارية الحساسة مع الشركات المنافسة المحتملة، مثل الأسعار أو الإستراتيجيات التجارية.	 

يجــب استشــارة إدارة الشــئون القانونيــة قبــل القيــام بالتواصــل مــع منافســين محتمليــن أو حالييــن فــي إطــار إحــدى المناقصــات، 	 
أو مــع الشــركات التــي قــد نهتــم بالاســتحواذ عليهــا.
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نقاط تستحق التفكير
هل تجاهلت الحصول على المشورة القانونية قبل التعامل مع المنافسين؟	 

ــي قــد 	  ــة الت ــة الحساســة مــع أحــد المنافســين أو إحــدى الجهــات الخارجي ــة عــدم مشــاركة المعلومــات التجاري ــت حتمي هــل تجاهل
تشــاركها بدورهــا مــع أحــد المنافســين؟

هل تجنبت الحصول على مشورة إدارة الشئون القانونية أثناء التفكير في مشروعات الأعمال الجديدة؟	 

الرقابة على التجارة
نحترم العقوبات وقرارات الحظر التجارية الدولية.

تُقيــد ضوابــط التجــارة الخارجيــة الصفقــات التجاريــة مــع دول ومنظمــات معينــة وأشــخاص بعينهــم. وتأخــذ تلــك الضوابــط شــكل القيــود علــى 
تصديــر أو اســتيراد منتجــات أو تقنيــات معينــة؛ أو قــد تحظــر جميــع التعامــات مــع بلــدان أو أشــخاص بعينهــم. وسياســتنا فــي هــذا الصــدد، 

هــي الإلتــزام بتلــك القيــود حيثمــا نريــد تنفيــذ الأعمــال.

التواصل مع وسائل الإعلام
نبادر بالتواصل مع وسائل الإعام حرصًا على دعم مكانة شركة الحفر المصرية وسمعتها.

يجــب أن تتســم جميــع أشــكال التواصــل مــع وســائل الإعــام نيابــةً عــن شــركة الحفــر المصريــة بالدقــة والموثوقيــة. فهدفنــا هــو بنــاء وتطويــر 
عاقــات بنــاءة مــع وســائل الإعــام المحليــة.



ية
مال

 ال
هة

نزا
ال

الـنــزاهــة الـمــــالـيـة الـنــزاهــة الـمــــالـيـة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 20

يـة
الـ

مــــ
الـ

ة 
هــ

ـزا
لـنـ

ا



ية
مال

 ال
هة

نزا
ال

الـنــزاهــة الـمــــالـيـة الـنــزاهــة الـمــــالـيـة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 21لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣

النزاهــة الماليــة ســر نجــاح أعمالنــا وســمعتنا. حرصًــا منــا علــى ضمــان النزاهــة الماليــة، تُطَبِــق الشــركة ضوابــط داخليــة صارمــة وقويــة وتلتــزم 
. بها

التقارير والضوابط المالية
نُطَبِق نظام عمل قوي للتقارير المالية والضوابط الرقابية

النزاهــة الماليــة هــي ســر ســمعتنا الجيــدة بيــن المســاهمين. ولهــذا فإننــا نتبنــى ثقافــة صارمــة قائمــة علــى النزاهــة والدقــة والامتثــال. ولدينــا 
ــر  ــر ماليــة داخليــة وخارجيــة موثــوق بهــا، بالإضافــة إلــى الإمتثــال لقوانيــن ومعايي نظــام عمــل قــوي للضوابــط الماليــة يضمــن إنتــاج تقاري
المحاســبة. ونعمــل أيضًــا علــى تطويــر وتحســين عاقــات العمــل الجيــدة القائمــة علــى الشــفافية مــع الجهــات الضريبيــة والحكوميــة الأخــرى.

يتحمــل كل فــرد منــا مســئولية جميــع البيانــات و الســجات الخاصــة بنــا. ويقصــد بذلــك أنــه يجــب أن تكــون البيانــات و الســجات دقيقــة 
ومكتملــة والاحتفــاظ بهــا والتخلــص منهــا وفقًــا للقانــون وبموجــب سياســاتنا الداخليــة.

مثال
لا تُرسل أو تعتمد أي بيانات عمل لا تعكس طبيعة الصفقة المعنية بدقة وبالتفصيل.	 

لا توافق على تحميل تكاليف معينة على حساب ليس له عاقة بها لأي سبب.	 

لا تُوافق على أو تجري صفقات ترى أنها ليست لصالح شركة الحفر المصرية فقط.	 

نقاط تستحق التفكير
هــل نفتقــر إلــى نظــام للضوابــط الداخليــة لجميــع التعامــات الماليــة؟ فــي حالــة وجــود مثــل هــذه الضوابــط، هــل أنــا لســت مُلمًــا 	 

بهــذه الضوابــط وهــل أتجاهلهــا؟

هل مستندات إدخال الحسابات ليست دقيقة؟	 

هل أخفي صفقات أعمال عن إدارة الشؤون المالية والإدارية؟	 

يـة
الـ

مــــ
الـ

ة 
هــ

ـزا
لـنـ

ا



ية
مال

 ال
هة

نزا
ال

الـنــزاهــة الـمــــالـيـة الـنــزاهــة الـمــــالـيـة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 22

مكافحة غسيل الأموال
لا نقبــل أيــة تعامــات لأنشــطة غيــر قانونيــة. ومــن ثــم، إذا لــم نكــن نعلــم المعلومــات الكافيــة عــن عمائنــا المحتمليــن، فإننــا نراجــع تاريخهــم 

ونبحــث فــي أي مخــاوف بخصــوص مصــدر أموالهــم.

الغش
لا نتهاون مع الغش.

ف شــركة الحفــر المصريــة الغــش بأنــه عمليــة خــداع متعمــدة يقــوم بهــا موظــف بغــرض الحصــول علــى مكاســب شــخصية مباشــرة  تُعــرِّ
أو غيــر مباشــرة ممــا يعــود بالخســارة أو التلــف أو أي آثــار ســلبية علــى الشــركة. تُصنــف حــالات الغــش عمومًــا )ليــس علــى ســبيل الحصــر( 

بموجــب مــا يلــي:

سوء استخدام الأصول )مثل السرقة، الاختاس، تجاوز الضوابط(.	 

الفساد )مثل الابتزاز، الرشوة، تعارض المصالح(.	 

بيانات مزورة )سواء مالية وغير مالية(.	 

وتســعى الشــركة لمنــع الســلوكيات غيــر الشــريفة التــي يمكــن أن تؤثــر علينــا، وتســعى لرصــد تلــك الســلوكيات والتحقيــق فيهــا. ولهــذا نُلــزم 
جميــع الموظفيــن بالإبــاغ عــن شــكوكهم بحــدوث غــش، كمــا نطبــق نظامًــا لاكتشــاف الغــش والحــد منــه.

ينبغي تقديم الباغ إلى رئيس المراجعة الداخلية في الشركة باستخدام إحدى قنوات الاتصال التالية:

 	whistleblower@egyptian-drilling.com إرسال بريد إلكتروني إلى

الاتصال هاتفيًا بمكتب رئيس المراجعة الداخلية في الشركة.	 

تتوفر المزيد من المعلومات في قسم »إجراءات تعارض المصالح« الموجودة في دليل الموارد البشرية.	 

مثال
لا تقبل الحصول على نسخ ضوئية للمستندات حينما تشترط إجراءاتنا الحصول على مستندات أصلية.	 

ــى عــدة دفعــات أقــل لتتجنــب 	  ــة إل ــم المعامل ــة الازمــة، ولا تُقَسِّ ــى التصريحــات الداخلي ــات الدفــع دون الحصــول عل لا تجــرِ طلب
ــى تلــك التصريحــات. الحصــول عل

لا توافــق علــى أي صفقــة لبضائــع أو خدمــات لا تطابــق المســتندات والعقــود، ولا توافــق علــى مــا لا تعتقــد بنــاءًا علــي أســباب 	 
معقولــة أنــه ســيتم إمــداده.

لا تقدم دفعات نقدية ما لم يوافق المدير على عمل استثناء وفقًا لسياسة الشركة.	 
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نقاط تستحق التفكير
هل قيمة البضائع والخدمات لا تتوافق مع أسعار السوق؟	 

هل قمت بتصنيف المصروفات في تقارير المصروفات تصنيفًا غير صحيحًا؟	 

هل أقف عقبة أمام الشفافية وأتجاهل إلتزام الشركة نحو مكافحة الغش ورصد حالاته؟	 
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تباشر شركة الحفر المصرية أعمالها بطريقة تم وضعها لحماية البيئة وسامة الموظفين والعماء والمقاولين والموردين.

تنص سياسة شركة الحفر المصرية على العمل وفقًا لجميع القوانين واللوائح البيئية السارية حرصًا منها على حماية البيئة.

يجــب أن يســاعد جميــع الموظفيــن فــي الحفــاظ علــى بيئــة عمــل آمنــة وصحيــة بالالتــزام بقواعــد وممارســات الســامة والصحــة، والإبــاغ 
عــن الحــوادث والإصابــات والمعــدات الغيــر آمنــة. بالإضافــة إلــى ذلــك، علــى المديريــن أن يكونــوا قــدوةً للموظفيــن بــأن يضعــوا الضوابــط 

الفعالــة ومتابعــة الالتــزام بهــا فــي نطــاق اختصاصهــا.

تؤمن شركة الحفر المصرية بأنه يمكن الوقاية من جميع الحوادث والأمراض والإصابات المهنية.

ــن وشــركاء  ــم المقاولي ــر الأساســية فــي تقيي ــة، فــإن عوامــل الصحــة والســامة والأمــان مــن المعايي ــى نفــس المســتوى مــن الأهمي عل
ــن والعمــاء. ــن الموردي ــي والســلوك المســؤول بي ــا مســؤولية نشــر الوع الأعمــال واختيارهــم. وتتحمــل الشــركة أيضً

يجب أن ندرك جميعًا مشكات الصحة والسامة ونبلغ عن مخاوفنا عندما نرى أن هناك ما يهدد الصحة أو السامة أو الأمان.

إن توفير بيئة عمل آمنة وصحية مسألة مهمة لسامة جميع الموظفين. ولهذا يحظر تمامًا التدخين في أماكن العمل المغلقة.

نــدرك أن تنــاول المشــروبات الكحوليــة أو تعاطــي المخــدرات يســبب مخاطــر هائلــة علــى الصحــة والســامة، ولهــذا فنحــن نطبــق سياســات 
بيئــة عمــل خاليــة مــن المشــروبات الكحوليــة والمــواد المخــدرة.

سياســتنا هــي الحفــاظ علــى بيئــة عمــل تدعــم صحــة وســامة الموظفيــن وتحمــي الالتــزام بالصــواب فــي ممارســات الأعمــال. يحظــر تمامًــا 
بيــع المخــدرات أو المشــروبات الكحوليــة، أو تصنيعهــا، أو توزيعهــا، أو حيازتهــا، أو اســتخدامها، أو الوقــوع تحــت تأثيرهــا فــي بيئــة العمــل أو 

أثنــاء تأديــة المهــام المرتبطــة بالعمــل.

تتوفــر المزيــد مــن المعلومــات فــي »دليــل الســامة« )إجــراءات الإســعافات الأوليــة، تحليــل ســامة العمــل، إجــراءات مراقبــة مخاطــر 
الســامة، ومــا شــابه(.

مثال
لا توظف موردًا لا يطبق معايير السامة التي تتوافق مع المعايير المطبقة لدينا.	 

ــم 	  ــا للعمــل عليهــا، ول ــا لهــا، ولســتَ مناســبًا صحيً ــم تقــم بالتدريــب عليهــا، ولســتَ كفئً ــة ل ــا مثــل تشــغيل ماكين لا تنفــذ مهامً
ــى الراحــة المناســبة للعمــل عليهــا. تحصــل عل

لا تباشــر عملــك عندمــا تكــون تحــت تأثيــر المخــدرات أو المشــروبات الكحوليــة، ويجــب أن تخطــر مديــرك بــأي أدويــة وُصفــت لــك 	 
ويمكــن أن تعــوق قدرتــك علــى أداء عملــك بأمــان.

نقاط تستحق التفكير
هل تجاهلت نشاطًا يمكن أن يكون خطرًا وكان ينبغي أن أطلب المشورة؟	 

هــل تجاهلــت مخاطــر الســامة المحتملــة التــي يمكــن أن نواجههــا فــي العمــل وتتعــارض مــع المعاييــر ذات الصلــة التــي تســري 	 
على عملي؟ 

هــل أؤجــل الإبــاغ عــن جميــع الحــوادث والحــوادث المحتمــل حدوثهــا، والممارســات غيــر الآمنــة، والمواقــف غيــر الآمنــة إلــى قســم 	 
الســامة والصحــة المهنيــة والبيئــة؟



حو
ة ن

رك
ش

 ال
ام

لتز
إ

مة
دا

ست
لم

ة ا
مي

لتن
ا

إلتزام الشركة نحو التنمية 
المسـتدامة

إلتزام الشركة نحو التنمية 
المسـتدامة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 26

ة 
ام

تد
سـ

لم
ة ا

مي
تـن

 ال
حو

ة ن
رك

شـ
 ال

ام
تـز

إلـ



حو
ة ن

رك
ش

 ال
ام

لتز
إ

مة
دا

ست
لم

ة ا
مي

لتن
ا

إلتزام الشركة نحو التنمية 
المسـتدامة

إلتزام الشركة نحو التنمية 
المسـتدامة

لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣ 27لائحة السلوك الوظيفي مايو ٢٠٢٣

تســعى الشــركة لتحقيــق نجــاح طويــل الأمــد فــي مجــال الأعمــال مــن خــال التنميــة الإقتصاديــة والاجتماعيــة ممــا يســاهم فــي توفيــر بيئــة 
صحيــة وخلــق مجتمــع مســتقر.

المسؤولية الاجتماعية للشركة
ــا بهــا  تســعى الشــركة إلــى تطويــر طــرق مســاهمتها المباشــرة أو غيــر المباشــرة فــي التنميــة المســتدامة للمجتمعــات التــي نباشــر أعمالن

وفــي المجتمــع بوجــه عــام.

تحــرص الشــركة علــى الاســتثمار الفعــال فــي مجتمعاتنــا حيــث لا يمكــن أن نعمــل منعزليــن عــن مشــكات مجتمعنــا. فهدفنــا هــو أن نضمــن 
أن اســتثماراتنا تحقــق فوائــد مســتدامة وتســاهم فــي عــاج المشــكات الاجتماعيــة والبيئيــة ومشــكات الصحــة والســامة والتعليــم 

والتنميــة الاقتصاديــة فــي المجتمعــات المحليــة.

نحرص على إعداد تقارير شفافة عن إسهاماتنا في التنمية المستدامة ونُطلع المساهمين عليها.

مثال
ــن أو 	  ــن والمســاهمين الآخري ــات مــن المجتمــع والموظفي ــزل قطاع ــي يمكــن أن تع ــا الشــائكة الت ــم المنظمــات والقضاي لا تدع

ــات أو تســيء إليهــم. تســتثني الأقلي

لا تساهم في قضايا أو مع أحزاب سياسية ترتبط بمسؤولين حكوميين نتعامل معهم.	 

ــا 	  بــادر بالمســاهمة فــي المجتمعــات المحليــة لفهــم احتياجاتهــم الأصيلــة، وفكــرّ فــي إجــراءات فعالــة يمكــن أن تحقــق أثــرًا إيجابيً
علــى المجتمــع وعلــى شــركة الحفــر المصريــة.

نقاط تستحق التفكير
هل تتعارض أفعالي مع سياستنا حول الاستدامة والتبرعات والاستثمار المجتمعي؟	 

هل يمكن أن يَضُر الاستثمار المجتمعي أو التبرعات بإسم الشركة؟	 

هل أتجاهل الحصول على الموافقات الضرورية قبل التبرع؟	 

التبرعات الخيرية
تُشَــجع الشــركة المســاهمة المباشــرة فــي المجتمعــات التــي نباشــر أعمالنــا بهــا عبــر الوســائل القانونيــة والشــفافة. وقــد يكــون مــن المناســب 
لنــا فــي حــالات معينــة أن ندعــم المبــادرات المحليــة بالتبرعــات الخيريــة. ولكــن يلــزم الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن رئيــس مجلــس 
الإدارة والعضــو المنتــدب للشــركة عنــد التبــرع لمؤسســة تابعــة لمســؤول حكومــي أو أحــد أفــراد عائلتــه، ســواء كان التبــرع نقديًــا أو أي شــيء 

آخــر ذو قيمــة.

يجب الحصول على موافقات بخصوص التبرعات والهدايا حسب جدول الصاحيات المعتمد.
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البيئة
تلتزم الشركة بحماية البيئة، ويتضح هذا في تركيزنا على النواحي البيئية في إدارة عملياتنا.

ــر البيئــي وتوخــي الحــذر باســتمرار وتحســين  ــة، وتســعى الشــركة نحــو خفــض الحــد مــن التأثي ــة الصحي يعتمــد الاقتصــاد القــوي علــى البيئ
المعــدات والعمليــات لدينــا. ومنهجنــا فــي ذلــك أن نتعامــل بفاعليــة ومســؤولية مــع المــوارد الطبيعيــة التــي تعتمــد عليهــا عملياتنــا، ونحــرص 

علــى أن تحقــق نتائــج أعمالنــا أعلــى قيمــة مــع تجنــب الآثــار الســلبية علــى البيئــة والمجتمعــات المحيطــة بمنشــآتنا.

مثال
احرص دومًا على التخلص من النفايات الناتجة عن عملياتنا بطريقة قانونية ولا تضر بالبيئة.	 

الحرص على الكفاءة في استخدام الطاقة والحماية البيئية في الإجراءات التشغيلية.	 

بالنسبة للخدمات والمنشآت والمعدات، لا تتعاون مع مورد لا يطبق المعايير البيئية ويلتزم بها.	 
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نقاط تستحق التفكير
هل نتجاهل أحدث التشريعات البيئية محليًا ولا نُجدد التراخيص المحلية؟	 

هل أؤجل الإباغ عن كل الحوادث والإجراءات غير الآمنة لقسم السامة والصحة المهنية والبيئة؟	 

احترام حقوق الإنسان
تدعم شركة الحفر المصرية وتحترم مواثيق حقوق الإنسان القائمة وتدين أي انتهاك لحقوق الإنسان بأي شكل كان.
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تُمَثــل أصولنــا الماديــة، مثــل المعــدات، والأصــول غيــر الملموســة، مثــل المعلومــات، عنصــرًا حيويًــا فــي نجاحنــا. ومــن المهــم أن نحمــي تلك 
الأصــول ونســتخدمها بمســؤولية. ويتحمــل كل فــرد منــا مســؤولية الأصــول الماليــة داخــل نطــاق ســيطرتنا. ويتوقــع منــا أن نســتخدم مــوارد 

الشــركة بمســؤولية فــي إطــار الموازنــة والحــدود المســموحة التــي حددتهــا الشــركة بمصفوفــة تفويــض الســلطات..

الملكية الفكرية
تحمــى الشــركة ملكيتهــا الفكريــة، ويشــمل ذلــك الأســرار التجاريــة وحقــوق النشــر والتأليــف وحقــوق ملكيــة المعلومــات الأخــرى، بالإضافــة 
إلــى البرامــج المُرخصــة مــن جهــات خارجيــة. ولا يجــوز اســتخدام تلــك المعلومــات إلا فــي تحقيــق أهــداف العمــل المشــروعة ولا مشــاركتها 

مــع أي شــخص دون الحصــول علــى تصريــح مناســب مســبق.

المعلومات السرية
يتــم دومًــا التعامــل مــع معلومــات علينــا الالتــزام بســريتها. ولا يتــم الكشــف ســوى عــن المعلومــات التــي توجــد ضــرورة قانونيــة للكشــف 
عنهــا، مــع الحفــاظ علــى الضوابــط الموضوعــة للحفــاظ علــى ســريتها. وتحمــي الشــركة ملكيــة المعلومــات وتحافــظ علــى ســريتها ولا 
تســتخدمها ســوى فــي الأغــراض المســموح بهــا. و يجــب علــى الموظفيــن الذيــن لديهــم صاحيــات التعامــل مــع معلومــات ســرية  و 

ــة عــدم الافصــاح عــن ســرية المعلومــات«. ــى »اتفاقي حساســة أن يوقعــوا عل

تتوفر المزيد من المعلومات في »سياسة المعلومات« الموجودة في دليل تكنولوجيا المعلومات.

الأصول المادية
تحمي الشركة الأصول المادية وتستخدمها بمسؤولية لتحقيق أغراض العمل.

ــد  ــر والبري ــة أصــول الشــركة، ومنهــا أجهــزة الكمبيوت ــة وجودتهــا. ويجــب حماي ــى توافــر الأصــول المادي ــرًا عل ــا اعتمــادًا كبي يعتمــد نجــاح أعمالن
الإلكترونــي وشــبكة الإنترنــت، والحفــاظ عليهــا واســتخدامها فــي أغــراض الأعمــال المشــروعة فقــط. ونتوقــع مــن كل موظــف أن يكون مســؤولًا 

عــن حمايــة تلــك الأصــول واســتخدامها بكفــاءة وأمــان، مــع الحــرص علــى اســتبدالها أو تحســينها حســب مــا تقتضيــه احتياجــات العمــل.

أمن المعلومات
تعتمــد عملياتنــا وأنشــطة أعمالنــا علــى توافــر المعلومــات وصحتهــا. فالمعلومــات ذات قيمــة بالنســبة لنــا ولعمائنــا وموظفينــا والمجتمــع 
عمومًــا. ويمكــن أن يــؤدي انتهــاك ســرية المعلومــات إلــى خســارة الأعمــال أو رضــا العميــل وإلــى مشــكات قانونيــة. ولهــذا ينبغــي حمايــة 

المعلومــات حرصًــا علــى قيمتهــا ولضمــان الحفــاظ علــى مصالــح المســاهمين جميعًــا.

احرص على استخدام شبكة الإنترانت والإنترنت الخاصة بالشركة وفق سياستنا. ونذكر منها بشكل خاص:

سياسة الإنترنت
يحظر عمومًا تنزيل البرامج عبر شبكة الإنترنت. ويستثنى من ذلك المستخدمون المفوضون فقط بسبب طبيعة أعمالهم.	 

يحظــر علــى المســتخدمين بتنزيــل أي نــوع مــن تطبيقــات البرامــج أو أي برامــج خارجيــة أخــرى علــى أجهــزة الكمبيوتــر المكتبيــة أو 	 
المحمولــة. ويقــوم موظفــو قســم تقنيــة المعلومــات فقــط بتنزيــل البرامــج.

يجــب أن يلتــزم الموظفــون بأخاقيــات العمــل الجيــدة عنــد تصفــح المواقــع الإلكترونيــة.  يمكــن تطبيــق بعــض الضوابــط التــي تُنبــه 	 
إلــى أي محاولــة للوصــول إلــى أي موقــع مــن المواقــع الإباحيــة أو مواقــع المقامــرة أو القرصنــة، أو أي مواقــع مشــابهة، ويجــب 

إخطــار المشــرف المســؤول لبــدء عمليــة مراقبــة فرديــة إذا مــا اقتضــى الأمــر. ــة
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يحظر على الموظفين زيارة المواقع الإلكترونية الغير مصرح لها بنشر أو تجميع أو تأليف المعلومات المتاحة عليها.	 

اســتخدام أي طريقــة خارجيــة )برامــج او خــوادم( لتجــاوز القواعــد المصــرح بهــا لاســتخدام شــبكة الانترنــت الداخليــة لدينــا محظــور 	 
تمامــا وســيتم اتخــاذ إجــراء فــوري

يجب إباغ قسم تقنية المعلومات. بالحوادث المشكوك فيها أو التي تم اكتشافها.	 

سياسة البريد الإلكتروني
يقتصر نظام البريد الإلكتروني على أغراض العمل فقط.	 

لا يُسمح باستخدام بريدك الإلكتروني ).....Hotmail أو Yahoo( في أي مراسات خاصة بشركة الحفر المصرية.	 

يجــب فحــص جميــع المراســات للتأكــد مــن خلوهــا مــن الفيروســات. إذا تم اكتشــاف أي فيروس، يحتفظ قســم تقنيــة المعلومات 	 
بكامــل الحــق فــي مراجعــة محتــوى البريــد الإلكترونــي أو أي مــن خصائصه الأخرى.

يحظر إعادة إرسال الرسائل الإلكترونية المشتملة على نكات أو صور أو أفام.	 

تأكد من حماية وحفظ إسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك. 	 

يُعتبــر عنــوان البريــد الالكترونــي الخــاص بالشــركة أصــل مــن أصــول الشــركة، وينبغــي ألا يُســتخدم إلا فــي أغــراض العمــل فقــط، 	 
ويشــمل ذلــك المواقــع الإلكترونيــة المرتبطــة بالعمــل. علــى ســبيل المثــال، ينبغــي ألا تســتخدم عنــوان البريــد الإلكترونــي للشــركة 
كإســم مســتخدم فــي حســابات المواقــع الإلكترونيــة الشــخصية الجديــدة، وينبغــي أن تبــذل الجهــد المناســب لإزالتــه مــن اســم 

المســتخدم فــي أي حســاب شــخصي مســتخدم حاليًــا.

تتوفر المزيد من المعلومات في »سياسة حماية نظم المعلومات« الموجودة في دليل تكنولوجيا المعلومات.
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المبلغون عن المخالفات
بصفتــك موظفًــا فــي شــركة الحفــر المصريــة، فإنــك تتحمــل مســؤولية الإبــاغ عــن أي شــكوك مُثبتــة أو ادعــاءات أو دلائــل بحــدوث ســلوك 

احتيالــي ربمــا تكــون علــى علــم بــه.

ينبغي تقديم الباغ إلى رئيس المراجعة الداخلية في الشركة باستخدام إحدى قنوات الاتصال التالية:

 	whistleblower@egyptian-drilling.com إرسال بريد إلكتروني إلى

الاتصال هاتفيًا بمكتب رئيس المراجعة الداخلية في الشركة.	 

سياسة عدم الانتقام
ــا علــى التشــجيع علــى خلــق بيئــة قوامهــا الامتثــال والنزاهــة، لا نتخــذ أي إجــراءات انتقــام ضــد الشــخص المبلــغ عــن مشــكات  حرصًــا من
ــا ضــد أي شــخص يتبيــن أنــه ينتقــم مــن أي شــخص أو شــريك أعمــال أبلــغ عــن مشــكلة عــدم  الامتثــال بنيــة حســنة. بــل نتخــذ إجــراءً فوريً

ــال. امتث
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إدارة المراجعة الداخلية هي المسؤولة عن وضع و إدارة لائحة السلوك الوظيفي الجديدة.

هــذه الائحــة لا تتنــاول جميــع المواقــف المحتملــة التــي يمكــن أن تحــدث، بــل وضعــت لرســم إطــار مرجعــي لقيــاس أي نشــاط.  وينبغــي أن 
يطلــب الموظفــون المشــورة إذا شــكوا فيمــا إذا كان ســلوك معيــن فــي موقــف معيــن صحيحًــا أم لا، فهــذه هــي مســؤولية كل موظــف 

»أن يفعــل الصــواب«، ولا يمكنــه تجاهــل تلــك المســؤولية بــأي حــال مــن الأحــوال.

لهــذا نحثكــم جميعًــا علــى قــراءة لائحــة الســلوك الوظيفــي. وإذا كانــت لديــك أيــة أســئلة أو مخــاوف، يُرجــى التوجــه بهــا إلــى المديــر المباشــر أو 
طلــب المســاعدة مــن أي مــن المصــادر المذكــورة فــي الائحــة نفســها. الســلوك الأخاقــي مســؤولية كل فــرد، ولكــن تتحمــل الإدارة العليــا 

مســؤولية ضمــان توفيــر الأدوات التــي تجعلــك تتخــذ القــرارات الصحيحــة، أو تجــد المســاعدة المناســبة عندمــا تحتــاج إليهــا.

على من أطرح أسئلتي؟
تتوفــر المزيــد مــن المعلومــات فــي سياســات وإجــراءات الشــركة الموجــودة فــي دليــل الجــودة والصحــة والســامة والبيئــة. إذا كانــت لديــك 
أي أســئلة، فاطرحهــا علــى المديــر المباشــر، فهــو أفضــل مصــدر فــي هــذا الســياق، والأكثــر إلمامًــا بمســؤولياتك اليوميــة. وإذا استشــعرت 

الحــرج مــن طــرح الأمــر علــى المديــر المباشــر ، أو إذا طرحــت عليــه الأمــر ولــم يتــم حســمه، فإليــك بعــض المصــادر المتوفــرة أمامــك:

إدارة المراجعة الداخلية.	 

إدارة الموارد البشرية )لا سيما فيما يتعلق بمشكات العمل، مثل التعويضات أو المزايا، أو الإجراءات التأديبية، أو الترقيات(	 

الإدارة القانونية.	 
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