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 رسالة الرئیس
 

 موظفو شركة بیرما بایب الأعزاء، 

بایب، ولذا فإن مسؤولیة المحافظة على ھذه السمة   تمثل نزاھتنا واحدًا من أغلى الأصول قیمةً في مجموعة شركات بیرما
الأصیلة الثمینة تقع على عاتق كل عضو من أعضاء شركة بیرما بایب. ولتحقیق ھذه الغایة، وضعنا مدونة لقواعد السلوك  

ن الممكن أن تغطي لمعاونتنا جمیعاً على الامتثال للقانون العام والالتزام بأعلى معاییر السلوك الأخلاقي. وفي حین أنھ لیس م
مدونة قواعد السلوك ھذه كل مسألة قد تنشأ داخل شركتنا، إلا إنھا تحدد المبادئ والمنھجیات الأساسیة للمساعدة في إرشادنا  

وبوصفنا كشركة متعددة الجنسیات، فإننا نقر بجمیع أشكال التنوع الثقافي ونعززھا    جمیعًا نحو سبل تحقیق غایتنا المنشودة.
میزة تنافسیة وبخاصة عندما تقترن بالاحترام والكرامة والنزاھة. ومن منطلق ھذا المنظور الشامل، یسعنا القول إن باعتبارھا 

قرارات كل شخص داخل منظومة شركتنا وأفعالھ والتزامھ بأخلاقیات العمل تؤثر جذریًا على سمعتنا سواء إیجابیًا برفع شأنھا 
 وتعزیزھا أو سلبیًا بإضعافھا.

لذا، أرجو منكم جمیعًا قراءة ھذه الوثیقة بدقة، وفھم محتویاتھا، ثم تطبیق مبادئھا في سیاق أعمال كل منكم. ولا یمكن النظر  
إلى مدونة قواعد السلوك ھذه باعتبارھا الشيء الصحیح الذي یجب فعلھ فحسب، بل ھي القانون الذي لا یمكن مخالفتھ. علاوة  

لدى وكلائنا وممثلینا وموزعینا ومستشارینا ومقاولینا وبائعینا وممثلینا الآخرین معاییر أخلاقیة على ما تقدم، نتوقع أن یكون  
 ومدونات سلوك مماثلة وأن یتصرفوا وفقًا لھا.

والقرارات   الإجراءات  واقع  من  السمعة  ھذه  وتتشكل  لنجاحنا؛  عنھ  غنى  لا  أمر  الأخلاقیة  فإن سمعتنا  جمیعًا،  تعلمون  كما 
والسلوكیات التي نتخذھا على أساس مستمر. لذا، فإن النھج الذي تتبعھ كموظف في شركتنا بطریقة تتماشى مع المبادئ الواردة  

 شأنھ أن یمكننا من المحافظة على تلك السمعة الطیبة وتعزیزھا لتصبح أفضل.  في مدونة قواعد السلوك الحالیة من

أتقدم بخالص الشكر لكل واحد منكم لاتباع المبادئ التي طالما أرشدت مسیرتنا نحو النجاح، وأتطلع إلى مواصلة ھذا التقلید  
 الراسخ. 

 مع أطیب التحیات، 

 

 دیفید مانسفیلد 
 رئیس الشركة والمدیر التنفیذي
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 قیمنا 
وقد واصلنا المحافظة على أعلى مستویات أخلاقیات العمل والنزاھة   نفتخر في شركة بیرما بایب بالقیم التي نبني علیھا أعمالھا.

الشخصیة على مستوى شتى أشكال الإجراءات والتفاعلات والمعاملات وسنظل دومًا نتبع النھج نفسھ. وتستند مدونة قواعد  
 سلوك شركتنا على قیم بیرما بایب التي لا تتزعزع. 

 

  
 أولاً  السلامة

 .الآخرین وسلامة سلامتك مسؤولیة تحمل. الإصابات انعدام یعني الحوادث انعدام

 الآخرین تقدیر

 احترم أفكار الآخرین وآراءھم وقیمھم، واحرص على تقدیرھا وفھمھا. 

 العمل بنزاھة 

 تحلى بالصدق وكن جدیرًا بالثقة وواضحًا، وبادر دومًا بفعل الصواب.

 كن عضوًا فاعلاً في فریق العمل 

لتحدید المشكلات والعمل على حلھا. واصل السعي نحو تعاون مع عملائك وزملائك في العمل 
 التحسین والتطویر. 

 احترم الآخرین

 على أساس من الثقة والكرامة والاحترام. –عامل الآخرین كما ترید أن یعاملوك 

 تحمل المسؤولیة 

 تحمّل مسؤولیة أفعالك وقراراتك ومھامك 
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 لبدء ا
تلتزم شركة بیرما بایب بإدارة أعمالھا على أسس من قیمنا الجوھریة وما ینص علیھ القانون وبأعلى معاییر السلوك الأخلاقي 

وبالمثل، نرید أن نوفر لموظفینا رؤیة أكثر وضوحًا حول المعاییر التي یجب اتباعھا والسلوكیات التي من المتوقع   في الأعمال.
 أن یتبنوھا. 

 ما المقصود بمدونة قواعد السلوك؟

 یقُصد بمدونة قواعد السلوك توفیر مصدر أساسي لمساعدة كل واحد منَّا على التالي: 

  .فھم قواعد الامتثال والنزاھة الأساسیة وتطبیقھا بما یتسق مع طبیعة وظائفنا 
 
   یكون مسار العمل واضحًا بما فیھ تحدید المرجعیة المناسبة التي یمكننا اللجوء إلیھا لمعرفة الإجراء الصحیح عندما لا

 الكفایة. 
 
 .أھدافنا لتحقیق  اللازمة  الأساسیة  والسلوكیات  والمعاییر  للقواعد  الجید  والتوجیھات،    الفھم  المتطلبات  تبرز  وھي 

المُصاغة بوضوح وإیجاز واتساق قدر الإمكان، ویمكن لجمیع موظفینا الرجوع إلیھا فیما یتعلق بالعدید من مجالات  
 المخاطر على مستوى المؤسسة.

تمثل مدونة قواعد السلوك نقطة مرجعیة مشتركة یمكن لأي فرد في شركتنا الاحتكام إلیھا إذا لم تكن رؤیتھ واضحة بشأن  
وتوفر المدونة رد شركة بیرما بایب القاطع حول العدید من الأمور والأسئلة    السلوك المتوقع منھ عندما یواجھ موقفًا معینًا.

 المختلفة التي قد تتبادر إلى الأذھان.

تجدر الإشارة إلى أنھ وبالرغم من كون مدونة قواعد سلوك شركة بیرما بایب وثیقة جدیدة، إلا أنھا تعتبر امتدادًا للمتطلبات  
وقد ضمت    المنصوص علیھا بموجب القوانین والسیاسات الساریة حالیاً، مع تقدیم إرشادات توضح كیفیة الوفاء بتلك المتطلبات.

وعلى ھذا النحو، تمثل ھذه الوثیقة عنصرًا مھمًا    ھذه الوثیقة الواحدة جمیع المواد التي توفر أساسًا مشتركًا واضحًا للامتثال.
 لذلك تذكر دائمًا، أننا لدینا مدونة واحدة فقط لقواعد السلوك في شركتنا.   فیما یخص إطار عمل شركة بیرما بایب.

 من یتعین علیھ الالتزام بمدونة قواعد السلوك؟ 

كما ینبغي   یتعین على كل موظف ومدیر ومسؤول ینتمي إلى مجموعة بیرما بایب الالتزام باتباع مدونة قواعد سلوك شركتنا. 
وسوف یجب على المقاولین أو الاستشاریین الذین یعملون   على الموظفین المتعاقدین مع الشركة كذلك الالتزام بھذه القواعد.

نیابة عنَّا أو باسم شركتنا   من خلال إسناد الخدمات أو العملیات أو أي نشاط تجاري لعناصر  -كوكلاء لنا أو ینفذون أعمالاً 
 التصرف بما یتسق كلیًا مع ھذه المدونة عند العمل نیابة عن شركتنا.  -خارجیة

سیجب على كل موظف یعمل في شركة بیرما بایب قراءة مدونة قواعد السلوك والتوقیع على نموذج الإقرار بھا والمصادقة  
وسیتم إبلاغ المقاولین أو الاستشاریین المستقلین بمدونتنا لقواعد    وسیتم الاحتفاظ بھذه الشھادة في سجلات الموظف.  على فھمھا.

 السلوك من خلال وثائقنا التجاریة.
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 ما المسؤولیات التي تقع على عاتقك؟ 

بوصفك موظفًا أو مسؤولاً أو مدیرًا أو مقاولاً أو استشاریًا مستقلاً تعمل في شركة بیرما بایب، فإنك تقر وتوافق على الالتزام  
بجمیع القوانین واللوائح وسیاسات شركة بیرما بایب ذات الصلة التي تنطبق على أعمالنا وعملیاتنا، بما في ذلك الامتثال التام  

كما أنك مسؤول عن الإلمام بھذه المعاییر والاعتیاد علیھا. وأنت المسؤول أیضًا عن الإبلاغ عن   لمدونة.لمعاییر وروح ھذه ا
 أي انتھاكات تتبادر إلى علمك لھذه المعاییر. 

 كیفیة الإبلاغ عن أیة انتھاكات تتعلق بمدونة قواعد السلوك؟

إذا اعتقدت أنھ قد حدث أو لا یزال یحدث انتھاك لأحد أحكام مدونة قواعد السلوك، فإنك أصبحت مسؤولاً عن الإبلاغ عن 
ویمكنك فعل ذلك باللجوء إلى المشرف علیك أو مدیرك، أو   مخاوفك بھذا الصدد للشخص المنوط بھ التعامل مع ھذه المواقف.
 ). CCOمن خلال إبلاغ إدارة الموارد البشریة أو كبیر مسؤولي الامتثال (

وفي حالة رغبتك، یمكن حمایة سریة ھویتك،   سیضطلع المسؤول بدراسة مخاوفك بعنایة والتحقیق فیھا في أسرع وقت ممكن. 
 وإذا تبین حدوث انتھاك للقوانین أو السیاسات ذات الصلة، فسیتُخذ الإجراء المناسب حیالھ.  مع مراعاة القیود القانونیة.

یمكنك أن تطمئن تمامًا أن أي ردود أفعال انتقامیة بأي شكل من الأشكال قد توجھ ضد أي شخص یبلغ عن أمر یتعلق بانتھاكات  
لمدونة قواعد السلوك، ستقُابل بمنتھى الشدة ولن یتم التسامح معھا مطلقًا. وسوف تحمي شركة بیرما بایب موظفیھا من أي  

 الموظفین الذین یتأكدون أو یشتبھون في وقوع أیة أفعال انتقامیة أن یسارعوا بالإبلاغ عنھا.  أفعال انتقامیة؛ وتتوقع بدورھا من
وفي الوقت نفسھ، فإن أي شخص یقدم بلاغًا كاذبًا أو كیدیًا بقصد نشر الأكاذیب أو التھدید أو الإضرار بسمعة أي موظف 

 سیخضع لإجراءات تأدیبیة. 

 ما عواقب انتھاك مدونة قواعد السلوك؟

عواقب وخیمة على الأفراد الذي یرتكبون الانتھاك   -أو أي قوانین أو لوائح تحكم عملیاتنا-قد یكون لانتھاك مدونة قواعد السلوك  
بالتعامل مع أي فعل إجرامي إلى الملاحقة   وكذلك على شركة بیرما بایب ككل. المدونة  اتباع قواعد  ویمكن أن یؤدي عدم 

ویجوز أن یخضع الموظفون الذین ینتھكون المدونة أو أي قوانین أو لوائح أیضًا لإجراءات تأدیبیة، وقد تصل إلى    القضائیة.
 حد إنھاء خدماتھم بالشركة.
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 كیف یمكنك الاستفادة من مدونة قواعد السلوك؟ 

عندما تتبادر إلى ذھنك أیة أسئلة، فإن لمدونة قواعد السلوك ھذه تعد المكان الأول الذي یمكنك التوجھ إلیھ للعثور على الإرشادات  
 والنصائح والمشورة والإجابات عن أیة أسئلة؛ وذلك لأنھا توفر معلومات مفیدة شاملة.

  .توفر نصائح عملیة عن كیفیة الامتثال للقوانین واللوائح 
 
   والبائعین والمنافسین. توضح المتطلبات والإرشادات المتعلقة بالطریقة المثلى للتعامل مع زملاء العمل والعملاء 

 
 .تساعد في الرد على الأسئلة الصعبة عن سلوكیات العمل، وتشرح سبل تلقي المشورة بطریقة سریة وآمنة 

 أین یمكنك الحصول على المزید من الإرشادات عن مدونة قواعد السلوك؟ 

للحصول على إرشادات عن كل ما یتعلق بمدونة في المقام الأول، یجب علیك اللجوء إلى مدیرك أو المشرف المباشر علیك  
 فضلاً عن إنھ بإمكانك تلقي المزید من التوجیھ من إدارة الموارد البشریة ومن كبیر مسؤولي الامتثال بالشركة.   قواعد السلوك.
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 إجراء  

 بایب  بیرما  شركة  أعمال 
 
 

  النزاھة معاییر أعلى لتحقیق بایب بیرما شركة تسعى
 .للشركة التجاریة المعاملات جمیع في والعدالة

  نزاھتنا أساس على سمعتنا تتشكل
  الصحة  معاییر تحقیق وعلى السوق، في

 .لموظفینا والسلامة
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 الجودة 
نرغب في أن نصبح أفضل مورد لدى عملائنا. ویجب علینا أن نضع ھذا الھدف نصب أعیننا في كل مرحلة من مراحل علاقتنا  

وینبغي أن نركز اھتمامنا   مع عملائنا وعملیاتنا المختلفة؛ بدایة من تصمیم وتصنیع منتجاتنا وصولاً إلى الخدمات التي نوفرھا.
 على إرضاء العملاء فیما یتعلق بكل ما ننفذه من أعمال.

 یعني ھذا أنھ یجب علیك ما یلي:

  بالمواصفات المتفق علیھا. إتمام الأعمال على نحو یفي 
 
 .الامتثال للقوانین والمعاییر المھنیة والصناعیة فیما یتعلق بتنفیذ الأعمال   

 
 .ًتحمل مسؤولیة الإفصاح عن أیة مخاوف إزاء أیة انتھاكات والإبلاغ عنھا عاجلاً ولیس آجلا  

 
 .تذكر أن كل مھمة ننفذھا تحمل اسم شركة بیرما بایب وینبغي الانتھاء منھا على أكمل وجھ  
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 )HSEالامتثال لمعاییر الصحة والسلامة والبیئة (

بایب، لذا نركز على حمایة كل فرد في كل موقع. ونعتمد علیكم لدعم جھودنا في توفیر    لا شيء أثمن من البشر في في بیرما
بیئة عمل آمنة من خلال اتباع جمیع معاییر السلامة المعمول بھا، بما في ذلك المتطلبات والعملیات الحكومیة والتعاقدیة بالإضافة 

 إلى متطلبات السلامة الخاصة بكل منشأة.  

 یعني ھذا أنھ یجب علیك ما یلي:

  المبادرة بالمشاركة النشطة في برامج السلامة من خلال اتباع جمیع القوانین والقواعد واللوائح والسیاسات الساریة في
 جمیع الأوقات، وتشجیع من حولك على انتھاج نفس الأسلوب الفعال.

 
 .ارتداء معدات الوقایة الشخصیة المطلوبة لتنفیذ الأعمال 

 
  الفوري عن أي عمل أو سلوكیات یحتمل أن تكون غیر آمنة. التوقف 

 
  .التوجھ إلى العمل في حالة جسدیة وذھنیة سلیمة، دون التأثر بالكحول أو أي مادة مخدرة 

 
  .المبادرة فقط بتنفیذ الأعمال التي تدربت علیھا، وكنت كفؤًا ولائقًا طبیًا ومستریحًا ومتیقظًا بما فیھ الكفایة لأدائھا 

 
  إخطار الإدارة و/أو مدیر الامتثال لمعاییر السلامة أو إدارة الموارد البشریة على الفور بأي حادث أو إصابة أو مرض

 أو حالة غیر آمنة أو حالات النجاة من خطر وشیك أو تھدید بالعنف. 
 
 .طرح الأسئلة إذا كنت غیر ملم بالمخاطر التي تنطوي علیھا المھمة التي أنت بصدد تنفیذھا 

 
  .البحث الدؤوب لاغتنام فرص تحسین سلامتنا وأدائنا البیئي 

 
  .السعي إلى وضع الجوانب البیئیة في الاعتبار أثناء تنفیذ أنشطة وعملیات أعمالنا 

 لإثبات التزامنا، ننشر تقاریر أداء شركتنا في مجالات الصحة والسلامة والبیئة بشكل علني ودوري.

 إِدارَة الصحة والسلامة والبیئة 

تھدف شركة بیرما بایب إلى الاضطلاع بدور رائد في المجال بمواصلة التطویر وإتباع أفضل الممارسات ذات الصلة. وتلتزم  
شركة بیرما بایب بتحقیق معاییر الاستدامة البیئیة في مراحل الإنتاج والتورید وتوزیع منتجاتنا. لذا، اعتمدت شركة بیرما بایب  

السلامة والبیئة ونفذت عملیاتھا بما یضمن الامتثال القانوني لمعاییر الصحة والسلامة والبیئة ورفع نھجًا منظمًا لإدارة الصحة و
 مستویات الأداء باستمرار تحقیقًا لذلك. 

یتعین على جمیع المرافق التي تملكھا وتدیرھا شركة بیرما بایب أن تنفذ أعمالھا بعد الحصول على التصاریح والموافقات ووفق 
الضوابط اللازمة المُصممة خصیصًا لحمایة الصحة والسلامة والبیئة. ومن ناحیة أخرى، نتوقع أن یلتزم مقاولو شركة بیرما  

 مستویات حمایة الصحة والسلامة والبیئة نفسھا المتبعة في شركتنا. بایب وشركاء الأعمال الآخرون ب
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التدابیر التي یمكن من خلالھا تقییم الأداء ورفع التقاریر الدوریة حددنا أھدافًا لرفع مستویات أدائنا بھذا الصدد، واتفقنا على  
 المتعلقة بھ. ونأخذ على عاتقنا مسؤولیة تعزیز الوعي وتشجیع موردینا وعملائنا على ممارسة السلوكیات الرشیدة والملتزمة. 

 تضطلع شركة بیرما بایب بتنفیذ ما یلي على أقل تقدیر: 

 تقییم مكان العمل بنشاط لتوقع المخاطر المحتملة وسبل منعھا؛  •
 توفیر التدریب الملائم على الصحة والسلامة والبیئة لموظفینا؛  •
 التواصل بشفافیة ومصارحة مع الموظفین والعملاء عن طبیعة عملیاتنا ومنتجاتنا وعلاقتھا بالبیئة؛  •
 تحدید المخاطر ووضع التدابیر للتعامل معھا والسعي لتقلیل النفایات؛  •
 جاھدین للحفاظ على الموارد من خلال اتباع تدابیر إعادة التدویر وغیرھا من تدابیر الحفاظ على المواد. نسعى  •

 التدریب والتقییم في مجال إدارة الصحة والسلامة والبیئة 

نبادر بتوفیر التدریب المستمر للعاملین لضمان أن یعكس ذلك التزامنا بتحقیق التمیز في إدارة الصحة والسلامة والبیئة على 
 مستوى شركتنا بالكامل. ونحدد مستویات الأداء فیما یتعلق بالصحة والسلامة والبیئة كعوامل جوھریة لتقییم موظفینا،  

  .اتبع قواعد الصحة والسلامة والبیئة المنصوص علیھا في سیاسات وإجراءات وأدلة تدابیر السلامة الخاصة بشركتنا 
 
  الإلمام بالقوانین واللوائح والسیاسات والإجراءات التي تنطبق على الأعمال التي تؤدیھا مع الامتثال لھا. تأكد من 

 
 .احرص على الامتثال لمتطلبات نظام إدارة الصحة والسلامة والبیئة في مكان عملك 

 
   السیاسات والتدابیر المعمول بھا تأكد من التعامل مع المواد الخطرة والتخلص منھا بشكل صحیح وآمن بما یتفق مع

 في ھذا الشأن. 
 
   بادر بتنبیھ المشرف علیك أو مدیرك على الفور بشأن أي موقف ینطوي على تسریب لمادة خطرة أو یمكن أن یلحق

 أي ضرر سواء بالبشر أو بالبیئة.
 
  .استخدم معدات الحمایة الشخصیة المطلوبة للمھمة التي تضطلع بتنفیذھا 

 
   اتبع الإجراءات التي تحددھا شركة بیرما بایب للإبلاغ الفوري عن وقوع أیة إصابات في مكان العمل أو أیة ممارسات

 أو ظروف عمل غیر آمنة قد تواجھھا، أو ملاحظة أي نوع آخر من المخاطر المتعلقة بالأمان أو السلامة البیئیة. 
 
  اتبع الإجراءات التي تحددھا شركة بیرما بایب، وبادر بدعوة الآخرین لفعل الشيء نفسھ، والإبلاغ عن أیة انتھاكات

 لقوانین وسیاسات وإجراءات الصحة والسلامة والبیئة، والشعور بأنك تستطیع التحدث عما یقلقك.  
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 لأدائھا.أو مرتاحًا أو یقظًا بما فیھ الكفایة   تنفیذ المھام التي لم تتدرب على أدائھا، أو لم تكن لائقًا طبیًا 
 
  .الرضا عن النفس واللجوء إلى مسارات مختصرة في الإجراءات 

 
  .إعطاء الأولویة للإنتاج على السلامة 

 
   .التزام الصمت بشأن الظروف غیر الآمنة 
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 علیھم محتملاً  خطرًا  یمثل أنھ تعتقد  بفعل یبادرون  زملاءك رأیت  قد  تكون ربما
 علیك یجب  ما  تعرف  لم  إنك إلا  البیئة،  على  أو  حولھم  من  الآخرین  على  أو

 خلالھا من  یمكنك التي  الطریقة  السلوك  قواعد  مدونة  وتشرح   .ذلك إزاء فعلھ
 .المواقف ھذه مثل مع التفاعل 

 

السلامة
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 تجنب المدفوعات غیر المشروعة
تتبنى شركة بیرما بایب موقفًا واضحًا إزاء المدفوعات غیر المشروعة أو المخالفة للأصول التي تسُتخدم كنوع من الإغراءات  

المدفوعات غیر المشروعة التي یمكن أو یقبلون أي نوع من    لذا، ینبغي ألا یعرض موظفو شركة بیرما بایب  أو الحوافز. 
اعتبارھا رشوة أو عمولة. ولا نقبل مطلقاً أن یعرض موظفونا بشكل مباشر أو غیر مباشر أو یدفعون أو یطلبون أو یقبلون  
الإغراءات بأي شكل من الأشكال (بما في ذلك الخدمات)، وتندرج ھذه الأفعال ضمن أسباب الفصل الفوري من العمل، واتخاذ  

 اءات قانونیة ضد مرتكبھا.إجر

 توقعات شركة بیرما بایب من موظفیھا

ینبغي على موظفي شركة بیرما بایب ألا یقبلوا تلقي أو إعطاء رشوة أو دفعة لتیسیر الأعمال أو عمولة أو أي مدفوعات أخرى  
ویمكننا تعریف الرشوة بأنھا إعطاء أو قبول المال أو الھدایا أو أي شيء ذي قیمة یقُدم    غیر مشروعة لأي سبب من الأسباب. 

 مقابل التمتع بمعاملة تفضیلیة. 

ینبغي على جمیع موظفي شركة بیرما بایب أن یشجعوا بنشاط تجنب المدفوعات غیر المشروعة مع الغیر، وتشجیع الآخرین  
على رفض كل أشكال المدفوعات غیر المشروعة. ویجب علیھم أیضًا التأكد من عدم التستر وراء التبرعات الخیریة كبدیل  

 للرشوة. 

مما لا شك فیھ أن أفعال الرشوة أو حتى ادعاءات الرشوة قد یضر بسمعة شركتنا ضررًا بالغًا. لذا، فإن أي موظف یعمل في 
بیرما بایب یتبین أنھ یعطي أو یأخذ رشاوى أو أي أعمال فساد أخرى قد یتعرض لإجراءات تأدیبیة صارمة، والتي قد تصل  

 لى اتخاذ إجراءات جنائیة ضده. إلى الفصل من العمل، وإذا لزم الأمر، إ

  



 15|  صفحة  )2023 دیسمبر( بایب  بیرما لشركة سلوك قواعد مدونة

   توخ الحذر عند تقدیم أو تلقي الھدایا أو أنشطة الضیافة والترفیھ إلى المسؤولین الحكومیین أو الأشخاص الذین یمثلون
 .ھاجھات الاتصال بالأعمال التجاریة الأخرى أو من

 
   علیك أو مدیرك إذا كنت غیر متأكد بشأن تقدیم أو تلقي ھدیة أو أي شيء ذي قیمة، أو  اطلب المشورة من المشرف

 توفیر أنشطة الضیافة والترفیھ.
 
  احتفظ بسجلات تفصیلیة للمدفوعات مقابل الھدایا أو أنشطة الضیافة والترفیھ، بما ذلك تفاصیل عن الھدیة المقدمة

 وإلى من قدُمت. 
 
   أبلغ كبیر مسؤولي الامتثال في شركتنا بأي مخاوف لدیك عن أیة أنشطة فساد، سواء داخل الشركة أو في التعاملات

 مع الغیر. 

 .عرض المدفوعات غیر المشروعة أو قبولھا أو طلبھا أو دفعھا 
 
 .استخدام التبرعات السیاسیة أو الخیریة كغطاء للرشوة؛ مع ضرورة الالتزام بما ینص علیھ القانون المعمول بھ 

 
  .الاستعانة بالغیر لتقدیم أو قبول الرشاوى أو مدفوعات تیسیر الأعمال بطریقة غیر مباشرة 

 

 

  

 الشركة  بمرافق للتمتع  فرصة  أو ھدیة المورد  أو العمیل علیك یعرض  قد 
 شركة  سیاسات  مع تتعارض  تظل العروض  ھذه مثل أن إلا. نیة بحسن 
 ومن  .والعمولات  الأعمال  تیسیر ومدفوعات  الرشوة ترفض  التي بایب  بیرما

 .صحیح نحو  على التصرف من  التأكد  على المدونة  ستساعدك ثم، 

 



 16|  صفحة  )2023 دیسمبر( بایب  بیرما لشركة سلوك قواعد مدونة

 الھدایا وأنشطة الترفیھ والضیافة
إن تبادل المجاملات التجاریة أمر متعارف علیھ، ومنھا على سبیل المثال تبادل الھدایا والخدمات وأنشطة الترفیھ والضیافة،  
الترفیھ یمكنھما بناء   باعتبارھا جزءًا من توطید علاقات العمل الجیدة مع العملاء والموردین. وفي حین أن الھدایا وأنشطة 

باختصار، یمكن أن تخلق الھدایا   النوایا الحسنة، إلا أنھما في ذات الوقت قد یثیرا التساؤلات حول دافع الشخص الذي یقدمھما.
 وأنشطة الترفیھ حالات من تضارب المصالح. 

كقاعدة عامة، یجب ألا تعرض خدمة تجاریة إذا كان ھذا الفعل سیجعل الأمر یبدو للغرباء أنك تحاول التأثیر على قرار تجاري 
لتحقیق مصلحة. وبالمثل، یجب ألا تطلب أو تقبل أبدًا خدمة من الغیر إذا كان من المحتمل أن ینظر إلیھا الغرباء على أنھا  

في اتخاذ قرار تجاري. لذا تطالب شركة بیرما بایب كل الموظفین بالالتزام بقواعد السلوك  محاولة للتأثیر على موضوعیتك  
المنصوص علیھا في ھذه الوثیقة، لیس فقط لحمایة سمعة شركتنا، لكن أیضًا لحمایة أنفسھم من ادعاءات الغیر بوجود سلوك  

 غیر لائق والتي قد لا یكون لھا أي أساس من الصحة. 

باستثناء الموظفین العمومیین؛ تسمح بیرما بایب بتقدیم ھدایا ذات قیمة رمزیة، وتغطیة تكالیف السفر والأنشطة الترفیھیة في 
بناء العلاقات التجاریة أو إظھار الامتنان. ومع ذلك، من المھم تجنب أي مظھر من مظاھر السلوك غیر الملائم مع    سیاق 

عملائنا أو الموردین أو البائعین أو أي جھات أخرى نتعامل معھا تجاریاً، أو الإیحاء بأن ھناك أي توقع لمقابل أو سلوك معین 
 من المتلقي. 

كقاعدة عامة، یمكن دفع تكالیف الھدایا أو السفر أو الإقامة أو الأنشطة الترفیھیة البسیطة لمسؤولي الحكومة من أموال الشركة 
فقط في سیاق الترویج بحسن نیة، أو تقدیم أو شرح منتجات أو خدمات الشركة، أو تنفیذ أو أداء عقد، ویجب أن یكون المبلغ  

 في الحدود المعقولة. 

 ما یجب علیك التفكیر فیھ

من المسلم بھ أن ثمة أوقات یعتبر فیھا عدم قبول الھدایا أو دعوات أنشطة الضیافة من شریك تجاري أو رفض تقدیمھا أمرًا 
لذا، ینبغي على موظفي شركة بیرما بایب التفكیر في الأسئلة التالیة قبل قبول أو تقدیم ھدیة أو أنشطة   غیر مھذب وغیر لائق.

 ضیافة: 

 ھل یمكن أن یؤدي قبولي أو عرضي إلى التزام أو یوحي بالتزام نحو الطرف الآخر؟ 
 
 ھل ھذه الھدیة أو دعوة الضیافة "مكافأة" على معاملة تجاریة؟ 

 
 ھل ھذه الھدیة أو دعوة الضیافة مبالغ في قیمتھا؟ 

وإذا    دعوة الضیافة أو قبولھما.إذا كانت الإجابة "نعم" على أي من الأسئلة السابقة، ففي ھذه الحالة ینبغي عدم تقدیم الھدیة أو  
 لم تكن واثقاً من إجابتك على ھذه الأسئلة، فیرجى مناقشة الأمر مع المشرف علیك أو مع مدیرك. 

لا یجوز لك قبول ھدایا مالیة أو تلقي أي نوع من العمولات الشخصیة أو التعویضات أو الخصومات أو غیرھا من المدفوعات 
ویجوز لك قبول الھدایا غیر النقدیة المقدمة بدون طلبھا بشرط أن تكون مناسبة وذات    "تحت الطاولة" أو بطریقة غیر مشروعة.

 قیمة اسمیة ومعتادة في صناعتنا.
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 الأشكال المقبولة للھدایا أو دعوات الضیافة

 مدیرك: یجوز لك قبول أو تقدیم ما یلي من أشكال الھدایا دون الحصول على موافقة مسبقة من المشرف علیك أو 

   دولارًا، بما في ذلك ھدایا الشركات التي تتمیز    150ھدیة (سواء مكونة من عنصر واحد أو أكثر) بقیمة لا تتجاوز
التي تقدم   الیومیات والتقویمات وما إلى ذلك) وكذلك جمیع أشكال الھدایا  بوجود شعار المانح علیھا (مثل مذكرات 

 المثال الاحتفال بالعام الجدید، عید المیلاد، وما إلى ذلك. بمناسبة مواسم الأعیاد من كل عام؛ ومنھا على سبیل  
 
  دولارًا للشخص الواحد. 150دعوات تناول الوجبات في سیاق العمل شریطة ألا تتجاوز قیمتھا   

 
   دولار للشخص الواحد وألا تمتد فترتھا   200دعوات عرضیة للفاعلیات والأحداث المھمة، شریطة ألا تتجاوز قیمتھا

لأكثر من یوم واحد. یقصد بكلمة "عرضیة" في ھذا السیاق أنھا لا تتكرر سوى لمرتیْن أو ثلاث مرات فقط في السنة  
 مع الشریك التجاري نفسھ.

 
   السفریات ودعوات الضیافة المنصوص علیھا في التعاقدات والموضحة على وجھ التحدید في الاتفاقیة الموقعة بین

 الأطراف. 

 ودعوات الضیافة التي تتطلب الحصول على موافقة الإدارة بشأنھا الھدایا 

 لا یجوز لك قبول أو إعطاء ما یلي من أشكال الھدایا إلا بعد الحصول على موافقة مسبقة من المسؤول في الشركة:

  .الھدایا أو دعوات الضیافة التي تتجاوز قیمتھا الحدود المذكورة في البند السالف 
 
   المعاییر من  أكثر  بتكرار  تحدث  التي  أو  المحددة،  الزمنیة  المدة  تتجاوز  التي  والأحداث  الفعالیات  دعوات حضور 

 المحددة أعلاه. 
 
  .السفر أو أماكن الإقامة غیر المنصوص علیھا بموجب التعاقدات 

 الھدایا ودعوات الضیافة المحظورة

  المبالغ النقدیة وما یعادلھا 
 
 .الخدمات الشخصیة 

 
  .القروض 

 
  .الھدایا أو دعوات الضیافة التي تتزامن مع الفترات التي ینبغي اتخاذ قرارات تجاریة مھمة خلالھا 
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  تدوین سجلات تفصیلیة (نماذج مطالبات المصروفات، تقاریر الإنفاق من بطاقات الائتمان، وما إلى ذلك) مع ذكر كل
الھدایا المقدمة والشخص أو الجھة التي    الضیافة والترفیھ.أوجھ الإنفاق على الھدایا وأنشطة   وأدرج كذلك تفاصیل 

 قدُمت إلیھا. 
 
 .طلب الحصول على موافقة مسبقة من الإدارة قبل تقدیم الھدایا التي تتجاوز حدود القیمة المنصوص علیھا 

 
 .توخي الحذر إزاء وجود أي شكل محتمل من أشكال تضارب المصالح إذا قبلت الھدایا أو دعوات الضیافة 

 
 .ًاستخدام التقدیر السلیم في تحدید طبیعة ما یمكن اعتباره معقولا 

  .قبول قسائم الھدایا ذات القیمة النقدیة 
 
   الشعور بالحرج إزاء رفض أي عرض موضحًا أن أسباب الرفض تأتي تنفیذًا لسیاسة بیرما بایب في الحالات التي

أعلاه   الموضحة  القیم  العروض  تلك  فیھا  ھذا  –تتجاوز  العمل  في  الآخر  الطرف  یتفھم  أن  المتوقع  من  أنھ  بخاصة 
 عد منظمة مماثلة. حیث أن الطرف الآخر یخضع في معظم الحالات لقوا –الموقف جیدًا

 
  .تقدیم أو تلقي ھدیة أو خدمة قد تشعر بعدم الارتیاح لشرحھا لزملائك في العمل أو عائلتك أو أمام وسائل الإعلام 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 أنھ  تعتقد  أو ھدیة  علیك  یعُرض  عندما النوایا حسن مبدأ یتوافر أن یجب 
 سیاسة  بشأن الرؤیة وضوح إلى تفتقد  وقد . للآخرین  تقدیمھا المناسب  من

 وھنا   .للآخرین تقدیمھا أو الھدیة  ھذه  بقبول  لك  تسمح كانت  ما  وإذا  الشركة
 التي  الإجابات  معرفة  على تساعدك  التي  السلوك قواعد  مدونة  أھمیة  تأتي

 .لدیك تساؤلات  أیة على  تحتاجھا 
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 المساھمات السیاسیة والتبرعات للأعمال الخیریة 
لطالما یتم تشجیع الموظفین على المشاركة في العملیة السیاسیة؛ ومع ذلك، یجب مراعاة ألا تقُدم مطلقًا مساھمات الموظفین  
الشخصیة للمرشحین وأو لدعم قضایا بعینھا باسم شركة بیرما بایب بأي حال من الأحوال. علاوة على ذلك، یحُظر صراحة  

ویجب على الموظفین    لتلمیح بأن بیرما بایب أیدت أو دعمت أو شجعت مرشحًا أو قضیة.على الموظفین القول أو الاقتراح أو ا
 أیضًا تجنب الوقوع في تضارب مصالح ظاھري أو فعلي فیما یتعلق بواجباتھم تجاه شركة بیرما بایب. 

 الأشكال المقبولة من المساھمات السیاسیة أو تبرعات الأعمال الخیریة 

 لا تحظر شركة بیرما بایب التبرعات للأعمال الخیریة أو تمنع الموظفین من التصرف كمواطنین صالحین. 

  .لا یجوز للموظفین استخدام ذریعة التبرعات للأعمال الخیریة كطریقة لتمریر الرشاوى إلى الموظفین العمومیین 
 
   إذا أدُرجت المساھمات في الأعمال الخیریة ضمن الخطة لأي سنة مالیة، فیجب مراجعتھا والموافقة علیھا كجزء من

 عملیة مراجعة میزانیة شركة بیرما بایب قبل بدایة أي سنة مالیة.
 
  .یجب الحصول على موافقة كتابیة مسبقة على جمیع أشكال المساھمات في الأعمال الخیریة من المدیر المالي 

 
   سوف یحتفظ المدیر المالي بسجل مدون بھ تفاصیل جمیع المساھمات في الأعمال الخیریة لأغراض المراجعة والتدقیق

 المحاسبي. 
 
  .یجب سداد أیة مساھمات في الأعمال الخیریة من خلال الحسابات الدائنة 

 .ینبغي بذل العنایة الواجبة المناسبة للتحقق قبل الموافقة على أیة مساھمات 
 
   موظف عمومي أو أفراد من القطاع التجاري / الخاص ینتسبون إلى المستفیدین  بذل جھود معقولة لتحدید ما إذا كان أي

 المقترحین. 
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   المرشحین للمنصب. تقدیم مساھمات لدعم أي مرشح سیاسي للفوز بمنصب أو لأي حزب سیاسي بغرض دعم 
 
  .استخدام أموال بیرما بایب لدعم الأحزاب السیاسیة أو المرشحین المحلیین أو الحكومیین أو الفیدرالیین 

 
  التصرف نیابة عن بیرما بایب لتقدیم أي مساھمات غیر قانونیة سواء كان ذلك بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة لأي

 مرشح سیاسي أو حزب سیاسي.
 
   تقدیم مساھمات في صورة نقدیة أو سلع أو خدمات أو قروض أو ممتلكات أو استغلال مرافق بیرما بایب لمثل ھذه

 الأغراض. 

  



 21|  صفحة  )2023 دیسمبر( بایب  بیرما لشركة سلوك قواعد مدونة

 تضارب المصالح
وتتضمن مدونة قواعد    یجب على الموظفین الإفصاح عن أي تضارب محتمل في المصالح للمسؤولین في شركة بیرما بایب.

وتعتمد شركة بیرما بایب على حُسن تقدیر موظفیھا في  السلوك الحالیة في نھایتھا نموذجًا لإعلان تضارب المصالح المحتمل.
 ممارسة مسؤولیاتھم بما یتسق مع مصلحة بیرما بایب وسمعتھا.

المالیة أو السیاسیة   احتمال بأن تتدخل الأنشطة الشخصیة أو الاجتماعیة أو  تحدث حالات "تضارب المصالح" عندما یوجد 
 للموظف في ولائھ لشركة بیرما بایب وموضوعیتھ في اتخاذ القرارات لصالحھا. 

 فیما یلي أمثلة لحالات تضارب المصالح المحتملة:

  .الاستثمار الشخصي أو ملكیة عمیل أو مورد أو منافس لـشركة بیرما بایب 
 
  .الموافقة على إبرام عقد شخصي أو استلام مدفوعات شخصیة من مورد أو منافس لشركة بیرما بایب 

 
  .وجود فرد من أفراد الأسرة المباشرة یعمل لدى مورد أو منافس لشركة بیرما بایب 

 
  الانخراط في علاقة شخصیة مع أي موظف یرفع التقاریر لك أو تترأسھ بشكل مباشر أو غیر مباشر، حتى لو كان

 ذلك بالتراضي. 

 الحق في الخصوصیة 

بایب حق موظفیھا في أن یتمتعوا بالخصوصیة فیما یتعلق بشؤونھم وأنشطتھم الشخصیة. ومع ذلك، من   تحترم شركة بیرما
 لذا، ینبغي   الممكن أن تثیر الأنشطة الشخصیة أو العائلیة للموظف تعارضًا فعلیًا أو محتملاً مع واجب ولائھ لشركة بیرما بایب.

ویشمل ذلك أي مصلحة   تجنب حدوث تضاربات فعلیة للمصالح، كما ینبغي الإفصاح عن أیة تضاربات محتملة وتسجیلھا وحلھا.
شخصیة قد تؤثر على حیاد الموظفین في أي أمر متعلق بواجباتھم نحو الشركة. ومن ثم، ینبغي على الموظفین الإفصاح على 

  ارب المصالح المحتمل.الفور عن ھذه الحقائق أو الظروف لمدیریھم أو المشرفین علیھم عن طریق إكمال نموذج إعلان تض

 تعریف تضارب المصالح

قد ینشأ تضارب مصالح عندما یكون لدى الموظف أو زوجتھ أو ابنھ أو أحد أفراد الأسرة المقربین (مثل الوالدین أو الأشقاء)  
عمل خارجي أو مشاركة مالیة أو غیرھا، ومن أمثلة ذلك العمل كموظف أو مدیر أو استشاري، في أي أعمال مع متعاقد أو 

 ي جھة تسعى لأن تصبح كذلك. مورد أو منافس لشركة بیرما بایب أو أ

 قد یؤدي زواج موظفیْن أو وجود علاقة شخصیة بینھما أیضًا إلى نشوء تضارب في المصالح

لا یمكن سرد جمیع المواقف أو العلاقات التي قد ینشأ عنھا تضارب في المصالح أو قد تظھر على ھذا النحو. لذلك، ینبغي  
 تقییم كل موقف وفقاً لحقائقھ الخاصة واتخاذ القرار الرشید بشأنھ. 
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إذا كان الموظفون یعتزمون استخدام المعرفة أو المعلومات أو الخبرة أو المنصب المكتسب من خلال ارتباطھم بـشركة بیرما  
بایب لتعزیز أنفسھم مادیًا أو لمصلحتھم الشخصیة بأي شكل خارجي، فیجب علیھم الإفصاح عن مثل ھذه النوایا لشركة بیرما  

 بایب. 

   وأي شخص یعمل لدیك عن اتخاذ قرارات قد تؤدي إلى حدوث تضارب بین مصالح الشركة ومصلحتك  اعتذر أنت
 الشخصیة. 

 
   اطلب التوجیھ والمشورة من مدیرك أو المشرف علیك إذا كانت لدیك أي شكوك حول سریة المعلومات أو مدى ملاءمة

 ملكیتك أو تعاملاتك. 
 
 .احرص على إدارة علاقاتك مع المقاولین والموردین بطریقة مھنیة ومحایدة وتنافسیة 

 
  كن على درایة بأن قبول أي عرض لوظیفة مستقبلیة أو استشارة أو منصب إداري لدى مقاول أو مورد أو عمیل أو

 منافس أو شریك أعمال لبیرما بایب یشكل تضاربًا محتملاً في المصالح. 
 
  .بادر بالإفصاح فورًا في حالة وجود علاقة شخصیة مع أي موظف یخضع لإشرافك المباشر أو غیر المباشر 

 
  اعمل بالتعاون مع إدارة الموارد البشریة لإیجاد حل مرضٍ لعلاقتك مع مرؤوسیك؛ وقد یتمثل ھذا الحل في الانتقال

 یومًا، أو الاستقالة من شركة بیرما بایب.   30إلى إدارة أو منشأة مختلفة في غضون 
 
  تعیین أحد أفراد عائلتك أو ترقیتھ لمنصب أصبح خلالھ تربطھ علاقة تبعیة مباشرة أو غیر  بادر بالإفصاح فورًا إذا تم

 مباشرة بوضعك الوظیفي أو بات تحت إشراف المشرف علیك نفسھ.

   الانخراط في توظیف أو الإشراف على أي قریب أو تخطیط وظیفة أو مساره الوظیفي دون الحصول على موافقة
 مسبقة من إدارة الموارد البشریة بالشركة. 

 
   إساءة استغلال منصبك في شركة بیرما بایب، أو المعلومات السریة التي حصلت علیھا، لتحقیق مصلحة شخصیة أو

 مكسب غیر مباشر. 
 
  العمل التي تتخذھا نیابة عن شركة بیرما السماح لعلاقاتك مع العملاء والمقاولین والموردین بالتأثیر على قرارات 

 بایب. 
 
 .قبول الھدایا أو الإغراءات (بما في ذلك دعوات الضیافة) التي قد تضعك تحت التزام تجاه مقدمھا 

 
 .الانخراط في علاقة شخصیة مع أي موظف ترأسھ في العمل بشكل مباشر أو غیر مباشر 

 
  .السماح بإلحاق أحد أفراد أسرتك بالعمل معك وأن تربطھ بك علاقة إشرافیة مباشرة أو غیر مباشرة 
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 الامتثال للقوانین والقواعد واللوائح
ولا   بایب بالامتثال لجمیع القوانین والقواعد واللوائح سواء الوطنیة أو الدولیة المعمول بھا في الولایات المتحدة.   تلتزم بیرما

 أحد مخول بتوجیھك لخرق القانون.

یشكل استخدام المعلومات الجوھریة التي لا یعُلن عنھا للعامة ("الداخلیة") المتعلقة بشركة بیرما بایب لتحقیق مكاسب مالیة 
لنفسك أو لصالح أي شخص آخر أمرًا غیر أخلاقي ویشكل انتھاكًا للقانون. ومن غیر القانوني وغیر الأخلاقي على حد سواء  

لشركات غیر ذات الصلة التي حصلت علیھا بموجب موقعك الوظیفي من أجل تحقیق منفعة استخدام أي معلومات داخلیة عن ا
شخصیة. وتعد المعلومات جوھریة إذا كانت مھمة بما یكفي للتأثیر على قرارات المستثمرین بشأن شراء أو بیع أسھم الشركة، 

عامة شراء أو بیع أسھم شركة ما بناءً على  ومن المحظور على الأشخاص الذین یتم الإفصاح لھم عن معلومات داخلیة غیر  
 معلومات جوھریة حصل علیھا الموظفون أثناء عملھم دون أن تكون متاحة لعامة المستثمرین. 

من ھذا المنطلق، تحظر قوانین المنافسة غیر العادلة (مكافحة الاحتكار) إبرام أي نوع من الاتفاقات أو  
 التفاھمات (بما في ذلك الشفھیة أو غیر الرسمیة) مع منافس بشأن: 

  الأسعار أو التكالیف أو الأرباح أو شروط وأحكام البیع 
  المناطق أو الحصص السوقیة 
   المنتجات أو الخدماتقیود تورید 
  خطط تسویق المنتجات، ونتائج استطلاعات الرأي ودراسات السوق 
 تخصیص أو اختیار عملاء أو موردین بعینھم 
 القدرات الإنتاجیة 
  طرق توزیع المنتجات 
  المعلومات السریة أو ذات حقوق الملكیة الفكریة 
  بالمناقصات ترتیبات تقدیم العطاءات والمعلومات المتعلقة 
  إستراتیجیات الحفاظ على سعر إعادة البیع 
  التعاملات الحصریة 
  أي إجراء یؤثر على المنافسة أو یحد منھا أو یقیدھا 

 

 .تجنب التواصل مع المنافسین في أي من المجالات سابقة الذكر 
 
   تذكر أنھ إذا التزم المنافسون عن قصد بخطة عمل مشتركة مناھضة للمنافسة، فقد یصبحون على ھذا النحو مخالفین

 لقوانین مكافحة الاحتكار.
 
 .تحدث إلى مدیرك أو المشرف علیك إذا كانت لدیك أي شكوك حول المعلومات التي تشاركھا مع الآخرین 
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   كن حذرًا تجاه أي محادثة عارضة تتعلق بمعلومات "داخلیة" لا یعُلن عنھا للعامة، والتي یمكن أن تتسبب في إلحاق
 الضرر بشركة بیرما بایب أو بالآخرین. 

  .الانخداع باعتقاد أن الاتفاقیات غیر القانونیة یشُترط أن تكون في ھیئة وثیقة مكتوبة موقعة من الأطراف المعنیة 
 
  الرسمیة. اتباع نھج غیر رسمي في مشاركة المعلومات مع المنافسین بعد الاجتماعات أو الاتصالات غیر 

 
 بایب، أو الإفصاح أو حتى "التلمیح" بالمعلومات ذات الصلة للأخرین الذین قد یستفیدون    شراء أو بیع أسھم شركة بیرما

 من شراء أو بیع أسھم الشركة قبل أن یتلقى الجمھور تلك المعلومات ویتاح لھم الوقت الكافي للرد. 
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 طبیعة  عن  بسؤالك المدعوین  أحد  وبادر عشاء،  حفل  تحضر  أنك  لنفترض 

 بایب،  بیرما شركة  في تعمل  أنك أخبرتھ وعندما العیش،  لكسب  عملك
 بایب  بیرما  شركة  في  وظیفة  إیجاد  تستطیع  كنت  إذا الشخص  ھذا یسألك
. بلده في  جامعة أفضل من  میكانیكي  كمھندس مؤخرًا  تخرج الذي لأخیھ 

 في  محتمل تضارب  أو بريء  سؤال ھذا ھل أمرك؛  من حیرة في تقع 
 .السلیم  القرار  اتخاذ  على  السلوك  قواعد  مدونة  ستساعدك  ھنا  المصالح؟
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 المنافسة العادلة 
نھدف إلى التفوق على منافسینا بإنصاف ونزاھة. وبفضل ما نتمتع بھ من إستراتیجیات عمل سلیمة وقوى عاملة موھوبة، فإننا 

نزیھة للفوز في السوق ولن نلجأ إلیھا أبدًا. ومن ھذا المنطلق ینبغي علینا الالتزام التام  لا نحتاج إلى وسائل غیر عادلة أو غیر  
بقوانین مكافحة الاحتكار، التي تحظر بشكل عام الاتفاقات المناھضة للمنافسة، مثل الاتفاق مع المنافسین على تحدید الأسعار 

 سواق العادلة والمفتوحة. أو تقسیم السوق، وغیرھا من السلوك التواطئي الذي یقوض الأ

 یعني ھذا أنھ یجب علیك ما یلي:

  .المنافسة على أساس مزایا منتجاتنا وخدماتنا وعدم محاولة كبح أو تقیید آلیات المنافسة 
 
   اتفاقیات غیر رسمیة مع المحافظة على مسافة مھنیة وعدم الانخراط في ترتیبات غیر لائقة أو صفقات جانبیة أو 

 المنافسین. 
 
  عملائھا یخص  ما  كل  وكذلك  والتكالیف)  العطاءات  أسعار  (مثل  بایب  بیرما  شركة  معلومات  عن  الإفصاح  عدم 

وموردیھا، والتعامل معھا بسریة تامة وتجنب أي موقف یمكن أن یؤدي إلى وقوع مثل ھذه المعلومات الدقیقة في أیدي  
 المنافسین. 

لذا، یجب علینا توخي الحذر لتجنب    تذكر جیدًا أن الكثیر منَّا الذین یعملون في ھذا المجال لدیھم أصدقاء یعملون لدى المنافسین. 
 مناقشة الأمور الدقیقة والسریة أو الأعمال التنافسیة مع ھؤلاء الأصدقاء. 

  .المحافظة على السریة التامة لأي معلومات تتعلق بأسعار أو تكالیف شركة بیرما بایب 
 
 .المنافسة بأقصى درجات النزاھة 

  .مناقشة أیة معلومات دقیقة مع أي شخص لا ینتمي لشركة بریما بایب 
 
  .المنافسة باللجوء لممارسات غیر نزیھة أو غیر عادلة 
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  سمعة  حمایة 
 الشركة  وأصول 

 

 

 .سعي دون یمُنح ولا دؤوب جھد إلى الجمھور ثقة كسب یحتاج

  تتسم أن یجب الشركة، مكتسبات على للمحافظة
  وتخضع والمكاشفة بالشفافیة وأصولنا إجراءاتنا

 .الشبھات مستوى فوق دائمًا وتكون التدقیق لعملیات
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 الإفصاحات العامة
ناحیة أخرى، قد یؤدي    تلتزم شركة بیرما إنھ من  المعلومات. إلا  المتعلقة بالإفصاح عن  المعمول بھا  القوانین  بایب بجمیع 

الضرر بسمعتنا. ومن ثم، بھدف حمایة سمعة شركة بیرما بایب   إلى إلحاق  الإفصاح عن معلومات غیر لائقة أو متناقضة 
 رسمیون المخولون فقط بمھمة الإفصاح العامة.ولضمان الامتثال في ذات الوقت، یجب أن یضطلع المتحدثون ال

قد یندرج أي تواصل عام مكتوب أو شفھي یمكن أن یعُزى إلى شركة بیرما بایب أو أحد موظفي شركة بیرما بایب، مثل  
البیانات الصحفیة والخطابات والعروض التقدیمیة عن المنتجات والمعلومات الواردة على مواقع الإلكترونیة لشركة بیرما بایب  

 لمقصود بالإفصاحات العامة. والتي یطلع علیھا الجمھور، تحت تعریف ا 

ینبغي أن تسعى شركة بیرما بایب دومًا للمحافظة على ثقة مستثمریھا. وتعتبر الإفصاحات التي ندلي بھا لھیئة الأوراق المالیة  
لذا، نلتزم    والبورصات ومستثمرینا المصدر الأساسي للجھات التنظیمیة والمستثمرین للحصول على معلومات حول الشركة.

وفي  أخرى،  وكالة حكومیة  أي  أو  والبورصات  المالیة  الأوراق  ھیئة  إلى  بایب  بیرما  تقدمھا شركة  ووثائق  تقاریر  أي  في 
 اتصالاتنا العامة الأخرى، أن تكون إفصاحاتنا دائمًا كاملة وعادلة ودقیقة وفي الوقت المناسب ومفھومة.

 الدور المتوقع لموظفي شركة بیرما بایب 

یجب على موظفي شركة بیرما بایب ممارسة حكم یتسم بالحذر ویستند إلى معرفة الحقائق ذات الصلة والمشورة المتخصصة  
 عند النظر في الحاجة إلى الإفصاح العام، ولكن یضع أیضًا بعین الاعتبار ما قد ینجم عن ذلك من مخاطر. 

ینبغي على الموظفین عدم الإفصاح عن المعلومات للجمھور ما لم یكونوا مخولین على وجھ التحدید لأداء ھذه المھمة. ویتعین  
كذلك على الأشخاص المخولین للإفصاح عن معلومات الشركة التأكد من أن المعلومات المعلن عنھا للجمھور صحیحة ودقیقة  

 الداعمة لھا). ویجب ألا یكون الإفصاح مضللاً بأي شكل من الأشكال. وكاملة (مع ذكر جمیع الحقائق المادیة

والمقالات  الصحفیة  والبیانات  والخطب  التقدیمیة  العروض  جمیع  على  مسبقة  موافقة  على  الحصول  یتعین  إنھ  عن  فضلاً 
والمنشورات الخارجیة بشكل رسمي من رئیس الشركة ومدیرھا التنفیذي قبل الإفصاح عنھا أو نشرھا. ویجب استشارة الرئیس  

شركة بیرما بایب قبل أي مشاركة مع وسائل الإعلام بما في ذلك، على سبیل  والمدیر التنفیذي وكبیر مسؤولي الامتثال في ـ
 المثال، المؤتمرات الصحفیة أو المقابلات. 
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  .تقدیم معلومات كاملة وصحیحة تستند إلى الحقائق، ومفھومة للمتلقي إذا طُلب منك المساعدة في الإفصاح 
 
   معرفة مدى دقة مصادر معلوماتك ومراجعة ما تم الإفصاح عنھ فیما سبق، لضمان تحقیق التكامل والاتساق، قبل

 طلب التصریح بالإفصاح. 
 
  المحافظة دومًا على المعلومات السریة لشركة بیرما بایب، و/أو الشركات التابعة لھا ما لم یكن مصرحًا لك على وجھ

 التحدید بإخبار أشخاص آخرین، داخلیًا أو خارجیًا. 
 
  الإبلاغ الفوري عن فقدان أو سرقة أیة معلومات تخص شركة بیرما بایب و/أو الشركات التابعة لھا (مثل سرقة جھاز

 الكمبیوتر الخاص بك) إلى المشرف علیك أو مدیرك. 

 بایب للجمھور ما لم تكن مخولاً على وجھ التحدید بفعل ذلك.  الإفصاح عن أیة معلومات تتعلق بشركة بیرما 
 
 .التأخر في إبلاغ المشرف علیك أو مدیرك بالحقائق المادیة أو المعلومات 

 
 
 

  

 والإفصاح  الداخلیة بالمعلومات  المحیطة  القضایا فھم الصعب  من یصبح قد 
 من  العدید  استیضاح السلوك قواعد  بمدونة  الاستعانة  خلال  من ویمكن . العام

 .المسائل
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 حمایة أصول الشركة
وتھدف الشركة إلى   –سواء كانت أصولاً مالیة أو مادیة أو ملكیة فكریة  –بایب ذات قیمة كبرى  قد تكون أصول شركة بیرما

استخدامھا لتحقیق أغراض شركة بیرما بایب وأھداف أعمالھا فحسب. ومن ثم، یتعین تأمین ھذه الأصول وحمایتھا من أجل  
 الحفاظ على قیمتھا.

 أصول شركة بیرما بایب 

یعُھد إلى جمیع الموظفین بأصول شركة بیرما بایب بغرض أداء أعمالھم. ونحن جمیعًا مسؤولون شخصیًا عن حمایة أصول 
شركة بیرما بایب واستخدامھا استخدامًا ملائمًا. وتشتمل أصول الشركة على المباني والمواقع والمعدات والأدوات والمركبات 

تمویل والحسابات وبرامج الكمبیوتر والمعلومات والتكنولوجیا والسجلات والمستندات  واللوازم ومرافق الاتصالات وصنادیق ال 
والمعرفة الفنیة والبیانات وبراءات الاختراع والعلامات التجاریة وحقوق التألیف والنشر والوقت وأي موارد أو ممتلكات أخرى  

 لشركة بیرما بایب. 

أو سوء  التلف  أو  الفقدان  أو  الھدر  الشركة ضد  مسؤولیة حمایة أصول  تحمل  عاتقھم  بایب على  بیرما  موظفو شركة  یأخذ 
 الاستخدام أو السرقة أو الاختلاس أو الانتھاك واستخدام ھذه الأصول بطرق مسؤولة. 

 سجلات الأصول والمصروفات

تلُزم الشركة بموجب القانون بإعداد سجلات ومستندات العمل بدقة وموثوقیة وفي الوقت المناسب، بما في ذلك تلك المتعلقة 
بالنفقات التي یتكبدھا الموظفون نیابة عن بیرما بایب. وتعتبر ھذه السجلات مھمة لعملیات صنع القرار في شركة بیرما بایب  

وقد یشكل تزویر سجلات الأصول أو تحریف الحقائق    لقانونیة وإعداد التقاریر على النحو الصحیح.والوفاء بالتزاماتھا المالیة وا
 شكلاً من أشكال الاحتیال، وقد یسفر عنھ مسؤولیة مدنیة وجنائیة لكل من الأفراد وشركة بیرما بایب. 

 الوقت

یتُوقع من الموظفین التركیز بشكل كامل على مھامھم الوظیفیة خلال تواجدھم في مكان العمل، مع الحد من الأنشطة الشخصیة 
الوفاء  لعملھم من أجل  الموظفین الوقت اللازم  بما یتوافق مع مستویات مقبولة. وتتوقع شركة بیرما بایب أن یكرس جمیع 

 وینبغي على الموظفین المطلوب منھم تسجیل ساعات عملھم الالتزام بتنفیذ ذلك بكل صدق ودقة.  بمسؤولیاتھم.

 أصول الغیر 

تحترم شركة بیرما بایب الأصول المادیة والفكریة للغیر. وبالتالي، نتوقع من موظفینا والمتعاقدین معنا ألا یقدموا على فعل ما 
یلي عن قصد وعلم منھم: الإضرار أو إساءة استخدام الأصول المادیة للغیر؛ أو التعدي على براءات الاختراع أو العلامات  

نشر الساریة لصالح الغیر؛ أو إساءة استخدام المعلومات السریة في انتھاك حقوق الغیر؛ أو استخدام  التجاریة أو حقوق الطبع وال 
أو الكشف عن المعلومات السریة للغیر دون سلطة مناسبة. ونتوقع من الغیر إظھار الاحترام نفسھ للأصول المادیة والفكریة 

 التي تخص شركة بیرما بایب. 
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 .استخدام أصول شركة بیرما بایب فقط لتحقیق أغراض العمل المستھدفة منھا 
 
   الحرص على منع إھدار أصول شركة بیرما بایب أو فقدھا أو تلفھا أو إساءة استخدامھا أو سرقتھا أو اختلاسھا أو

 انتھاكھا.
 
  .الحصول على التصریح المناسب لاستخدام أصول شركة بیرما بایب 

 
   إعداد وصیانة وتقدیم سجلات دقیقة وفي الوقت المناسب فیما یتعلق باستخدام أصول شركة بیرما بایب وفقًا للقوانین

 المعمول بھا والمتطلبات الخارجیة لبیرما بایب. 
 
  .تسجیل وقت العمل بدقة 

 
  .الامتثال للقیود المحددة المفروضة على استخدام ونقل أصول شركة بیرما بایب 

 
   اتباع الإرشادات والإجراءات المقررة فیما یتعلق بالتفویضات والموافقات للتعاملات مع جھات خارجیة تنطوي على

 أصول لشركة بیرما بایب. 

  إخفاء سجلات بیرما بایب أو وثائقھا أو تغییرھا أو إتلافھا أو تعدیلھا بأي شكل باستثناء ما یسُمح بھ وفقًا للمعاییر
 والمبادئ التوجیھیة الساریة. 

 
   إخفاء أو تغییر أو إتلاف أو العبث بأي شكل من الأشكال بسجلات أو وثائق بیرما بایب المتعلقة بدعاوى قضائیة فعلیة

أو معلقة أو مھدد بھا؛ أو تحقیقات حكومیة أو تنظیمیة؛ أو ظروف یكون ھناك سبب للاعتقاد بأن مثل ھذه الدعاوى أو 
 التحقیقات من المرجح أن تحدث.
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 منَّا من لكن الیومیة، العملیة حیاتنا في بایب بیرما شركة  أصول جمیعًا نستخدم 
 قواعد  مدونة وُتذكرنا علیھا؟  والحفاظ حمایتھا إلى الحاجة أو قیمتھا في حقًا یفكر

 كیفیة حول العملیة النصائح بعض وتقدم  بایب بیرما أصول بمجموعة السلوك
 .معھا التعامل
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 الموظفون 

 
 

  على بایب بیرما شركة نجاح أساس یعتمد
 العمل في وتفانیھم موظفینا إخلاص

  للجمیع متكافئة فرص بإتاحة الشركة تتعھد
 .إمكاناتھم كامل تحقیق على وتشجیعھم
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 احترام حقوق الإنسان
بایب التزامًا عمیقًا بدعم حقوق الإنسان وحقوق مكان العمل في عملیاتنا في جمیع أنحاء العالم. وتؤمن    تلتزم بیرما

بیرما بایب بضرورة معاملة الجمیع بإنصاف وكرامة واحترام، وتكفل بیرما بایب حق جمیع موظفیھا في التعبیر عن  
 آرائھم تلقیھا منھم. 

حددت شركة بیرما بایب سیاسات وممارسات ومعاییر تتناول مجموعة واسعة من حقوق الإنسان، مثل التنوع والمساواة  
بالبشر وعمالة الأطفال. وتحرص  القسري والاتجار  العمل  آمن وصحي؛ ومناھضة  والإدماج؛ وتوفیر مكان عمل 

في التمییز أو استغلال الأطفال (بما في ذلك   شركة بیرما عمل على عدم تنفیذ أعمال مع أي فرد أو شركة تشارك
 عمالة الأطفال) أو العقاب البدني أو العمل القسري أو السجن أو الاتجار بالبشر. 
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 تكافؤ الفرص 
 نستھدف بناء بیئة عمل تتخذ مبادئ المساواة والتنوع والامتثال لجمیع القوانین واللوائح المعمول بھا أساسًا لھا. 

بایب بمبدأ تكافؤ فرص العمل للجمیع. ولذا، نحظر التمییز وكافة أشكال التحرش غیر القانوني على أساس    تؤمن شركة بیرما
العرق أو اللون أو العمر أو الدین أو الأصل القومي أو النوع (بما في ذلك المساواة في الأجر والحمل وھویة النوع والتوجھ  

العقلیة أو الجسدیة أو المعلومات الوراثیة. وتحظر بیرما بایب التمییز والتحرش الجنسي) أو حالة المحاربین القدامى أو الإعاقة  
تجاه أي فئة أخرى محمیة بموجب ما ینص علیھ قانون الولایة أو البلدیة أو الدولة التي یعمل فیھا الموظف. علاوة على ذلك،  

 ء فریق العمل بالشركة أو معتقداتھم وممارساتھم الدینیة. نلتزم بتوفیر الترتیبات التیسیریة المعقولة بما یتوافق مع إعاقات أعضا

  .تثمین قیم التنوع والحرص على تقبلھ بصدر رحب 
 
  .إظھار الاحترام والإنصاف في تعاملاتك مع الموظفین والأطراف الخارجیة 

 
   والتقییم التوظیف  ذلك  في  بما  بالتوظیف،  المتعلقة  قراراتك  أن  من  والتطویر  التأكد  والانضباط  والتدریب  والترقیة 

 والتعویض وإنھاء التوظیف، تعتمد على أسس الجدارة والاعتبارات التجاریة وحدھا. 
 
  .الاتصال بالموارد البشریة إذا تبادرت إلى ذھنك أسئلة تتعلق بإمكانیة تطبیق القوانین 

 
  .الإبلاغ عن أیة مخاوف لدیك تتعلق بإقرار مبدأ تكافؤ الفرص من خلال القنوات السریة المتاحة 

   .التسامح مع التمییز غیر القانوني بأي شكل من الأشكال 
 
  .انتقاد أو تھدید الموظفین بسبب تقدیم شكوى أو التعبیر عن رأیھم المناھض للممارسات التمییزیة 

 
 .التدخل في عملیة تكافؤ فرص العمل 
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 إزاء بالقلق تشعر أو عادلة، غیر لمعاملة تتعرض  أنك شعرت إذا 
 مدونة  إلى الرجوع سوى علیك  ما عادلة،  غیر لمعاملة آخر  شخص تعرض
  ومراجعة  السلوك  قواعد 
 .الفرص تكافؤ تحقیق بشأن الراسخ بایب بیرما شركة موقف
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 أشكال التحرشتوفیر بیئة عمل خالیة من كل 
تلتزم شركة بیرما بایب الحفاظ على توفیر بیئة عمل یعامل فیھا جمیع الموظفین بكرامة واحترام. ویكمن أساس نجاح الشركة 
في الوفاء بھذا الالتزام في ضمان خلو بیئة الموظفین من جمیع أشكال التمییز والسلوكیات التي یمكن اعتبارھا مضایقة أو  

 حرش الجنسي). قسریة أو تخریبیة (بما في ذلك الت

أي    –لذا، فإن شركة بیرما بایب لن ولم تتسامح أبدًا مع أي شكل من أشكال التحرش أو الإعنات والمضایقة في مكان العمل  
فعل أو موقف أو سلوك یجده أي فرد أو مجموعة من الأفراد غیر مرحب بھ أو مھین أو مخیف أو عدائي. ومن ثم، ینبغي على 

 وكیات التي ینُظر إلیھا أو یمكن اعتبارھا شكلاً من أشكال التحرش والمضایقة. جمیع الموظفین تجنب الإجراءات أو السل

نحظر التحرش أو المضایقة على أساس العرق أو اللون أو العمر أو الدین أو الأصل القومي أو الجنس أو حالة المحاربین  
القدامى أو الإعاقة العقلیة أو الجسدیة. وتحظر بیرما بایب التمییز وكل أشكال التحرش تجاه أي فئة أخرى محمیة بموجب ما 

   التي یعمل فیھا الموظف.ینص علیھ قانون الولایة أو البلدیة  

ینبغي أن یكون الاحترام والتعاون الأساس في تعاملاتك مع زملائك في العمل، ویجب أن تحذر من أي شكل من أشكال السلوك  
 جودة بیئة العمل أو نزاھة صنع القرار. الذي یضر بالثقة أو 

توجد بعض الآثار الخطیرة المترتبة على ممارسة التحرش والتي قد تتضمن خضوع المتحرش لإجراءات تأدیبیة مثل الفصل  
 من العمل والإجراءات القانونیة ذات الصلة. 

الطرق للإبلاغ عن  لعدد من  اللجوء  المضایقة،  أو  التحرش  بالتعرض لأي شكل من أشكال  یحق لأي موظف حال شعوره 
وفي معظم الحالات، یجب أن یكون مدیرك أو المشرف علیك أو ممثل إدارة الموارد    المشكلة بشكل رسمي وغیر رسمي.

 البشریة نقطة الاتصال الأولى للإبلاغ عما تتعرض لھ.
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  .الالتزام بمعاملة جمیع الموظفین والمقاولین والموردین والعملاء والزوار باحترام 
 
  .توفیر بیئة عمل خالیة من كل أشكال التحرش والمضایقات 

 
  .حل الخلافات والنزاعات بطریقة متحضرة ومحترمة 

 
   العمل إلى مدیرك أو المشرف علیك أو ممثل إدارة الموارد  الإبلاغ عن أي شكل من أشكال التحرش قد یحدث في مكان

 البشریة. 

  .التصرف بطریقة غیر مرحب بھا أو مھینة أو مخیفة أو عدائیة 
 
 .إلقاء نكات أو تعلیقات غیر لائقة 

 
  .توزیع أو عرض المواد المسیئة، بما في ذلك عرض صور غیر لائقة 

 
   استخدام البرید الصوتي أو البرید الإلكتروني أو الوسائط الإلكترونیة الأخرى لنقل معلومات نشر الشائعات الخبیثة أو

 مھینة أو مضایقة أو مسیئة.

 

 من قلقًا  كنت أو  والمضایقة،  التحرش أشكال من لشكل تتعرض أنك شعرت  إذا 
 السلوك  قواعد لمدونة الرجوع سوى علیك ما للتحرش، آخر شخص تعرض
 .التحرش أشكال تجاه  الراسخ بایب بیرما شركة موقف لتحدید
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 الخصوصیة والسریة
 

بمنتھى الجدیة.    تلتزم شركة بیرما البیانات  لموظفیھا وتتعامل مع مسألة حمایة  الشخصیة  البیانات  بایب باحترام خصوصیة 
ویعني ھذا أن إمكانیة الوصول إلى السجلات الشخصیة ینبغي أن تقتصر على موظفي بیرما بایب المخولین بموجب تفویض 

 مات.معني بذلك وفقاً لما تقتضیھ حاجة العمل الواضحة لھذه المعلو

 إذا كنت تمتع بالحق في الوصول إلى المعلومات الشخصیة للموظفین، فینبغي علیك: 

  .جمع البیانات الشخصیة للموظفین ومعالجتھا واستخدامھا لأغراض تجاریة مشروعة فقط 
 
  بیانات الموظفین. الاستعانة باستخدام بیانات مخفیة الھویة أو عملیة أو بدیلة كلما كان ذلك ممكنًا لحمایة سریة 

 
 .استخدام الملفات المشفرة و/أو أجھزة الأمان لتخزین المعلومات الشخصیة وتناقلھا لمنع الوصول غیر المصرح بھ 

لا ینبغي اعتبار المعلومات الشخصیة أو الاتصالات الإلكترونیة التي تخزنھا على أجھزة الكمبیوتر المملوكة لبیرما بایب أو  
ویجوز الوصول إلى سجلات ملفاتك واتصالاتك الإلكترونیة واستخدامھا   أي وسائط إلكترونیة أخرى على إنھا معلومات خاصة.

 لمجموعة متنوعة من الأسباب، وقد تخضع للمراقبة أو التدقیق في أي وقت ودون إشعارك.

  .توخي الحذر عند تخزین معلومات دقیقة أو شخصیة أو وسائط إلكترونیة 

 أجھزة الكمبیوتر أو أیة   اعتبار المعلومات الشخصیة معلومات خاصة ولا یمكن الوصول إلیھا عند تخزینھا على
    وسائل أخرى مملوكة أو التي توفرھا بیرما بایب لموظفیھا.
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 تعاطي المخدّرات
مما یستوجب السعي الدؤوب لضمان خلو   بایب بتوفیر بیئة عمل آمنة ومنتجة لموظفیھا والمتعاقدین معھا.  تلتزم شركة بیرما

العمل   المخدرة غیر المشروعة،   -كھدف من بین أھداف أخرى-بیئة  للمواد  تعاطي  من تعاطي المخدرات؛ ویشمل ذلك أي 
وإساءة استخدام المواد المخدرة التي یسمح بھا القانون أو غیرھا من المواد، وبالمثل حظر تناول المشروبات الكحولیة. تلتزم  

 ركة بتطبیق ھذه السیاسة وفقاً للمتطلبات القانونیة والتنظیمیة واللوائح المعمول بھا في ھذا الصدد. الش

ترغب شركة بیرما بایب في التأكد من أن جمیع الموظفین یدركون التھدید الذي یشكلھ تعاطي المخدرات وتھدف إلى تقلیل  
 المخاطر المرتبطة بھذه الأمور.

 معاییر السلوكیات القیاسیة المطلوبة من الموظفین 

 یجب على جمیع موظفي الشركة الالتزام بمعاییر السلوكیات القیاسیة التالیة: 

  ینبغي أن یكون الموظفون لائقین ومستعدین لتنفیذ واجبات أعمالھم في جمیع الأوقات أثناء تواجدھم في مقر العمل أو
 ممارسة أعمال شركة بیرما بایب المختلفة. 

 
   یحُظر على الموظفین التواجد في مقر العمل أو ممارسة أعمال شركة بیرما بایب في المواقع المختلفة عندما یكونوا

بأي شكل من   العثور على مخدرات غیر مشروعة في أجسامھم  إذا في حالة  المخدرات أو الكحول أو  تأثیر  تحت 
 الأشكال.

 
   یحظر استخدام أو حیازة أو بیع أو توزیع المواد المخدرة غیر المشروعة وإساءة استخدام المخدرات المشروعة أو

 غیرھا من المواد. 

 عملیات التفتیش واختبارات الكشف عن المخدرات المبررة بوجود سبب 

تتمثل التدابیر الإضافیة المستخدمة لضمان بیئة عمل خالیة من المواد المخدرة والمشروبات الكحولیة في إجراء عملیات التفتیش  
 عن المخدرات المبررة "بوجود سبب". 

یجوز إجراء عملیات تفتیش عن المخدرات عندما یتوفر سبب وجیھ للاعتقاد بأن المخدرات أو الكحول قد أدُخلت إلى مكان  
والخزائن   والمكاتب  الشخصیة  المتعلقات  تفتیش  المخدرات  التفتیش عن  تشمل عملیات  قد  الأشخاص.  أحد  بحوزة  أو  العمل 

فض الشخص الموافقة على الخضوع للتفتیش شكلاً من أشكال سوء السلوك  وغیرھا من ممتلكات شركة بیرما بایب. ویعتبر ر
 الجسیم. 

في الحالات التي تثیر القلق سواء في مكان العمل أو أي حادث یتطلب الرعایة الطبیة أو تسبب في حدوث إصابات أو إلحاق  
من الموظف الخضوع لاختبارات طبیة بما یشمل إجراء تحلیل    -وفقًا لتقدیرھا-ضرر بالممتلكات، ستطلب شركة بیرما بایب  

 اس نسبة وجود الكحول والمخدرات بالجسم. للبول أو الفحص أو جھاز تحلیل النفس لقی

  



 41|  صفحة  )2023 دیسمبر( بایب  بیرما لشركة سلوك قواعد مدونة

  .حضور الموظف إلى العمل وھو لائق ومستعد لتنفیذ الواجبات الموكلة إلیھ 
 
  .السعي إلى التعرف المبكر على حالات الإدمان 

 
   تعاني  إبلاغ مدیرك المباشر أو موظف إدارة الموارد البشریة أو كلیھما بأي حالات إدمان للمخدرات أو الكحول قد

 منھا وأي علاج طبي تتلقاه للإدمان في الوقت الحالي.
 
   إبلاغ مدیرك أو المشرف علیك إذا كنت بصدد أداء وظیفة دقیقة أو تتواجد في موقع لأداء مھمة تتطلب مستوى عالیًا

من الیقظة والاھتمام بالسلامة وكنت تخضع لأدویة وصفھا الطبیب قد تؤثر على أداء مھمتك؛ لذا، یجوز طلب المزید  
 من المشورة المھنیة بحسب ما تقتضیھ الحالة. 

 
  .التعاون فیما یتعلق بإجراء عملیات التفتیش المعقولة والمبررة 

 
  .الإبلاغ عن حالات تعاطي المخدّرات 

 .تعاطي المخدرات أو الاحتفاظ بھا أو بیعھا أو توزیعھا 
 
  .إساءة استخدام المواد المخدرة التي یسمح بھا القانون أو غیرھا من المواد 

 

 

 

 

  
 ساعات أثناء الكحولیة للمشروبات الزملاء أحد تناول إزاء  بالقلق الشعور ینتابك قد

 في بالرغبة أیضًا تشعر وقد . للخطر والآخرین أنت تعرضك قد بطریقة العمل
 سیاسة ھي ما الدقة وجھ على تعرف  لا  إنك إلا الأمر،  ھذا حیال شيء فعل

 الشركة موقف  لك توضح السلوك قواعد  مدونة فإن لذا،. بشأنھ بایب بیرما شركة
 .فعلھ علیك ینبغي وما الأمر ھذا تجاه  الراسخ
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 الإبلاغ عن أي سلوك غیر قانوني أو غیر أخلاقي
 لجنة الأخلاقیات والامتثال في شركة بیرما بایب 

مسؤولیات ضمان الامتثال لمدونة قواعد سلوك بیرما بایب؛ وذلك من خلال  ")  ECCتتحمل لجنة الأخلاقیات والامتثال (" 
البشریة   الموارد  قسم  وینفذ  والاستجابة.  المراقبة  تدابیر  تحدید  إلى  بالإضافة  بایب،  بیرما  موظفي  لجمیع  والتثقیف  التواصل 

بإنفاذ   المتعلقة  التأدیبیة  لجنة الأخلاقیات والامتثال الاتجاھات الإجراءات  تتلقى  بالموظفین.  یتعلق  فیما  السلوك  قواعد  مدونة 
من  الإجراءات  بھذه  المتعلقة  بالسیاسات  المتعلقة   والاستفسارات 
ا  إدارة الموارد البشریة حسب الاقتضاء. یتولى كبیر مسؤولي الامتثال رئاسة لجنة الأخلاقیات والامتثال. وتضم من بین أعضائھ

ممثلین عن الإدارة العلیا وإدارة الموارد البشریة. تجتمع لجنة الأخلاقیات والامتثال على الأقل كل ثلاثة أشھر وفي كثیر من 
 الأحیان حسب الحاجة وتساعد إدارة شركة بیرما بایب ومجلس إدارتھا في إشرافھم على سیاسات وتدابیر الشركة.  

یجب على الموظفین الذین یشعرون بالقلق من حدوث انتھاكات لھذه المدونة أو أي سلوك غیر قانوني أو غیر أخلاقي آخر من 
جانب موظفي بیرما بایب أو مسؤولیھا أو مدیریھا أو حتى التخوف من إمكانیة حدوثھا، الاتصال بالمشرف علیھم أو التواصل  

بایب (یرجى الاطلاع على الملحق (أ))، أو الاتصال ھاتفیًا بالخط الساخن السري على   مع كبیر مسؤولي الامتثال بشركة بیرما
بالنقر  عبر الإنترنت    NAVEX). ویمكنك أیضًا الوصول إلى خط الإبلاغ عن النقاط الأخلاقیة من  2558-226-877رقم: (

. وإذا كانت ھناك أیة مخاوف أو شكاوى تتطلب السریة، بما في ذلك الحفاظ على إخفاء ھویة المُبلغ، فستكُفل حمایة ھذه  ھنا
 السریة بموجب القوانین أو اللوائح أو الإجراءات القانونیة المعمول بھا. 

 .الإبلاغ إذا رأیت أو اشتبھت في حدوث انتھاكات   
 
 .التعاون في أي تحقیق أو استفسار أو فحص أو دعوى قضائیة 

 .محاولة الانخراط في سلوك تشعر أنھ غیر قانوني أو غیر أخلاقي 
 
   الافتراضات والتكھنات؛ حیث یجب الاعتماد على معلومات واقعیة.الاعتماد على 

 
  .تقدیم بلاغ كاذب أو مضلل عن قصد 

  

https://secure.ethicspoint.com/lrn/media/en/gui/23415/index.html
https://secure.ethicspoint.com/lrn/media/en/gui/23415/index.html
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 المعلومات  إدارة 

 

 

 .بالشركة خاصة ومیزة أصلاً  المعلومات اعتبار یجوز

 .الحكمة بمنتھى واستخدامھا بعنایة حمایتھا ینبغي ولذا
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 إدارة السجلات 
شركة بیرما بایب قادرة على استرداد السجلات بسرعة وموثوقیة. وعند انتھاء فترة الاحتفاظ بكل سجل، یلزم    یجب أن تحون

 التخلص من السجلات بالطریقة المناسبة ما لم تعُیَّن تلك السجلات للحفظ أو تكون في وضع احتجاز قانوني. 

فإنھ ینبغي إدارة السجلات بشكل آمن طوال دورة حیاتھا بما  السجلات،  للمعیار الذي حددتھ شركة بیرما بایب لإدارة  وفقاً 
یتماشى مع أھمیتھا بالنسبة للشركة، وبما یتوافق مع المتطلبات القانونیة والضریبیة والتنظیمیة والمحاسبیة ومتطلبات الاحتفاظ  

وتطبق شركة بیرما بایب نھجًا قائمًا على المخاطر لإدارة السجلات یحدد مجالات التعرض الأكبر للمخاطر ویضمن   بالأعمال.
إدارة متسقة وقابلة للتدقیق للسجلات. ویرجى الرجوع إلى سیاسة الاحتفاظ بالوثائق الخاصة بشركة بیرما بایب للاطلاع على 

 المزید من المعلومات. 

 فھم المقصود من "السجل" 

تضع شركة بیرما بایب تعریفًا لمصطلح "السجل" بأنھ المعلومات التي تم إنشاؤھا أو استلامھا كدلیل على نشاط تجاري أو  
مطلوبة لأغراض قانونیة أو ضریبیة أو تنظیمیة أو محاسبیة أو مھمة لأعمال شركة بیرما بایب أو الذاكرة المؤسسیة للشركة. 

المشار   السجلات  على  الأمثلة  ومواصفات  وتشمل  المالیة  والمعلومات  المحاسبیة  المراجعات  وتقاریر  العقود  یلي:  ما  إلیھا 
 المنتجات وسیاسات الشركة ومبادئھا التوجیھیة وإجراءاتھا ومحاضر الاجتماعات.

 كیفیة تعامل شركة بیرما بایب مع السجلات الإلكترونیة 

یجب التعامل مع السجلات الإلكترونیة (بما في ذلك الصور أو الرسائل الفوریة أو رسائل البرید الإلكتروني أو التسجیلات  
الملفات الإلكترونیة) بالطریقة ذاتھا التي تعُامل بھا السجلات بأي تنسیق آخر. ویحدد محتوى السجل ماھیتھ وأھمیتھ،  الصوتیة أو  

 ولیس تنسیقھ. 

 خطط الملفات

تخضع السجلات إلى التصنیف والتخزین بالرجوع إلى خطة الملفات المحلیة. ویقصد بخطة الملف تحدید قائمة بالأنواع المختلفة 
من السجلات التي تم إنشاؤھا أو استلامھا من قسم أو مجموعة عمل بعینھا، بالإضافة إلى تعلیمات حول كیفیة إدارة كل نوع 

 من السجلات. 

 المعلومات ذات القیمة المؤقتة 

تتسم بعض المعلومات الناتجة عن سیاقات أنشطة أعمال شركة بیرما بایب المختلفة بأنھا ذات قیمة مؤقتة فقط وینبغي التخلص  
منھا بمجرد عدم الحاجة إلیھا. ویرجع تحدید ما إذا كانت المعلومات ذات قیمة مؤقتة فقط أم لا إلى حكم من یتعامل معھا؛ لذا  

الشركة متى تشكك في طبیعة المعلومات وضرورة اعتبارھا سجلاً یجب حفظھ أم مجرد  ینبغي على أي موظف من موظفي  
معلومات ذات قیمة مؤقتة، أن یطلب المشورة بالرجوع إلى سیاسة شركة بیرما بایب للاحتفاظ بالوثائق أو من المشرف علیھ  

 أو مدیره. 
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 .تأكد من فھم الفرق بین السجل والمعلومات ذات القیمة المؤقتة 
 
  الجید لطبیعة ما أنت بصدده عند إنشاء أو تلقي السجلات أثناء ممارسة أعمالك. تأكد من فھمك 

 
  .حدد السجلات وقم بتصنیفھا وتخزینھا بما یتماشى مع خطة ملف القسم أو مجموعة العمل التي تنتمي إلیھا 

 
 .احرص على حمایة السجلات لضمان عدم تعرضھا للاختراق أو التدخل غیر المصرح بھ 

 
   التخلص المقرر من السجلات في حالة توقع الحاجة إلیھا لأسباب معقولة لدعوى قضائیة أو تحقیق حكومي أو  أوقف

 تنظیمي أو مراجعة حسابات الضرائب. 
 
  تأكد من الحفاظ على جمیع المعلومات ذات الصلة (حتى تلك التي تعُد ذات قیمة مؤقتة) إذا أصبح الموضوع خاضعًا

 لدعاوى قضائیة أو تحقیق حكومي أو تنظیمي أو مراجعة حسابات الضرائب. 

  .نسیان نقل عھدة جمیع السجلات ذات الصلة إذا تغیرت وظیفتك داخل شركة بیرما بایب 
 
   نسیان أن طبیعة السجل تتحدد من محتواه وأنھ یجب إدارة كل من السجلات الورقیة والإلكترونیة (بما في ذلك البرید

 الإلكتروني) بشكل سلیم. 

 
 
  

 التخلص  وینبغي. بأمان وتخزینھا محددة  سجلات في المعلومات بعض حفظ ینبغي
 أھمیة ھنا  وتبرز  .قیمة ذات تعد لم  لأنھا وقت أقرب في المعلومات بعض من

 .فھمھا إلى تحتاج التي الأساسیة النقاط تحدد التي السلوك قواعد مدونة

 



 46|  صفحة  )2023 دیسمبر( بایب  بیرما لشركة سلوك قواعد مدونة

 استخدام تكنولوجیا المعلومات والاتصالات
تتوقع شركة بیرما بایب أن یطبق موظفوھا الذین یستخدمون أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات الخاصة بالشركة المعاییر 
الأخلاقیة التي تلتزم بھا بیرما بایب، وأن یمتثلوا للقوانین واللوائح المعمول بھا ویدعموا متطلبات أمن معلومات بیرما بایب  

 على أكمل وجھ.

یسُمح بالاستخدام الشخصي    یجب استخدام أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات في نطاق أعمال شركة بیرما بایب فقط.
العرضي للإنترنت والبرید الإلكتروني طالما أن الاستخدام یتوافق مع المعاییر الأخلاقیة لـشركة بیرما بایب. من المھم أیضًا  

بًا  ألا یؤدي الاستخدام الشخصي لأنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات بشركة بیرما بایب إلى تكبد تكلفة كبیرة أو التأثیر سل
 على الإنتاجیة. 

تشمل أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات، على سبیل المثال لا الحصر، أجھزة الكمبیوتر المكتبیة والمحمولة والھواتف  
الشخصیة. الرقمیة  المساعدة  وأدوات  والمكتبیة  المخزن على الأجھزة    المحمولة  بایب  بیرما  الإلكتروني لشركة  البرید  ویعد 

المملوكة شخصیًا ضمن ممتلكات بیرما بایب، وبالتالي، یحق لبیرما بایب حذف ھذه البیانات وفقًا لتقدیرھا سواء عقب إرسال 
 إشعار أو بدونھ. 

 المعاییر الأخلاقیة لشركة بیرما بایب 

یتعین على الموظفین الذین یستخدمون أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات لدى شركة بیرما بایب تنفیذ المھام الموكلة 
الثقافیة أو  القوانین واللوائح والمدونات الأخلاقیة أو  لـلشركة، وبما یتماشى مع جمیع  المعاییر الأخلاقیة  إلیھم بما یتسق مع 

 ن عملھم. الاجتماعیة السائدة في مكا

یجب أن یدرك جمیع موظفي شركة بیرما بایب أن الاستخدام غیر السلیم لأنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات لدى شركة 
بیرما بایب قد یكون لھ تأثیر سلبي على سمعتھم وسمعة بیرما بایب على حد سواء. ویمكنك الاطلاع على المزید من التفاصیل  

 لاستخدام الكمبیوتر.  ة بیرما بایبعن المتطلبات بالرجوع إلى سیاسة شرك

  الأمان

یجب ألا یؤدي مطلقاً استخدام أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات إلى تعریض أمان معلومات شركة بیرما بایب للخطر. 
ویتزاید استخدام المواقع الإلكترونیة الإباحیة والخاصة بألعاب المقامرة لنشر الفیروسات وبرامج التجسس وغیرھا من البرامج  

نقاط   المصممة لاستغلال  تثبیت  الضارة  المعلومات. وقد یؤدي  تكنولوجیا  الشخصیة وشبكات  الكمبیوتر  الضعف في أجھزة 
بایب الموظفین    وتلُزم سیاسة تكنولوجیا المعلومات بشركة بیرما  البرامج بدن تصریح أیضًا إلى تعریض أمان المعلومات للخطر.

بشفرات   الاحتفاظ  وینبغي  بایب.  بیرما  مرافق  باستخدام  تصریح  البرمجیات دون  تثبیت  أو  اللائقة  المواقع غیر  زیارة  بعدم 
الدخول للوصول للأجھزة أو المعلومات، مثل كلمات المرور وأرقام التعریف الشخصیة والشارات ومعلومات الوصول في 

ركتھا مع الآخرین. وتقع على عاتق كل شخص لدیھ الحق في معرفة اسم النظام ورموز الدخول  مكان آمن، كما ینبغي عدم مشا 
 تحمل مسؤولیة الأنشطة التي تتم تحت ھذا الاسم. 
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 التسجیل والمراقبة 

ینبغي التسجیل لاستخدام أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات لدى شركة بیرما بایب. وتخضع ھذه الأنظمة أیضًا للمراقبة  
لأغراض أمان المعلومات والإدارة التشغیلیة ومكافحات "الجرائم الإلكترونیة"، ولضمان امتثال ھذه الأنظمة لسیاسات بیرما  

ما   الصلة. علاوة على  ذات  الكشف  بایب  یتعین  قد  والتحقیقات  -تقدم،  القانوني  للوصول  المحلیة  والأنظمة  القواعد  بموجب 
عن البیانات المتعلقة باستخدام أنظمة تكنولوجیا    - القانونیة والجنائیة، ومن بینھا على سبیل المثال عملیات الاستفسار والاكتشاف

ظمة وإخضاعھا للمراجعة. وتلتزم شركة بیرما بایب بالإبلاغ عن المعلومات والاتصالات أو البیانات المخزنة بداخل تلك الأن 
الاستخدام غیر القانوني إلى السلطات المختصة. وینبغي على الجمیع عدم افتراض أن أي استخدام لأنظمة تكنولوجیا المعلومات 

 والاتصالات لدى بیرما بایب یمكن اعتباره استخدامًا خاصًا. 

   ،تأكد أن جھاز الكمبیوتر الخاص بك محمي ببرنامج مكافحة الفیروسات وجدار حمایة شخصي وأن برامجك محدثة
 متصلاً بالإنترنت. خاصة عندما یكون الجھاز 

   تحمیل المواد الإباحیة أو أي شكل آخر من أشكال المواد العاریة أو غیر اللائقة أو المبتذلة أو الفاحشة أو غیر المقبولة
   أو المسیئة أو تنزیلھا أو نقلھا أو الوصول إلیھا بطریقة أو بأخرى.

 
  إرسال رسائل برید إلكتروني شخصیة مرفق تتضمن التذییل الخاص بشركة بیرما بایب (توقیعOutlook .( 

 
  .تعطیل إجراءات الأمان التي تطبقھا شركة بیرما بایب 

 
   أنظمة مرافق  تستخدم  ألا  ویجب  بذلك.  تصریح  أو  ترخیص  على  الحصول  دون  أجھزة  توصیل  أو  برامج  تثبیت 

 تكنولوجیا المعلومات والاتصالات لدى شركة بیرما بایب بصورة قد تلحق الضرر بالشركة. 
 
 :استخدام أنظمة تكنولوجیا المعلومات والاتصالات لدى شركة بیرما بایب للأغراض التالیة 

 
 المشاركة في المقامرة •
 إدارة أعمالك الخاصة.  •
انتھاك حقوق الملكیة الفكریة، على سبیل المثال عن طریق تنزیل المواد المحمیة بحقوق الطبع والنشر أو   •

 تحمیلھا أو نقلھا أو السماح بالنقل غیر القانوني لھا. 
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 تصفح وقررت. عمل لرحلة سفرك أثناء في الفنادق بأحد مسترخٍ  أنك تخیل
 بحوزتك  الموجود المحمول بایب بیرما شركة كمبیوتر توصیل طریق عن الإنترنت

 تسأل جھازك شاشة على منبثقة بنافذة وتظھر .الفندق في اللاسلكي الاتصال عبر
 تكنولوجیا  لأمان خرقًا  ھذا یشكل ھل. معین برنامج تثبیت في ترغب كنت إذا  عما

 السلوك قواعد مدونة تساعدك المواقف ھذه  مثل في بایب؟ بیرما شركة معلومات
 .تجنبھ یجب وما فعلھ علیك یجب ما فھم  على
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 استخدام وسائل التواصل الاجتماعي
تشتمل وسائل التواصل الاجتماعي على تطبیقات الإنترنت التي تسھل مشاركة المعلومات والتعاون، مثل الاتصالات القائمة 
على الویب ومواقع الشبكات الاجتماعیة ومواقع مشاركة الفیدیو ومواقع الویكي والمدونات والعدید من الأدوات الأخرى عبر  

 الإنترنت. 

وللحفاظ على خصوصیة المعلومات السریة والخاصة لشركة بیرما بایب، ینبغي على الموظفین عدم الرد على أي استفسارات  
أو نشر أي معلومات تتعلق بشركة بیرما بایب عبر الإنترنت، ما لم تتول شركة بیرما بایب إدارة ھذه الأداة وحمایتھا وبعد  

 مسؤولي الامتثال في الشركة. الحصول على تصریح باستخدامھا من كبیر 

إذا كنت مخولاً للقیام بذلك، فضع في اعتبارك الطبیعة العامة للإنترنت عند الانخراط في تفاعل عبرھا، وتجنب نشر أي شيء 
لا ترید أن تشاھده عائلتك أو زملائك أو عامة الناس. ونظرًا لسھولة نقل المحتوى ونسخھ عبر الإنترنت، فمن المستحیل تقریبًا  

 حذفھ بمجرد نشره. 

 یعني ھذا أنھ عند استخدام وسائل التواصل الاجتماعي، ینبغي علیك ما یلي: 

  الواردة مدونة قواعد السلوك الحالیة على كل ما تمارسھ من أنشطة عبر الإنترنت.تطبیق المعاییر   
 
 .معاملة زملائك باحترام ومراعاة    عدم مناقشة المعلومات السریة المعلقة بشركة بیرما بایب أو عملیاتھا مع الغرباء

 حقھم في الخصوصیة. 
 
  .التأكد أن الأنشطة عبر الإنترنت لا تتعارض مع مسؤولیات وظیفتك 

 
  إدراك أن الطریقة التي تمثل بھا نفسك عبر الإنترنت لا تعكس صورة عن شخصیتك فحسب، بل تمثل أیضًا انعكاسًا

 لشركة بیرما بایب. 
 
 بایب بأي شكل    عدم استخدام وسائل التواصل الاجتماعي للتعریف بشركة بیرما بایب، أو "محاربة" من ینتقدون بیرما

 من الأشكال، حتى لو كان نقدھم خاطئاً أو غیر عادل على الإطلاق.
 
  .عدم التشھیر أو الإدلاء بأي بیانات خاطئة أو مضللة حول شركة بیرما بایب 
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  .الحفاظ على سریة معلومات شركة بیرما بایب 
 
  .توخي الحذر بشأن كل ما تنشره على الإنترنت 

   الرد على الاستفسارات حول شركة بیرما بایب أو مناقشة أمور بیرما بایب عبر وسائل التواصل الاجتماعي ما لم تكن
 مخولاً لفعل ذلك. 

 
  منصات ووسائل التواصل الاجتماعي. مناقشة زملائك في العمل عبر 

 
 بایب عبر وسائل التواصل الاجتماعي دون الحصول على تصریح سلیم.  نشر الصور أو أي معلومات تتعلق ببیرما   
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 عدم التسامح مع الأفعال الانتقامیة وطرح الأسئلة

بایب سیاسة الباب المفتوح بھدف تشجیع التواصل المفتوح والتعلیقات والنقاشات. ولذا، فإن موظفي بیرما    تتبنى شركة بیرما
المشورة أو یعبرون عن قلقھم أو المخاوف التي تساورھم أو یبلغون عن أي انتھاكات، فإنھم   -بحسن نیة-بایب عندما یطلبون  

صحیح. ولن تسمح شركة بیرما بایب أن یتعرض ھؤلاء الموظفین لأي بذلك یتبعون سیاسة الشركة ویفعلون بذلك التصرف ال 
رد فعل انتقامي. لذا یخضع موظفو بیرما بایب الذین یشاركون في أي سلوك انتقامي لإجراءات تأدیبیة صارمة؛ والتي قد تصل  

سبب الإبلاغ عن أیة  وإذا كنت تشك في تعرضك أو تعرض شخص تعرفھ لرد فعل انتقامي ب  إلى حد إنھاء عملھم بالشركة. 
 مشكلة تتعلق بالامتثال تطبیقاً لھذه السیاسة، فینبغي أن تتصل بمدیرك أو قسم الموارد البشریة أو كبیر مسؤولي الامتثال.  

ینبغي طرح أي أسئلة أو الإفصاح عن أیة مخاوف تتعلق بھذه السیاسة إلى الإدارة العلیا أو كبیر مسؤولي الامتثال في شركة 
 بیرما بایب. 

 

  .قصر المناقشات على الادعاء أو الشكوى المطروحة 
 
  .الإبلاغ عن أي رد فعل انتقامي على الفور 

 
  .التأكد من أن السریة واجبة الاحترام 

  .الاعتماد على الافتراضات 
 
  .تصعید الموقف باتخاذ إجراءات شخصیة بمفردك 

 
  یوجھ الاتھامات.ردود الأفعال الانتقامیة حیال من 
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 الملحق (أ) 
 

 جھات الاتصال بإدارة الموارد البشریة وكبیر مسؤولي الامتثال بالشركة

 جھات الاتصال في إدارة الموارد البشریة: 

 میدوز، إلینوي، الولایات المتحدة الأمریكیة  الأمریكتان في رولینغ –الخبیر العام بالموارد البشریة  

 مدیر الموارد البشریة للشركات في سبرینغ، تكساس، الولایات المتحدة الأمریكیة  

 مدیر الموقع / منسق الموارد البشریة في نیو إیبیریا، لویزیانا، الولایات المتحدة الأمریكیة  

 مدیر الموارد البشریة في لبنان، تینیسي، الولایات المتحدة الأمریكیة 

 مدیر الموارد البشریة في كامروز، ألبرتا، كندا  

 مدیر الموارد البشریة والإدارة في أبو ظبي، الإمارات العربیة المتحدة

 مدیر الموارد البشریة والإدارة في الدمام، المملكة العربیة السعودیة  

 مدیر الموارد البشریة والإدارة في الریاض، المملكة العربیة السعودیة 

 مدیر الموارد البشریة والإدارة في مالاد، مومباي، الھند  

 مدیر الموارد البشریة والإدارة في القاھرة، مصر  

 الموارد البشریة والإدارة في بني سویف، مصر –مساعد المدیر  

 

  كبیر مسؤولي الامتثال: 

 كبیر مسؤولي الامتثال في أبو ظبي، الإمارات العربیة المتحدة 
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 التوقیعات  صفحة 

 

 .المستقبلي والامتثال بالفھم إقرار
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 إقرارك ومصادقتك
 أقر بما یلي وأصادق علیھ:

  .("یشار إلیھا باسم "المدونة) تلقیت نسختي الشخصیة من مدونة قواعد سلوك شركة بیرما بایب 
 
  .أفھم أنھ یتعین علي قراءة المدونة والإلمام بھا جیدًا 

 
   إجابة وافیة عن أي أسئلة تبادرت إلى ذھني عن المدونة أو معنى أي جزء منھا بشكل مرضٍ من جانب إنني تلقیت

 المشرف عليَّ أو عضو آخر في الإدارة. 
 
   أفھم أن الجھل لیس عذرًا لعدم الامتثال للمدونة، وبالتالي، إذا كانت لدي أي أسئلة عن المدونة بعد التوقیع على ھذا

الإقرار والمصادقة، فإنھ یتعین عليَّ الحصول على إجابة من مشرفي، أو عضو آخر في الإدارة، أو إذا شعرت بعدم  
 لموارد البشریة أو كبیر مسؤولي الامتثال. الارتیاح لفعل ذلك، فیمكنني الاتصال بإدارة ا 

 
  .أستطیع وأتعھد أن أؤدي مسؤولیات وظیفتي بما یتفق مع نص وروح المدونة 

 
  .أفھم أنني مسؤول عن مراقبة الامتثال لقواعد المدونة وإنفاذ معاییرھا مع الموظفین الذین أشرف علیھم 

 
  .أفھم أنني أتحمل واجبًا شخصیًا للإبلاغ عن جمیع الانتھاكات الفعلیة أو المشتبھ بھا لمدونة قواعد السلوك 

 
  .لا أعلم بأي انتھاكات للمدونة لم أقم بالإبلاغ عنھا سابقًا أو أبلغ الإدارة بھا 

 

 
 

 الاسم بحروف واضحة ومقروءة
 
 

 
 

 التوقیع 
 
 

 
 

 التاریخ 
 

 یرجى إعادة ھذا الإقرار بعد توقیعھ إلى ممثل الموارد البشریة في موقعك.
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 إعلان تضارب المصالح المحتمل
 بایب، فأنني أفصح أدناه عن تفاصیل تضارب المصالح المحتمل.  وفقًا لمدونة قواعد سلوك شركة بیرما

 

 العنوان/الھاتف/البرید الإلكتروني اسم الشخص/الكیان 
 طبیعة العلاقة الشخص/الكیان

   

   

   

   

   

   

 
 
 

     
 التاریخ   توقیع الموظف   اسم الموظف 

 
 
 
 
 

 

    

 التاریخ   توقیع المدیر   
 
 
 
 

یكن ھناك تضارب في المصالح لدیك علم بھ، یرجى كتابة "لا شيء" في القسم الأوسط والتوقیع/إثبات التاریخ  إذا لم  
   وفي حالة الإعلان فقط عن وجود تضارب في المصالح، ستحتاج إلى توقیع مدیر تنفیذي على النموذج.  في النموذج. 
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