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كلمة الرئيس التنفيذي 
الســوق  تنافــس  التــي  مــن حيــث جــودة منتجاتهــا  الريــادة  )قافكــو(  الكيماويــة  تصــدرت شــركة قطــر للأســمدة 
العالميــة؛ ويرجــع ذلــك النجــاح إلــى الجهــود الحثيثــة التــي يبذلهــا موظفــي قافكــو فــي الإلتــزام بقواعــد الممارســة 

التجاريــة والحــرص علــى تطبيقهــا؛ وهنــا تكمــن هويتنــا وســر نجاحنــا.

حرصنــا طــوال الطريــق علــى تلبيــة احتياجــات الســوق 
ــه والتكيــف معــه ملتزميــن بمبادئنــا وقيمنــا  ومتطلبات

وأخلاقيــات العمــل.

ووضعنــا نصــب أعيننــا دائمــً وأبــداً الإلتــزام بالضوابــط 
المهنيــة لتيســير العمــل فــي بيئــة معقــدة محافظيــن 
الضوابــط  هــذه  وســتثمر  قافكــو.  قيــم  علــى  أيضــً 
تجديــد  أي  دون  الثبــات  لأن  معلوماتــك،  تحديــث  عــن 
أوتطويــر قــد يخلــق مخاطــر غيــر مقبولــة لــك أو لزملائــك 
ــر  ــوح مخاطــر جديــدة فــي الأفــق تؤث أو لقافكــو. فقــد تل
علــى عملــك، كمــا أن تغيــر مســئولياتك الوظيفيــة قــد 
يعرضــك إلــى مخاطــر عــدة لــم تكــن تعلمهــا مــن قبــل. 
لــذا عليــك دائمــً طلــب الإستشــارة  كمــا هــو موضــح فــى 

ــا. ــرٍ م ــط حــال تشــكّكك فــي أم هــذه الضواب

تطبــق الضوابــط المهنيــة علــى جميــع موظفــي قافكــو أو مــن يعمــل نيابــة عنهــا، بــدءاً مــن الرئيــس التنفيــذي إلــى 
أصغــر  موظــفٍ بقافكــو. لــذا، نوصيــك دائمــً بقــراءة اللائحــة وفهمهــا وتطبيقهــا لنحافــظ جميعنــا علــى ثقافــة قافكــو 

وإرثهــا الأخلاقــي لأن قافكــو لا تســاوم علــى هــذه المبــادئ.

إنضمامــك إلــى فريــق قافكــو هــو إلــزامٌ عليــك بــأداء المهــام كمــا يجــب، والإفصــاح عــن أيــة مشــكلات تقــف حائــاً دون 
تلبيــة معاييــر قافكــو، دعونــا نحافــظ علــى ريــادة شــركتنا التــي لطالمــا فخرنــا بهــا وذلــك بالإلتــزام الصــارم بتطبيــق 

اللائحــة.

عبدالرحمن محمد السويدي
الرئيس التنفيذي
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المقدمة 
الغرض من الضوابط المهنية

شــركة قطــر للأســمدة الكيماويــة قافكــو هــي إحــدى الشــركات العالميــة لإنتــاج الأمونيــا واليوريــا وتدعــم التطلعــات 
الوطنيــة لدولــة قطــر. وتســعى قافكــو إلــى العمــل كشــريك مســؤول ملتــزم بالتطويــر المســتمر مــع مراعــاة الصحــة 
والســامة والأمــن والبيئــة. وتلتــزم الشــركة بالحفــاظ علــى معاييــر عاليــة مــن أخلاقيــات العمــل والتــي تتوافــق مــع 

جميــع القوانيــن والمتطلبــات التنظيميــة الســارية.

تعبــر لائحــة الضوابــط المهنيــة عــن إلتــزام قافكــو بممارســة الأعمــال التجاريــة بشــكل أخلاقــي. وهــي توفــر المتطلبــات 
والتوجيهــات التــي تســاعد الموظفيــن علــى القيــام بواجباتهــم بشــكل مهنــي وبأقصــى قــدر مــن النزاهــة، بمــا 

يتماشــى مــع قيــم الشــركة ومبــادئ العمــل.

وتشــير لائحــة الضوابــط المهنيــة إلــى السياســات والإجــراءات ذات الصلــة التــي تقــدم مزيــداً مــن التفاصيــل حــول 
مواضيــع محــددة. ومــع ذلــك، لا يمكــن لأي وثيقــة واحــدة أن تغطــي كل الحــالات. وتعتمــد قافكــو علــى جميــع الأشــخاص 
فــي الشــركة لتطبيــق الضوابــط المهنيــة، والقيــام بالشــيء الصحيــح والتحــدث عندمــا تكــون هنــاك شــكوك أو 
أســئلة أو مخــاوف.  لغــرض لائحــة الضوابــط المهنيــة هــذه ، تشــير كلمــة “قافكــو” إلــى قافكــو والشــركات التابعــة لهــا٫

احترام لائحة الضوابط المهنية 
يجــب علــى كل موظــف فهــم وإحتــرام لائحــة الضوابــط المهنيــة. وقــد تترتــب علــى إنتهــاكات أحــكام لائحــة الضوابــط 
ــك علــى قافكــو. وبالمثــل، تتوقــع قافكــو مــن جميــع الشــركاء  المهنيــة عواقــب وخيمــة علــى الفــرد المعنــي وكذل

التجارييــن التعــاون مــع قافكــو لتطبيــق معاييــر تتفــق مــع لائحــة قواعــد الســلوك هــذه.

مسؤوليات الموظف
يترتب على كل موظف التالي:

القراءة والفهم والعمل وفقاً لمتطلبات لائحة الضوابط المهنية؛ 		 •
التماس المشورة من أجل توضيح معنى أو تفسير لائحة الضوابط المهنية عند الاقتضاء؛ 	•

إكمال التدريب حول لائحة الضوابط المهنية عبر عملية التعلم الإلكتروني: 	•
الإبلاغ عن أي إنتهاك قد وقع  أو مشتبه به للائحة قواعد السلوك أو أي قانون أو لائحة أخرى معمول بها؛ 	•

التعاون بشكل كامل مع التحقيقات متى ما طلب ذلك؛ 	•
ــات  ــم بالمتطلب ــى عل ــة عــن قافكــو عل ــث يتعامــل معــه بالنياب ــك، مــن أن أي طــرف ثال التأكــد، حيثمــا ينطبــق ذل 	•



6

المتمثلــة فــي الإلتــزام بمبــادئ العمــل التــي تتفــق مــع لائحــة الضوابــط المهنيــة المعمــول بهــا فــي قافكــو.

مسؤوليات إضافية للمديرين والمشرفين
يتحمل المدراء والمشرفون مسؤوليات إضافية بجانب المتطلبات الأساسية للموظفين الآخرين، ويجب عليهم:

أن يكونــوا مثــالاً يحتــذى بــه فــي جميــع الأوقــات وأن يحافظــوا علــى المبــادئ المنصــوص عليهــا فــي لائحــة الضوابــط  	•
المهنيــة، وأن يعززوهــا كلمــا كان ذلــك ممكنــً؛

تقديــم الدعــم والتوجيــه بشــأن دمــج لائحــة الضوابــط المهنيــة فــي العمــل اليومــي لأولئــك الذيــن يقدمــون تقاريــر  	•
إليهــم؛

تشــجيع التقاريــر المباشــرة علــى كل مــا هــو مقلــق وإثــارة الأســئلة حــول مــا يكتنفــه الغمــوض، ودعــم  ثقافــة  	•
والثقــة؛ الإنفتــاح 

دعــم وحمایــة الأفــراد الذیــن يقومــون بالإبــاغ بحســن نیــة عــن أي شــيئ مثيــر للقلــق أو تبليغهــم عــن إنتهــاكات مــا.  	•
ويجــب التعامــل مــع أي حالــة مــن هــذا القبيــل بطريقــة غيــر منحــازة بأعلــى درجــة مــن النزاهــة والســرية والكفــاءة 
المهنيــة. وللمديريــن والمشــرفين الحــق والمســؤولية فــي إلتمــاس التوجيــه بشــأن كيفيــة التعامــل مــع هــذه 

التقاريــر إذا لــزم الأمــر؛
عدم إتخاذ أو السماح بإجراء إنتقامي ضد أي شخص یبلغ عن قلقه بحسن نیة؛ 	•

رصد الإمتثال لضوابط المهنية وضمان أن جميع الموظفين إستكملوا جميع التدريبات المطلوبة. 	•

مسؤوليات قافكو:
وضع معايير عالية من النزاهة لعملياتها، وإيصالها إلى موظفيها من خلال لائحة الضوابط المهنية؛ 		 •

تزویــد جمیــع الموظفیــن بالتدریــب والأدوات اللازمــة لمعالجــة عــدم الإمتثــال أو أي مشــكلات أخلاقيــة قــد یواجهونها  		 •
فــي عملهــم؛

التحقيــق فــي أي تقاريــر عــن إنتهــاكات والتأكــد مــن التعامــل معهــا بســرية ومســؤولية، ويجــب مراجعــة أي تقاريــر  		 •
بطريقــة حياديــة؛

التأكد من أن الموظف  لن يعاقب على التقارير المقدمة منه  بحسن نية؛ 	 	•
السعي بإستمرار لتحسين  مبادئ الحوكمة. 		 •



قواعد الضوابط المهنية

مبادئ العمل في قافكو
الأســهم  المســتدامة لأصحــاب  القيمــة  لخلــق  الأساســية  القاعــدة  هــي  قافكــو  لشــركة  الرئيســية  العمــل  مبــادئ 

المبــادئ. علــى هــذه  المهنيــة  الضوابــط  لائحــة  بالشــركة. وتعتمــد 

النزاهة والصدق
تعمــل قافكــو محافظــة علــى قيمهــا العادلــة والأخلاقيــة. ونضــع نصــب أعيننــا الإلتــزام بالنزاهــة والصــدق فــي جميــع 
معاملاتنــا التجاريــة. ومــن خــال هــذه المبــادئ، تقــوم قافكــو ببنــاء علاقــات وثيقــة وقويــة وناجحــة مــع الأطــراف داخــل 

وخــارج الشــركة.

الرعاية
تعتــرف قافكــو بــأن نجاحهــا يعتمــد علــى الإســتخدام الأفضــل لمواهــب منســوبيها وإلتزامهــم تجــاه الشــركة. وتحترم 

قافكــو حقــوق الإنســان لموظفيهــا وتوفــر لهــم ظــروف عمــل جيــدة وآمنــة لتطويــر مهاراتهــم.

تركز قافكو بشكل خاص على توظيف وتطوير إمكانات القطريين.

الإستدامة
تلتــزم قافكــو بالعمليــات المســتدامة التــي لا تضــر بقــدرة الأجيــال المقبلــة علــى تلبيــة تطلعاتهــا. وتســعى الشــركة 
ــذي تخلــق فيــه أكبــر قيمــة، وهــي  ــى تحقيــق أهــداف أعمالهــا بطريقــة تســبب أقــل قــدر مــن الضــرر فــي الوقــت ال إل

ملتزمــة بالممارســات التجاريــة ذات النفــع الإقتصــادي والإجتماعــي مــع محافظتهــا علــى البيئــة. 

المسؤولية
تقــر قافكــو بمســؤولياتها تجــاه مختلــف اصحــاب الشــأن. ومــن واجــب قافكــو تقييــم الأولويــات والموازنــة بيــن جميــع  
اصحــاب الشــأن، بمــا فــي ذلــك علــى ســبيل المثــال لا الحصــر المســاهمين والزبائــن والموظفيــن والشــركاء التجارييــن 

والمجتمــع الأكبــر الــذي تعمــل فيــه قافكــو.
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الإلتزام
تلتــزم قافكــو بجميــع القوانيــن والضوابــط واللوائــح الســارية المتعلقــة بأنشــطتها التجاريــة أينمــا تقــوم الشــركة 
بأعمالهــا. وقــد وضعــت إطــار شــامل للحوكمــة والسياســات والمعاييــر والإجــراءات ذات الصلــة، بمــا فــي ذلــك تزويــد 

ــاغ عــن أي مخالفــات. الموظفيــن بقنــوات آمنــة وســرية للتعبيــر عــن قلقهــم  والإب

التميز التشغيلي
تســعى قافكــو جاهــدة لتحقيــق التميــز فــي جميــع مجــالات العمــل الفنــي وغيــره، محافظــة علــى مهنيتهــا مــع 
إلتزامهــا بالعنايــة الواجبــة للحفــاظ علــى أعلــى مســتويات مــن الجــودة. ويتــم تحقيــق أفضــل النتائــج عندمــا يعمــل 
جميــع الأشــخاص كفريــق واحــد إســتناداً إلــى تنــوع الموظفيــن، وعندمــا  تقــدم مصلحــة الشــركة علــى الإنجــاز الفــردي.
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الإلتزامات تجاه الأفراد
الأفراد هم أهم أصول قافكو. ويعتمد نجاح الشركة على الموظفين العاملين الملتزمين تجاه قافكو.

تطوير العاملين
تــــهتم قافكــو بتنميــة قــدرات الموظفيــن وتوظيفهــا علــى النحــو الأمثــل مــع التركيــز علــى تطويــر الموظفيــن 

التنافســي. الجــدارة  والأداء  بنــاءً علــي  القطرييــن، وتقــوم قافكــو بمكافــأة وترقيــة الموظفيــن 

التنوع
وتقــدر قافكــو المســاهمة الفريــدة التــي يقدمهــا كل شــخص ويــزداد مســتوى أداء وإنجــاز موظفــي قافكــو عندمــا 
يكــون فريــق العمــل مــن خلفيــات متنوعــة ويتمتعــون بمختلــف القــدرات والأفــكار ويعملــون معــً فــي بيئــة إيجابيــة.

العدل
تحتــرم قافكــو حقــوق وكرامــة جميــع الموظفيــن حيــث يحــق لــكل موظــف الحصــول علــى معاملــة عادلــة والتعامــل 
بإحتــرام. وتســتند جميــع القــرارات المتعلقــة بالتوظيــف والترقيــة وغيرهــا مــن سياســات المــوارد البشــرية علــى 
المؤهــات والقــدرات اللازمــة للعمــل الــذي يتعيــن القيــام بــه، وبمــا يتماشــى مــع متطلبــات توظيف وتطويــر الموظفين 

القطرييــن.

بيئة عمل خالية من الإنتهاكات
إن أي شــكل مــن أشــكال الإنتهــاك مــن قبــل أو تجــاه موظفــي شــركة قافكــو والمقاوليــن والمورديــن والعمــاء 
والمجتمعــات المحليــة غيــر مقبــول وســوف تتخــذ قافكــو جميــع التدابيــر الممكنــة لمنــع ومعالجــة الإنتهــاكات فــي 

مــكان العمــل.
ومن أمثلة الإنتهاكات ما يلي:

خلق بيئة عمل  مخيفة أو عدائية أو هجومية؛ 	 •

أوجــه المباغتــة اللفظيــة أو البدنيــة غيــر المرغــوب فيهــا، والمــواد أو التصريحــات أو الملاحظــات التــي تنطــوي  	•
ــك مــن أشــكال التحيــز أو التمييــز؛ علــى تمييــز جنســي أو عرقــي أو غيــر ذل

التدخل بشكل غير معقول في أداء عمل الموظف أو التأثير على فرص عمل الموظف. 	•
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خصوصية المعلومات
تحتــرم قافكــو خصوصيــة موظفيهــا وستســتخدم المعلومــات الشــخصية فقــط عنــد الحاجــة للعمــل بفعاليــة مــع 

الإمتثــال للقوانيــن واللوائــح.

تحمــي قافكــو أنظمــة المعلومــات الخاصــة بالشــركة، وبالتالــي المعلومــات الشــخصية للموظفيــن وذويهــم مــن خــال 
تنفيــذ أنظمــة الحمايــة وأنظمــة أمــن المعلومــات لمنــع إصابتهــا بالفيروســات والدخــول غيــر المصــرح بــه.

المخدرات والكحول
يســبب إســتخدام الكحــول أو العقاقيــر المخــدرة أو أي مــواد أخــرى مــن جانــب الموظــف ضعفــً فــي قدرتــه علــى أداء 
واجباتــه بشــكل صحيــح وقــد يكــون لــه آثــار ســلبية خطيــرة علــى ســامة وكفــاءة وإنتاجيــة الموظفيــن الآخريــن 

وقافكــو ككل.

مــن أجــل ســامة ورفاهيــة موظفــي شــركة قافكــو والفــرد ذو العلاقــة، فــإن إســتخدام وتعاطــي وإمتــاك وتوزيــع أو بيــع 
المخــدرات غيــر المشــروعة أو الكحــول خــال ســاعات عمــل الشــركة أو فــي مبانيهــا أو فــي أحــداث قافكــو الرســمية أو 
بطريقــة تنتهــك قانــون قطــر يعتبــر غيــر مقبــول فــي قافكــو ولا يمكــن التســامح معــه، وتترتــب عليــه إجــراءات تأديبيــة 
وقانونيــة. ولا يمكــن التســامح مــع عــدم القــدرة علــى العمــل بســبب إســتخدام المخــدرات غيــر المشــروعة أو الكحــول.

حقوق الإنسان
تحترم قافكو حقوق الإنسان لجميع الأفراد.

ــن  ــن تتــورط شــركة قافكــو فــي أي توظيــف غيــر مشــروع أو توظيــف قســري أو توظيــف الأطفــال والقصــر. ول ــم ول ل
تقــوم قافكــو بشــراء الســلع أو الخدمــات مــن الشــركات التــي تمــارس أي عمــل غيــر قانونــي، مثــل العمــل القســري أو 

عمــل الأطفــال.

مسؤوليات الموظف
متابعــة وتنفيــذ متطلبــات القوانيــن واللوائــح والقــرارات والتعليمــات المتعلقــة بالعمــل دون تأخــر أو عرقلــة  	•

أحكامهــا؛ 

أداء العمــل والواجبــات والتعليمــات الصــادرة لهــم بطريقــة دقيقــة وصادقــة وفــي حــدود الإجــراءات والتعليمــات  	•
والقوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا؛

التعــاون مــع المشــرفين والزمــاء فــي أداء الواجبــات والأشــغال محــل الاختصــاص لضمــان سلاســة ســير العمــل  	•
والتنفيــذ، والتعامــل معهــا وفقــا لمتطلبــات اللياقــة والاحتــرام والتفاهــم المتبــادل؛

مراقبــة ضبــط الوقــت وتجنــب الغيــاب، مــا لــم تســمح بذلــك الضوابــط واللوائــح والتعليمــات الســارية ذات  	•
الصلــة؛

يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن والأشــخاص الذيــن يعملــون بإســم الشــركة الإبــاغ عــن مــا يعتبرونــه مخالفــات  	•
ــح  ــط المهنيــة، وسياســات وإجــراءات قافكــو، فضــاً عــن القوانيــن واللوائ ــة للائحــة ضواب أو إنتهــاكات محتمل

المعمــول بهــا فــي قافكــو.
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الصحة والسلامة والأمن والبيئة
تسعى قافكو جاهدة لتوفير بيئة عمل آمنة وصحية وخالية من الحوادث مع مراعاة حماية البيئة.

تلتزم قافكو بضمان:
أن يعمل جميع الموظفين والأطراف الأخرى في منشآت ومرافق قافكو في بيئة صحية سليمة وآمنة؛  	•

أن تعمل الشركة بطريقة سليمة بيئيا ومستدامة والسعي لتقليل الأضرار التي تلحق بالبيئة؛ 	•
التطويــر المســتمر فــي الوعــي بالحاجــة إلــى الســامة والصحــة وحمايــة البيئــة من قبــل الموظفيــن والمقاولين  	•

والــزوار والمجتمــع المحلــي؛
الامتثال لجميع التشريعات واللوائح المعمول بها ومعايير الصناعة ذات الصلة. 	•

السلامة
مــن الضــروري الإبــاغ عــن الحــوادث والظــروف غيــر الآمنــة أو إحتماليــة وقــوع خطــر مــا فــي أقــرب وقــت ممكــن عمليــً، 

وذلــك حتــى يتســنّى إتخــاذ الإجــراءات المناســبة لحــل المشــكلة ومنــع وقــوع إصابــات أو عواقــب محتملــة.

الأمن
يجــب علــى جميــع موظفــي قافكــو العمــل كفريــق واحــد لتحديــد المخاطــر الأمنيــة. والهــدف مــن ذلــك هــو تحديدهــا 
وتخفيفهــا لحمايــة موظفــي قافكــو والبنيــة التحتيــة والمعلومــات والبيئــة والســمعة. ومــن المتوقــع أن يلتــزم جميــع 

موظفــي قافكــو بإجــراءات أمــن قافكــو، وأن يبلغــوا عــن أيــة حــوادث أو مخــاوف علــى الفــور.

المديــرون مســؤولون بشــكل خــاص عــن حمايــة الأشــخاص والأصــول مــن خــال تحديــد المخاطــر الأمنيــة بشــكل 
مســتمر وفهمهــا والعمــل للحــد منهــا.

البيئة
التنميــة المســتدامة مبــدأ أساســي للأعمــال التجاريــة. وتســعى قافكــو إلــى تحديد وقيــاس تأثير عملياتهــا ومنتجاتها 

علــى البيئــة، وســتواصل رصــد وتحديــد أهــداف لتقليــل أثرذلك علــى البيئة.

كحــد أدنــى، يجــب علــى قافكــو الإمتثــال للقوانيــن والأنظمــة البيئيــة المعمــول بهــا وتســعى جاهــدة لتحقيــق أداء 
أفضــل. وتتوقــع قافكــو مــن موظفيهــا حمايــة البيئــة وتحــدي أنفســهم لخلــق حلــول صديقــة للبيئــة.



أخلاقيات العمل
لا تحصــل قافكــو علــى ميــزة تجاريــة مــن خــال الرشــوة أو التأثيــر غيــر المبــرر أو المدفوعــات غيــر الملائمــة أو المعاملــة 
التفضيليــة أو أي وســيلة أخــرى غيــر مشــروعة. لا تتســامح قافكــو مــع أي شــكل مــن أشــكال الفســاد أو الإحتيــال أو 
التــداول فــي النفــوذ. يجــب علــى الموظفيــن عــدم الحصــول علــى أي ميــزة شــخصية غيــر لائقــة مــن خــال موقعهــم 

الوظيفــي.

ــة عــن قافكــو الإلتــزام بهــذه المبــادئ وروح لائحــة الضوابــط  يجــب علــى جميــع الموظفيــن والجهــات العاملــة بالنياب
المهنيــة. وتتوقــع قافكــو أن يكــون مقاولوهــا وموردوهــا وشــركاؤهم التجاريــون يفكــرون أخلاقيــً، وأن يتصرفــوا 

ــة. ــط المهني ــى يتفــق مــع لائحــة الضواب ــر كحــد أدن ــً وأن يطبقــوا المعايي بطريقــة مســئولة اجتماعي

الإحتيال
يحظــر علــى الموظفيــن المشــاركة فــي أنشــطة تتســم بالخــداع أو إخفــاء الحقيقــة أو إنتهــاك الثقــة للحصــول علــى 

أمــوال أو ممتلــكات أو خدمــات أو لتجنــب دفــع أو فقــدان الخدمــات، أو لتأميــن ميــزة شــخصية أو تجاريــة.

مكافحة الرشوة والفساد
يحظــر علــى الموظفيــن تقديــم أو تفويــض أحــد بتقديــم أو قبــول أو إســتلام أي دفعــه أو عمولــة أو رشــوة أو هديــة أو 
وعــد أو مجاملــة أو أي شــيء ذو قيمــة ســواء كان ذلــك بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر مــن خــال طــرف ثالــث، أو الوعــد 
بــه أو منحــه أو الإذن بــه أو دفعــه أو التماســه وقبولــه: )1( مــن أو إلــى أي شــخص أو كيــان )ســواء كان مســؤولاً حكوميــً 
أو شــخصاً تجاريــً خاصــً أو منظمــة تجاريــة أو مشــاركة لأي منهــا(؛ أو )2( بغــرض الحصــول علــى مصلحــة أو فائــدة تجاريــة 

أو ميــزة، والتأثيــر بشــكل غيــر ســليم علــى القــرارات والأحــكام، أو الأداء غيــر اللائــق لوظيفــة أو نشــاط.

وتحظــر قافكــو دفعــات التســهيلات. وعــادة مــا تكــون مدفوعــات التســهيل مدفوعــات تتضمــن مبالــغ إلــى فــرد داخــل 
الحكومــة أو ســلطة عامــة أخــرى أو داخــل كيــان خــاص للحصــول علــى خدمــات روتينيــة، وهــي ليســت مدفوعــات 
منصــوص عليهــا قانونــً، وإن لــم تكــن لهــا صلــة بالحصــول علــى ميــزة غيــر مســتحقة )مثــل عمليــات التفتيــش 
الجمركــي وإصــدار التأشــيرات  وإصــدار التراخيــص(. ولا ينطبــق هــذا الحظــر علــى الحــالات التــي تتعــرض فيهــا الصحــة 

والحيــاة والحريــة للخطــر.

يجــب علــى الموظفيــن الإبــاغ عــن أي طلبــات للمدفوعــات غيــر الســليمة المدرجــة فــي هــذا القســم وفقــا لأحــكام 
لائحــة الضوابــط المهنيــة وتســجيل جميــع المعامــات بدقــة وتحديــد والتخطيــط لمنــع الظــروف التــي قــد تحــدث فيهــا 

رشــوة أو فســاد.
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التعامل مع الأطراف الأخرى والمعاملة التفضيلية
مــن المتوقــع أن يمتثــل الشــركاء التجاريــون لشــركة قافكــو )المورديــن والعمــاء والموزعيــن والــوكلاء والمستشــارين 
ــط  ــك مبــادئ لائحــة الضواب ــح ذات الصلــة وكذل والمقاوليــن وشــركاء المشــاريع المشــتركة( لجميــع القوانيــن واللوائ
المهنيــة. وتتولــى قافكــو مســؤولية التأكــد مــن أن شــركائها التجارييــن علــى درايــة بلائحــة الضوابــط المهنيــة ويتــم 

تشــجيعهم علــى قــراءة وفهــم المعاييــر الــواردة فيهــا.

تتعامل قافكو بشكل عادل وأخلاقي مع شركائها التجاريين.
يجــب علــى موظفــي قافكــو عــدم تقديــم المعاملــة التفضيليــة أو إفشــاء معلومــات الشــركة أو توفيــر أيــة مســاعدة 
أخــرى لأي طــرف آخــر فــي إتفاقيــات الشــركة، ممــا يــؤدي إلــى حصــول هــذا الطــرف علــى منفعــة غيــر صحيحــة وميــزة غيــر 
مســتحقة علــى حســاب الآخريــن. ويتعيــن علــى الموظفيــن التصــرف بنزاهــة والإلتــزام بسياســات وإجــراءات الشــركة 

فــي التعامــل مــع الغيــر.

التعامل الداخلي
يحظــر علــى موظفــي الشــركة إســتخدام معلومــات ســرية ومعلومــات غيــر معلنــة مــن الداخــل. ويشــمل ذلــك 
المعلومــات التــي تنتمــي إلــى شــركة قافكــو والشــركات التابعــة لهــا ومعلومــات أي طــرف ثالــث فــي قافكــو وحيــازة 
الشــركة التابعــة لهــا أو المعلومــات التــي أصبــح الموظــف يلــم بســريتها نتيجــة القيــام بواجباتــه. وبالإضافــة إلــى أن 

ــون الســاري. ــى جعــل الفــرد مســؤولاً جنائيــً بموجــب القان ــؤدي إل خــرق اللائحــة، وعــدم الإمتثــال للحظــر يمكــن أن ي

المعلومات الداخلية هي المعلومات التي لا تتوفر بشكل عام للعامة مثل: 
الأسعار وسياسات التسعير والإنتاج وبيانات الإنتاج والنتائج التشغيلية والتجارية؛ 	  •

الإعلان عن أي أداء أو مشروع غير معلن بعد؛ 	•
سير العمل  الوشيك غير المعلن عن منتج جديد هام أو خدمة؛ 	•

الإستراتيجيات و خطط العمل؛ 	•
حيازة أو بيع محتمل للأصول الجوهرية والممتلكات؛ 	•

الدخــول فــي حيــز التنفيــذ أو إحتماليــة الدخــول فــي حيــز التنفيــذ والإنهــاء أو إحتماليــة الإنهــاء للعقــود  	•
للجمهــور؛ المعلنــة  غيــر  الأخــرى  التجاريــة  الترتيبــات  أو  الأساســية 

القانون والنزاعات والإدعاءات. 	•

مكافحة غسل الأموال
تلتــزم قافكــو الإمتثــال باللوائــح المعمــول بهــا لمكافحــة غســل الأمــوال حيثمــا تقــوم بأعمالهــا. ســوف تقــوم قافكــو 
بإجــراء المعامــات الماليــة فقــط مــع المســتلمين الذيــن تــم التحقــق منهــم ومــع المؤسســات الماليــة للنفقــات 

المشــروعة والمعــززة وفقــً للإلتزامــات التعاقديــة المنفــذة بشــكل صحيــح. 

الممارسات المنافية للمنافسة
تلتزم قافكو بمبادئ المنافسة الحرة والمنصفة وفقاً لقوانين المنافسة والقوانين المناهضة للثقة.

ويحظر على الموظفين المشاركة في أي سلوك مناهض للمنافسة أو تواطؤ بأي شكل من الأشكال.

التواطــؤ هــو إتفــاق أو تفاهــم أو إجــراءات منســقة بيــن اثنيــن أو أكثــر مــن المنافســين للحــد مــن المنافســة مــن أجــل 
الحصــول علــى ميــزة غيــر عادلــة. وكثيــراً مــا يوصــف التواطــؤ بأنــه إتفــاق بيــن الشــركات لتقســيم الســوق أو تحديــد 

الأســعار أو الحــد مــن الإنتــاج. وبعــض الأمثلــة تشــمل:
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تحديــد الأســعار وإســتراتيجيات التســعير - بيــع نفــس المنتجــات أو الخدمــات بالســعر ذاتــه وفــي ظــل ظــروف  	•
مماثلــة؛

حجم المبيعات أو الإنتاج - إنتاج أو بيع كمية معينة )محدودة( فقط من المنتج في السوق؛  	•
تقســيم الأقاليــم - الإتفــاق علــى البقــاء خــارج أســواق بعضهــم البعــض للحــد مــن المنافســة فــي الأقاليــم  	•

المتفــق عليهــا أو فيمــا يتعلــق بفئــات معينــة مــن العمــاء؛
تزويــر العطــاءات - المشــاركة فــي شــكل مــن أشــكال الإحتيــال حيــث تقــدم الأطــراف عــروض زائفــة فــي مــزاد أو  	•

مناقصــة؛ 
إســاءة اســتخدام وضــع الســوق - إســتخدام النفــوذ فــي الســوق للحصــول علــى ميــزة غيــر عادلــة، علــى ســبيل  	•
المثــال، منــع الدخــول العــادل إلــى الســوق مــن قبــل شــركة أخــرى أو المشــاركة فــي تســعير منخفــض التكلفــة 

لفتــرة طويلــة بهــدف إلحــاق ضــرر كبيــر بالمنافــس؛
الشــركة  معلومــات  ســرية  حمايــة  عــدم  أو  مناســب  غيــر  تقاســم   - تجاريــا  الحساســة  المعلومــات  تبــادل  	•
الحساســة تجاريــً مثــل الأســعار وسياســات التســعير والهوامــش وبيانــات التكلفــة وهويــة العمــاء والأســواق 

التســويق. وإســتراتيجية  وإســتخدامها  المنتجــات  وحجــم  المنتــج  وجهــات 
مناقشــات  إلــى  الإســتماع  أو  التصنــت  يكــون  أن  يمكــن  الإتفاقــات.  أو  المباشــر  الإتصــال  علــى  يقتصــر  لا  التواطــؤ 
المنافســين الآخريــن يــؤدي إلــى التواطــؤ غيــر القانونــي. ومــع ذلــك، فــإن جمــع وإســتخدام معلومــات الســوق مــن 
المصــادر العامــة، مثــل وســائل الإعــام، أو مقدمــي أبحــاث الســوق، أو العمــاء )“معلومــات الســوق”( ليــس تواطــؤاً. 

وهــذا صحيــح حتــى عندمــا يتعلــق الأمــر بالمنافســين.

يجــب علــى الموظفيــن التأكــد مــن عــدم مشــاركتهم فــي التواطــؤ، ســواء كانــت صريحــة أو ضمنيــة. وحتــى مناقشــة 
أي مــن المســائل المذكــورة أعــاه بصــورة غيــر رســمية قــد تشــكل انتهــاكاً لقوانيــن المنافســة.

الهدايا والترفيه
تعمــل الشــركة مــع منظمــات وأشــخاص مــن ثقافــات عديــدة. ومــن ســبل بنــاء علاقــات عمــل وطيــدة إهــداء أو تلقــي 

الهدايــا التجاريــة والترفيــه فــي المناســبات.
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النقــد  المثــال لا الحصــر:  لــه، علــى ســبيل  وتشــمل الهدايــا والضيافــة أي شــيء يمكــن تخصيــص قيمــة نقديــة 
والقســائم وشــهادات الهدايــا والبطاقــات المدفوعــة مســبقاً أو بطاقــات الســحب الآلــي وتذاكــر الطيــران وغــرف 
الفنــادق والمجوهــرات والســاعات والأجهــزة الإلكترونيــة، والوجبــات المتكــررة، وإصــاح المنــازل أو الســيارات، وتوظيــف 

الأقــارب، وإســتخدام المكاتــب أو الشــقق أو الهدايــا المماثلــة.

يجــب علــى الموظفيــن الإمتثــال للأحــكام والتصــرف وفقــا لــروح الضوابــط المهنيــة عنــد إتخــاذ قــرار بشــأن قبــول 
الهديــة أو الضيافــة أو إســترداد النفقــات مــن طــرف آخــر، وإذا كان فــي شــك، يجــب أن تطلــب المشــورة مــن المشــرف 

المباشــر.

يتعيــن علــى موظفــي الشــركة والأطــراف الأخــرى التــي تعمــل بالنيابــة عنهــا الذيــن يمكــن أن يقدمــوا ويتلقــوا الهدايــا 
مــن وإلــى أطــراف أخــرى وتوخــي الحكــم الســليم فــي كل حالــة علــى حــدة، مــع مراعــاة الظــروف ذات الصلــة والعمــل 
وفقــً للأحــكام و وفقــا لــروح الضوابــط المهنيــة. وهــذا يشــمل نوعيــة الهديــة أو الترفيــه، والغــرض منــه، ومظهــره، 
وموقــف الشــخص )الأشــخاص( الذيــن يتلقــون الهديــة أو الترفيــه، وســياق الأعمــال، والمعاملــة بالمثــل، والقوانيــن 

المعمــول بهــا والأعــراف الاجتماعيــة. 

ويحظر تقديم الهدايا وتلقيها، وتوفير الضيافة للشركات والتبرعات بهدف الحصول على ميزة غير ملائمة.

لا يقبــل موظفــو الشــركة الهدايــا أو الترفيــه أو أي شــيء آخــر بقيمــة تزيــد عــن 200 ريــال قطــري مــن المقــاول أو المــورد 
أو العميــل أو المالــك أو الراعــي أو أي كيــان تتعامــل معــه الشــركة تجاريــا دون موافقــة خطيــة مــن الشــركة، إلا فــي حالــة 
الهديــة ذات الطبيعــة الإســمية والترويجيــة وضمــن الممارســة الصناعيــة المقبولــة عمومــً، بحيــث لا تتجــاوز القيمــة 200 

ريــال قطــري.

لا يجــوز لموظفــي الشــركة والأطــراف الأخــرى التــي تعمــل بالنيابــة عنهــا تقديــم أي تبرعــات نيابــة عنهــا دون إذن خطــي 
مســبق مــن الرئيــس التنفيــذي للشــركة.

يجــب تســجيل جميــع النفقــات للهدايــا والترفيــه التــي تقدمهــا الشــركة بدقــة فــي دفاترهــا وســجلاتها الماليــة. لمزيــد 
مــن التفاصيــل، يرجــى الرجــوع إلــى الفصــل 6 مــن دليــل لائحــة شــؤون الموظفيــن )الملحــق ب: تضــارب المصالــح(   

.)PPG Chapter 6 - appendix B: Conflict of interest(

عند إتخاذ قرار بشأن مدى ملائمة تقديم أو تلقي هدية الأعمال، يجب على الموظفين مراعاة ما يلي:



مقارنة قيمة الهدية بما هو متبع في منح الهدايا المعتادة في الصناعة المعمول بها والبلد؛ 	•
مراعاة وجود أية قيود قانونية أو ثقافية أو تنظيمية؛ 	•

القيمة الإجمالية للهدايا التجارية إلى أو من ذلك الشخص أو الكيان في السنة الحالية؛ 	•
تأثير هدية الأعمال على بناء علاقات تجارية إيجابية مع المتلقي أو مقدم هدية الأعمال؛ 	•

ما إذا كان الشخص يعتبر هدية الأعمال معقولة في ظروف مماثلة؛ 	•
هل الشخص / المؤسسة يقدم الهدية مقابل تطوير العلاقة المهنية مع قافكو. 	•

إسترداد النفقات من قبل الأطراف الأخرى
ــغ المدفوعــة أو العــروض المقدمــة  ــة أو المبال لا يقبــل الموظفــون )أو أفــراد أســرهم المباشــرين( المدفوعــات النقدي
مــن أطــراف ثالثــة لدفــع تكاليــف الأعمــال التجاريــة أو غيــر المرتبطــة بالضيافــة والســفر ذات الصلــة مثــل الفنــادق 

والمنتجعــات والمنتجعــات الصحيــة و/أو رســوم القطــار أو الطيــران أو الإنتقــالات أو تأجيــر الســيارات.

ســيتم دفــع المصاريــف التجاريــة ذات الصلــة مــن قبــل شــركة قافكــو. وســوف يخضــع الموظفــون الذيــن يقبلــون 
ــى إجــراءات  الســداد مــن أطــراف ثالثــة لنفقــات الســفر المتعلقــة بالعمــل ونفقــات الســفر غيــر المرتبطــة بالعمــل إل
تأديبيــة، وفقــا للإجــراءات التأديبيــة المعمــول بهــا فــي الشــركة. للمزيــد مــن التفاصيــل يرجــى الرجــوع إلــى لائحــة 

)PPG Chapter 6: Employee Relations( الموظفيــن'.  'علاقــات   6 الفصــل  الموظفيــن'-  شــؤون 

 مسؤوليات الموظفين 

يحظر على موظفي قافكو:

القيــام أو المشــاركة فــي أي معامــات أو أعمــال تجاريــة أو تعريــض أنفســهم عــن عمــد لأي موقــف تضــارب  	•
مصالــح أو قــد يحتمــل تواجــد تضــارب مصالــح؛ 

إمتــاك أي مصلحــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة فــي أي مؤسســة لهــا علاقــة عمــل حاليــة أو علاقــة عمــل محتملــة  	•
مــع قافكــو، بغــض النظــر عــن نشــاط الشــركة، العمــل كمقــاول، مــورد، عميــل، مالــك، راعــي أو غيــر ذلــك. هــذا 
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يتضمــن أيضــا أســر موظفــي قافكــو ويقصــد بأســرة الموظــف: الــزوج، الأطفــال، الآبــاء، الأخــوة والأخــوات. ويقصــد 
بالمصلحــة مــا يلــي:

الملكية الفردية أو المشتركة لأي كيان؛ 	○

أي مشاركة ظاهرة، الإدارة، شغل منصب إستشاري، و/ أو أي مصلحة مالية في مؤسسة قانونية؛ 	○ 	

العمل كوكيل، وصي أو أمين للغير؛ 	○ 	

المشــاركة فــي أي عمــل أو تجــارة تتعــارض مــع مهــام عملــه / عملهــا أو مصلحــة شــركة قافكــو، أو إنشــاء  	•
بـــقافكو. الصلــة  المناقصــات ذات  أو  الأعمــال  العقــود،  أو غيــر مباشــرة للموظــف، فــي أي مــن  مصلحــة مباشــرة 



تضارب المصالح
يتعين على الموظفين والإدارة العمل بجد لصالح مصلحة قافكو.

ــك، فمــن الممكــن  تحتــرم قافكــو حــق الموظفيــن فــي الخصوصيــة فــي أمورهــم وأنشــطتهم الشــخصية. ومــع ذل
ــة فــي تضــارب المصلحــة مــع ولائهــم لشــركة قافكــو.  ــة الحالي أن تتســبب الأنشــطة الشــخصية أو الأنشــطة العائلي
ويشــمل هــذا أي مصلحــة يمكــن أن تؤثــر علــي حياديــة الموظــف فيمــا يتعلــق بالمســائل ذات الصلــة بعملــه فــي 

ــه فــي قافكــو. ــه الفعلــي والموضوعــي لعمل قافكــو، أو قــد تتداخــل مــع أدائ

يتعيــن علــى الموظفيــن الإفصــاح علــى الفــور عــن الحقائــق أو الظــروف بخصــوص تضــارب المصالــح إلــى مشــرفيهم 
لحــل الأمــر. بالإضافــة إلــى و بحــد أدنــي، تطلــب قافكــو إقــرار تضــارب المصالــح الســنوي مــن جميــع الموظفيــن.

التخلف عن إتمام إقرار تضارب المصالح السنوي أو الإفصاح الفعلي أو ما قد ينشأ عن تضارب المصالح إجراء 
 تأديبي. يرجى الرجوع إلى لائحة شؤون الموظفين 6- )الملحق ب: تضارب المصالح( لمزيد من المعلومات.

.)PPG Chapter 6 - appendix B: Conflict of Interest - Policy & Regulations( 
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الأصول والممتلكات
تحمــي قافكــو أصــول الشــركة بــكل الأشــكال ســواء كانــت ماديــة، إلكترونيــة، ماليــة أو فكريــة ضــد أي تلــف، ســرقة أو 
إســتخدام غيــر مرخــص. تعتمــد قافكــو علــي موظفيهــا فــي العنايــة اللازمــة بخصــوص هــذا الأمــر. الإهمــال المتعمــد 

لأصــول الشــركة ينشــأ عنــه اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة.

يحظــر إســتخدام مــواد، معــدات، مركبــات، الأصــول الماليــة لشــركة قافكــو مــن قبــل موظفيهــا فــي أغــراض دون 
الأغــراض المــوردة مــن أجلهــا.

الإتصالات الإلكترونية وتكنولوجيا المعلومات
ينبغــي إســتخدام معلومــات وأنظمــة الإتصــالات والتكنولوجيــا وأجهــزة قافكــو ويشــمل ذلــك البريــد الإلكترونــي 

ــت فــي أغــراض العمــل.  والإنترن

تتيــح سياســات وإجــراءات قافكــو اســتثناءً للاســتخدام الشــخصي المحــدود والعرضــي للأجهــزة وبريدهــا الإلكترونــي 
والإنترنــت المقدمــة مــن قافكــو.

وتعتبــر المعلومــات المقدمــة والمعدلــة والمخزنــة علــى أنظمــة تقنيــة المعلومــات والإتصــالات الخاصــة بشــركة قافكــو 
ضمــن ممتلــكات الشــركة، حيــث تحتفــظ قافكــو بحــق الوصــول إلــى كافــة هــذه المعلومــات أو تخزينهــا أو إســترجاعها 

أو إدارتهــا.

ــى مــواد مشــينة وغيــر  ــت المتــاح مــن قبــل قافكــو لأغــراض الوصــول إل ــي والإنترن ــد الإلكترون يحظــر إســتخدام البري
قانونيــة أو توزيعهــا.

تســتخدم أنظمــة المعلومــات والإتصــالات، بمــا فيهــا البريــد الإلكترونــي والإتصــال بالإنترنــت، لأغــراض العمــل بشــكل 
أساســي، ولا يُشــجع إســتخدامها لأغــراض شــخصية، لكنــه مســموح بذلــك.

مهام الموظفين
يتوجب على الموظفين القيام بما يلي:

الحفــاظ علــى موجــودات شــركة قافكــو ومعداتهــا وأدواتهــا وســجلاتها وملفاتهــا وممتلكاتهــا الأخــرى، وذلــك مــن  	•
خــال صياغــة قــرارات العمــل التــي مــن شــأنها تحســين إســتخدام هــذه الأشــياء ســعيًا لتحقيــق أهــداف شــركة 

قافكــو؛
حمايــة أصــول قافكــو وممتلكاتهــا ضــد الإهــاك غيــر الضــروري، والحفــاظ عليهــا مــن الفقــدان أو التلــف أو ســوء  	•

الإســتعمال؛
الحصــول علــى تصريــح مــن أحــد ممثلــي أو مفوضــي قافكــو قبــل إزالــة موجــودات الشــركة أو إســتعارتها لأغــراض  	•

أخــرى بخــاف العمــل.
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الأسرار التجارية و المعلومات السرية 
يعتبــر حمايــة المعلومــات وإســتخدامها وتوزيعهــا مــن الأمــور الحيويــة والمهمــة لحمايــة أعمــال شــركة قافكــو، 

وســمعتها. صورتهــا  وكذلــك  وموظفيهــا، 

يتوقــع مــن موظفــي قافكــو العمــل علــى الحيلولــة دون وصــول الأشــخاص غيــر المصــرح لهــم إلــى المعلومــات الســرية 
الخاصــة بشــركة قافكــو. وبوجــه عــام، تشــمل “المعلومــات الســرية”  المعلومــات غيــر المتاحــة للعامــة.

ــر  ــات التســويق والبيــع، وعمليــات التعاقــد، وخطــط تطوي منهــا، علــى ســبيل المثــال، خطــط العمــل، وبرامــج وبيان
ــم، يُحظــر إفشــاء  المنتــج، ومعلومــات عــن شــركات الدمــج و الحيــازات، والتصميــم والمواصفــات الهندســية. ومــن ث

المعلومــات التــي يكــون مــن شــأنها إلحــاق الضــرر بأعمــال وســمعة شــركة قافكــو.

وعليــه، يتوجــب علــى جميــع الموظفيــن الإمتثــال إلــى المتطلبــات لغــرض الحفــاظ علــى طبيعــة الســرية لكافــة هــذه 
المعلومــات، إلا إذا كان ذلــك الإفشــاء مصرحًــا بــه أو واجبــً بمحــض القانــون أو الإجــراءات الداخليــة.

الأصــول  وتنقــل  وتعالــج  تحفــظ  التــي  الأنظمــة  وكذلــك  والإلكترونيــة،  الورقيــة  الســجلات  بحمايــة  قافكــو  تلتــزم 
المعلوماتيــة للشــركة وحقوقهــا الفكريــة؛ وعليــه، يتوجــب علــى الموظفيــن إتبــاع إجــراءات قافكــو الخاصــة بتصنيــف 

المعلومــات، وتحديــد وحمايــة الأصــول الحرجــة والمهمــة بالنســبة لرســالة وأهــداف قافكــو.

يحظــر الإفصــاح غيــر المصــرح بــه للأســرار المهنيــة والمعلومــات الســرية الخاصــة بشــركة قافكــو لأغــراض لا ترتبــط 
مباشــرة بأهــداف أعمــال قافكــو.
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التواصل
قــد يــؤدي الإفشــاء غيــر المصــرح بــه للمعلومــات إلــى أضــرار ماليــة، أو الإضــرار بســمعة قافكــو وتعريضهــا للمســاءلة 

القانونيــة. ومــن ثــم، يجــب حمايــة المعلومــات عــن كثــب، واســتخدامها بحكمــة.

ــف  ــي أو المرئــي لأي مــن الأعمــال الخاصــة بشــركة قافكــو، مثــل الإجتماعــات والوظائ يحظــر بشــدة التســجيل الصوت
والتحقيقــات وأي مــن أشــكال التواصــل الأخــرى، إلا إذا سُــمح بالتســجيل المرئــي والصوتــي بموجــب القانــون وبموجــب 

الحصــول علــى إذن كتابــي مســبق.

لمنــع الأشــخاص غيــر المصــرح لهــم مــن الوصــول إلــى المعلومــات الداخليــة لشــركة قافكــو، يتوجــب علــى الموظفيــن 
مــا يلــي:

الإلمام بظروف الأماكن التي يتواجدون بها، ومن يمكنه سماعهم؛ 	.١
أو  العامــة، مثــل: المطاعــم، أو علــى متــن الطائــرات،  الحــرص عنــد مناقشــة المعلومــات فــي الأماكــن  توخــي  	.٢

المصاعــد؛ داخــل  أو  القطــارات، 
الحفاظ على مستوى ملائم من رقابة الوثائق؛ 	.٣

الوعي بأن إعادة إرسال رسائل البريد الإلكتروني يمكنه أن يمثل خرقاً للسرية؛ 	.٤
الاتصال بالمشرف المباشر و/أو التأكد من  وجود إتفاق مناسب للسرية قبل مشاركة المعلومات السرية. 	.٥

الحفاظ على السرية
يجــب أن يقتصــر الإفشــاء بالمعلومــات داخــل المؤسســة علــى الأشــخاص المصــرح لهــم بالوصــول، والذيــن لديهــم  	•

أســباب شــرعية لطلــب تلــك المعلومــات؛
يجب عدم إستخدام المعلومات لغرض المنفعة الشخصية أو لمنفعة الموظف أو غيره، بخلاف الشركة؛ 	•

يجب أن يكون للموظفين إمكانية وصول قدر ونوع المعلومات اللازم لإتمام مهامهم الوظيفية، ليس أكثر؛ 	•
يجــب علــى الموظفيــن الحــد مــن الدواعــي التــي تتطلــب أخــذ المعلومــات الســرية خــارج المكتــب، علــى أن يكــون  	•

ذلــك فقــط لدواعــي العمــل؛
عن الإطلاع على المعلومات أو مشاركتها، من خلال الوسائل الإلكترونية، يجب تفعيل جميع إجراءات الأمان؛ 	•

يجب عدم ترك المعلومات السرية مكشوفة دون رقابة أو حماية؛ 	•
يحظر النسخ غير المصرح به للمعلومات؛ 	•

فــي حالــة إنهــاء خدمــة أي مــن الموظفيــن، يجــب رد المعلومــات الســرية أو حذفهــا مــن الأجهــزة الإلكترونيــة  	•
الخاصــة بالموظــف؛ ويجــب عــدم إســتخدام تلــك المعلومــات للمنفعــة الشــخصية أو لمنفعــة الموظــف أو أي طــرف 

آخــر بخــاف الشــركة؛
تلتــزم قافكــو بحمايــة المعلومــات الســرية المودعــة فــي عهدتهــا مــن قبــل شــركائها فــي العمــل؛ ويتوجــب علــى  	•
الموظفيــن عــدم المشــاركة الخارجيــة لأي معلومــات عمــل تخــص الشــركاء مطلقــً، مالــم يكــن ذلــك مصرحــً بــه أو 

مطلوبــً بمحــض القانــون.

مسؤوليات الموظفين
التواصل بطريقة صريحة ومنفتحة؛ 	•

تقديم معلومات تخص العمل بناءً على طلب مصرح به، في نطاق ما يخص هذا الطلب؛ 	•
التأكد من أن المعلومات المفصح عنها، ودقتها وصحتها هي ما جاءت بطلب الإفصاح؛ 	•

تقديــم المعلومــات المطلوبــة فــي حينهــا، لضمــان قيــام طالــب المعلومــات بــأداء المهــام المكلــف بهــا مــن شــركة  	•
قافكــو؛
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يتوجــب علــى الموظفيــن عــدم الإفشــاء بمعلومــات العمــل الخاصــة بشــركة قافكــو، والتــي يحصلــون عليهــا خــال  	•
مــدة عملهــم بالشــركة، مــا لــم يكــن ذلــك مصرحــً بــه حســب الأصــول وعلــى نحــو رســمي، كتابــةً، وحســب كل حالــة 
علــى حــدة، لغــرض أداء مهامهــم، وذلــك فقــط عنــد وجــود حاجــة لمعرفــة تلــك المعلومــات. وهــذا الإلتــزام يظــل 

ســارياً حتــى بعــد إنتهــاء مــدة التوظيــف؛
يتوجــب علــى الموظفيــن عــدم إســتخدام معلومــات العمــل الخاصــة بشــركة قافكــو، بــأي حــال مــن الأحــوال، لغــرض  	•

المنفعــة الشــخصية، أو بطريقــة تضــر بســمعة الشــركة ومصالحهــا وصورتهــا؛

المعلومات التجارية
تعتبــر معلومــات التعاقــدات التجاريــة، مثــل: المعلومــات المبنيــة فــي المناقصــات والعطــاءات التجاريــة والفنيــة، مــن 
ضمــن المعلومــات الســرية؛ وتوجــب علــى الإدارة والموظفيــن إتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة ســرية هــذه المعلومــات؛ 

ويقتصــر الوصــول إلــى هــذه المعلومــات علــى الأشــخاص المكلفيــن بهــا فقــط.

ويحظــر بشــدة الإفشــاء غيــر المصــرح بــه لهــذه المعلومــات، ســواء لأطــراف داخليــة أو خارجيــة؛ وأي مخالفــة لهــذا تكــون 
عرضــة للإجــراءات التأديبيــة. لمزيــد مــن التفاصيــل راجــع دليــل إجــراءات الموظفيــن، الفصــل 6 )علاقــات الموظفيــن(.

الملكية الفكرية
تعــد الملكيــة الفكريــة والصناعيــة لــدى شــركة قافكــو، والتــي تشــمل أســرار المهنــة والعلامــات التجاريــة والإمتيــازات 
ــه، يجــب علــى موظفــي قافكــو  ــة الخاصــة. وعلي والمــواد المحفــوظ حقــوق نســخها، مــن ضمــن الأصــول المعلوماتي
إعــارة الإنتبــاه المناســب لإنشــاء وحمايــة وإســتغلال حقــوق الملكيــة الفكريــة الخاصــة بشــركة قافكــو؛ مــع مراعــاة تجنــب 

التعــدي علــى حقــوق الملكيــة الفكريــة للغيــر.

تحتفــظ قافكــو بالملكيــة الحصريــة لأي مــن حقــوق الملكيــة التــي يتــم تصورهــا أو تلقيهــا بإســتخدام مواردهــا عنــد 
القيــام بهــذا النشــاط فيمــا يتعلــق بالعمــل المنجــز لــدى شــركة قافكــو.

يتوجــب علــى كافــة الموظفيــن إحتــرام حقــوق الملكيــة الخاصــة بشــركة قافكــو وغيرهــا. وهــذا يعنــي إمتثــال 
الموظفيــن بجميــع القوانيــن المعمــول بهــا، والتــي تحكــم الملكيــة الفكريــة، وكذلــك الملكيــة الفكريــة الخاصــة 

بشــركاء قافكــو فــي العمــل.
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الدفاتر والسجلات
يتوجــب علــى الموظفيــن الإحتفــاظ بالحســابات والســجلات الدقيقــة )ســجلات العمــل الخاصــة بشــركة قافكــو( التــي 
ترتبــط بالمعامــات التــي يتــم القيــام بهــا بالأصالــة عــن شــركة قافكــو؛ كذلــك يجــب أن تعكــس ســجلات العمــل الخاصة 
بشــركة قافكــو المعامــات التــي تقــوم بهــا الشــركة والتصــرف فــي أصولهــا. و بنــاءً عليــه، يجــب ألا يقــوم الموظفــون 

بإدخــال أي قيــود زائفــة أو مضللــة ضمــن حســابات الشــركة أو ســجلاتها.

تشــمل ســجلات العمــل الخاصــة بشــركة قافكــو، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: العقــود، وطلبــات الشــراء، والإيصــالات، 
وســجلات التواصــل مــع مقدمــي العطــاءات والمقاوليــن والتجــار؛ وكذلــك محاضــر الإجتماعــات، ومحاضــر المناقشــات 
مــع مقدمــي العطــاءات والمقاوليــن والتجــار؛ ومحاضــر إجتماعــات اللجــان، والعــروض التقديميــة، والوثائــق المرتبطــة 

بالعمــل، ورســائل البريــد الإلكترونــي ومرفقاتهــا، إن وجــدت.

يتوجب على الموظفين القيام بما يلي:

تسجيل معلومات دقيقة وكاملة عن العمل، مع حفظ هذه المعلومات؛ 	•
التصريــح بهــذه المعلومــات فــي حينهــا، عنــد طلبهــا مــن قبــل الموظفيــن المصــرح لهــم أو مــن قبــل أي ممثــل  	•

ــه مــن قبــل شــركة قافكــو؛ مفــوض أو مصــرح ل
توفيــر هــذه المعلومــات لغــرض المراجعــة الداخليــة والخارجيــة، وكذلــك للجهــات التنظيميــة ذات العلاقــة، حســب  	•

توجيهــات الممثــل المفــوض لــإدارة.



ضوابط الصحافة والإعلام وتحميل المعلومات على 
وسائل التواصل الإجتماعي

يتوجــب علــى الموظفيــن توجيــه جميــع الإستفســارات الإعلاميــة إلــى قســم العلاقــات العامــة والإتصــال؛ كمــا يتوجــب 
عليهــم عــدم تقديــم أيــة بيانــات للإعــام؛ مثــل: الأخبــار الصحفيــة، وتحميــل المعلومــات علــى منصــات التواصــل 

الإجتماعــي، دون الحصــول علــى إذن مســبق مــن قســم العلاقــات العامــة.

تُطلــق المعلومــات والبيانــات الخاصــة بأعمــال شــركة قافكــو بموجــب تصريــح مســبق مــن مديــر العلاقــات العامــة 
والاتصــالات؛ كمــا يُحظــر بشــدة التمثيــل غيــر المصــرح بــه لشــركة قافكــو علــى مواقــع التواصــل الإجتماعــي، أو تقديــم 
معلومــات ترتبــط بالشــركة علــى النطاقــات العامــة؛ مثــل: تويتــر، والفيــس بــوك، ولينكــد إن، وغيرهــا مــن مواقــع 

التواصــل الإجتماعــي.

تعــد الأصــول المعلوماتيــة لــدى قافكــو مــن أحــد المــوارد الحيويــة بالشــركة، وبالتالــي تتطلــب الحمايــة، وتشــمل: 
الســجلات الورقيــة والإلكترونيــة، وكذلــك الأنظمــة التــي تحفــظ معلومــات الشــركة وتعالجهــا وتنقلهــا.
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القوانين واللوائح
تعمــل قافكــو طبقًــا للقوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا، والتــي ترتبــط بأنشــطة عملهــا. ويجــب الحصــول علــى جميــع 
التراخيــص والرخــص والتصاريــح الحكوميــة اللازمــة، والاحتفــاظ بهــا، إذا تطلــب الأمــر، وذلــك بمحــض القانــون. كذلــك 
يتوجــب علــى الموظفيــن القيــام بمهــام عملهــم طبقــً للقوانيــن واللوائــح ذات العلاقــة؛ كمــا تتوقــع قافكــو مــن 
شــركائها الإمتثــال أيضــً للمتطلبــات القانونيــة المعمــول بهــا عنــد تقديــم منتجاتهــم أو خدماتهــم إليهــا، أو عنــد 

التعامــل معهــا.

العادات والتقاليد
يتوجــب علــى الموظفيــن مراعــاة العنايــة الواجبــة لثقافــة وتقاليــد دولــة قطــر، والإمتثــال للقوانيــن واللوائــح التــي 

تصدرهــا ســلطاتها، وكذلــك مراعــاة العــادات والتقاليــد العامــة.

ــة عملهــم طبقــً للأعــراف العامــة، وأن يظهــروا إحترامــً داخــل  ــك يتوجــب علــى الموظفيــن الحفــاظ علــى مكان كذل
وخــارج مــكان العمــل.

النشاط السياسي
ــى أي تنظيــم  يتوجــب علــى الموظفيــن عــدم المشــاركة فــي أي مــن الأنشــطة السياســية بأنواعهــا، أو الإنتســاب إل
أو جهــة أو جماعــة متورطــة فــي أنشــطة سياســية أو أيديولوجيــة أو دينيــة محظــورة فــي دولــة قطــر؛ كمــا يحظــر 

ــة قطــر. ممارســة أي نشــاط ضــد دول

يحظــر علــى الموظفيــن توقيــع إلتماســات أو خطابــات أو بيانــات تخــل بســمعة ومكانــة الدولــة، أو تحريــض موظفيــن 
آخريــن للقيــام بذلــك.

يحظــر توزيــع أي نشــرات أو منشــورات تحتــوي علــى أشــياء قــد تزعــج الأمــن العــام، تخــل بســمعة ومكانــة الدولــة أو تؤثــر 
علــي العلاقــات مــع الــدول الأخــرى.

الإلتزام التجاري
تعمــل قافكــو وفقــا لقوانيــن ولوائــح الرقابــة التجاريــة النافــذة أينمــا تنفــذ الشــركة أعمالهــا وتتضمــن القيــود التجاريــة 

والعقوبــات الإقتصاديــة واللوائــح الجمركيــة، وقوانيــن الإســتيراد والتصديــر.

الأنشطة التبشيرية
يجــب ألا يشــارك موظفــو قافكــو فــي أي أنشــطة تبشــيرية مثــل إقنــاع الآخريــن بمعتقــد معيــن، أو تقديــم مســاعدات 

إلــى أي مــن المجتمعــات داخــل دولــة قطــــر مــن أجــل تحويــل شــخص مــا مــن ديــن إلــى آخــر.



كيفية الحصول على التوجيه
 من حق الموظف وضمن مسؤولياته الحصول على توجيه بخصوص قرارات العمل التي لا يعلمها.

“ لا أعلم” ليست  دفاعاً مناسباً لإتخاذ قرار ولا يتفق ذلك مع لائحة الضوابط المهنية. 
ينبغــي أن يكــون المديــر المباشــر نقطــة التواصــل الأولــى للموظــف للحصــول علــى توجيــه.  بشــكل بديــل أو إضافــي، 

يمكــن للموظــف التواصــل مــع أقســام الدعــم التاليــة:

قسم الشئوون القانونية: في الموضوعات ذات الصلة بالأخلاقيات والإلتزام؛ 	•
قسم الموارد البشرية: في القضايا والأمور التي تخص العاملين؛  	•

قســم الشــئوون القانونيــة: فــي الموضوعــات القانونيــة مثــل العقوبــات، مكافحــة الإحتــكار، خصوصيــة البيانــات، و  	•
المفاهيــم التعاقديــة فــي إتفاقيــات الشــراكة التجاريــة؛

قســم الصحــة والســامة والبيئــة والجــودة: فــي الموضوعــات ذات الصلــة بالصحــة، الســامة، البيئــة، والجــودة أو  	•
الأمــن.

26



قواعد الضوابط المهنية

كيفية الإبلاغ عن حدث
يقــع علــي عاتــق الموظفيــن مســؤولية الإبــاغ عــن أي تصــرف أو ســوء ســلوك مشــكوك بــه أو مشــهود، ســلوك غيــر 
أخلاقــي أو ســلوك مخالــف لبنــود وروح لائحــة الضوابــط المهنيــة. تتيــح شــركة قافكــو لموظفيهــا الإبــاغ عــن أي ســوء 

ســلوك مشــكوك بــه أو مشــهود دون خــوف مــن التأنيــب أو إجــراء تأديبــي.

لــن تتخــذ قافكــو إجــراء أو تهــدد موظفيهــا الذيــن يطرحــون أســئلة، ويعبــرون عــن مخاوفهــم أو يقدمــون شــكاوى أو 
إقتراحــات فيمــا يتعلــق بلائحــة الضوابــط المهنيــة عندمــا يحــدث هــذا الأمــر بنيــة طيبــة. 

نقطة الإتصال الأولي للإبلاغ عن أي مخالفة ينبغي أن تكون المدير المباشر، ويتعين الإبلاغ على الفور. 

بشكل بديل أو إضافي، يمكن للموظف التواصل مع أقسام الدعم المذكورة التالية:

قسم الشئون القانونية: في الموضوعات ذات الصلة بالأخلاقيات والإلتزام؛  	•
قسم الموارد البشرية: في القضايا والأمور التي تخص العاملين؛  	•

قســم الشــئون القانونيــة: فــي الموضوعــات القانونيــة مثــل العقوبــات، مكافحــة الإحتــكار، خصوصيــة البيانــات، و  	•
المفاهيــم التعاقديــة فــي اتفاقيــات الشــراكة التجاريــة؛

قســم الصحــة، الســامة، البيئــة، والجــودة: فــي الموضوعــات ذات الصلــة بالصحــة، الســامة، البيئــة، والجــودة أو  	•
الأمــن.

اذا رأي الموظــف أن البــاغ لــم يتــم التعامــل معــه بشــكل مناســب، تشــجع قافكــو موظفيهــا علــى التواصــل مــع قســم 
الرقابــة الداخلية.

يرجــي العلــم أن الموظفيــن لهــم الحــق فــي الإبــاغ عــن المخالفــات المحتملــة، بمعنــي أنــه لا يتطلــب منهــم إمتــاك 
أدلــة أو التأكــد مــن الخطــأ. اذا كان لــدي الموظــف قلــق بخصــوص حــدوث ســوء تصــرف، هــذا كافــي للإبــاغ عــن الأمــر. 

يشــترط فقــط أن يكــون البــاغ بنيــة حســنة و بصــدق تــام عــن الموضــوع المشــكوك بــه.

بنــاء علــى طبيعــة الموضــوع، يمكــن للموظــف التواصــل مــع قســم الرقابــة الداخليــة مباشــرة. أمثلــة علــي الأمــور التــي 
يتعيــن الإبــاغ عنهــا:

إذا شك الموظف في  إرتكاب مديره المباشر لفعل غير مشروع؛ 	•
إذا لم يتابع المدير المباشر الموضوع الذي تم الإبلاغ عنه بشكل مناسب؛ 	•

إذا تضمن سوء السلوك الإدارة التنفيذية / العليا؛ 	•
إذا كان لدى الموظف مخاوف بخصوص الثأر منه؛ 	•

إذا كانت الطريقة التي تعامل بها قسم الدعم في التقرير هي المشكلة. 	•

 يمكنــك إيجــاد المزيــد مــن التفاصيــل للإبــاغ عــن مخاوفــك فــي كتيــب إرشــادات الإبــاغ عــن المخالفــات والشــكاوي
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حظر الإنتقام أو الثأر
تحمــي قافكــو الأشــخاص الذيــن يبلغــون بنيــة حســنة عــن مخالفــة فعليــة أو مشــكوك بهــا والإنتقــام مــن المبلــغ غيــر 
مقبــول ولا يجــوز التســاهل فيــه. وبنفــس الطريقــة  تحمــي قافكــو موظفيهــا الذيــن يرفضــون إتبــاع التعليمــات التــي 

تخالــف لائحــة الضوابــط المهنيــة وسياســات ومعاييــر ولوائــح أو قوانيــن قافكــو.

يعــد الثــأر أو الإنتقــام أمــر خطيــر، ومنعــه يعتبــر مــن أهــم أولويــات قافكــو. قامــت الشــركة بتوفيــر بيئــة عمــل آمنــة 
لجميــع موظفيهــا للتعبيــر عــن مخاوفهــم، ومــن ضمــن أهــداف قافكــو هــو شــعور الموظفيــن بالأمــان أثنــاء أداء 
عملهــم. وتتابــع الإدارة المواقــف عــن كثــب عندمــا يقــدم أحــد الأشــخاص بــاغ للتأكــد مــن عــدم وجــود دوافــع للإنتقــام 
أو الثــأر. إذا كان الإنتقــام أو الثــأر مصــدر قلــق للموظــف، ينبغــي إبــاغ قســم “الإبــاغ عــن المخالفات” الإلكتروني مباشــرة.

الإبــاغ بنيــة حســنة يقصــد بــه أن تتوافــر المعلومــات مــع شــخص ويعتقــد أنهــا صحيحــة. يمكــن للموظــف أن يبلــغ عــن 
أي شــيء يشــك بــه وبنيــة حســنة، حتــى لــو كانــت الشــكوك بــدون أدلــة. إذا قــام أي شــخص ببــاغ كاذب عــن عمــد )مثــل 

الإدعــاء أن وجــود خطــأ مــع العلــم أنــه إدعــاء غيــر صحيــح( ســوف يتعــرض هــذا الشــخص إلــى إجــراء تأديبــي.
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