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العضو المنتدبرسالة 
والرئیس التنفیذي

یم شركتنا تشجع على تأسیس القإنّ 
عن طريق تطوير نظم بیئیة بارزة في

مختلف القطاعات ترسي ثقافة حسن
،الأداء لدى جمیع الشركات التابعة لنا

ستراتیجیة معومن خلال شراكتنا الإ
. حكومة أبوظبي

المحرك الأساسي لنا ھو قیمنا، فشركتنا تؤمن بقیم وإنّ 
الدافعیة والمساءلة والتعاون وسرعة الأداء، ومن الجوانب 

أيّ نأحیث ، بالنزاھةالدائمالتزامنا؛ الأساسیة لقیمة المساءلة
قرار نتخذه يجب أن يعكس جلیاً تلك القیم الأخلاقیة التي

في فالنزاھة التزام يقودنا لتطبیق المعايیر المحددة؛نعتنقھا
د من، ويساعدنا من التأكّ والتفوّق علیھاالقوانین والانظمة

.ض لهموقف نتعرّ فضل القرارات الأخلاقیة في أيّ اتخاذنا لأ

ىعلھذهالمھنيالسلوكقواعدمدوّنةتنصّ 
:حتىترشدناالتيالمبادئ

 ّوفھمھا المبادئ تلك معرفة من امنّ  فرد كل نيتمك  
  ةالوظیف عن النظر بغضّ  ،الیومي عملنا في وتطبیقھا

.الشركة في منصبنا أو نشغلھا التي
 ّھنیةالم السلوكیات ضمان عن المسؤولیة اجمیعً  لنتحم  

  من دوالتأكّ  الأخلاقیة ومعايیرھا(ADQ)"القابضة"لشركة
.شائبة أيّ  تشوبھا لا أنه

القابضة" لدى العاملین جمیع أنّ  بالذكر الجدير ومن"
(ADQ)،والمستشارين،لھا التابعة والشركات  

  ىحت ،نفسھا المعايیر علیھم تنطبق معھا المتعاملین
  الأشخاص تجاه والتزامنا مصداقیتنا على نحافظ

.والمساھمین والشركاء

ّ ونفتخر اوركسفاذا،"المكاشفةثقافة"ندعمنابأن
لبالتواصوقمتترددلااجراء،أيّ صحةحولالشكّ 

علىللحصولوالامتثالالقانونیةالشؤونفريقمع
الإرشادات

دعمكمعلىلكمالجزيلالشكرهنوجّ أنونودّ 
قواعدمدوّنةتوجیھاتباتباعوالتزامكمالدائم

.اھنصّ وبروحھاالمھنيالسلوك

محمد حسن السويدي
والرئیس التنفیذيالعضو المنتدب 

(ADQ)" القابضة"

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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ما ھي مدونّة قواعد السلوك 
المھني؟

تمثل مدونّة قواعد السلوك المھني 
"  القابضة"في شركة ") المدونّة("

(ADQ) معايیر السلوك الأخلاقي
والتصرفات المتوقعة من كل شخص 

أو يتعامل (ADQ)" القابضة"يعمل لدى 
 .معه

وترسي (ADQ)" القابضة"وتدعم ھذه المدونّة التطبیق الیومي لقیم 
ي الأساس لجمیع سیاساتھا وإجراءاتھا التي تعكس المبادئ الواردة ف

راعیھا الأدنى للمعايیر التي يجب أن نالمدونّة الحدّ تضعكما . المدونّة
ل من خلال العمل معًا بشكننا من النموّ وتمكّ ،في سلوكنا المھني

 .أخلاقي لتحقیق أھدافنا

ھاأسستقابضةشركةھيع.م.شالقابضةالتنمويةأبوظبيشركة
أرجاءكلوفي.فیھاالوحیدالمساھموھي2018عامأبوظبيحكومة

شركتناإلى"(ADQ)القابضةشركة"مصطلحيشیرسوفالمدونّةھذه
")ع.م.شالقابضةالتنمويةأبوظبيشركة"باسمقانوناً المعروفة(

نسبةفیھا(ADQ)"القابضة"شركةتملكالتيلھا،التابعةوالشركات
.ادارتھاعلىتسیطرأوملكیتھامن%50تتجاوز

تعتنقھاالتيوالقیم(ADQ)"القابضة"عننبذة

وتتمیز.كشركةھويتھاتشكل(ADQ)"القابضة"قیم
:التالیةبالصفات(ADQ)"القابضة"

زالتركی على التجارية أعمالنا إدارة في طريقتنا تنطوي:الھمة  
الأداء وسرعة الشديد

ونحاسب ،ومسؤولة عادلة بطريقة عملنا نؤدي:المسؤولیة  
بنزاھة  ونتعامل ونتصرف انفسنا

والشركات المصلحة وأصحاب شركائنا مع بالتعاون نعمل:التعاون  
ءةالكفا معدلات وزيادة العوائق وإزالة الفرص تحسین أجل من التجارية

يف الطرق أفضل لإيجاددائمًانسعى:المرونة
  بعةومتا التطورات كافة بمواكبة ونقوم،عملنا أداء

.الجديدة المعايیر ضلأف لوضع التغییرات

ل تنطبق المدونّة على كل شخص يعمل لدينا أو معنا أو يمث
بغض النظر عن ،من شركاتھاأو أيّ (ADQ)" القابضة"شركة 

أو دوره أو مكانته أو خبرته أو علاقته الشخصمنصب ھذا 
.(ADQ)" القابضة"الرسمیة مع شركة 

من الجھات الخارجیة مثل (ADQ)" القابضة"ع شركة وتتوقّ 
ونّة الموردين والمستشارين وشركاء الأعمال أن يتبعوا روح المد

.مبادئھالوان يمتثلوا 
صدار إعلى (ADQ)" القابضة"للـ الشركات التابعة نشجّع 

ھا،لصة لة ومخصّ إضافیة ومفصّ سلوك مھني نات قواعد مدوّ 
ق مع تطبیق المعايیر الأخلاقیة على نحو أفضل يتفلتوجیه
تناقضات بین ، وفي حال وجود أيّ (ADQ)" القابضة"مدونّة 

الخاصة بشركةالتوجیھات الواردة في مدونّة قواعد السلوك 
والإرشادات التي تصدرھا شركتكم، يُرجى ، (ADQ)" القابضة"

.اتباع أكثرھا صرامة للحفاظ على أعلى درجات النزاھة

المدونّة؟ھذهتنطبقمنعلى

مقدمة

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كل شخص المسؤولیة على عاتق ّتقع
المدونّة وفھمھا في قراءةالفردية 

. المواقفواتباعھا في كلّ 

لذا يجب على ر،خلآمراجعة المدونّة من وقت تتمّ ومن الوارد أن 
ركة القارئین التأكد من الرجوع إلى أحدث إصدار للمدونّة على موقع ش

.(ADQ)" القابضة"
تثال وفضلا عن المدونّة، تنطبق سیاسات وإجراءات أخرى تتعلق بالام

ت بتلك السیاساأيضًا، ويتوجب الالتزام(ADQ)" القابضة"شركة في 
.والإجراءات والرجوع إلیھا وفق ما يلزم وعند الضرورة

لامتثال المدونّة تبین جمیع المواضیع الرئیسة لمتطلبات اأنّ برغم و
موقف عملي أو لا تغطي كلّ إلا أنھّا ، (ADQ)" القابضة"الخاصة بشركة 

وإذا انتابتك الشكوك حول. عند أداء عملك الیوميتواجھھامعضلة قد 
لوك، ف والتعامل مع أي مخاطر تتعلق بالسالطريقة الصحیحة للتصرّ 

:نفسكعلیك طرح الأسئلة التالیة على 

؟قانوني السلوك ھذا ھل

؟صحیح أنه يبدو ھل

القابضة"شركة تتبناھا التي القیم مع يتوافق ھل"(ADQ)؟

القابضة"شركة مصالح يحقق ھل"(ADQ)؟

إطلاع عند أو الجريدة في قرأتھا حال في بالارتیاح سأشعر ھل  
؟مااجتماع خلال السلوك ھذاحول الاداري الفريق

من الأسئلة المطروحة على أيّ " لا"كانت الإجابة وإذا
أعلاه، يجب علیك أن تمتنع عن التصرف بھذا الشكل، 

ومراجعة ممثل الامتثال أو الممثل القانوني في 
شركتك

بخرقماشخصقیامحاليحدثماذا
المدونّة؟قواعد

رق خأيّ وجودالتحقیق والتأكد منفي البداية، يتمّ 
، من ماوفي حال ثبوت وقوع خرق، محتمل للمدونّة

ا الممكن اتخاذ إجراء تأديبي أو إجراء قانوني أو كلیھم
الجھة الخارجیةضد الاشخاص المسؤولین أو ضد 

.مسؤولة عن الخرقال
في حال الاشتباه بوجود خرق لمدونّة قواعد السلوك

ن كیفیة الإبلاغ ع"المھني، يُرجى الرجوع إلى قسم 
.من ھذه المدونّة" المخاوف

دونّةكیفیة تطبیق الم
مقدمة

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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02 كیفیة التعامل مع الآخرين والتصرف معھم

الاحترام والتعاون

النجاح المستدام يعتمد على الاحترام 
. الأفرادوالتعاون بین

على وجود بیئة عمل تحترم وتقدر (ADQ)" القابضة"لذا تحرص شركة 
مع ونؤكد بأن شركتنا لا تتسامح على الإطلاق. فرد بالتساويعمل كلّ 

ان كمھماش أو السلوك المسيء شكل من أشكال العنصرية أو التحرّ أيّ 
.نوعه

ة شكل من أشكال العمالة الجبريوتقف شركتنا بالمرصاد لمجابھة أيّ 
لى الحفاظ على بیئة العمل عوتقع مسؤولیة. والالزامیة وعمالة الأطفال

او (ADQ)" القابضة"عاتق جمیع الأشخاص الذي يعملون لدى شركة 
.معھا

كیف يجب أن تتصرف؟

واحترام بإنصاف حولك من كلّ  عامل. 

 ّزملائك مع النجاح وشارك للآخرين الدعم مقد. 

 ُفعالاً  تواصلاً  معھم وتواصل الاعتبار بعین الآخرين آراء ذخ.

 ّلمُثلىا بالطريقة المھام إنجاز طريقة لتعلیمھم للآخرين العون يد مد.

 َّبأعمالك المتعلقة المسؤولیات لوتحمَّ  بالنزاھة تحل

ثناءأ لديك ما أفضل تقديم دائماً  وحاول المعتادة العمل ساعات احترم  
.العمل في وجودك

شملتوالتيالإماراتیةالثقافیةالمعايیراحترم
وقُموالسلوكیاتالملابسارتداءطريقة

.والمھذبةالمھنیةاللغةباستخدام

ھابالمعمولوالإجراءاتالسیاساتلجمیعامتثل
سیاسةمثل(ADQ)"القابضة"شركةلدى

والسیاسةوالمراسلاتالبشريةالموارد
.الامتثالوسیاسةالقانونیة

ھذهمعتتعارضالتيالسلوكیاتتتجاھللا
.القواعد

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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02 كیفیة التعامل مع الآخرين والتصرف معھم

ئةة والسلامة والبیالصحّ 

ل مسؤولیة تطبیق على الجمیع تحمُّ 
تلك المعايیر من خلال الالتزام 

حوادث أو بالمتطلبات والتبلیغ عن أيّ 
.مخاطر

بتطبیق متطلبات القوانین واللوائح (ADQ)" القابضة"تلتزم شركة 
وقّ في والتفبحماية البیئةوة وسلامة العاملین لديھا المتعلقة بصحّ 

.تطبیقھا

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

العملبیئةتعلیماتواتبعبأمانالأعمالجمیعأداءعلىاحرص
.الآمنة

الأمرلزمكلماالشخصیةالوقايةمعداتاستخدم.

الكحولأوالمخدراتتأثیرتحتيعملزمیلأيمعتتسامحلا.

المستدامةالبیئةعلىالحفاظتوجیھاتاحترم.

لالأعمافيالمحتملالبیئيللأثرتقییمإجراءعلىدائمااحرص
.تباشرھاالتي

ذلكأمكنكلماالموارداستغلالمنبالحدّ علیك.

مخاطر،أوحوادثأيعنالفوريالإبلاغعلیك
.صلةذاتتحقیقاتأيودعم

يفبھاالموصىالتصويبیةالإجراءاتجمیعاتخذ
.والبیئةوالسلامةالصحّةمجال

رنامعايیاتباععلىمعناالعاملینالموردينشجع
.والبیئةوالسلامةبالصحّةالمتعلقة

بھاالمعمولوالإجراءاتالسیاساتبجمیعالتزم
.والبیئةوالسلامةالصحّةمجالفي

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كیفیة التعامل مع الآخرين والتصرف معھم

العمل مع الجھات الخارجیة

مثل الموردين (تنشأ علاقات العمل التجارية مع الجھات الخارجیة 
(ADQ)" القابضة"شركة لتعزيز قدرة ) والاستشاريین والعملاء وخلافه

على إدارة أنشطتھا بكفاءة وفاعلیة، ونقوم باختیار الموردين الذين
م وتدع. سم بالنزاھة والشفافیةتتّ أسُسنتعامل معھم بناء على 

بالحصول علىالمعنیة الدولیة الأنظمة(ADQ)" القابضة"وتحترم شركة 
صراعات المواد الخام، والتي تتعلق بالمعادن التي قد تستخدم لتمويل ال

.  المسلحة

جھة خارجیة تتعامل معنا أن على أيّ 
نظمة ومعايیر الامتثالأتحترم القوانین و

والالتزامات الأخلاقیة المنصوص علیھا 
.في مدونّة قواعد السلوك المھني

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

لىّتتحخارجیةجھاتمعنعملأننامنللتأكداللازمالجھدبذلعلیك
شركةمدونّةمبادئباتباعوتلتزموالأخلاق،السمعةبحسن

.الصلةذاتواللوائحالقوانینوجمیع(ADQ)"القابضة"

تسمتالعملیاتتلكأنّ تأكدالشراء،عملیاتفيمشاركتكحالفي
.والشفافیةبالإنصاف

والتنافسیةالجدارةأساسعلىالموردينتختارأنعلیك.

ّإلىوعالرجيُرجى(المحتملةأوالفعلیةالمصالحتعارضحالاتتجنب
.")المصالحتضارب"قسم

ىالبالإضافةبالشراء،المتعلقةوالأنظمةالقوانیناحترامعلیك
إلىالرجوعيُرجى(صلةذاتوالعقوباتالدولیةالتجارةتشريعات

.")الدولیةالتجارةقوانین"قسم

الموافقاتعلىالحصولمنتأكد
جھاتأيمعالتعاونقبلالضرورية
.خارجیة

كعلیوالعملاء،الموردينمعالتعاونأثناء
.أخلاقيوبشكلبإنصافمعاملتھم

شركةمعلوماتسريةبحمايةعلیك
التيالخارجیةوالجھات(ADQ)"القابضة"

.معھاتتعامل

والإجراءاتالسیاساتلجمیعامتثل
المتعلقةالشركةلدىبھاالمعمول
.بالشراء
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02 كیفیة التعامل مع الآخرين والتصرف معھم

نالعمل مع الموظفین العمومیی

العمل تنطبق عندالتيھناك العديد من المتطلبات القانونیة الصارمة 
ويشمل مصطلح . مع ممثلي الحكومة، أي الموظفین العمومیین

اتھا من إداركافة الموظفین في الحكومة أو أيّ " الموظفین العمومیین"
في أو وكالاتھا أو مؤسساتھا، مع العلم بأن بعض الدول، قد تعتبر موظ

موظفین عمومیین لأن حكومة أبوظبي ھي (ADQ)" القابضة"شركة 
.في الشركةالمساھم الوحید

سم تعاملات شركة يجب أن تتّ 
مع الموظفین (ADQ)" القابضة"

ا وبم،العمومیین بالشفافیة دائمًا
.يتماشى مع المتطلبات القانونیة

تتصرف؟أنيجبكیف

واء، سوتشمل تلك المتطلبات التشريعات المحلیة والدولیة على حدّ 
بسبب تعاملھا مع (ADQ)" القابضة"والتي قد تنطبق على شركة 

.  شركائھا الدولیین

على تكون وأن "العمومي الموظف" مصطلح تعريف تفھم أن علیك  
.الأشخاص ھؤلاء مع التعامل عند دراية

أو حكومیة جھات لأي وكاملة دقیقة معلومات تقديم دائما علیك  
.لھا ممثلین

رفیهت أو ضیافة أو ھدايا أي تقديم أو عرض عن تماماً  تمتنع أن علیك  
  بقةالمس الموافقة إجراءات اتباع عدم حال في العمومیین للموظفین

  من للمزيد "هوالترفی والضیافة الھدايا" قسم إلى الرجوع يُرجى(
.)التفاصیل

طلبات أي تلقیت إذا الفور على شركتك في الإدارة إخطار علیك  
  صالالات تم إذا أو ،وبیانات معلومات على للحصول معتادة غیر حكومیة

.روتینیة غیر حكومیة مورأ أي بشأن بك

 ّبھا تُخطر حكومیة متطلبات أيّ  أن من دتأك  
  إلى إبلاغھا يتمّ (ADQ)"القابضة" شركة

  ةالقابض شركة مع تعمل التي الخارجیة الجھات
.تتبعھا الخارجیة الجھات تلك وأنّ 

ّالقابضة" شركة مثل"(ADQ)مناسبةبطريقة  
  تزموال ،التجارية التعاملات في وشفافة ومھنیة

  بالممثل بالاتصال تتردد ولا القانون بنص
  هتمارس الذي النشاط أنّ  من للتأكد القانوني

 .الأنظمة مع يتوافق

وأ الامتثال فريق أو القانوني بالفريق اتصل  
  عملكب تتعلق أسئلة أي عن للاستفسار كلیھما

.العمومیین الموظفینمع أو الحكومة مع

 مدونّة قواعد السلوك المھني
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الاتصالات الخارجیة

نشر المعلومات أو تمثیل شركة 
من قبل يتمّ (ADQ)" القابضة"

أكد وذلك للتلھم،حالموظفین المصرّ 
الاتصالات الخارجیة من تنسیق

.یقالنحو الصحیح والدقللشركة على 

ة التواصل مع أصحاب المصلحة الخارجیین يلعب دوراً مھماً في حماي
ويشمل ذلك نشر المعلومات أو . (ADQ)" القابضة"سمعة شركة 

.إصدار تصريحات بالنیابة عن شركة القابضة أو شركاتھا

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

القابضة" شركة بسمعة يضرّ  قد شیئا تقُل أو تفعل لا"(ADQ)أو
.لھاالتابعةالشركات

القابضة" شركة معلومات بتسريب تقم لا"(ADQ)تقُم ولا،خارجه 
  لوسائل (ADQ)“القابضة" شركة عن بالنیابة تصريحات بأيّ  بالإدلاء
  بالشركة المتعلقة المعلومات كافة أن حیث.والجمھور الإعلام

  ةللشرك التابعة الاتصالات إدارة بموافقة يتمّ  أن يجب وتوزيعھا
.(ADQ)"القابضة"

واصلالت عند القابضة شركة تخصّ  يةسرّ  معلومات أي عن تكشف لا  
  عالرجو يُرجى( الاجتماعي التواصل وسائل استخدام عند أو ،خارجیاً 

.)التفاصیل من لمزيد "يةالسرّ  المعلومات" قسم إلى

المعمولوالإجراءاتالسیاساتلجمیعامتثل
داتوإرشااتصالاتنظاماتباعإلىبالإضافةبھا،

،(ADQ)"القابضة"لشركةالتجاريةالعلامة
شركةصفحةمنعلیھاالاطلاعيمكنوالتي

علىللاطلاع،بكالخاصة(ADQ)"القابضة"
التيأو،الشركةلموظفيالموجّھةالإرشادات

فريقمنعلیھاالحصولللموظفینيمكن
(ADQ)"القابضة"شركاتلدىالعاملالاتصالات

شركتكفيالموجودالاتصالاتبفريقاتصل
تبالاتصالاترتبطأسئلةأيعنللاستفسار

.الخارجیة

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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تضارب المصالح

ب الأنشطة التي يقع علیك واجب تجنّ 
يمكن أن تؤدي إلى حالة تضارب مصالح 
أو موقف يبدو وكأنه حالة تضارب مصالح 

.وذلك بالقدر الممكن

تنشأ حالة تضارب المصالح عند تداخل مصالح الشخص الفردية أو 
المھنیة أو المالیة بطريقة تؤثر بدرجة كبیرة على موضوعیة الشخص 

عند قیامه بواجباته ومسؤولیاته وتشمل حالات تضارب المصلحة، على 
:سبیل المثال

تتصرف؟أنيجبكیف

منمقربّفرد يعمل ، المثال سبیل على( الشخصیة العلاقات  
.)مورديھا من أيّ  لدى أو نفسھا الشركة في عائلتك

على حصولك المثال سبیل على( خارجي عمل في المشاركة  
.)(ADQ)"القابضة" شركة خارج مھنیة نشطةأ نتیجة مالیة مكافأة

وأ لديك كان إذا المثال سبیل على( شخصیة استثمارات امتلاك  
"ةالقابض" بشركة ترتبط استثمارات المقربین أسرتك أفراد أحد

(ADQ)(.

سبیل على( المتصلین طرافالأ ومعاملات المتصلین الأطراف  
.)شركة أيّ  في المال رأس من أكثر أو ٪30 تمتلك كنت إذا ،المثال

وأ للھدايا قبولكم حال في ،المثال سبیل على( والحوافز المزايا  
  لىع تؤثر أنھا يبدو أو تؤثر قد والتي خارجیة جھات أيّ  من الضیافة
.)(ADQ)"القابضة" شركة لدى واجباتك وأداء قراراتك

ىإل تؤدي قد التي الأنشطة تجنب المستطاع قدر علیك يتوجب  
.لمصالح تضارب حالة انھا على تظھر قد أو المصالح تضارب

ملةالمحت المصالح تضارب حالات وتحديد فھم علیك  
.الفعلیة أو المتوقعة أو

كانت سواء المصالح تضارب حالات تجنب علیك  
.ذلك أمكن كلما فعلیة أو متوقعة أو محتملة

الحمص تضارب حالة أي عن الفور على بالتبلیغ قم  
  ثالالامت إدارة ممثل إلى فعلیة أو متوقعة أو محتملة

  سیاسات أي اتباع منك ونرجو القانونیة الإدارة أو
.الخصوص بھذا الشركة تتبعھا وإجراءات

بما المصالح تضارب حالات مع التعامل علیك  
  إدارة ممثل من المقدمة التوصیات مع يتماشى
  القانونیة الإدارة أو الامتثال

  النشاط من الانسحاب المثال سبیل على(
.)المتعارض

الإدارة أو الامتثال إدارة ممثل مع بالتواصل قم  
  إلى ييؤدتصرفّكبأنمتأكداً  تكن لم إذا القانونیة

.فعلیة أو متوقعة أو محتملة مصالح تضارب حالة

 مدونّة قواعد السلوك المھني
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یهالھدايا والضیافة والترف

قد يساعد إعطاء وتلقي الھدايا والترفیه
والضیافة في إقامة علاقات عمل صحیة 

ويجب تقديم الھدايا بطريقة صحیحة 
سم بالشفافیة بدون أي نیة أو غرضتتّ 

فاسد وعلى وجه الخصوص

يجب  أن تستوفي الھدايا أو الضیافة أو الترفیه 
:المتطلبات التالیة

يعادلھا ما أو مالیة مبالغ عن عبارة الھدية تكون لا أن.

عملال بممارسات المرتبطة العامة الكیاسة أو التقدير على تدلّ  أن  
.العادية

للعلاقة مناسبة الھدية طبیعة تكون أن.

القابضة" شركة أو( متلقیھا تضع لا أن"(ADQ)( أو التزام أي تحت  
.المقابل في لمزيةّ توقعّ

موثقة غیر بطريقة أو السر في ولیس ،العلن في  تكون أن.

أثناء :الحصر لا المثال سبیل على( حساسة مواقف أثناء تقدم لا أن  
  والجھات(ADQ)"القابضة" شركة بین ومناقشات مفاوضات
.)الخارجیة

ةالعادي العمل لممارسات وطبقاً  صغیرة مالیة قیمة ذات تكون أن.

الصلة ذات القوانین مع الإھداءيتوافقأن.

  أكدت للغیر ترفیه أو ضیافة أو ھدايا أي عرض قبل  
  وأ الضیافة أو الھدايا متلقي لسیاسات فھمك من

  يالمتلق تضع أو قواعد أي تخرق لا حتى ،الترفیه
.محرج موقف في

المعمول والإجراءات السیاسات جمیع اتباع علیك  
  أي ذلك في بما ،الھدايا بخصوص شركتك في بھا

  أو/و الإھداء موافقات على للحصول متطلبات
.الھدايا تسجیل

هترفی أو ضیافة أو ھدية أي تعرض أو أبدا تقبل لا  
  يف ةمزيّ  على الحصول عتوقّ  مع أو فاسدة بنیة

  يُرجى ،الحالات تلك من أي واجھت وإن المقابل
  على القانونیة الإدارة أو الامتثال إدارة ممثل اعلام
.الفور

على ترفیه أو ضیافة أو ھدية أي أبدا تعرض لا  
  على الحصول بدون ،العمومیین الموظفین
  للسیاسات طبقا اللازمة المسبقة الموافقات

  أو الھدايا عرض بأن العلم مع ،شركتك في المتبعة
  يكون قد عمومیین موظفین على الترفیه أو الضیافة

.أيضاً  قانوني غیر يكون وقد ،لائق غیر

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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02 كیفیة التعامل مع الآخرين والتصرف معھم

مكافحة الرشاوي والفساد

(ADQ)" القابضة"لا تتھاون شركة 
على الإطلاق مع الرشوة والفساد 

أعلى المعايیرباتباعوھي ملتزمة 
ت المھنیة والنزاھة في جمیع التعاملا

.  والعلاقات التجارية التي تباشرھا

متعلقة نیتنا الامتثال لجمیع التشريعات المحلیة أو الدولیة الوأنّ 
.  یةبمكافحة الرشوة، وسنقوم بمباشرة أعمالنا التجارية بشفاف

ابة وتمتد ھذه الالتزامات لأي جھات خارجیة تعمل بالتعاون او بالنی
الوكلاء والمستشارين :مثل((ADQ)" القابضة"عن شركة 
).والوسطاء

أو تلتمس أو ضتعرّ  أو فاسدة ممارسات أي في أبداً  تشارك لا  
  بشكل سواء رشاوى أو قانونیة غیر مبالغ أي تتلقى أو تعطي
.)ثالث طرف وسیط إشراك خلال من أي( مباشر غیر أو مباشر

تقبلھا أو تسھیلیة مدفوعات أي أبداً  تعرض لا.

فیھا غمُبال أو ةلائق غیر ترفیه أو ضیافة أو ،ھدايا أي أبداً  تقبل لا  
 .ذلك غیر أو عینیة أو نقدية كانت سواء

لىع تؤثر أنھا يبدو قد ترفیه أو ضیافة أو ھدايا أي أبداً  تقبل لا  
.عیتكوموض

ةأنشط توضح دقیقة ووثائق ودفاتر بسجلات الاحتفاظ من تأكد  
.خارجیة جھات إلى دفعھا يتم مدفوعات أي ذلك في بما ،عملك

القابضة" شركة أن من للتأكد اللازم الجھد بذل علیك"(ADQ)
  والأخلاق الطیبة بالسمعة تتمتع خارجیة جھات مع فقط تتعاون

.)والوسطاء والمستشارين الوكلاء ذلك في بما( الحمیدة

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

شركة تمثل التي الخارجیة الجھات أنشطة راقب  
  ودوج على تدل علامات لأي  منتبھاً  وكن القابضة

.لائقة غیر ممارسات

هفی مشتبه فساد أو رشوة أي عن الفوري الإبلاغ  
  أو القانونیة الإدارة أو الامتثال إدارة ممثل إلى

  الأخرى المخالفات عن الإبلاغ قنوات باستخدام
  يُرجى((ADQ)"القابضة" شركة لدى المتاحة
")؟المخاوف عن تبلغ كیف" قسم إلى الرجوع

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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الحفاظ على أصول الشركة

ل كل شخص في حوزته، او يتحمّ 
لى م، او يقوم بإدارة او الاشراف عيتحكّ 

(ADQ)" القابضة"أصول تملكھا شركة 
یتھا مسؤولیة الاعتناء بھا وتعظیم فعال

.وأصحاب المصلحةالشركة لمصلحة 

بما في ذلك على سبیل المثال لا ((ADQ)" القابضة"أصول شركة 
تم ) الحصر أصولھا الثابتة أو مواردھا المالیة أو معداتھا أو موادھا

.  الموظفین لتمكینھم من تحقیق أھداف العملعھداتوضعھا في 

والضرر الھلاك من علیھا والحفاظ الشركة أصول بحماية قم  
.القانونيغیر أو اللائق أو السلیم غیر والاستخدام والسرقة

ةالشرك ولمصلحة لھا المحدد للغرض الأصول استخدام من تأكد.

الأصول بحماية وقم تلاحظھا أمنیة ثغرات أي عن بالإبلاغ قم  
.الغیر من الحساسة والمعلومات

كمل أيضًا ھو العمل في نقضیه الذي الوقت بأن علم على كن  
  ما افضل تقديم دائماً  علیك يجب لذلك ،(ADQ)"القابضة" شركةل

  حةلمصل وفاعلیة بكفاءة بعملك لتقوم وقتك وتنظیم لديك
.الشركة

على الحصول بدون الشركة تخصّ  أصول أي من تتخلص لا  
.لذلك اللازمة موافقة

تتصرف؟أنيجبكیف

الأمنیة والإجراءات السیاسات بجمیع التزم  
.الشركة أصول حماية لضمان

أي تدعم وشفافة كاملة وثائق وجود من تأكد  
.ونفقات تكالیف

أو ضرورية غیر شراء عملیات في تشترك لا  
  غیر بشكل علیھا الموافقة تمت أو باھظة
.صحیح

 ّللأغراض الشركة أصول استخدام من لقل  
  إلى بحاجة كنت إذا الحنكة واستخدم الشخصیة

 .بذلك القیام

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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موارد تكنولوجیا المعلومات 
والأمن السیبراني

ل جمیع الأشخاص الذين يتحمّ 
يستخدمون موارد تكنولوجیا 

"  القابضة"المعلومات في شركة 
(ADQ) أو يشرفون علیھا أو لديھم

إمكانیة الوصول إلیھا مسؤولیة 
حمايتھا واستخدامھا بشكل مسؤول

.لأغراض أعمال الشركة

الاھتمام الخاص، يتطلب (ADQ)" القابضة"شركة ھناك نوع خاص من أصول 
جمیع أجھزة الشركة ، والتي تشمل وھو موارد تكنولوجیا المعلومات

في وبرامجھا، وتعتبر موارد تكنولوجیا المعلومات ضرورية في الوقت الحاضر
الاستخدام الآمن لھا يمكننا من تحقیق أھداف أنعالمنا الرقمي حیث 

.  أعمالنا

  ماب العمل لأغراض بالشركة الخاصة المعلومات تكنولوجیا موارد استخدم•
.الداخلیة والإجراءات والسیاسات القوانین مع يتماشى

  يلھاتنز أو إرسالھا أو بإنشائھا تقوم ملفات أو اتصال أي بأن علم على كن•
  ھزةأج( بالشركة الخاصة المعلومات تكنولوجیا موارد باستخدام تخزينھا أو

  ركةللش ملكاً  تعتبر )ذلك إلى وما المحمولة والأجھزة والھواتف الكمبیوتر
 .كلیھما أو الامتثال تحقیقات أو للمراقبة تخضع وقد

  ةلممارس بالشركة الخاصة المعلومات تكنولوجیا موارد أبدًا تستخدم لا•
  لالرسائ أو المسیئة المواد مشاركة ذلك في بما( ملائمة غیر اتصالات

  شبكة على فاحش أو مسيء محتوى إلى للوصول أو )المتسلسلة
.الإنترنت

  ذلك في بما ،المعلومات تكنولوجیا لبرامج الترخیص متطلبات احترم•
.لشركتك التجاري للاستخدام توفیرھا تم التي والتطبیقات الأدوات

  تيال أو معروفة غیر مصادر من برامج ملفات أي تثبیت أو تنزيل تحاول لا•
،للخطر للشركة المعلومات تكنولوجیا أمن تعريض في تتسبب قد

  ديكل كان إن المعلومات تكنولوجیا بفريق واتصل دائما الحنكة واستخدم
.أسئلة أي

رف؟التصّ علیكيجبكیف

  المعلومات تكنولوجیا مرور كلمات بحماية قم•
  جببمو الأمر تطلب كلما بتغییرھا وقم بك الخاصة

  ذات المعلومات تكنولوجیا وإجراءات سیاسات
.الصلة

  المعلومات تكنولوجیا موارد استخدام من قلل•
  واستخدم الشخصیة للأغراض بالشركة الخاصة
 .بذلك القیام إلى بحاجة كنت إذا الحنكة

  على( السیبراني الأمن بتھديدات دراية على كن•
  ومحاولات طروادة أحصنة/الفیروسات المثال سبیل

  )المرور ةكلم وتسريبات الاحتیالي والتصید القرصنة
  اتالمعلوم تكنولوجیا أمن متطلبات بجمیع والتزم

  عادي غیر نشاط أي عن بالإبلاغ وقم الشركة في
  تكنولوجیا لفريق بھا مشتبه مخاطر أي عن  أو

.الفور على لديك المعلومات

  في ابم ،والاتصالات المعلومات تقنیات تستخدم لا•
  أو ھجومیة أنشطة أي لمباشرة ،الشبكات ذلك

  والأمن السلام تھدد قد أنشطة أو ،عدوانیة أعمال
  أو بالأسلحة متعلقة معلومات لنشر أو ،الوطني
.الصلة ذات التقنیات

  تكنولوجیا أمن وإجراءات سیاسات لجمیع امتثل•
.بھا المعمول المعلومات

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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الملكیة الفكرية

تي يتمّ الملكیة الفكرية الخاصة بالغیر ال
"  القابضة"استخدامھا في شركة 

(ADQ) د بحمايتھا قإخلالأيّ أنّ حیث
أويسبب دعاوى قضائیة او غرامات 

.تشويه لسمعة شركة القابضة

الملكیة الفكرية ھي مجموعة من الأصول التي تشمل إبداعاتنا واختراعاتنا 
وتقنیاتنا والتي قد تمنح شركة القابضة میزة إستراتیجیة في السوق 

وتشمل الملكیة الفكرية حقوق النشر والمعرفة وبراءات الاختراع والعلامات 
التجارية والأسرار التجارية الخاصة بنا، ويقع على عاتقنا جمیعا العمل دائما 

ھذه ويتوجب علینا الحرص على احترام . على حمايتھا بكل أشكالھا
.الحقوق

خدامھاواست إلیھا الوصول يمكنك التي الفكرية بالملكیة دراية على كن  
  الفكرية الملكیة ذلك في بما ،(ADQ)"القابضة" شركة في العمل أثناء

  التي الفكرية الملكیة أن ھي العامة القاعدة وأن وللغیر بنا الخاصة
  إلى ملكیتھا تؤول(ADQ)"القابضة" شركةلصالح العمل أثناء تنشئھا
.(ADQ)"القابضة"شركة

ةشرك لدى عملك في فكرية ملكیة على الإشراف أو،بإنشاء قمت إذا  
  ةالمناسب القانونیة التدابیر وضع من دائمًا فتأكد ،(ADQ)"القابضة"

  براءات أو والنشر الطباعة حقوق تسجیل ذلك في بما ،لحمايتھا
  حق لديه الذي الغیر أن من التأكد أو التجارية العلامات أو الاختراع
  شارةباست وقم الصلة ذات الإفشاء عدم لاتفاقیات يخضع إلیھا الوصول
  لموقفل المناسب الإجراء بخصوص أسئلة لديك كانت إذا القانوني فريقك
.تواجھه الذي

تتصرف؟أنيجبكیف

غیرال تخص فكرية ملكیة أي مطلقًا تستخدم لا  
  على حصولك وعند لذلك المناسب التصريح دون

لشروطه احترامك من تأكد، الموافقة

لصلةا ذات الأمنیة والمتطلبات الإجراءات دائمًا اتبع  
  شركتك واجراءات سیاسات مع يتماشى بما

  وأمن الفعلي الوصول بصلاحیات المتعلقة
.المعلومات تكنولوجیا

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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ةالمعلومات السري

من الضروري علیك دائمًا احترام 
المعلومات السرية الخاصة بشركة 

.وحمايتھا(ADQ)" القابضة"

تي نوع من أنواع المعلومات الية إلى أيّ يشیر مصطلح المعلومات السرّ 
حجبھا عن عامة الناس، وعند عملك لصالح (ADQ)" القابضة"تختار شركة 

أو معھا أو كممثلھا قد تتمكن من الوصول إلى (ADQ)" القابضة"شركة 
أنواع مختلفة من المعلومات السرية بما في ذلك أسرار العمل أو خطط 

عملیات العمل أو قواعد البیانات أو الملكیة الفكرية أو المعلومات المتعلقة ب
نات الاندماج والاستحواذ أو بیانات الملكیة أو تفاصیل العملیات أو البیا

ة أو الشخصیة أو المعلومات المالیة أو تغییرات الإدارة أو المواصفات الفنی
وتخضع حماية البیانات . عروض الأسعار أو معلومات العمل الأخرى

ولیة التي بما في ذلك القوانین الد(ومعالجتھا أيضًا لقوانین وأنظمة مختلفة 
).(ADQ)" القابضة"قد يكون لھا تأثیر على شركة 

 ّلیھاإ الوصول صلاحیة لديك التي يةالسرّ  المعلومات على فتعر  
  على حصولك عند فقط السرية المعلومات مشاركة لك ويجوز

  ،"المعرفة إلى الحاجة" أسس وعلى  لذلك اللازمة الموافقات
  للوصول يحتاجون الذين الأشخاصمع فقط المشاركة ويمكنك

.(ADQ)"القابضة" شركة في واجباتھم لأداء يةالسرّ  للمعلومات

القابضة" لشركة السرية المعلومات بحماية علیك"(ADQ)في  
  العمل مكان خارج التواجد أثناء ذلك في بما ،الأوقات جمیع

  ةخاص ،رقابة دون السرية المعلومات أبدًا تترك ولا .العمل وساعات
  على وحافظ الغیر قبل من إلیھا الوصول الممكن من كان إذا

  مكان في سرية معلومات بأية واحتفظ "النظیف المكتب" سیاسة
  فقدان أي عن فورًا بالإبلاغ وقم عملك يوم بعد بمفتاح يفتح مغلق

  سرية لمعلومات مقصود غیر إفشاء أو به مصرح غیر استخدام أو
.لديك الامتثال فريق أو القانوني الفريق إلى

ف؟التصرّ علیكيجبكیف

التي الخارجیة الاتصالات معرفة أيضًا علیك يجب  
  اتصالات أو تصريحات أي تصدر ولا موافقة تتطلب
  إلى اإلیھ بالإشارة أو القابضة شركة عن نیابة خارجیة
  قسم إلى الرجوع يرجى .الجمھور أو الإعلام وسائل

.التفاصیل من لمزيد "الخارجیة الاتصالات"

وأ الجنس او العمر تشمل التي الشخصیة البیانات  
  الممنوعومن.إضافیة حماية تطلب الصحیة الحالة

  بدون مختلفة دول إلى شخصیة بیانات أي نقل
  الإدارة أو الامتثال إدارة من إرشادات على الحصول
.القانونیة

توقیع بدون الغیر مع السرية المعلومات أبداً  تناقش لا  
  في السرية بنود أو /و الإفصاح عدم اتفاقیات

.الصلة ذات الاتفاقیات

صّ تخ التي السرية المعلومات على بالاطلاع تقم لا  
  الوصول حق على حصلت أو تلقیت حال وفي.الغیر
  حالواض من والتي ،الغیر تخصّ  سرية معلومات إلى
  قم ،علیھا الحصول او تلقیھا علیك ينبغي لا أنه

.الفور على لديك القانوني الفريق باستشارة

اتللسیاس طبقا منھا صتخلّ  أو بالسجلات احتفظ  
  في فتتصر ولا السجلات بحفظ تتعلق التي الداخلیة

  لو حتى ،للحفظ قانوني إخطار علیھا سجلات أي
 .المطلوبة الحفظ مدد تتعدّ 

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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الحفاظ على السجلات 
والمستندات والضوابط

يقع على عاتق الجمیع، بما في ذلك
"القابضة"الأطراف العاملة مع شركة 

(ADQ) ،أكد مسؤولیة التھا، أو التي تمثل
من نزاھة الضوابط الداخلیة وعملیات

.التوثیق

یة أمراً تعتبر إدارة المستندات التجارية وجمیع السجلات الورقیة والإلكترون
وتشكل سیاستنا واجراءاتنا ،(ADQ)" القابضة"ضرورياً بالنسبة إلى شركة 

ات وأن ھذه المستندات المدعومة بتفويض. الإطار الأساسي الذي نعمل به
د مسؤولیات من الجھات الادارية تساعد على وجود ضوابط داخلیة تحدّ 

نا تجارية محددة، كما أنھا تساعدأعمالالأفراد وصلاحیاتھم للمشاركة في 
.  بالامتثال للقوانین والانظمة ومتطلبات إعداد التقارير

والدقة ،بالنزاھة تتعلق والتي بھا المعمول الأنظمة لجمیع امتثل،  
  ،اسبالمن الوقت في المالیة وغیر المالیة المعلومات وتقديم وتسجیل

 .الموضوع بھذا تتعلق التي الداخلیة والإجراءات السیاسات واتبع

تصرفت ولا الداخلیة الشركة ضوابط ومتطلبات لك المفوضة السلطة اتبع  
  أو یةالداخل الضوابط متطلبات على تتحايل أو تفويضك نطاق خارج أبداً 

  ةالداخلی الرقابة في محتملة ضعف نقاط أي عن فورًا وأبلغ تتجاھلھا
.الامتثال إدارة أو القانونیة الإدارة أو المالیة الإدارة لممثلي

تهدق من التحقق من تأكد ،مستند أي على الموافقة أو التوقیع قبل  
  ييحتو التي الأخرى السابقة التوقیعات عدد عن النظر بغض وصحته
 .المستند علیھا

تتصرف؟أنيجبكیف

مسؤولیتك مجال في الوثائق جمیع بإدارة قم  
  وحتى إنشائھا لحظة منذ مناسب بشكل

  توإجراءا وسیاسات قیود أي واتبع ،منھا التخلص
  أو بھا الاحتفاظ أو المستندات بحماية تتعلق

  المستندات بخصوص سیما لا ،منھا التخلص
  وأ المالي والتدقیق التقاضي في المستخدمة

.التحقیقات أو الحسابات مراجعة

قيتعل مشروع غیر نشاط أي في أبداً  تنخرط لا  
  ويشمل وسجلاتھا القابضة شركة بمستندات

  اتلمستند به مصرح غیر إتلاف أو تعديل أي ذلك
  بسلامة تتعلق مخاوف أي عن فورًا وأبلغ

  الإدارة أو المالیة الإدارة ممثل إلى المستندات
.الامتثال إدارة أو القانونیة

مدققین أي مع وشفاف كامل بشكل تعاون  
.الامتث خبراء أو محققین أو خارجیین أو ،داخلیین

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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قوانین المنافسة

يتوجب علیك التأكد من أن 
(ADQ)" القابضة"أنشطة شركة 

ت تتوافق تمامًا مع القوانین ذا
ب الصلة وأن تتعامل بشكل مناس

.مع أي خطر لخرقھا

المتعلقة بالمنافسة الغیر العادلة ومكافحة والأنشطةتؤدي القوانین قد
الاحتكار إلى فرض عقوبات شديدة على الشركات والأفراد الذين 

ينتھكونھا، مع العلم بأن بعض ھذه القوانین، على الرغم من طابعھا 
. الدولي قد تنطبق على أنشطة الشركات في الإمارات العربیة المتحدة

تيال المنافسة قوانین في المحددة والمتطلبات النطاق فھم من تأكد  
  فريق وأ القانوني بالفريق اتصل ،شكوك أي لديك كان وإذا عملك تنطبق

.لديك الامتثال

ملويش ،العادلة المنافسة تمنع أنشطة أو اتفاقیات أي في تشارك لا  
  أو قالمناط تقسیم أو الأسعار تحديد الحصر لا المثال سبیل على ذلك

.الأسعار من التقلیل أو الإغراق

لىع قانوني غیر أو أخلاقي غیر بشكل للتأثیر أنشطة أي تباشر لا  
  ،ذبةكا بیانات إصدار طريق عن ،المثال سبیل على ،منافسینا أنشطة

  حث أو ،الأخرى الفكرية الملكیة أو التجارية الأسرار استخدام إساءة أو
.المنافس مع عقودھم فسخ على الغیر

تتصرف؟أنيجبكیف

خلیصبالت تتعلق قد صلة ذات قوانین لأية الامتثال  
  يعالمشار أو الاستحواذ لعملیات المطلوب المسبق

.المشتركة

أي مناقشة أو مشاركة عدم على جدًا حريصًا كن  
  ذلك في بما ،المنافسین مع تنافسیة معلومات

  وقالس وحصص التسعیر وأطر العمل استراتیجیات
.وخلافه الخدمة ومستويات والإنتاج

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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ةقوانین التجارة الدولی

نتوقع أن يمتثل موظفو شركة 
وكذلك أي شخص أو (ADQ)" القابضة"

"  القابضة"جھات تعمل لأجل شركة 
(ADQ) لتلك المتطلباتتمُثلّھا،أو.

(ADQ)" القابضة"تعتبر القوانین والانظمة التجارية التي تؤثر على شركة 
لتي شديدة التعقید والصرامة ومن ضمنھا التشريعات المحلیة والدولیة ا

فیة تتعلق باستیراد وتصدير السلع والخدمات، وضوابط التصدير الإضا
دام مثل السلع ذات الاستخ(المتعلقة بأنواع معینة من السلع والخدمات 

لدان ، أو القیود المتعلقة بالتعامل المباشر أو غیر المباشر مع ب)المزدوج
یرة وكیانات وأفراد، وقد يؤدي عدم الامتثال لھذه المتطلبات إلى غرامات كب

.(ADQ)" القابضة"تمسّ سمعة وخسائر 

على قتنطب التي التجارة لقوانین المحددة والمتطلبات النطاق فھم من تأكد  
.يكلد الامتثال فريق أو القانوني بالفريق اتصل ،الشك ساورك وإذا عملك

العناية بذل خلال من والموردين والعملاء العمل في شركائك على تعرف  
  عم التعامل لتجنب ة،الضرور عند الواجبة العناية وتعزيز الكافیة الواجبة
  حظر اتعملی أو تجارية لعقوبات يخضعون الذين الأفراد أو الكیانات أو الأقالیم

.القیود من أخرى أنواع أو

يالت التقنیة والمعلومات والخدمات والسلع التكنولوجیا فھمعلىاحرص  
  خاصة ،انقلھ أو تصديرھا أو ببیعھا تتعلق متطلبات أي لتحديد معھا تتعامل

  الاستخدام ذات السلع أنظمة منلأيّ  خاضعة التكنولوجیا أنواع كانت إذا
  تخدامالاس على تحتوي قد التي بالتكنولوجیا المتعلقة اللوائحأي(المزدوج

.)يوالعسكر السلمي

روغی المباشرة التعاملات على تنطبق الدولیة التجارة قوانین أن تذكر  
  شركة ممثلین أو وسطاء أو وكلاء أن من وتأكد سواء حدّ  على المباشرة

.الصلة ذات للقوانین ويمتثلون مسؤولیاتھم يفھمون(ADQ)"القابضة"

ف؟تتصرّ أنيجبكیف

عملیة معرفة أي إرسال أو مناقشة عند حذراً  كن  
  يةالتقلید القنوات عبر ذلك في بما( معلومات أو

  مع .)ةیدالمق بالتكنولوجیاتالمتعلقةوالإلكترونیة
  ارةالتج لقوانین يخضع قد التبادل ھذا بأن العلم

.الدولیة

الصفقات تفاصیل أو السجلات بجمیع احتفظ  
  ،صديروالت الاستیراد صفقات وبالخصوص ،التجارية
  شراءال وطلبات ،الواجبة العناية نتائج ذلك ويشمل

.الدفعات ومعلومات والفواتیر والاتفاقیات

تخص إضافیة سیاسات أو إجراءات لأي امتثل  
  المتعلقة والامتثال والقانون الشراء عملیات
  ىإل والامتثال الواجبة والعناية الدولیة بالتجارة

.العقوبات

الامتثال وإدارة القانونیة الإدارة بإخطار قم  
  تشك كنت إن(ADQ)"القابضة" لشركة التابعتین

  أو ،الدولیة التجارة لقوانین محتمل خرق أي بوجود
  علیك يتوجب كما .مطالبة بوجود علمك حال في

  قیقاتالتح أو الرسمي التبلیغ بتفاصیل تزويدھم
  لتيا العقوبات ولوائح الدولیة بالتجارة المتعلقة

  من أي أو(ADQ)"القابضة"بشركة تتعلق
.شركاتھا

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كیفیة مباشرة أعمالنا

التداول بناءً على معلومات
داخلیة

خدام يعتبر خرق تلك المتطلبات أي است
سواء(للتداول " الداخلیة"المعلومات 

)بشكل مباشر أو بالتعاون مع آخرين
تأثیر أمراً غیر قانوني  قد يكون له أيضاً 
ة لذلك ضار على ثقة المستثمرين ونتیج

"  ةالقابض"ينعكس سلباً على شركة 
(ADQ).

تثمار التداول بناءً على معلومات داخلیة ھو عملیة شراء أو امتلاك أو بیع اس
ورقة مالیة متداولة علناً من قبل شخص لديه معلومات غیر عامة حول/ 

أو (ADQ)" القابضة"عن طريق العمل لدى شركة . ھذه الورقة المالیة
العمل معھا، فمن الممكن  أن تحصل على معلومات غیر عامة من ھذا 

ي القبیل ومن خلالھا تكسب میزة غیر عادلة على المتعاملین الآخرين ف
ھناك قیود شديدة وصارمة على أنشطة التداول بناء على . السوق

معلومات داخلیة  

تتصرف؟أنيجبكیف
التداول ولوائح قواعد تخرق قد تداول أنشطة أي في أبدا تشارك لا  

.داخلیة معلومات على بناء

للآخرين تسمح أو تستخدمھا أو الداخلیة المعلومات عن تفُصح لا  
  أي أو شركاتھا أو(ADQ)"القابضة" بشركة يتعلق فیما باستخدامھا

  أو عملك متطلبات أداء سیاق ضمن علیھا الحصول تم والتي آخر طرف
.القابضة شركة مع تقدمھا التي الخدمة

أحد مع عامة غیر سرية معلومات أي مشاركة أو مناقشة أن إعلم  
 .أيضاً  محظور آخر شخص أي أو الأصدقاء أو المقربین العائلة أفراد

تخص إضافیة وإجراءات سیاسات لأي الامتثال  
  رأس بأسواق تتعلق(ADQ)"القابضة" شركة
.داخلیة معلومات على بناء والتداول المال

ةالمحتمل المصالح تضارب حالات من واحذر انتبه  
  ھابسبب ينشأ قد التي الفعلیة أو المتوقعة أو

  والمعلومات السرية المعلومات إلى وصولك
 .الداخلیة

من التوجیه اطلب ،ما أمرٍ  في شك لديك كان إن  
  الفريق بینھا ومن المختصة الشركة إدارات

.الامتثال فريق أو القانوني

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كیفیة مباشرة أعمالنا

مكافحة غسیل الاموال

(ADQ)" القابضة"تلتزم شركة 
ال بتطبیق انظمة مكافحة غسل الأمو
ذات الصلة وإجراء الأعمال التجارية 

مع شركاء مرموقین باستخدام أموال
.من مصادر مشروعة

غسیل الأموال ھو التعامل مع العائدات الإجرامیة بطريقة تخفي مصدرھا 
، ويقوم المجرمون بذلك عن طريق إخفاء المصادر، أو الانخراط غیر القانوني

في معاملات تجارية مختلفة، أو تغییر شكلھا، أو نقل الأموال إلى مكان من 
.المرجح ألا تلفت فیه الانتباه

تتصرف؟أنيجبكیف

والشركاء العملاء لمعرفة الشاملة الواجبة العناية عملیات بإجراء قم  
  إذا المعززة الواجبة العناية جھود وابذل معھم تتعامل الذين والموردين
.)به مشتبه خطأ ارتكاب على مؤشرات أي( حمراء أعلام أي اكتشفت

المعاملات في والمشاركة الطیبة السمعة ذوي الشركاء مع التعاون  
.فقط الشفافة التجارية

یرغ نشاط أي عن وأبلغ شركتك صفقات في المستغلة الأموال أصل اعرف  
ليي ما الحصر لا المثال سبیل على ذلك ويشمل ،فیه مشكوك أو معتاد

غیر معلومات تقديم أو الواجبة العناية لجھود الغیر مقاومة  
.صحیحة غیر أو متسقة

لا والتي الغیر من كبیرة أو معتادة غیر نقدية مدفوعات أي  
.الواجبة للعناية تخضع

استرداد طلب يتبعھا وخدمات سلع مقابل زائدة مبالغ دفع.

التجاري الملف مع تتعارض التي الخدمات أو السلع مشتريات  
.للشريك

الحسابات إلى الأموال توجیه لإعادة طلبات أي  
.للغیر المصرفیة

غیر بلدان إلى الموجھة أو الناشئة المعاملات  
  البلدان أو الأعمال بشريك مباشرة مرتبطة

.حظر عملیات أو عقوبات لأي الخاضعة

إضافیة وإجراءات وسیاسات إرشادات أي اتبع  
  اجبةالو بالعناية يتعلق فیما شركتك عن صادرة

.الأموال غسل ومكافحة للعقوبات والامتثال

كان نإ الامتثال فريق أو القانوني بالفريق اتصل  
.الأموال غسیل حول أسئلة أو مخاوف أي لديك

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كیفیة مباشرة أعمالنا

اللوائح الخاصة بقطاعات 
(ADQ)" القابضة"شركات 

إلى (ADQ)" القابضة"وتھدف شركة 
قطاع تلبیة معايیر الامتثال الخاصة بال

وتجاوزھا وتحديد أفضل الممارسات 
.في جمیع أنشطتھا

إلى (ADQ)" القابضة"لـ من الممكن ان تخضع الشركات التابعة 
إدارة وتقع على عاتق فرق. بأعمالھا وقطاعاتھاالقوانین واللوائح الخاصة 

سؤولیة الشركة المعنیة وبالدعم من الفريق القانوني وفريق الامتثال، م
التعرف على المتطلبات المحددة وضمان وجود الموارد الكافیة التي 

تسمح بالالتزام الكامل

تتصرف؟أنيجبكیف
طاعالق ومعايیر قوانین في الواردة والمتطلبات النطاق فھم من تأكد  

  يقفر أو القانوني بالفريق اتصل ،الشك ساورك وإذا فیه تعمل الذي
.لديك الامتثال

یقبتطب وقم واللوائح الامتثال قوانین في التطورات آخر على اتطلع  
  معايیر أفضل وثبت ،الصدارة مركز على وحافظ الممارسات أفضل

.شركتك في تطبیقھا عند عملك مجال في الامتثال

مدة خلال المنظمة الجھات من طلبات أي مع وتعامل بشفافیة اعمل  
.المطلوبة والوثائق التفسیرات بجمیع تزويدھم مع ،معقولة

القابضة" شركاء مع تفاعل"(ADQ)،بالوفاء مع  
  نع الإبلاغ من تأكدو ،بك الخاصة الإبلاغ بمتطلبات

.كعمل يواجھھا قد ياتتحدّ  أو كبیرة امتثال مخاطر أي

بمتطلبات الامتثال عدم بسبب مخاطر أي وجدت إذا  
  لیتم الفور على عنھا فأبلغ ،لشركتك المحددة
  أي دتصعی أيضاً  ويمكن مناسبة بطريقة متابعتھا
  الرجوع يرجى .(ADQ)"القابضة"شركة إلى مسألة

  من لمزيد "المخاوف عن الإبلاغ كیفیة" قسم إلى
 .التفاصیل

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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الرسائل الختامیة

ونّةكیفیة تنفیذ المد

ملتزمة (ADQ)" القابضة"شركة 
بتطبیق جمیع القوانین واللوائح 

المحلیة والدولیة المعمول بھا التي
"  القابضة"تتعلق بأعمالنا وتتحمل 

(ADQ)ثال مسؤولیة تصمیم برنامج امت
واخلاقیات فعال للمجموعة وإبلاغ عن

.متطلباته إلى جمیع شركاتھا

متثال فعالاً تنفیذ متطلبات البرنامج وتوفیر موارد الامتثال الكافیة لیكون الا
وشركاتھا، كما (ADQ)" القابضة"الإدارة العلیا لشركة يقع على عاتق 

ل لجنة سیتم التحقق بانتظام من فعالیة وكفاية الحلول المطبقة من قب
ومن قبل مجالس الادارة (ADQ)" القابضة"التدقیق والمخاطر في شركة 

.ذات الصلة

، يقودھا مدير إدارة الامتثال، (ADQ)" القابضة"إدارة الامتثال التابعة لشركة 
و حیث انه الوصي على المدونّة والمسؤول عن متابعة تنفیذھا على نح
صحیح، كما ويعمل مدير إدارة الامتثال أيضا على إجراء مراجعة سنوية 
للمدونّة وإدخال أي تحديثات لازمة علیھا، مع العلم بأن واجب ضمان 

لافراد التنفیذ والامتثال لمجالات معینة من المدونّة يبقى من مسؤولیة ا
مالیة على سبیل المثال، إعداد التقارير ال(القائمین على عملیات معینة 

مسؤولیة الإدارة المالیة، والتواصل الخارجي مسؤولیة إدارة اتصالات 
).الشركة، وما إلى ذلك

اتباع متطلبات (ADQ)" القابضة"نطلب من الشركات التابعة لشركة 
المدونّة ومعاملتھا على أنھا الحد الأدنى لمعايیر الامتثال ونطلب من 

"  قابضةال"الشركات التابعة تبني حلول كافیة تضمن تنفیذ مدونّة شركة 
(ADQ)بالشكل اللازم.

(ADQ)" القابضة"يتحمل كل مدير في شركة 
تفھمالتأكد من أن الفرق المسؤول عنھا مسؤولیة 

امدرائننتوقع من كما. وتتبعھامتطلبات المدونّة 
م شركة التصرف بطريقة تعتبر مثالاً على الالتزام بقی

.ومتطلبات المدونّة(ADQ)" القابضة"

الجمیع مسؤول شخصیا عن الامتثال لمدونّة قواعد
وفي حال (ADQ)" القابضة"السلوك المھني لشركة 

كان لديك أي شكوك أو مخاوف أو أسئلة علیك تحمل 
مسؤولیة الإعراب عنھا والابلاغ عن أي حالة عدم 

.امتثال تعرفھا

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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كیفیة الإبلاغ عن المخاوف

(ADQ)" القابضة"تؤمن شركة 
قافة وھي ث–" حرية التعبیر"بثقافة 

تشجع على الإبلاغ عن أي مخاوف 
تثیر تتعلق بانتھاك قواعد المدونّة، و

تساؤلات بشأن النطاق العملي 
.  لتطبیق متطلباتھا

ھناك العديد من القنوات التي يمكنك استخدامھا للإبلاغ عن أي مخالفات للمدونّة مشتبه 
عند تحديد القناة التي ترغب في استخدامھا، يجب مراعاة طبیعة المخاوف والأفراد . فیھا

ونحن نشجعكم على التواصل أولا مع . الضالعین ومستوى راحة المبلغین عن المخالفات
ومع ذلك، إن كان لديكم أي سبب للشعور بعدم الارتیاح لھذا التواصل، . مديركم المباشر

:يمكنكم اللجوء لأي من الخیارات الواردة أدناه، حسب ترتیب الإدراج

للشخص المباشر المشرف أو المدير.

الإدارة مدير.

شركتكم في القانونیة الإدارة أو الامتثال إدارة ممثل.

الخاصة الإنترنت موقع صفحة على الاطلاع يُرجى( الشركة في للإبلاغ أخرى قنوات أي  
).بكم

القابضة" لشركة الامتثال إدارة مدير "(ADQ)إلى إلكترونیاً  بريداً  أرسل  
compliance@adq.ae كنت إن ،مجھول من أو بك الخاصة الاتصال بیانات ذكرب إما  

).ذلك تفضل

القابضة" شركة في متاحة المخالفات عن للإبلاغ إضافیة قنوات أي "(ADQ)يرجى  
.(ADQ)“القابضة" بشركة الخاص الإنترنت موقع صفحة إلى الرجوع

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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:ما يلييرجى أيضاً الانتباه إلى
تحدثس أو الحالي الوقت في تحدث أو الماضي في حدثت أنھا تعتقد محتملة أو بھا مشتبه مخالفات أي عن الفور على الإبلاغ علیك يجب  

.نفسھا مدونّةلل خرقا يعتبر قد فھذا عنھا وسكت مدونّةلل محتملة مخالفة ھناك أن تعلم كنت وإذا ،المستقبل في

 ّالقابضة" شركة عتشج"(ADQ)وفالمخا عن الإبلاغ أيضًا الممكن ومن وبصراحة مباشر بشكل مدونّةبال تتعلق مخاوف أي عن الإبلاغ على  
 .المناسب الإجراء اتخاذ يمنع وقد تعقیدًا أكثر التحقیق من يجعل قد المجھول الإبلاغ ان الا ؛ھويتك عن الكشف دون

القابضة" شركة إلى مخاوفھم عن تقارير تقديم المصلحة أصحاب من يُطلب"(ADQ)لم ما ،خاصة أو عامة تصريحات بأي القیام غیر من  
.القانون بموجب ذلك يتطلب

القابضة" شركة تأخذ“(ADQ) میعج من بالتأكد وسنقوم تحقیق بإجراء وتلتزم الجد محمل على مدونّةلل المحتملة الانتھاكات تقارير جمیع  
.الظروف حسب مطلوب ھو كما الادعاءات

وبما نممك حد أقصى إلى السرية على الحفاظ وسیتم تامة بسرية معھا التعامل يتم سوف فجمیعھا لا أم مجھول من البلاغات كانت وسواء  
.لاحقة الإصلاحیة أو التصحیحیة والتدابیر التحقیق إجراءات مع يتناسب

 ّنیة سوءب تقُدم التي البلاغات أو المتعمدة الكاذبة البلاغات مع نتسامح ولن نیة بحسن مخاوفھم عن الإبلاغ المصلحة أصحاب من عنتوق  
  يعلم وأ يعلم مخاوف عن المصلحة أصحاب أحد أبلغ واذا ،الانتقام من الحماية على تحصل سوف أنك يعني نیة بحسن بلاغ تقديم أن حیث

.جزائیة أو المدنیة قضائیة إجراءات إلى تؤدي قد تداعیات  أو/و تأديبي لإجراء فسیخضع ،خاطئة أنھا معقول بشكل

الحماية ىعل يحصل سوف ،صحیحة أنھا يعتقد أو ،موجودة أنھا معقول لسبب يعتقد التي مخاوفه بشأن بلاغا يقدم مخالفات عن مُبلغّ أي  
  أو تھدده أو العمل عن توقفه أو الوظیفیة درجته تخفض أو تفصله لن(ADQ)"القابضة" شركة أن تعني الحماية وھذه الإبلاغ ھذا مقابل

.تحقیقال مع التعاون أو مخاوفه عن التبلیغ بسبب عمله عقد أو التوظیف شروط خلال من كان شكل بأي علیه التمییز تمارس أو تضايقه

القابضة" شركة تسمح ولا"(ADQ)دمق الذي المخالفات عن المُبلغّ ضد التصرفات من غیرھا أو الانتقام أو التھديد الأشكال من شكل بأي  
  المعني الامتثال إدارة ممثل إلى آخر إجراء أي أو انتقام أو تھديد أي عن فورًا الإبلاغ ويتوجب .التبلیغ تقرير تقديم في ساعد أو بمخاوفه بلاغا

.القانونیة الإدارة أو

لإدارةا أو الامتثال إدارة ممثلي أو بشركتك الخاصة الويب صفحة أو شركتك في المخالفات عن للإبلاغ أخرى إرشادات أي إلى الرجوع يمكنك  
.الإبلاغ عملیة بشأن إضافي توضیح على للحصول القانونیة

مدونّة قواعد السلوك المھني 
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التعريف  المصطلح

بإداراتھا تتحكم التي أومن ملكیتھا % 50الشركة حصةّ تزيد عن  فیھاتملك التي والكیانات(ADQ)" القابضة" شركة  أو نحن(ADQ)" القابضة"شركة 

  محل لمنصب التجاري القرار أو الرسمي العمل أو السلوك أو التقدير على للتأثیر قیمة ذي شيء أي أو خدمة أو أموال طلب أو تلقي أو منح أو عرض فعل ھي الرشوة
  عادة تضمني الذي الخیري والتبرع والترفیه والھدايا التسھیلات مدفوعات الحصر لا المثال سبیل على ذلك في بما عديدة أشكال في الرشاوى تكون أن ويمكن  .ثقة
 .الباطن من عقد أو عقد منح مقابل تجارية أو مالیة منفعة على عادة الشخص فیھا يحصل الرشوة من نوع ھي العمولة بالإضافة .الفساد نیة

 الرشاوي أو الرشوة

الزوجة/الزوج وأبناء الزوجة/الزوج وأم الزوجة/الزوج ووالد والزوج والأبناء والأخت والأخ والأم الأب  أحد أفراد الأسرة المقربین

(ADQ)" القابضة" لشركة المھني السلوك قواعد مدونّة المدونّة

.للإرشاد القانوني فريقك إلى الرجوع يُرجى ،للامتثال مستقلة إدارة ھناك يكن لم وإذا شركة في الامتثال إدارة في عضو ممثل إدارة الامتثال

.بحیادية اتهبواجب الوفاء الصعب من تجعل المتعارضة المصالح وھذه متعارضة شخصیة أو مھنیة مصلحة لديه نفسه الشخص فیه يجد موقف ھو المصالح تضارب حالة حالات تضارب المصالح

  أو الرشاوى قبول أو تقديم للفساد النموذجیة الأشكال وتشمل .شخصیة مكاسب لتحقیق سلطته أو الفرد عمل استخدام إساءة أو نزيه غیر عمل ھو الفساد
.المعلن الغیر المصالح وتضارب ،الاقتصادي والابتزاز ،السرية والمعاملات ،المزدوج والتعامل ،القانونیة الغیر والإكرامیات ،اللائقة الغیر الھدايا الفساد

  على ذلك في بما((ADQ)" القابضة" شركة من تعريف بطاقة لھم صدر الذين منلھا التابعة والشركات(ADQ) شركة في جزئي وبدوام كامل بدوام الموظفون
)المتدربین أو/و التدريب منح على والحاصلین المؤقتین الوكالة موظفي ،الحصر لا المثال سبیل الموظف

  تخراجاس في للإسراع تدفع التي المبالغ المثال سبیل وعلى روتیني حكومي إجراء في عمومي موظف أداء تسھیل أو تسريع إلى يھدف الرشوة أشكال من شكل
موظف أي يباشرھا التي الإجراءات من وغیرھا والتصاريح الأوراق مبالغ التسھیلات

  و التدقیق لجنة إلى الوصول ويمكنه ،والامتثال القانونیة الشؤون رئیس إلى تقاريره يرفع .(ADQ)" القابضة" شركة لدى الامتثال إدارة عن المسؤول الأول المدير
.المخاطر الامتثال إدارة مدير

.المعرفة من خاص نوع أي لديھم لیس الذين أو معینة مؤسسة في أعضاء لیسوا الذين ،مجتمع أي في العاديین الأشخاص   الجمھور

  فةبص يعمل شخص أي أو عامة دولیة منظمة في أو ،لھا تابع) ةمؤسس أو كیان أي به يقصد( جھاز أو وكالة أو إدارة أي أو حكومیة مؤسسة في عضو أو مسؤول أي
.القبیل ھذا من عامة دولیة منظمة أي عن نیابة أو لصالح أو ،جھاز أو ،وكالة أو إدارة أو حكومة أي عن نیابة أو لصالح رسمیة الحكومي الموظف

.وقعةمت مخالفة بسبب العمل مكان في يواجھھا مخاوف أي عن نیة بحسن السري للإفصاح "المخالفات عن المُبلغ" فرد به يقوم فعل ھو المخالفات عن الإبلاغ المخالفات عن الإبلاغ

.يمثلھا لأنه أو معھا أو(ADQ)" القابضة" شركة لدى العمل بسبب لمتطلباتھا ذاته الوقت في يخضع والذي ،مدونّةال ھذه قارئ )     أنتم/أنت(ضمیر المخاطب 

مدونّة قواعد السلوك المھني 



adq.ae
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