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ENKA مدونة السلوك المهني لشركة

٦    ٥ ENKA İNŞAAT VE SANAYİ A.Ş.

وراء كل نشاط ومشروع تقوم به شركة ENKA توجد قيم 
مؤسسية تحدد طريقة ممارسة الأعمال التجارية وتدعم ثقافة 

العمل ورؤيته ويتم تبنيها من قبل جميع موظفي الشركة.

الثقة: علاقة مفتوحة مع موظفينا تقوم على الثقة المتبادلة 
والاحترام والنجاح.

الالتزام: الالتزام الصارم بالجودة والصحة والسلامة والبيئة.

التضامن: مشاركة النجاح والوقوف معًا في مواجهة الفشل.

الشمولية: إشراك أصحاب المصلحة في عملياتنا وآليات صنع القرار 
لدينا وليس استبعاد أي من أصحاب المصلحة على أساس التمييز 

أو التحيز.

النزاهة: العمل وفقًا للقوانين واللوائح ذات الصلة والقيم المهنية 
المقبولة دوليًا في جميع عملياتنا دون استثناء.

الخبرة المبتكرة: التميز والابتكار والتطوير هي أولوياتنا.

الإدارة: إدراك مسؤوليتنا من خلال ادارة كافة مراحل أنشطتنا 
والوفاء بجميع متطلبات هذه المسؤولية خلال فترة العمر 

الافتراضي لكافة الجوانب بما في ذلك الجوانب الاجتماعية والبيئية 
والاقتصادية.

الاستدامة: نهج الاستدامة المؤسسية الذي ينقل الوعي 
بالمسؤوليات الاقتصادية والبيئية والاجتماعية تجاه أصحاب 

المصلحة الداخليين والخارجيين.

الشفافية: تبني موقف واضح فيما يتعلق بقراراتنا وأنشطتنا التي 
تؤثر على البيئة والمجتمع والاقتصاد وضمان التواصل الصادق 

تصميم وبناء وتقديم مشاريع بناء آمنة وعالية الجودة والواضح مع أصحاب المصلحة. 
وذات جدوى من حيث الكلفة لزبائننا في الموعد المحدد مع 

توفير عمالة ذات كفاءة عالية وتطور مهني لموظفي شركة 
.ENKA

رؤيتنا
أن نكون من أفضل الشركات الهندسية والإنشائية وأكثرها ابتكاراً والتي تقدم 

خدماتها على الصعيد العالمي.

مهمتنا

قيمنا
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حول قواعدنا

ما هي مدونة قواعد السلوك المهني 	.1.١
الخاصة بشركة ENKA؟

تعد مدونة قواعد السلوك المهني دليلاً على 
التزام شركة ENKA بتنفيذ عملياتها في جميع 
أنحاء العالم وفقًا لأعلى معايير أخلاقيات العمل 

حيث تعتمد مدونة قواعد السلوك المهني لشركة 
ENKA على القيم المؤسسية للشركة بالإضافة إلى 

القوانين ذات الصلة التي تحكم عمليات الشركة 
وقد تم تصميم المدونة لتوجيه الموظفين لتمييز 
المشاكل الخاصة بأخلاق المهنة وقضايا الامتثال 

المحتملة التي قد تنشأ في أنشطتهم اليومية 
وحلها. تحتوي هذه القواعد على معلومات عامة 

وتوصيات قابلة للتطبيق بشأن السلوك المتوقع 
من موظفي ENKA أثناء العمل وخارجه. 

وتجدر الإشارة إلى أن هذه الوثيقة قد لا تشمل 
كل المواقف المحتملة التي قد يواجهها موظفوا 

ENKA. يتم تشجيع الموظفين على الإبلاغ 
عن أي مخاوف أو أسئلة تتعلق بآداب المهنة 

والامتثال لديهم. فإذا كانت هناك مشكلة يقلق 
الموظفون منها عندها يطلب من الموظفين أولاً 
استشارة مدرائهم المباشرين أو كبار المدراء أو 

الخط الساخن الخاص بآداب المهنة أو إدارة 
استدامة الشركة والامتثال.

يرجى الاتصال بقسم استدامة الشركة والامتثال 
أو البريد الإلكتروني ethics@enka.com لأية 

أسئلة تتعلق بالمدونة.

٢ لماذا توجد مدونة؟	.1.

يتناسب نجاح ENKA مع سمعتها في الأداء 
الاخلاقي المهني للأعمال، ولهذا السبب اعتمدت 

ENKA معايير عالمية لإدارة أعمالها بنزاهة 
وصدق والتفاعل بشكل أخلاقي مع موظفيها 

وعملائها ومورديها ومنافسيها وحكوماتها 
ومجتمعاتها. تصف المدونة معاييرنا العالمية 

وتساعد على فهم المبادئ والقواعد التي تحكم 
.ENKA طريقة ممارسة الأعمال في

تساعد مدونة قواعد السلوك المهني على:

• تبني موقف صادق وأخلاقي والتأكد من 	
اتخاذ القرارات الصحيحة.

• حماية ثقافة الشركة وقيمها والحفاظ عليها.	

• فهم ما تتوقعه شركة ENKA من موظفيها.	

• ضمان تنفيذ العمل وفقًا لجميع القوانين 	
واللوائح والمعايير المعمول بها في شركة 

 .ENKA

• تأكد من أن الموظفين يتلقون التوجيه 	
ويفهمون ما يجب فعله عندما يحتاجون إلى 

الدعم.

٣ من يجب أن يتبع المدونة؟	.1.

تنطبق مدونة قواعد السلوك المهني على جميع 
الموظفين وشركاء الأعمال والمقاولين الثانويين 

والاستشاريين وممثليهم وموظفيهم في جميع 
أنحاء العالم بما في ذلك مجالس إدارة شركة 

 ENKA والشركات التابعة لها وتطالب ENKA
جميع الأطراف المتعاونة معها بالعمل وفقًا 

لمدونة قواعد السلوك المهني.

٤ ما هو متوقع من موظف شركة 	.1.
ENKA؟ 

بالإضافة إلى الامتثال لمدونة قواعد السلوك المهني 
فإن التوقعات من موظف ENKA مذكورة 

أدناه:

• معرفة وفهم وتنفيذ متطلبات القوانين 	
واللوائح ذات الصلة بمسؤوليات وظيفتهم.

• رفع وتمثيل ENKA بأفضل طريقة ممكنة ، 	
بما يتماشى مع القيم والمهمة التي تمثلها.

• إكمال تدريب شركة ENKA الخاص بمدونة 	
قواعد السلوك المهني وإعادة قراءة المدونة 

كل عام.

• 	 ENKA معرفة وفهم وتنفيذ سياسات شركة
للصحة والسلامة المهنية والجودة والاستدامة 

وجميع الإجراءات ذات الصلة.

• فهم المخاطر المرتبطة بالوظيفة وكيفية إدارتها 	
وطلب التوجيه من الوحدات أو الأشخاص 

المعنيين عند الشك في أمر ما.

• التأكد من أن جميع الشركات والأفراد 	
المتعاونين والتابعين لنا على دراية بواجبهم في 

الامتثال لهذه المدونة.

• الإبلاغ عن أي انتهاكات مشتبه بها للمدونة 	
من خلال قنوات الاتصال المناسبة.

• التعاون في التحقيقات الخاصة بانتهاكات 	
المدونة المحتملة.

القسم 1

حول قواعدنا
8 ENKA ما هي مدونة قواعد السلوك المهني الخاصة بشركة 1.1

8 لماذا توجد مدونة؟ 1.2

8 من يجب أن يتبع المدونة؟ 1.3

8 ما هو متوقع من موظف شركة ENKA؟ 1.4

9 ما هو متوقع من المدراء؟ 1.5

9 ما هو متوقع من شركاء العمل؟ 1.6

9 ماذا لو كانت القوانين والأنظمة والأعراف المحلية متناقضة؟ 1.7
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حول قواعدنا

ما هو متوقع من المدراء؟ 	.1.٥

المدراء مسؤولون عن تعزيز ثقافة أخلاق المهنة 
والامتثال وضمان معاملة الناس باحترام في بيئة 
عمل إيجابية بالإضافة إلى قيادة تنفيذ مبادئ 

وعمليات الاستدامة وأخلاق المهنة والامتثال 
والسلامة المهنية والجودة في الشركة ويتحمل 

المديرون مسؤوليات إضافية فيما يتعلق بالمدونة 
على النحو المبين أدناه.

• ضرب المثل الجيد باتباع المدونة دائما 	
والسياسات والإجراءات ذات الصلة.

• التأكيد على أهمية المشاركة في التدريب 	
والشهادات ذات الصلة مع مساعدة الموظفين 

وأصحاب المصلحة الآخرين )شركاء الأعمال 
والمقاولين الثانويين وما إلى ذلك( على فهم 

القواعد والسياسات والممارسات ذات الصلة.

• التأكد من أن الموظفين يخصصون الوقت 	
اللازم للإكمال الفوري للتدريب المخصص لهم 

على أخلاق المهنة والامتثال.

• تشجيع الموظفين على طرح أسئلتهم 	
ومخاوفهم.

• إطلاع الموظفين الجدد على المدونة وإبلاغهم 	
أين يمكنهم الحصول على المشورة والدعم.

• تتبع أي سوء سلوك معروف أو مشتبه به عن 	
كثب  وإبلاغ الإدارات ذات الصلة عند الحاجة 

واتخاذ الإجراءات اللازمة.

• دعم الموظفين الذين يبدون قلقهم أو يبلغون 	
عن مشاكل محتملة بحسن نية حتى لو كان 

ذلك خارج نطاق إدارتهم.

• عدم الحاق الاذى مطلقا أو السماح بالاذية 	
بأي شكل من الأشكال ضد أولئك الذين 

يساعدون في التحقيق أو يبدون قلقهم بحسن 
نية وإبلاغ إدارة استدامة الشركة والامتثال 

أو الخط الساخن الخاص باخلاق المهنة عند 
إبلاغك بانتهاك محتمل للمدونة ويتم خلال 

هذه العملية حماية ضمان سرية الأمور المبلغ 
عنها ضد الموظفين الآخرين وعدم إجراء 

تحقيق شخصي واثارة القلق.

• ضمان ظروف عمل محترمة والتوزيع العادل 	
للمهام بين فرقهم وعدم الاستفادة من 

الموظفين لأداء المهام الشخصية.

• ضمان التواصل الفعال وتشجيع سلوك حب 	
الاستطلاع والتساؤل بين فرقهم.

٦ ما هو متوقع من شركاء العمل؟	.1.

من المتوقع أن يتصرف الموردون والمقاولون 
الثانويون والاستشاريون والممثلون والأطراف 
الثالثة الأخرى أصحاب المصلحة وفقًا لمدونة 

ENKA لقواعد السلوك المهني ومدونة قواعد 
سلوك الموردين وتتوفر الإصدارات الحالية من 

مدونة قواعد السلوك المهني وقواعد سلوك 
الموردين على:

٧ ماذا لو كانت القوانين والأنظمة 	.1.
والأعراف المحلية متناقضة؟

تعمل شركة ENKA وشركات المجموعة التابعة 
لها في جميع أنحاء العالم وقد تتعارض القوانين 

واللوائح المحلية في البلدان التي تعمل فيها أحياناً 
مع المدونة وتدرك ENKA وتحترم القوانين 

واللوائح والتشريعات والأعراف ذات الصلة في 
جميع البلدان التي تعمل فيها، ومع ذلك يجب 

تجنب السلوكيات المخالفة لأخلاقيات العمل 
العالمية من خلال عدم قبول الممارسات التي 

تتناقض أو تتعارض مع قواعد أخلاقيات العمل 
العالمية ومدونة ENKA لقواعد السلوك المهني 
والتي تم تنظيمها وفقًا لهذه القواعد وفي مثل 

هذه الحالات يجب استشارة القسم القانوني 
.ENKA لشركة

يجب تطبيق المعايير الأكثر صرامة عند تحديد 
تناقض بين المدونة والمتطلبات القانونية المحلية 

السارية.

https://www.enka.com/sustainability/home/ethics-compliance/
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ENKA مدونة السلوك المهني لشركة
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القيام بالشيء الصحيح

ما هي عواقب مخالفة المدونة؟	.2.١

يعد الامتثال لمدونة قواعد السلوك المهني لشركة 
ENKA والقوانين ذات الصلة إلزاميا ويتم 

تدقيق ومراقبة الامتثال في هذا الصدد عن كثب 
ويمكن أن تؤدي انتهاكات المدونة والسياسات 

ذات الصلة إلى اتخاذ إجراءات تأديبية تصل إلى 
إنهاء التوظيف. قد تقوم ENKA عند الضرورة 

بالإبلاغ عن أي انتهاك للسلطات والذي قد يؤدي 
إلى اتخاذ إجراءات قانونية فضلاً عن الغرامات أو 

السجن للمتورطين.

بالإضافة إلى أولئك الذين يوافقون ويشجعون 
السلوكيات والأفعال المخالفة للقواعد فإن أولئك 

الذين لا يبلغون عن انتهاكات محتملة عند 
علمهم بهذه الحالات أو الذين ينتقمون من 

الموظفين الذين يقدمون بلاغا قد يواجهون أيضًا 
إجراءات تأديبية ويمكن العثور على معلومات 
مفصلة عن الإجراءات التأديبية ذات الصلة في 

 TR000-000-HR-PRO-00012
 إجراءات العمل التأديبية

قد لا يكون الموظف دائماً متأكدًا ما 

هو الشيء الصحيح الذي يجب فعله في 

بعض المواقف، ففي مثل هذه الحالات 

يتُوقع من الموظفين أولاً إجراء تقييم من 

خلال طرح الأسئلة التالية على أنفسهم:

• هل أنا ملتزم بقيم شركة ENKA الأساسية 	
بهذا السلوك؟

• هل سلوكي قانوني وهل لدي السلطة المطلوبة 	
للقيام بذلك؟

• هل سلوكي أخلاقي ومتوافق مع مدونة 	
 ENKA قواعد السلوك المهني الخاصة بشركة

بالإضافة إلى سياسات وإجراءات الشركة؟

• هل أحافظ على سمعة الشركة؟	

• هل أفهم تمامًا المخاطر التي قد تنشأ نتيجة 	
أفعالي؟

• إذا كان زملائي وعائلتي وأصدقائي على دراية 	
بسلوكي  فهل سأظل أعتقد أنني أفعل الشيء 

الصحيح؟

• هل يمكنني الدفاع عن الموقف المعني بشكل 	
مريح لإدارة الشركة بما في ذلك الإدارة العليا؟

• هل أنا مستعد لتحمل مسؤولية أفعالي؟	

إذا كانت الإجابة على أحد هذه الأسئلة على 
الأقل بالنفي أو إذا كان هناك أي تردد في الإجابة، 

فيجب على الموظف أن يطلب الدعم من خلال 
الاتصال بمديره الأول أو إدارة استدامة الشركة 

والامتثال أو الخط الساخن للمعنيين بالأخلاقيات 
المهنية.

يمكن لأي موظف اتخاذ قرار خاطئ أو ارتكاب 
خطأ، فعندما يتخذ الموظفون قرارًا خاطئاً أو 

يتصرفون بطريقة غير مناسبة وبدلاً من محاولة 
التستر عليها يجب عليهم تناول المشكلة مع 

مديريهم أو الإبلاغ عنها من خلال قنوات الاتصال 
الخاصة بأخلاقيات المهنة وبالنظر إلى أنه حتى 

الخطأ الصغير يمكن أن يكون له عواقب وخيمة 
فمن المهم للغاية إخطار ENKA وإتاحة الوقت 

لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

٢ الابلاغ عن المخاوف )القلق( 	.2.

تقع على عاتق جميع الموظفين مسؤولية الإبلاغ 
عن أي انتهاكات معروفة أو مشتبه بها للمدونة 
وسياسات شركة ENKA بما في ذلك على سبيل 

المثال لا الحصر، الاستدامة والصحة والسلامة 
والبيئة والجودة وأمن المعلومات والسلامة 

النووية.. الإبلاغ عن اي انتهاك حاصل أو محتمل 
يسمح لـشركة ENKA باكتشاف ومنع المواقف 

المحتملة أو الحالية وإن عدم قيام موظفي شركة  
ENKA بالإبلاغ في مثل هذه الحالات يعرض 
سمعة شركة ENKA للخطر ويزيد أيضًا من 

مخاطر مواجهة العواقب المالية والقانونية لشركة 
.ENKA

في العمليات التي تتم مع الموردين أو المقاولين 
الثانويين أو شركاء الأعمال يتعين على الموظفين 
الإبلاغ عن أي انتهاكات للمدونة قد يلاحظونها.

تحترم ENKA السرية ولذا يمكن تقديم التقارير 
بشكل غير معلن إذا رغبت في ذلك باللغات 
التركية والإنجليزية والروسية والكازاخستانية 

وان استخدام أي معلومات يتم مشاركتها في مثل 
هذه التقارير محدود على أساس “الحاجة إلى 
المعرفة” وتستخدم فقط  للتحقيق في التقرير. 

أنشأت شركة ENKA قنوات اتصال متنوعة يمكن 
للموظفين من خلالها الابلاغ عن قلقهم أو طلب 

التوجيه كما قد يبلغ الموظف عن أي مخاوف من 
خلال التواصل اللفظي المباشر أو الكتابي ويوصى 
بأن يشارك الموظفون مخاوفهم أولاً مع مديرهم 
أو أحد كبار المديري.و في الحالات التي لا يكون 
فيها ذلك كافيا، يمكنهم نقل مخاوفهم إلى الخط 
الساخن للأخلاقيات في شركة ENKA أو عنوان 

البريد الإلكتروني أو إلى قسم استدامة الشركة 
والامتثال أو مباشرة إلى أعضاء اللجنة التنفيذية 

لأخلاق المهنة والامتثال.

القيام بالشيء الصحيح
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القيام بالشيء الصحيح

جميع الاتصالات مع الخط الساخن للأخلاقيات 
الهاتف أو البريد الإلكتروني سرية ويتم تبليغها إلى 
لجنة أخلاق المهنة التنفيذية والامتثال. يتم تقييم 
أي تقارير تقع ضمن منطقة تنفيذ الخط الساخن 

للأخلاقيات والتحقيق فيها وإتمامها وإبلاغ 
المشتكي وقنوات

 ENKA الاتصال هذه متاحة لموظفي شركة
والشركات التابعة لها والشركات الأخرى التي 

لديها علاقات تجارية وموظفيها وجميع أصحاب 
المصلحة الآخرين.

يمكن العثور على معلومات مفصلة عن لجنة 
أخلاق المهنة والامتثال على الرابط أدناه أو في 

TR000-000-CR-PRO-00004 إجراءات لجنة 
أخلاق المهنة التنفيذية والامتثال ضمن إجراءات 

.ENKA شركة

يتعين على موظفي ENKA والشركات التابعة لها 
المساهمة بطريقة صادقة ومنفتحة عندما يطُلب 
منهم المشاركة وفي تحقيق داخلي في ظل ظروف 

معينة ووفقًا للقوانين ذات الصلة يجوز لشركة 
ENKA التواصل واطلاع ومشاركة الأطراف 

الضرورية بأي معلومات تتم معالجتها أو تخزينها 
على معدات الشركة والأجهزة وأجهزة الكمبيوتر 

في نطاق التحقيق.

يمكن العثور على التفاصيل المتعلقة بالتحقيق في 
 TR000-CR-PRO-00002 التقارير المقدمة في

آليات الإبلاغ وإجراءات التحقيقات الداخلية.

٣ عدم التسامح إزاء الانتقام	.2.

أي نوع من الانتقام من الأشخاص الذين يبلغون 
بحسن نية والذين يطرحون مخاوفهم والذين 

يسعون للحصول على الدعم في موقف يكونون 
فيه في مأزق والذين يتعاونون في التحقيقات 
وعمليات التدقيق الجارية والذين يرفضون 

المشاركة في أعمال مشبوهة أو غير مناسبة أو 
غير عادلة فلن تتسامح شركة ENKA مع هذه 
الأنشطة ولن يتم رفع أي عقوبات على هؤلاء 
الموظفين وان أي تهديدات بالانتقام من أحد 

موظفي شركة ENKA يعد انتهاكًا خطيراً لمدونة 
.ENKA قواعد السلوك المهني لشركة

ENKA رقم هاتف الخط الساخن لأخلاقيات المهنة في شركة

           +90 (212) 376 10 10 

عنوان البريد الإلكتروني الخاص لأخلاقيات المهنة في شركة 

           ethics@enka.com

يمكن الوصول إلى خطENKA  لأخلاق المهنة الساخن من 
الاثنين إلى الجمعة من الساعة 09:00 إلى الساعة 18:00.

يمكن تقديم التقارير بشكل مجهول إذا رغبت في ذلك 
وباللغات التركية والإنجليزية والروسية والكازاخستانية.

https://www.enka.com/sustainability/home/ethics-compliance/executive-ethics-compliance-committee/
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تدرك شركة ENKA مسؤوليتها تجاه احترام 
حقوق الإنسان وتؤمن بأنها يمكن أن تلعب دورًا 
إيجابيًا في المجتمعات التي تعمل فيها. وتحقيقًا 
لهذه الغاية، يتماشى سلوك ENKA في عملياتها 
العالمية مع أهداف أقسام الإعلان العالمي للأمم 
المتحدة لحقوق الإنسان وإعلان منظمة العمل 
العالمية للمبادئ والحقوق الأساسية في العمل 
والتي تتعلق بعالم الأعمال، والمبادئ الدولية 

الأخرى ذات الصلة بما في ذلك المبادئ الطوعية 
بشأن الأمن وحقوق الإنسان بالإضافة إلى مبادئ 
الميثاق العالمي للأمم المتحدة التي وقعت عليها 

الشركة. وفيما يتعلق بحقوق الإنسان، تأخذ شركة 
ENKA بعين الاعتبار أيضًا إرشادات منظمة 

التعاون الاقتصادي والتنمية الخاصة بالشركات 
متعددة الجنسيات والمبادئ التوجيهية للأمم 

المتحدة بشأن الأعمال التجارية وحقوق الإنسان.

 ENKA تهدف سياسات وإجراءات شركة
والعمليات الإدارية وبرامج المشاركة المجتمعية 

والمشاركة في المبادرات التطوعية إلى التكامل مع 
بعضها البعض ودعم التزام ENKA باحترام حقوق 

الإنسان حيث تم تصميم سياسات ENKA بما في 
ذلك سياسة الاستدامة الخاصة بها ومدونة قواعد 

السلوك المهني الخاصة بشركة ENKA ومدونة قواعد 
السلوك الخاصة بمورديها لتوضيح سياسة حقوق 
الإنسان الخاصة بشركة ENKA وإدارة المخاطر 

المرتبطة بها.

تولي شركة ENKA العناية الواجبة لتحديد وإزالة أي 
مخاطر لحقوق الإنسان والقيم قد يواجهها الأشخاص 

المشاركون في عملياتها ويتم تقييم جميع عمليات 
واستثمارات شركة ENKA للامتثال لحقوق الإنسان 
إذ تحدد هذه التقييمات المخاطر المتعلقة بحقوق 

الإنسان وتبُذل الجهود للقضاء على هذه المخاطر أو 
تقليلها أو إبقائها تحت السيطرة وعندما تحدد شركة 

ENKA الآثار السلبية على حقوق الإنسان الناتجة 
عن أنشطتها أو الناتجة عنها فإنها تلتزم بتوفير 

الحلول اللازمة أو التعاون للتعويض عن هذه الآثار 
بشكل عادل وتسعى شركة ENKA جاهدة لدعم 

الحل في الحالات التي تكون مرتبطة أو متورطة في 
مثل هذه الآثار السلبية من خلال علاقاتها مع أطراف 

ثالثة.

١ تجنب عمالة الأطفال والعمل 	.3.
القسري والاتجار بالبشر

تحتفظ شركة ENKA بسياسة عدم التسامح 
مطلقاً مع عمالة الأطفال والاتجار بالبشر والعمل 

الجبري والإجباري والعبودية الحديثة والعمل 
غير المسجل / غير القانوني والبغاء. يحُظر عمالة 

الأطفال والعمل القسري بشكل صارم عبر سلسلة 
 ENKA القيمة بأكملها بما في ذلك عمليات شركة
والشركات التابعة لها وأنشطة الموردين المتعاونين 

والمقاولين من الباطن وتخضع هذه الشركات 
لعمليات تقييم ومراجعة مسبقة في هذا السياق.

يتوجب على موظفي شركةENKA  فهم القوانين 
والمخاطر المتعلقة بأي عمل للأطفال والعمل 

الجبري والاتجار بالبشر التي قد يواجهونها أثناء 
  ENKAعملهم والسعي لضمان عدم عمل

مع الموردين أو المقاولين من الباطن أو شركاء 
الأعمال الآخرين المشاركين في مثل هذه الأنشطة 

وإبلاغهم بشكاواهم في هذا الشأن.

 ENKA ا يتحمل الموظفون المرشحون لشركة
والشركات التابعة لها أبدًا أي رسوم في أي 

مرحلة من مراحل عملية التوظيف ولا تصُادر 
وثائق سفر الموظفين أو هويتهم أو متعلقاتهم 

الشخصية الأخرى أبدًا لتقييد حريتهم في التنقل 
كما وتلتزم شركة ENKA بالقوانين ذات الصلة 
ومتطلبات إعداد التقارير الخاصة بالدول التي 

تعمل فيها.*

٢ التنوع والشمول 	.3.

تتكون القوى العاملة في شركة ENKA من فرق 
مهنية موهوبة من جميع أنحاء العالم ملتزمة 

بتحقيق النتائج المثالية لجميع أصحاب المصلحة 

وهدف شركةENKA  هو الاستفادة من القوى 
العاملة المتنوعة من خلال الاستفادة من المعرفة 

والمواهب لكل فرد وتقويتها وتطويرها مع تعزيز 
التنوع والشمول والتنوع والتفاهم والتعاون بين 
الثقافات وتحقيقا لهذه الغاية، فإنه يتعين على 

جميع موظفي شركة ENKA إظهار الكرامة 
والاحترام لجميع موظفي الشركة وإعطاء قيمة 
للخلفيات والتجارب والأفكار المتنوعة لزملائهم 

وموظفيهم في جميع المواقع التي تعمل فيها 
شركة ENKA ويتُوقع من الموظفين أيضًا احترام 

الاختلافات الثقافية في جميع الأوقات وتعزيز 
بيئة عمل شاملة والتصرف بطريقة مناسبة 

وعادلة تجاه المقاولين الثانويين والعملاء وأفراد 
المجتمع المحلي.

يتُوقع من موظفي شركة ENKA أن يكونوا 
موضوعيين عند اتخاذ قرارات العمل وأن يضمنوا 

أن آرائهم الشخصية أو تحيزاتهم أو تفضيلاتهم 
الشخصية لا تؤثر على أعمالهم أو قراراتهم 

الوظيفية ويجب تجنب البيانات الشفوية أو 
المكتوبة التي قد ينُظر إليها على أنها تمييزية 

أو مسيئة أو مهينة في العمل أو أثناء المقابلات 
المتعلقة بالوظيفة.

 ،ENKA تنطبق سياسة التنوع والشمول في شركة
مثل باقي قواعد السلوك المهني، على جميع 

مستويات شركة ENKA والشركات التابعة لها بما 
في ذلك مجلس الإدارة.
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https://www.enka.com/allfiles/pdf/ENKA_Modern_Slavery_Statement-2020_ENG.pdf .بقانون العبودية الحديثة في المملكة المتحدة لعام 2015 وتنشر بيانها وفقًا لذلك ENKA تلتزم *

قد تفُسر البيانات المتعلقة بالجنس أو 
السن أو الأصل أو السمات الثقافية 
أو الدين أو الرأي السياسي حتى لو 

كانت مزحة، على أنها إهانة أو تمييز 
وانتهاك للقانون لذلك يجب تجنبها في 

المحادثات أو رسائل البريد الالكتروني.

القسم 3

احترام حقوق الإنسان

احترام حقوق الإنسان
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٧ حماية المعلومات الشخصية 	.3.
والخصوصية 

في شركة AKNE يتم احترام خصوصية الموظفين 
وشركاء العمل، ويتم الحرص على الحفاظ على 
بياناتهم الشخصية والحفاظ على السرية. تتم 

معالجة البيانات المتعلقة بالموظفين وشركاء 
العمل فقط ضمن حدود القانون لتطوير أنشطة 

الشركة.

الموظفون الذين لديهم مسؤوليات وواجبات 
لمعالجة البيانات الشخصية ملزمون بالالتزام ، 

أولا وقبل كل شيء ، بالتشريعات المتعلقة بحماية 
البيانات الشخصية والقيام بما يلي:

،AKNE التصرف وفقا لسياسات شركة *

* معالجة هذه البيانات بطريقة محدودة 
ومدروسة ولأغراض مشروعة فقط،

* معالجة البيانات وفقا للقانون ومبدأ الصدق،

* معالجة البيانات فقط للفترة المنصوص عليها 
في القانون،

* التأكد من الحصول على موافقة الأشخاص 
المعنيين في الحالات التي يكون فيها ذلك مطلوبا 

بموجب القانون،

* الالتزام بمخزون الشركات )قائمة الجرد( عند 
معالجة البيانات،

* إبلاغ المشرف عليه ولجنة حماية البيانات 
الشخصية عند معالجة أي عنصر من البيانات 

غير الموجودة في المخزون )قائمة الجرد( والتأكد 
من أن هذا العنصر ينعكس في المخزون )قائمة 

الجرد(،

* تقديم جميع التوضيحات اللازمة للأشخاص 
المعنيين،

* تصحيح المعلومات الخاطئة عندما يطلب ذلك 
،AKNE الأشخاص المعنيون أو شركة

* الحفاظ على تحديث البيانات الشخصية،

* الحد من الوصول إلى البيانات الشخصية 
والحفاظ على سرية البيانات وأمانها،

* مشاركة البيانات فقط مع مجموعات المتلقي 
ووفقا للأغراض المذكورة في الجرد،

* عدم الكشف عن البيانات الشخصية لطرف 
ثالث غير مصرح له.

يجب على الموظفين إبلاغ رؤساء أقسامهم/ 
وحداتهم ولجنة حماية البيانات الشخصية 

التابعة لشركة AKNE على الفور في حالة الفشل 
في حماية أي عنصر من المعلومات الشخصية، 

أو في حالة معالجة البيانات الشخصية بطريقة 
تتعارض مع سياسات وإجراءات شركة AKNE أو 

التشريعات أو جرد معالجة البيانات الشخصية، 
أو في حالة فقدان أو سرقة جهاز كمبيوتر 

محمول )لابتوب( أو جهاز محمول )موبايل( أو 
مستند مطبوع أو قطعة من المعدات تحتوي 

على قاعدة بيانات معلومات الموظفين أو تصبح 
معروفة لشخص آخر             

٨ المشاركة المجتمعية 	.3.

تنظر شركة ENKA إلى المجتمعات التي تعمل 
فيها كأصحاب مصلحة مهمينين وباعتبارها شركة 
مواطنة مسؤولة فإنها تولي العناية الواجبة لترك 

إرث إيجابي لهذه المجتمعات ولضمان الأداء 
الاجتماعي الجيد ومن المتوقع أيضًا أن يتصرف 

موظفو شركة ENKA بطريقة تدعم هذا النهج 
المؤسسي المسؤول كما وتولي ENKA أقصى قدر 

من الاهتمام للحفاظ على ما يلي في عملياتها:

• فهم أفضل لمجموعة أصحاب المصلحة الذين 	
تشملهم العملية وتصوراتهم للعملية وكيفية 

ارتباطهم ببعضهم البعض.

• فهم أفضل للآثار الإيجابية والسلبية للعملية  	
وضمان إدارة متطورة لكليهما.

• إدارة أكثر فاعلية للمخاطر.	

• فهم أفضل من قبل أصحاب المصلحة المحليين 	
للمساهمة العملية في المجتمع المحلي والآثار 

المحتملة التي قد تنشأ عن النشاط.

• وضع خطة منظمة ومؤشرات أداء لضمان 	
المشاركة الاستشرافية مع المجتمعات المحلية 

والإدارة المناسبة للتأثيرات والمساهمة في 
التنمية الاجتماعية والاقتصادية المستدامة.

• ترك إرث إيجابي.	

في تفاعلهم مع المجتمعات المحلية 

 ENKA يُُطلب من موظفي شركة
الامتثال لتشريعات الدولة المعنية 

ومدونة قواعد السلوك المهني الخاصة 
بـ ENKA والسياسات والإجراءات 

الداعمة الأخرى ولا سيما سياسة 
ENKA للاستدامة ودليل المشاركة 

المجتعية.

٩ العلاقات مع المجهزين	.3.

تشجع شركة ENKA مورديها )مصطلح 
»الموردين« يشير هنا  إلى الموردين والمقاولين من 
الباطن والاستشاريين ومقدمي الخدمات وممثلي 
ENKA والشركات التابعة لها( على التواصل مع 

موظفيهم والمجتمعات التي يعملون فيها مع 
احترام حقوق الإنسان و الامتثال لمدونة قواعد 

السلوك المهني ومدونة قواعد سلوك موردي 
شركة ENKA بالإضافة إلى مطالبة مورديها 
الرئيسيين بالامتثال لجميع القوانين الوطنية 
 ENKA المعمول بها كما وتشجعهم شركة

أيضًا على التصرف وفقًا لمبادئ العمل الأساسية 
لمنظمة العمل الدولية ومتطلبات الاتفاق العالمي 

للأمم المتحدة. بالإضافة إلى ذلك، تساهم شركة 
ENKA في رفع مستوى الوعي بقضايا حقوق 

الإنسان المحتملة من خلال تفاعلها مع الموردين 
الرئيسيين.

٣ مكان عمل خالٍ من المضايقات	.3.

لا مكان للمضايقات والإساءة بأي شكل من 
الأشكال في شركة ENKA كما أنها لا تتسامح مع 
مثل هذه الانتهاكات. يمكن أن تتخذ المضايقات 

عدة أشكال، بما في ذلك التعبيرات اللفظية، أو 
النهج الجسدي أو التعرض البصري، والأفعال 

المسيئة والمضرة بالسمعة والتمييز، وكلها تعتبر 
ضمن هذا النطاق. يتم أيضًا تضمين جميع أنواع 

التحرش الجنسي في هذا النطاق.

لا تتسامح شركة ENKA مع أي شكل من أشكال 
الإساءة الجسدية أو الجنسية أو العنصرية أو 
النفسية أو اللفظية أو النكات أو الخطابات 
غير الملائمة أو المهينة أو العنف الجسدي أو 

اللفظي أو أي محاولات مهاجمة. يجب دائماً 
تقديم الملاحظات والاعتراضات والنقد بطريقة 

مناسبة ومحترمة. من المتوقع أن يتصرف موظفوا 
ENKA مع المراعاة الواجبة للاختلافات الثقافية 

والحساسيات في جميع اتصالاتهم.

٤ ممارسات التوظيف العادلة	.3.

تعتبر شركة ENKA أن موظفيها مصدر نجاحها 
وتطبق معايير عالمية لتوفير بيئة عمل يتم فيها 

توفير فرص متكافئة لهم حيث يتم التعامل 
مع الجميع باحترام وإنصاف. يتم اتخاذ جميع 

قرارات التوظيف مثل التوظيف والترقية والراتب 
وإنهاء التوظيف وفرص التدريب والمهام بناءً على 

عوامل مثل المؤهلات والأداء والجدارة والخبرة 
وأثناء اتخاذ هذه القرارات يتم اعتبار التمييز 

فيما يتعلق بالجنس والعرق ولون البشرة واللغة 
والدين والجنسية والعمر والحالة الاجتماعية 

والوضع الاجتماعي والاقتصادي والعضوية 

النقابية والأصل العرقي والإعاقة والحمل والميل 
الجنسي  والرأي السياسي وما إلى ذلك ممنوعاً 

منعاً باتاً مع مراعاة مبدأ المساواة في جميع 
الأوقات .

ينُتظر من جميع موظفي شركة ENKA أن 
يتصرفوا وفقًا لسياسة التوظيف العادلة لدى 
الشركة عند اتخاذ القرارات التي ستؤثر على 

عمليات التوظيف.

يتم تنفيذ جميع الممارسات المتعلقة بساعات 
العمل وشروطه والأجور في شركة ENKA وفقًا 
لقوانين العمل والتشغيل المعمول بها في الدولة 

المعنية ووفقًا لشروط اتفاقيات العمل الجماعية 
المعمول بها إن وجدت وان الأجر العادل وتمشيا 

مع مبدأ الأجر المتساوي للعمل المتساوي مكفول 
بغض النظر عن جميع العوامل التمييزية بين 

الجنسين.

٥ حرية تكوين النقابات 	.3.
والتفاوض الجماعي 

تحترم شركة ENKA حق موظفيها في تكوين 
نقابة عمالية أو الانضمام إليها أو عدم الانضمام 

إليها دون خوف من الانتقام أو الترهيب أو 
المضايقة. وعندما يتم تمثيل الموظفين من قبل 

 ENKA نقابة معترف بها قانوناً فإن شركة
مستعدة للدخول في حوار بناء مع ممثليهم 
المختارين بحرية وتلتزم ENKA بالانخراط 
بحسن نية مع هؤلاء الممثلين بناءً على هذا 

التفاهم.

٦ مكان عمل صحي وآمن	.3.

تعتبر سلامة وصحة الموظفين ذات أهمية قصوى 
لشركة ENKA وتتمثل سياسة شركة ENKA في 

الامتثال لمتطلبات المعايير الدولية بالإضافة إلى 
توفير أماكن عمل آمنة وصحية والتنفيذ الكامل 

لقوانين وأنظمة السلامة والصحة المعمول بها، 
بما في ذلك السلامة النووية .كما تعمل شركة 
ENKA على توفير مكان عمل آمن وصحي 

ومنتج والحفاظ عليه بالتشاور مع موظفيها من 
خلال معالجة ومعالجة المخاطر الحالية للحوادث 

والإصابات والآثار الصحية.

تقوم شركة ENKA بحماية جميع موظفيها 
وأصولها وتضمن بيئات آمنة يتم فيها تنفيذ 

عملياتها وقد تم وضع اللوائح والعمليات 
الإدارية لشركة ENKA لضمان الأمن في جميع 

مجالات نشاطها وهي تتماشى مع المبادئ 
الطوعية حول الأمن وحقوق الإنسان. تساعد 

المتطلبات الأمنية التي تتبناها شركة ENKA في 
الحفاظ على سلامة الموظفين والمقاولين الثانويين 
والمنشآت بطريقة تحترم حقوق الإنسان وسلامة 

المجتمعات المحلية.

يحظر على الموظفين العمل تحت تأثير الكحول 
أو أي نوع من المخدرات أو أي دواء سواء كان 
غير قانوني أو بوصفة طبية بأي طريقة قد تؤثر 

على قدرتهم على أداء عملهم بأمان وفعالية  
ويحُظر حيازة هذه المواد. يجب على جميع 

الموظفين الالتزام الصارم بالقواعد المتعلقة 
بالمخدرات والأدوية والكحول المعمول بها في 

أماكن العمل داخل شركة ENKA وذلك لتجنب 
المساس بسلامة كل من أنفسهم وزملائهم في 

العمل.

احترام حقوق الإنسان
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١ الصحة والسلامة المهنية	.4.

تعطي شركة ENKA الأولوية لصحة وسلامة 
موظفيها وشركائها التجاريين والمقاولين الثانويين 

والموردين والعملاء والمجتمعات التي تعمل 
فيها، وبناءً عليه فهي ملتزمة بتوفير ظروف عمل 

صحية وآمنة لموظفيها فضلاً عن تحقيق هدفها 
المتمثل في »انعدام الحوادث« والمحافظة عليه. 

ومن أجل الحفاظ على هذا الالتزام تطلب شركة 
ENKA من جميع موظفيها والأطراف التي تدير 
أعمالها معها فهم وتنفيذ معايير الصحة والسلامة 

المهنية الخاصة بـها جنبًا إلى جنب مع جميع 
قوانين وأنظمة السلامة والصحة المهنية ذات 

الصلة، بما في ذلك السلامة النووية. وتقع على 
عاتق جميع موظفي شركة ENKA مسؤولية 

معرفة واتباع لوائح وسياسات ومبادئ وممارسات 
الصحة والسلامة المهنية العالمية والمحلية من 
ENKA واتباعها وعمليات الطوارئ المتعلقة 

بعملهم والحفاظ على بيئة العمل الآمنة التي 
توفرها شركة ENKA. وتقع على عاتق جميع 
موظفي شركة ENKA أيضًا مسؤولية الحفاظ 

وتحسين ثقافة السلامة النووية التي أنشأتها 
.ENKA شركة

 ENKA كما ويتمتع أي شخص يعمل في شركة
والشركات التابعة لها أو من يزورها بصلاحية 
»إيقاف العمل«. يجب إيقاف أي عمل من 

المحتمل أن يلحق الضرر بالموظفين أو البيئة أو 
المجتمع. ويمنع منعا باتا فرض أي عقوبات على 

الموظفين الذين يستخدمون هذه السلطة كما هو 
محدد بوضوح في الإجراءات ويطُلب من موظفي 

شركة ENKA الإبلاغ عن أي انتهاك لمبادئ 
الصحة والسلامة والبيئة أو الأضرار أو الحوادث 

أو الإصابات المحتملة دون أي تأخير.

٢ الاستمرارية 	.4.

تعمل شركة ENKA على تطوير وتوسيع 
الاستدامة بشكل مستمر والتي تعتبرها 

استراتيجية إدارة قائمة على الاستدامة البيئية 
والمسؤولية الاجتماعية ونهج حَوكَْمة شفاف 

وشامل ومسؤول وفي جميع القطاعات والمناطق 
التي تعمل فيها. وفي هذا السياق تعتبرشركة 

ENKA الاستدامة عاملًًا رئيسياً في مسؤوليتها 
تجاه موظفيها وعملائها وشركائها التجاريين 

والطبيعة والمجتمعات المضيفة وبالتالي فهي 
تسعى جاهدة لزيادة الآثار الإيجابية لأنشطتها 
وتجنب الآثار السلبية المحتملة أو القضاء عليها.

تماشيًا مع سياسة الاستدامة الخاصة بها تعمل 
شركة ENKA على حماية البيئة والموارد 

الطبيعية والوفاء بمسؤولياتها في مكافحة تغير 
المناخ ودعم التنمية الاجتماعية والاقتصادية 

للمجتمعات المحلية وخلق قيم طويلة الأجل 
والمساهمة في الرفاهية وتطوير موظفيها مع 

العمل في نفس الوقت كشريك حل في رحلات 
الاستدامة لعملائها. ويطُلب من جميع موظفي 

شركة ENKA الامتثال لسياسة الاستدامة في 
الخاصة بها والإجراءات ذات الصلة طوال فترة 

عملهم والمساهمة في مبادرات الاستدامة في شركة 
.ENKA

٣ الالتزام بالجودة	.4.

تسعى شركةENKA  دائماً لتحقيق أعلى جودة 
ممكنة في حين أن الالتزام على مستوى الشركة 
بأحدث الاتجاهات في الهندسة والإدارة يضمن 
أعلى مستويات الجودة في جميع الأوقات وإن 
أنظمة إدارة شركة ENKA تعتمد على معايير 
معترف بها دوليًا. وتماشياً مع أهداف الجودة 

الخاصة بشركة ENKA فانه يتعين على جميع 
الموظفين الامتثال للقوانين واللوائح ذات الصلة 
والمعايير والمتطلبات التعاقدية فضلاً عن أنظمة 
الإدارة المعمول بها في شركة ENKA وسياسات 

وإجراءات الشركة والعمل على زيادة رضا العملاء 
وتحسين عمليات الأعمال بشكل مستمر.

٤ الأداء البيئي والاجتماعي 	.4.

تعمل ENKA على زيادة آثارها الإيجابية على 
البيئة والمجتمع في جميع المناطق التي تعمل 

فيها وتجنب أي آثار سلبية محتملة أو القضاء 
عليها أو تقليلها أو التعويض عنها. ولهذا الغرض 

يتم تقييم الآثار البيئية والاجتماعية لجميع 
المشاريع قبل تشغيلها ويتم وضع الخطط 

والإجراءات اللازمة لإدارة الآثار المحتملة ووضعها 
موضع التنفيذ.

يتعين على جميع موظفي ENKA والموردين 
والمقاولين من الباطن وشركاء الأعمال الآخرين 

الذين تشارك معهم الالتزام بسياسات وإجراءات 
ENKA المتعلقة بالمتطلبات البيئية والاجتماعية، 
فضلاً عن جميع المتطلبات القانونية ذات الصلة 

وأي التزامات تعاقدية أخرى في هذا الصدد.

القسم 4

معايير التصرف

معايير التصرف
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١ سياسة مكافحة الرشوة والفساد 	.5.

»الرشوة« هي عرض أو وعد بتقديم أو إعطاء 
أو الإذن بتقديم أي شيء ذي قيمة بما في ذلك 

الأموال أو الهدايا أو المزايا الأخرى للتأثير بشكل 
غير صحيح على الإجراءات أو القرارات التي 

سيتم اتخاذها بشأن مسألة ما وفقًًا لتقديرهم 
لموظف عام محلي أو أجنبي أو عام أو شخص أو 

كيان قانوني.

تحظر شركة ENKA جميع أشكال الرشوة 
والفساد وقد اعتمدت ENKA مبدأ »عدم 

التسامح« مع الرشوة والفساد وتلتزم بالامتثال 
لجميع القوانين الوطنية والدولية المتعلقة 

بالرشوة والفساد. ووفقًًا لذلك، لا تسمح شركة 
ENKA بتسهيل المدفوعات )وهي مدفوعات 

يتم دفعها لمسؤول لتأمين أو تسريع أداء وظيفة 
روتينية( إلا في الظروف الاستثنائية  تكون فيها 
سلامة أو صحة الموظفين أو المجتمع في خطر. 

ويجب على الموظفين الذين يواجهون مثل هذه 
المواقف الإبلاغ والاحتفاظ بالسجلات المحاسبية 

اللازمة.

تحظر شركة ENKA الرشوة في جميع علاقات 
العمل مع كل من المؤسسات العامة والقطاع 
الخاص في عملياتها حول العالم. وبالتالي فإن 

الموظفين مسؤولون عن إدراكهم والامتثال 
لقوانين مكافحة الفساد المحلية وغيرها من 

قوانين مكافحة الفساد المعمول بها والمرتبطة 
بواجباتهم ولا تسمح ENKA بتقديم رشاوى من 

قبل أشخاص عاديين أو اعتباريين سواء بشكل 
مباشر أو من خلال أطراف ثالثة حتى لو خسرت 
الأعمال أو واجهت تأخيرات بسبب رفضها القيام 

بذلك.

يحظر على موظفي شركة ENKA اقتراح أو منح 
أو قبول المدفوعات والسلع ذات القيمة العالية 

والمزايا والهدايا والدعوات وما إلى ذلك والتي 
يمكن اعتبارها رشوة في علاقاتهم مع كل من 

الأفراد العام والخاص ويتعين على جميع موظفي 
شركة ENKA الإبلاغ عما إذا كانوا قد شهدوا أو 

اشتبهوا في حدوث انتهاكات للقوانين المتعلقة 
بالرشوة والفساد. وأن الموظفين الذين يقدمون 

مثل هذه التقارير أو الذين يرفضون تقديم 
رشوة لن يواجهوا أبدًًا أي عقوبات.

ينطبق مبدأ ENKA بعدم التسامح مطلقًًا مع 
الرشوة على جميع عمليات شركة ENKA بما في 

ذلك جميع شركات المجموعة وجميع المشاريع في 
البلدان التي تعمل فيها ولا تتعاون ENKA مع 

الموردين أو المقاولين من الباطن أو شركاء الأعمال 
الآخرين الذين ينتهكون قوانين مكافحة الرشوة 

ومكافحة الفساد. يجب على الموظفين التأكد من 
أن الشركات التي تربطهم بها علاقة عمل، على 
دراية بمبدأ »عدم التسامح« الذي تتبعه شركة 
ENKA والإبلاغ عن أي انتهاكات يواجهونها.

تكون مخاطر الرشوة والفساد أعلى في الأعمال 
التجارية التي تنطوي على تفاعل مع السلطات 
العامة. ويجب على الموظفين المشاركين في هذا 

النوع من العمل التأكد من أن جميع أنشطتهم 
واتصالاتهم تمتثل لقواعد شركة ENKA والقوانين 
المعمول بها وايضا يجب على الموظفين استشارة 

إدارة استدامة الشركة والامتثال أو القسم القانوني 
أو الخط الساخن للأخلاقيات إذا واجهوا موقفًًا 
أو خطابًاً يشتبهون في أنه يتعارض مع المدونة 

القوانين المطبقة.

22 سياسة مكافحة الرشوة والفساد 5.1

23 غسيل الأموال 5.2

23 عملية ابداء العناية الواجبة 5.3

23 تضارب المصالح 5.4

25 الهدايا والترفيه 5.5

25 استخدام الوكلاء والمستشارين والممثلين والأطراف الثالثة 
الأخرى

5.6

26 ضوابط التجارة 5.7

26 منع المنافسة غير المشروعة 5.8

26 الأنشطة السياسية والمساهمات السياسية 5.9

27 التبرعات والرعاية 5.10

27 آليات التحكم 5.11

27 الكشف الدقيق والكامل والعادل 5.12

ما الذي يمكن اعتباره رشوة؟
• دفع أجور لوكيل أو موظف عمومي أو لطرف ثالث لتشجيع إنشاء أو 	

استمرار علاقة عمل ، للتأثير على نتيجة التدقيق الإداري أو التحقيق أو 
للتأثير على قرارهم فيما يتعلق بالضرائب أو الالتزامات القانونية الأخرى

• تقديم أي شيء ذي قيمة أو إعطاء هدية أو مال لوكيل أو مسؤول عام 	
محلي أو أجنبي من أجل توفير الأعمال التجارية أو الحصول على أي منفعة 

للشركة

• محاولة إقناع أو إقناع موظف عام محلي أو أجنبي بفعل شيء مخالف 	
للقانون أو الأخلاق

• تقديم هدية أو ترفيه أو ميزة أخرى معروفة أو تعتبر غير مقبولة بموجب 	
القواعد واللوائح المعمول بها إلى وكيل أو مسؤول عمومي.

»هذه هي الطريقة التي ندير بها 
أعمالنا في هذا البلد فلا تقلق.«

»هذه الدفعة لا تتطلب تأكيدًا 
فيمكنك الدفع مباشرةً.«

»المساهمة السياسية يمكن أن تساعد 
في تسريع الأمور.«

يجب اعتبار مثل هذه التعليقات 
بمثابة إشارات حمراء تشير إلى المواقف 

التي يجب على الموظفين التعامل 
معها بشك إذا بدا الموقف غير قانوني 

أو غير أخلاقي فيجب إبلاغ الإدارة 
على الفور.

القسم 5

حماية سمعة الشركة

حماية سمعة الشركة
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٢٤    ٢٣ ENKA İNŞAAT VE SANAYİ A.Ş.

ENKA مدونة السلوك المهني لشركة

ما الذي يمكن اعتباره أعلامًا حمراء للاشتباه في غسل الأموال أو 
أي نشاط غير قانوني آخر؟

كيف يمكن تحديد وجود تضارب في المصالح؟

• محاولات لتقديم معلومات دفع غير صحيحة	

• عروض الدفع النقدي أو الدفع الزائد تليها طلبات الاسترداد	

• طلب استلام / إعطاء المدفوعات بعملات غير العملة المحددة في 	
الفاتورة

• محاولات للدفع نقدًا أو نقدًا	

• أوامر الشراء أو المدفوعات غير العادية أو غير المتسقة	

• المدفوعات من أو إلى دول لا علاقة لها بالمعاملة	

• المدفوعات التي تتم من قبل أطراف ثالثة لا علاقة لها بالاتفاقية 	
أو عن طريق حساب مختلف عن حساب الأعمال

• طلبات استخدام طرق دفع مختلفة لكل فاتورة أو مجموعة 	
فواتير

في حالة مواجهة أي من هذه المواقف ، يجب إبلاغ القسم القانوني 
أو إدارة استدامة الشركة والامتثال أو الخط الساخن للأخلاقيات.

 يجب على الموظفين أن يسألوا أنفسهم أولاً الأسئلة التالية لفهم ما 
إذا كان هناك تضارب محتمل في المصالح:

• هل يزعجني هذا الوضع؟	

• هل من المحتمل أن يؤثر قراري على قدرتي على اتخاذ قرارات 	
عمل مشروعة؟

• هل سيؤثر القرار الذي أتخذه على حيادي أو سيجعله يبدو 	
كذلك؟

• هل يمكن أن يشعر زملائي ومديري أن هذا يؤثر على وظيفتي أو 	
الطريقة التي أعمل بها؟

• هل يعتبر هذا الأمر مريبًا من قبل الأشخاص خارج الشركة ، مثل 	
العملاء أو الموردين أو المساهمين أو وسائل الإعلام؟

• هل سينتج عن ذلك خسارة في الإيرادات أو الربح لشركة 	
ENKA؟

• هل سأستفيد ماليًا أو شخصيًا من هذا الموقف؟	

تشير الإجابة بنعم على أي من هذه الأسئلة إلى احتمال وجود 
تضارب في المصالح، ويجب إخطار مدير هؤلاء الموظفين بالموقف. 

يجوز للموظفين استشارة إدارة استدامة الشركة والامتثال أو الإدارة 
القانونية عند الشك.

٢ غسل الأموال	.5.

»غسيل الأموال« هي العملية والإجراءات التي 
يقوم من خلالها الأفراد أو الكيانات بتحويل 

الأموال الإجرامية من خلال النظام المالي لإخفاء 
آثار أصلها الإجرامي، أو المحاولة لجعل هذه 

الأموال تبدو مشروعة كما يشير ذلك أيضًا إلى 
استخدام الأموال المشروعة لدعم الجريمة أو 

الإرهاب.

تكافح شركة ENKA ضد غسيل الأموال في الدول 
التي تعمل فيها حتى إذا لم يكن الموظفون في 

وضع يسمح لهم شخصيًا بانتهاك قوانين غسيل 
الأموال فعليهم أن يكونوا في حالة تأهب لأي 
عدم امتثال في طريقة سداد المدفوعات. يتم 

الدفع فقط من خلال طرق الدفع المقبولة لدى 
.ENKA شركة

يجب على الموظفين فهم ومتابعة الإجراءات 
المحددة المتعلقة باختيار وإدارة الموردين 

والمقاولين الثانويين وكذلك التحقق من خلفياتهم 
بهذا الخصوص وصحة الهوية والأصول المالية 

للعملاء وشركاء الأعمال وجميع الأطراف الثالثة 
الأخرى.

٣ عملية ابداء العناية الواجبة	.5.

تلتزم شركة ENKA بأعلى معايير النزاهة في 
ممارساتها وعملياتها التجارية وتتوقع من شركائها 
التجاريين الحفاظ على نفس المعايير. لهذا السبب 

تبذل الشركة العناية الواجبة لجميع شركاء 
الأعمال المحتملين لضمان تنفيذ أنشطتها بشكل 

أخلاقي وخالي من تضارب المصالح المحتمل.

يتوقع من شركاء العمل المحتملين إكمال استبيان 
النزاهة الخاص بشركة ENKA والذي يتناول 

مجموعة شاملة من الأمور مثل طبيعة وملكية 
وإدارة أعمال الشريك المحتمل وسياساتهم 

وإجراءاتهم المتعلقة بأخلاق المهنة والامتثال 
وحقوق الإنسان ومكافحة الرشوة و مكافحة 

الفساد، وأي علاقات مع المسؤولين الحكوميين 
وتحقيقات الامتثال التي يتم إجراؤها لأي سبب 
من الأسباب والإجراءات القانونية والإدانات وما 
إلى ذلك. تتم معالجة البيانات التي تم جمعها 

من هذه الاستبيانات وتخزينها واستخدامها 
بواسطة الشركة وفقًا لقوانين حماية البيانات 

المعمول بها وسياسة شركة ENKA. يتم تخزين 
البيانات في قاعدة البيانات وتصنيفها على أنها 

سرية وتحميها شركة ENKA وقد يؤدي الاستبيان 
غير الكامل أو المملوء بشكل غير صحيح إلى أن 

ترفض شركة ENKA الشراكة التجارية مع الشركة 
المعنية.

يتم اختيار الموردين وشركاء الأعمال وفقًا 
لإجراءات الشركة والمتطلبات الأخرى ذات الصلة 
التي أعدتها شركة ENKA والشركات التابعة لها 
من خلال مراعاة معايير خط العمل واحتياجات 

وتوقعات الأطراف والمتطلبات الخاصة فيما 
يتعلق طلب منتج أو خدمة ومعاملة جميع 

الأطراف بإنصاف ومساواة وتحرص الشركة على 
اختيار مورديها بناءً على كفاءاتهم وتقوم بالدفع 

لمورديها وفقًا للمعايير المحددة في العقود.

تقوم شركة ENKA بإجراء تقييم التأهيل المسبق 
للشركة قبل الدخول في اتفاقية مع المورد ويجب 

على الموظفين المشاركين في عمليات الاختيار 
أو التقييم أو التدقيق للموردين والمقاولين من 
الباطن وشركاء الأعمال الوفاء بمسؤولياتهم من 
خلال تبني موقف محايد وشفاف وموضوعي 

والالتزام بمعايير الاختيار دون السعي لتحقيق أي 
فائدة.

٤ تضارب المصالح 	.5.

قد ينشأ تضارب المصالح عندما تؤثر المصالح 
الشخصية أو العائلية و/ أو المالية للموظف على 

قدرته على اتخاذ قرارات عمل مشروعة وغير 
متحيزة نيابة عن شركة شركة ENKA، أو عندما 
تتعارض مع مصالح شركة ENKA أو تخلق مثل 

 ENKA هذا الانطباع. يتعين على موظفي شركة
الامتناع عن أي نوع من الملاءمة أو العلاقة أو 

التعاون أو النشاط الذي قد يؤثر على واجباتهم 
ومسؤولياتهم وقرارات العمل فيها أو ما يخلق 

مثل هذا الانطباع.

ويجب الإبلاغ عن أي موقف قد يمثل أو يبدو أنه 
تضارب في المصالح إلى إدارة الاستدامة والامتثال 
أو إدارة الموارد البشرية ويفضل قبل حدوثه أو 

بعد حدوثه مباشرة.

ويجب على الموظفين:

• الامتناع عن الأنشطة الشخصية أو المالية أو 	
الاجتماعية أو السياسية التي قد تمنعهم من 

.ENKA أداء واجباتهم في شركة

• عدم العمل بشكل شخصي مع أي مورد أو 	
مقاول أو منافس أو عميل أو عميل محتمل 

يتفاعلون معه أو يشاركون في اختيارهم 
وتقييمهم كجزء من واجباتهم في شركة 

ENKA أو تقديم الاستشارات أو الخدمات 
لهم أو القيام باستثمارات فيها.

• إبلاغ القسم القانوني أو إدارة الاستدامة 	
والامتثال  أو إدارة الموارد البشرية كتابياً في 

حالة تعيين أحد أفراد العائلة من قبل عميل 

أو عميل محتمل أو مورد أو مقاول ثانوي 
تتعاون مع ه شركة  ENKA أو أي مؤسسة 

.ENKA عامة لها تأثير على عمليات شركة

أمثلة على القضايا التي قد تؤدي إلى تضارب في 
المصالح:

• تعيين أحد الأقارب أو المعارف الشخصية 	
وإدارتهم والإشراف عليهم وتخصيص أعمالهم 

وتقييم أدائهم والتأثير فيه وإعطاء الموافقة 
ومكافأتهم.

• اختيار قريب أو معارف شخصية كمورد أو 	
مقاول ثانوي والإشراف عليهم وتقييم أدائهم.

• التعامل شخصياً مع أعمال المنافسين 	
أوالأطراف الثالثة الأخرى ذات الصلة بشركة 

ENKA وتقديم الاستشارات والخدمات.

• قبول أو تولي دور موظف حكومي أو وجود 	
أحد أفراد أسرته أو اتصال شخصي وثيق هو 

مسئول عام يمكنه اتخاذ قرارات قد تؤثر على 
.ENKA أعمال شركة

• قبول الدعوات والخصومات والهدايا ذات 	
القيمة الكبيرة أو تذاكر الأحداث باهظة 

الثمن من المورد أو العميل.

• السماح للجمهور بالاعتقاد بأنهم يتحدثون 	
نيابة عن ENKA عند التعبير عن آرائهم 

السياسية.

• استخدام ممتلكات الشركة والاتصالات 	
والموارد الأخرى لبدء عمل تجاري آخر أو لأي 

منظمة غير حكومية.

المؤسسات غير الحكومية

يحظر إساءة استخدام موارد أو سلطة شركة 
ENKA لتحقيق منفعة شخصية. ويحظر دفع 

أكثر من رسوم السوق المتفق عليها تعاقديياً 
لطرف ثالث مقابل السلع أو الخدمات وذلك 
للحصول على عمولات ومزايا ملموسة أو غير 

ملموسة في المقابل.

لا يشكل تضارب المصالح دائماً انتهاكاً للمدونة 
وقد تكون مشاكل يمكن حلها عند الإبلاغ عنها 
بشكل صحيح. ومع ذلك فإن عدم الإبلاغ عن 

مثل هذا الموقف يشكل انتهاكاً للمدونة. تمكن 
معالجة تضارب المصالح المحتمل الإدارة من 

التخفيف من المخاطر التي قد تؤثر على قرارات 
عمل الموظفين.

حماية سمعة الشركة
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٢٦    ٢٥ ENKA İNŞAAT VE SANAYİ A.Ş.

ENKA مدونة السلوك المهني لشركة

ما هي الموضوعات التي لا يجب مناقشتها 
مع المنافسين؟

• معلومات التسعير ومبادئ التسعير وشروطه	

• معلومات السوق والعملاء والمنطقة	

• استراتيجيات الشركة والخطط المستقبلية وفرص الأعمال 	
والاستثمارات الجديدة

• السعة وحجم الخدمة	

• عمليات العطاءات والعطاءات	

• 	ENKA المعلومات المصنفة على أنها سرية من قبل شركة

٥ الهدايا والترفيه	.5.

يعتبر تقديم الهدايا أو الدعوات أو الترفيه 
سلوكيات يمكن أن تزيد من حسن النية بين شركاء 
الأعمال وهذه السلوكيات قد أصبحت مألوفة في 
العديد من البلدان ومع ذلك يجب توخي الحذر 

مع الهدايا والدعوات ووسائل الترفيه لتجنب 
التأثير على اتخاذ القرارات التجارية العادلة 

والموضوعية والتضارب المحتمل في المصالح. وإذا 
كان هناك اعتقاد بأن قرار عمل شركة ENKA قد 
تم اتخاذه نتيجة امتياز أو ميزة أو هدية أو دعوة 
أو ترفيه وليس على أساس المنطق والكفاءة يمكن 
اعتباره رشوة فقد تتعرض سمعة ENKA للخطر 

وفي بعض المواقف قد تظهر انتهاكات القانون. 

لتقُبل الهدايا والدعوات ووسائل الترفيه بشرط 
ألا تكون هدايا نقدية أو ما يعادلها عندما يكون 

ذلك مناسباً ومعقولًًا ومتسقًا وعندما لا تخلق 
تصورًا بوجود تأثير غير لائق على المتلقي ويجب 
التأكد من أن هذه الهدايا أو الدعوات أو وسائل 

الترفيه المقبولة لا تنتهك القوانين المحلية والدولية 
ذات الصلة. يجب أن تكون أي هدية أو وسيلة 

ترفيه يتم استلامها أو تقديمها دائماً مناسبة 
ومألوفة ومعقولة من حيث القيمة أو التكرار 

أو التوقيت. يحُظر تقديم أو استلام أي هدية أو 
ترفيه قد يكون له تأثير مادي على إجراء تجاري 

حالي أو مستقبلي للشركة أو يؤدي بطريقة أخرى 
إلى تضارب في المصالح.

في بعض الأحيان ، قد يطلب العملاء والموردون 
والمقاولون وشركاء الأعمال الآخرون وسائل 

ترفيه أو هدايا ذات محتوى غير مناسب أو 
بتكلفة باهظة. في مثل هذه الحالات، يجب على 

الموظفين رفض هذه الطلبات بأدب من خلال 
الرجوع إلى مدونة قواعد السلوك المهني لشركة 

ENKA، وإبلاغ مدرائهم بالمسألة. في حالة تقديم 
هدية غير مقبولة من قبل مورد أو مقاول من 

الباطن أو شريك تجاري آخر ويجب توضيح 
ذلك بأدب ووضوح بأنه يجب إعادة الهدية لأنها 

تنتهك سياسة الهدايا والترفيه الخاصة بـشركة 
ENKA ويجب إخطار الإدارة لتحديد ما إذا 

كانت أي عقوبات أخرى ضرورية وعند الحاجة 
يجب على أحد كبار المديرين إبلاغ إدارة استدامة 
الشركة والامتثال بشأن هذا الأمر. لن يتم محاولة 
حل المشكلة من خلال تغطية تكلفة هذه الهدية 

أو الترفيه أو عرض تغطية على العميل لها.

تشمل الهدايا أو الدعوات أو وسائل الترفيه 
المتواضعة تلك التي تندرج تحت الفئات التالية:

• رزنامات، مفكرات، أقلام ومواد ترويجية 	
مماثلة ذات القيمة النقدية المنخفضة.

• منتجات مثل الشوكولاتة  أوالزهور التي 	
ليست ذات قيمة نقدية عالية والتي تُُمنح في 
المناسبات الرسمية والخاصة في البلدان التي 

تعمل بها.

• المرطبات العادية مثل الأطعمة والمشروبات 	
التي يتم تقديمها في اجتماع عمل يتم تنظيمه 

وفقًا لإجراءات الشركة. 

• المصاريف الضرورية والمعقولة لسفر العمل 	
وفقًا لإجراءات الشركة.

في المناطق الجغرافية التي يكون فيها تبادل 
الهدايا والدعوات والترفيه أمراً معتادًا يتم قبول 

الهدايا والترفيه طالما بقيت ضمن نطاق القيم 
المقبولة في المنطقة ولا تتجاوز الممارسات التجارية 

المقبولة على نطاق واسع ولا يترتب عليها أي 
التزامات وأن تكون قد تمت الموافقة عليها 

وتسجيلها من قبل مستوى الإدارة ذات الصلة 
ويجب أولاً اعتماد استلام أو عرض أي هدية 

تزيد قيمتها عن 100 دولار أمريكي من قبل مدير 
المشروع ذي الصلة أو نائب الرئيس أو المدير.

٦ استخدام الوكلاء والمستشارين 	.5.
والممثلين والأطراف الثالثة 

الأخرى 

قد تكون شركة ENKA مسؤولة بموجب قوانين 
مكافحة الفساد والقوانين المحلية ليس فقط عن 

تصرفات موظفيها ولكن مسؤولة أيضًا عن أنشطة 
شركائها التجاريين وإذا اشتبه أحد الموظفين في 
أن شريكًا تجارياً أو طرفاً ثالثاً قد يقدم رشوة 

لكنه لم يتخذ الخطوات المناسبة لمنع مثل هذه 
المدفوعات فقد ينُظر إلى ذلك على أنه تصريح 

ضمني بالرشوة.

تتوقع ENKA من شركائها في المشروع المشترك 
والموردين والمقاولين والاستشاريين وغيرهم من 

الشركاء التجاريين الحفاظ على مبدأ عدم التسامح 
مطلقًا مع الرشوة.

عند التعامل مع الوسطاء أو الأطراف الثالثة 
مثل شركاء المشروع )JV(  والموردين والمقاولين 

والاستشاريين والموظفين يجب أن يتبعوا العملية 
بعناية وأن يتصرفوا وفقًا للمتطلبات القانونية 

والمتطلبات التعاقدية وسياسات وإجراءات شركة 
ENKA ويجب الإبلاغ عن أي سلوك أو معاملة 
أو إيصال مشبوه على الفور إلى الخط الساخن 

للأخلاقيات أو إدارة استدامة الشركة والامتثال أو 
الإدارة القانونية.

٧ ضوابط التجارة  	.5.

تخضع معاملات التصدير والاستيراد للعديد 
من قوانين وأنظمة الرقابة التجارية التي تقيد 

الصادرات والتبادلات الأخرى مع مختلف البلدان 
 ENKA والمؤسسات والأفراد، كما تلتزم شركة

بجميع قوانين الاستيراد والتصدير المطبقة عليها 
بموجب عملياتها.

يجب على موظفي شركة ENKA التأكد من أن 
تصدير أو إعادة تصدير أو إعادة بيع أي معدات 

أو تقنية أو معرفة خاضعة للرقابة يتم تنفيذه 
وفقًًا لمتطلبات جميع تراخيص التصدير وجميع 
اللوائح المعمول بها. الموظفون الذين ينقلون و/
أو يستخدمون المنتجات الخاضعة لضوابط أو 

عقوبات التصدير والاستيراد مسؤولون عن فهم 
واتباع القوانين واللوائح وقواعد الشركة ذات 

الصلة.

قبل الانخراط في عملية قد تخضع لقوانين مراقبة 
الصادرات يجب على الإدارة المعنية التحقق 

من المعلومات الحالية المتعلقة بالتغيير المتكرر 
للعقوبات وقيود التصدير والعقوبات الاقتصادية 
والمقاطعات وقوانين الحظر وعند الضرورة يجب 
تلقي الدعم من الإدارة القانونية أو إدارة سلسلة 

التوريد للتحقق من صحة وواقعية المعلومات.

٨ منع المنافسة غير المشروعة 	.5.

تعزز شركة ENKA المنافسة العادلة والقوية في 
عملياتها وتتواصل مع السلطات العامة في البلدان 

التي تعمل فيها بطريقة شفافة ووفقًًا لقوانين 
المنافسة العادلة في الدولة المعنية مع الحفاظ 

على نهج أخلاقي وشفاف وعادل في علاقاتها مع 
منافسيها وتتجنب شركة ENKA أي ممارسات 
غير تنافسية وتتبع قواعد السرية وايضا تمتنع 
تمامًًا عن أي إجراء قد يقع في نطاق الاحتكار 

والثقة.

يتعين على جميع الموظفين التصرف وفقًًا 
لتشريعات المنافسة المحلية والدولية المعمول بها 
وتجنب التكتل الاحتكاري وعلى وجه الخصوص 

يُطُلب من الموظفين الذين يمثلون الشركة في 
الغرف المهنية والجمعيات التجارية فهم القوانين 

ذات الصلة وتنفيذها وتنفيذ جميع الاتصالات 
وفقًًا للإطار الذي تحدده هذه القوانين.

يُطُلب من موظفي شركة ENKA تجنب 
الاتفاقات غير الصحيحة مع المنافسين أو أي 
جهة اتصال قد تخلق انطباعًًا خاطئًاً ويُحُظر 

تقديم اتفاق أو التزام فيما يتعلق بأي جانب من 
جوانب المنافسة بين شركة ENKA والمنافسين 

بما في ذلك تثبيت الأسعار والمناقصات التواطئية 
وشروط العقد والأسعار. وتخصيص أو تقييد 

العملاء ولا يجوز للموظفين تقديم أو تلقي أو 
تبادل أي معلومات تجارية مع ممثل منافس 

وجهاًً لوجه عبر المنصات الرقمية أو في اجتماع 
صناعي. في حالة ظهور مثل هذا الموقف ينتهي 

الاجتماع أو يغادر موظف شركة ENKA الاجتماع 
عن طريق تحديد قواعد شركة ENKA في هذا 
الشأن وبعد ذلك يجب إبلاغ القسم القانوني أو 

إدارة استدامة الشركة والامتثال.

٩ الأنشطة السياسية والمساهمات 	.5.
السياسية 

تتبنى شركة ENKA موقفا غير متحيز في السياسة 
والدين والفلسفة، وتحقيقا لهذه الغاية تنفذ 

ENKA سياسة عدم تقديم أي تبرعات سياسية 
أو تمويل ولا يمكن استخدام أموال أو ممتلكات 
ENKA للتبرع أو المساهمة في أي حزب سياسي 

أو مرشح على أي مستوى حكومي أو في أي 
بلد )حتى في الحالات التي يسمح بها القانون(. 

تشمل التبرعات السياسية كلاًً من المساهمات 
النقدية وجميع أنواع الطبيعة العينية أوغير 

النقدية.

تحترم شركة ENKA الآراء الشخصية والسياسية 
لموظفيها ويجب على الموظفين التأكد من أن 

آرائهم السياسية الشخصية لا تؤثر على سمعة 
الشركة، وعند الإدلاء ببيانات سياسية أو الانخراط 

في مثل هذه الأنشطة في حياتهم اليومية يجب 
أن يذكروا بوضوح أن آرائهم أو أفعالهم لا تعكس 
آراء شركة ENKA وهم لا تدلي بتصريح نيابة عن 

.ENKA شركة

ما لم يكون هناك تخويل بشكل واضح من رئيس 
الشركة ورئيس اللجنة التنفيذية للشركة، فلا 

يجوز لأي موظف المشاركة في أي نشاط للسياسة 
العامة نيابة عن شركة ENKA أو ما يبدو أنه 

يمثل وجهات نظر الشركة.

حماية سمعة الشركة
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العلامات الحمراء التي قد يواجهها 
الموظفون أو يلاحظونها أثناء إعداد 

التقارير المالية والمراقبة
• التناقضات في السجلات والمدفوعات	

• النتائج المالية ، التقارير التي تبدو غير متوافقة 	
مع الأداء الأساسي

• ارتفاع المصاريف والخصومات وهوامش الربح	

• دفعات مسبقة بدون مبرر معقول	

• ارتفاع غير مقبول في المدفوعات والعمولات 	
والنفقات والهدايا ووسائل الترفيه

• عدم اتباع إجراءات المراجعة والموافقة	

• بيانات غير كاملة أو مضللة حول محتوى أو 	
الإبلاغ عن معاملة

التبرعات والرعاية 	.5.١٠	

تدعم شركة ENKA الحملات والمنظمات 
والأنشطة التي تفيد المجتمعات في المناطق التي 

تعمل فيها كجزء من نهج الإدارة المسؤولة ويمكن 
أن يكون هذا الدعم في شكل نقود أو خدمات 

أو مواد أو مواد مستعملة ، فضلاً عن المساعدات 
الإنسانية  أو دعم المساعدات الصحية في حالات 

الطوارئ أو الكوارث.

لضمان امتثال هذه المساعدة للقانون فإن 
شركة ENKA تتعاون فقط مع الجمعيات أو 
المؤسسات أو المنظمات غير الحكومية الأخرى 

التي تلتزم بالقانون وتتسم بالشفافية في أنشطتها. 
ووفقًا لذلك فانه يتم التأكد من أن جميع 

التبرعات والرعاية التي سيتم تقديمها تتوافق 
مع القانون وإجراءات شركة ENKA والحصول 
على موافقة خطية من عضو المجلس التنفيذي 

المعني كما يجب التأكد من أن المنظمة غير 
الحكومية المتعاونة ليست متورطة في أي أنشطة 

غير قانونية أو إرهابية أو سياسية وأن التبرع 
 .ENKA يساهم في إستراتيجية الاستدامة لشركة
يجب إعداد السجلات المحاسبية لهذه التبرعات 

بشكل مناسب وإبلاغها إلى إدارة استدامة الشركة 
والامتثال لتضمينها في التقارير السنوية.

يجب التأكد من أن هذه التبرعات والرعاية لا 
تدعم بشكل مباشر أو غير مباشر أي حزب سياسي 

أو وجهة نظر سياسية أو مصلحة ، ولا تنطوي 
على احتمالية تضارب المصالح ولا تهدف إلى 

الحصول على ميزة.

يمكن أن تقوم شركة ENKA بتطوير المشاريع 
والقيام بالرعاية وتقديم التبرعات في هذا السياق 

مع المنظمات الشرعية مثل المنظمات غير 
الحكومية والجمعيات الطلابية ويتم الكشف 

عن كل هذه الدعم بشكل منتظم للجمهور من 
 ENKA خلال القنوات المناسبة ويحظر في شركة

تلقي مبالغ نقدية أو ما يعادلها من الموردين 
أو المقاولين من الباطن أو أطراف ثالثة أخرى 

حتى لو كانت للتبرعات أو توجيههم لتقديم 
مدفوعات أو تبرعات إلى أي منظمة أخرى. 

يجب عدم استخدام أدوات الاتصال الداخلي في 
حملات التبرع الشخصية خارج حملات التبرع 

الرسمية المعتمدة والمبادرة من قبل الرئيس 
ورئيس اللجنة التنفيذية لشركة ENKA والتي تم 

الإعلان عنها من خلال قنوات ENKA المؤسسية
 .sustainability@enka.com or enka@enka.com

آليات التحكم  	.5.١١	

تم تنفيذ جهود التدقيق الداخلي في شركة 
ENKA للكشف المبكر عن مخاطر الرشوة 

والفساد ويتم إجراء عمليات تدقيق منتظمة 
من قبل لجنة التدقيق الداخلي في أقسام المكتب 
الرئيسي لشركة ENKA والشركات التابعة وجميع 

المشاريع من قبل خبراء من شركة ENKA في 
الأمور المالية والمحاسبة والرقابة المالية والاستدامة 
والامتثال وإدارة الجودة وإدارة الصحة والسلامة 

والبيئة والشؤون القانونية وسلسلة التوريد و 
أقسام الموارد البشرية. كما يتم إجراء عمليات 

التدقيق هذه والإبلاغ عنها وفقًا لمعايير التدقيق 
الدولية ويتم تنفيذ الإجراءات التصحيحية 

المتعلقة بحالات عدم المطابقة المحددة على 
الفور.

بالإضافة إلى عمليات التدقيق هذه التي تتم 
 ENKA وفقًا لإجراءات التدقيق الداخلي لشركة
فان شركة ENKA تضمن الشفافية والمسؤولية 
داخل هيكل إدارتها من خلال عمليات التدقيق 
المنتظمة والتقارير التي تنشرها شركات التدقيق 

المستقلة.

يطُلب من جميع الموظفين إظهار موقف شفاف 
ومفتوح فيما يتعلق بعملياتهم وأعمالهم 

أثناء عمليات التدقيق هذه وكذلك المشاركة 
في عمليات التدقيق بشكل مناسب واتخاذ 

الإجراءات التصحيحية اللازمة على الفور.

الكشف الدقيق والكامل  	.5.١٢	
والعادل 

تتم المحاسبة والسجلات والتقارير المالية لشركة 
ENKA بطريقة تعكس بدقة الجانب الاقتصادي 
لأنشطة أعمال الشركة بناءً على مبادئ المحاسبة 

المقبولة على نطاق واسع والمعايير والسياسات 
المحاسبية للشركة وتعكس جميع السجلات 

المحاسبية والوثائق الداعمة بشكل كامل وواضح 
النفقات ذات الصلة. لا يسُمح بوجود حسابات 
أو أصول سرية وغير مسجلة في الأنظمة المالية 

التي تم فيها إنشاء أنظمة الرقابة اللازمة ويتحمل 
الموظفون مسؤولية التحقق من دقة وسلامة 

وتوقيت المعلومات المالية الموكلة إليهم ويجب 
الالتزام بالضوابط المالية الداخلية ولا تتم معالجة 

المعاملات إلا بموجب تفويض أو بعد الحصول 
على الموافقة الخاصة بذلك وتسجيلها لتعكس 

الفترة المحاسبية ذات الصلة بالمستندات الداعمة 
اللازمة ولا يجوز إتلاف أو تغيير أي معلومات أو 
بيانات أو وثيقة يجب الاحتفاظ بها للتقاضي أو 
التحقيق أو لأسباب قانونية أخرى دون الحصول 

على موافقة مسبقة.

إن الاحتفاظ بسجلات أو تقارير أو فواتير مالية 
مزيفة أو غير كاملة أو مضللة أو تقديمها حتى 
لو كانت غير مقصودة يعد انتهاكًا للقانون في 

العديد من البلدان ويجب على الموظفين الإبلاغ 
على الفور عن أي معلومات يعتقدون أنها 

خاطئة أو أي مخالفة في الدفاتر أو التقارير أو 
البيانات المالية لأي شركة أو أي ضعف في الأنظمة 

المحاسبية والمالية.

حماية سمعة الشركة
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١ حقوق الملكية والمعلومات 	.6.
السرية

 ENKA تعد المعلومات السرية والمملوكة لشركة
أحد أهم ممتلكاتها وتتضمن »المعلومات الخاصة 
والسرية« بشكل عام المعلومات غير العامة التي 

إذا تم الكشف عنها قد تفيد المنافسين أو تضر 
بشركة ENKA وتشمل الأمثلة على ذلك المعلومات 
الفنية والتصاميم أو بيانات العمليات أو معلومات 

التسعير أو الأعمال أو الخطط الإستراتيجية أو 
عمليات العمل والمعرفة أو ممارسات المشروع أو 

البرامج والتكنولوجيا أو البحث والتطوير أو قوائم 
العملاء والموردين بالإضافة إلى معلومات الطرف 
الثالث المعهود بها إلى شركة ENKA التي تلتزم 

بحمايتها مثل الملكية والمعلومات السرية للعملاء 
والشركاء.

قد تدخل شركة ENKA في شراكات مع الشركات 
التي قد تكون في ظل ظروف أخرى منافسة 

أو موردين أو عملاء، ومن أجل ضمان الاتصال 
المناسب في هذه الشراكات يجب اتخاذ التدابير 
اللازمة لحماية المعلومات الخاصة والسرية من 

المشاركة غير المقصودة أو المتعمدة أو استخدامها 
خارج الشراكة.

المدراء مسؤولون عن ضمان اتخاذ التدابير اللازمة 
لحماية المعلومات السرية والملكية من الاستخدام 

غير المقصود أو المتعمد غير السليم وأن هذه 
المعلومات لا يتم مشاركتها إلا مع الموظفين الذين 

يحتاجون إلى معرفتها ويتحمل جميع موظفي 
شركة ENKA مسؤولية البقاء في حالة تأهب 

 ENKA لحماية المعلومات السرية والمملوكة لشركة
أثناء ساعات العمل وخارجها والامتثال لسياساتها 

وممارساتها التي تحدد وتحد من الوصول إلى 
معلوماتها وأنظمتها.

يُُمنع مشاركة أي معلومات ملكية أو سرية 
خاصة بالموظفين أو بالشركة أوالعملاء والشركاء 

والمعلومات الموكلة إلى شركة ENKA والتي تلتزم 
بحمايتها في الأماكن العامة أو في الأماكن التي 

يمكن للآخرين سماعها ويسُمح فقط للموظفين 
المخول لهم بمشاركة هذه المعلومات مع الموظفين 

والأطراف الثالثة على أساس الحاجة إلى المعرفة 
ويمكن للأشخاص المصرح لهم فقط الإفصاح عن 

معلومات حول شركة ENKA والشركات التابعة لها 

ومشاريعها للجمهور أو وسائل الإعلام أو أطراف 
ثالثة أخرى وتستمر مسؤولية الموظفين في الحفاظ 

 ENKA على خصوصية وسرية معلومات شركة
حتى بعد انتهاء عملهم فيها.

٢ أمن المعلومات 	.6.

يطُلب من جميع موظفي شركة ENKA التصرف 
 )ISMS( وفقًا لمتطلبات نظام إدارة أمن المعلومات

وسياسات وإجراءات الشركة ذات الصلة ويجب 
 ENKA تصنيف بيانات ومعلومات ووثائق شركة
وفقًا لممارسات حماية معلومات الشركة مع وضع 

تصاريح الوصول. وتخزينها ومشاركتها وإزالتها. كما 
ويجب التأكد من أن الوصول إلى معلومات ووثائق 

شركة ENKA يتم توفيره فقط لأولئك الذين 
يحتاجون إليها لأغراض تجارية مشروعة ومُصرح 
لهم بعرض المعلومات المذكورة. كما أن المشاركة 

والإفشاء غير المصرح به للمعلومات السرية أو 
المعلومات التي لا يتوقع أن تكون معروفة للعامة 

.ENKA بشكل عام ممنوعة في شركة

يطُلب من جميع موظفي شركة ENKA فهم 
وتنفيذ سياسة ومبادئ وإجراءات أمن المعلومات 

 ENKA ذات الصلة ويجب على موظفي شركة
عدم المطالبة بمعلومات سرية لا علاقة لها 

بمسؤولياتهم وكما يجب عليهم عدم قبول هذه 
المعلومات في حال تم مشاركتها معهم. ويحُظر 

مشاركة معلومات شركة ENKA السرية والخاصة 
بأطراف ثالثة بدون موافقة الإدارة أو بدون 

اتفاقية سرية المناسبة إذا ما اقتضت الحاجة. ومن 
الضروري التأكد من أن جميع أنواع المعلومات 

ومشاركة البيانات تتم وفقًا لإجراءات الشركة 

ويجب الإبلاغ عن أي انتهاك محتمل لأمن 
المعلومات على الفور.

تمتلك شركة ENKA أو هي حاصلة على ترخيص 
لاستخدام التكنولوجيا التي تستخدمها في أعمالها 

بما في ذلك الأجهزة والبرامج وأنظمة الكمبيوتر. 
هذه التكنولوجيا والمعلومات المخزنة على أنظمة 

 ENKA الكمبيوتر لدينا ضرورية لنجاح شركة
وأن كل شخص يستخدم الكمبيوتر في الشركة 

هو مسؤول عن حماية هذه الموارد التكنولوجية 
القيمة. إذا اعتقد أي أحد بأن شخصًا ما يعرض أداء 

 ENKA أو أمان أي من معلومات أو أنظمة شركة
أو معلومات طرف ثالث للخطر فيجب عليه 

 )IT( إخطار مشرفه أو مدير تكنولوجيا المعلومات
على الفور.

لتفادي جميع مخاطر الأمن المعلوماتي المحتملة 
فإنه يجب فقط استخدام الأنظمة والأدوات 

المعتمدة مؤسسياً لتخزين ونقل ودعم معلومات 
شركة ENKA وإذا دعت الحاجة إلى إضافة 

برنامج أو جهاز إلى كمبيوتر شركة ENKA، فيجب 
الحصول على الموافقة أولاً من قسم تكنولوجيا 

المعلومات )IT( حيث أن مثل هذه الإضافات قد 
تشكل خطراً أمنياً على شبكة شركة ENKA. كما 
ويجب ألا يقوم الموظفون مطلقًا بتثبيت البرامج 
غير المرخصة أو التي تنتهك قوانين حقوق النشر 

على أجهزة كمبيوتر العمل الخاصة بهم وأن لا 
يحاول الموظفون تعطيل عناصر التحكم في الأمان 

أو التحايل عليها أو التغلب عليها مثل جدران 
الحماية وتكوينات المستعرض والوصول المميز 

وبرامج مكافحة الفيروسات وحذف سجلات النظام. 
يجب عدم فتح الروابط أو المرفقات المشبوهة في 

رسائل البريد الإلكتروني مطلقًا.
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كيف يتم الإبلاغ عن انتهاكات أمن المعلومات؟

وفقًا لسياسات وإجراءات شركة ENKA فانه يجب الإبلاغ عن جميع انتهاكات أمن المعلومات 
التي قد تضر بسرية وسلامة وإمكانية الوصول إلى المعلومات. وتشمل هذه وعلى سبيل المثال 

لا الحصر النقر فوق الروابط أو المرفقات في رسائل البريد الإلكتروني المشبوهة والمشاركة غير 
المقصودة للمعلومات السرية مع المستلمين الخطأ.

يمكن الإبلاغ عن انتهاكات أمن المعلومات من قبل جميع موظفي شركة ENKA أو جميع 
أصحاب المصلحة المعنيين. يمكن الإبلاغ عن انتهاك أمن المعلومات من قبل الشخص الذي يلاحظ 
ذلك عن طريق الاتصال بالخط الساخن الخاص باخلاقيات المهنة أو ملء نموذج انتهاك وتقديمه 

إلى مسؤول نظام إدارة أمن المعلومات عن طريق البريد الإلكتروني أو الهاتف أو شخصيًا.

القسم 6

حماية ممتلكات الشركة 

حماية ممتلكات الشركة
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ENKA مدونة السلوك المهني لشركة

حماية ممتلكات الشركة

المعلومات السرية للأطراف 	.6.٣
الثالثة

غالبًا ما يعهد العملاء والموردون وشركاء الأعمال 
إلى شركة ENKA بمعلومات وبيانات سرية 

للغاية، وعند استخدام هذه المعلومات والبيانات 
فان جميع الموظفين يخضعون للامتثال للقوانين 

ذات الصلة وإجراءات وممارسات نظام إدارة 
معلومات شركة ENKA ومتطلبات العملاء 

واتفاقيات السرية إن وجدت. وحتى بعد مغادرة 
شركة ENKA فانه يجب على الموظفين توخي 

العناية الواجبة لاحترام وحماية أي معرفة لديهم 
تتعلق بأطراف ثالثة.

من أجل المنافسة الفعالة لشركة ENKA في 
السوق فقد يتم جمع بعض المعلومات التنافسية 

ولكن يتم إجراء عملية جمع المعلومات دائماً 
بطريقة مسؤولة وأخلاقية وقانونية. في هذا 

الصدد، يمكن للموظفين بشكل عام الاستفادة 
من المعلومات المتاحة للجمهور على الإنترنت 

والصحف أو يمكنهم الاستفادة من التقارير 
السنوية ومعلومات المبيعات المنشورة. علاوة 

على ذلك بشريط ألا تكون مرتبطة بالممارسات 
الخاصة والمضادة للمنافسة التي تم الحصول 

عليها من المقابلات مع العملاء والمعلومات 
التي تم جمعها من قبل الغرف المهنية أو خلال 
المؤتمرات القطاعية، فانه يمكن أيضًا استخدامها 
وفقًا للقوانين ذات الصلة وإذا كانت المعلومات 
المتوفرة متعلقة بالمناقصة العامة ، فيجب دائماً 

استشارة الإدارة القانونية لتأكيد شرعيتها قبل 
الاستفادة منها.

يجب على الموظفين تجنب حتى إعطاء انطباع 
بأنهم يشاركون في نشاط جمع معلومات غير 

مناسب وإذا علم أحد الموظفين بوجود معلومات 
سرية أو خاصة بمنافس ما فيجب عليه الاتصال 

بإدارة الشؤون القانونية على الفور.

في بعض الأحيان قد يكون لدى الموظفين الجدد 
معلومات سرية وخاصة عن عملاء وشركاء 

ومنافسين شركة ENKA بسبب عملهم السابق 

والتي قد تتضمن ملكية خاصة للبيانات الفنية أو 
بيانات التصميم أو المعالجة أو الأسرار التجارية 

أو المعلومات السرية أو البرامج المرخصة من 
قبل صاحب العمل السابق أو أي معلومات غير 

متاحة للجمهور ويمكن تحديدها أو تصنيفها على 
أنها خاصة أو سرية.

يجب على جميع الموظفين الجدد احترام سرية 
هذه المعلومات في شركة ENKA ولا يتُوقع 

أبدًا من الموظف الإفصاح عن معلومات سرية 
أو خاصة بالملكية حول صاحب العمل السابق 
أو انتهاك أي اتفاقية سرية مع صاحب العمل 
السابق وإذا عرض أحد الموظفين الكشف عن 

هذه المعلومات، فسيتم رفضها.

٤ الاستخدام الشخصي لممتلكات 	.6.
الشركة 

قد تكون هناك حاجة من وقت لآخر إلى معدات 
الشركة وأنظمة الكمبيوتر للاستخدام الشخصي 

المحدود ولا يمثل هذا الاستخدام مشكلة طالما أنه 
معقول ولأغراض تجارية، ومع ذلك فانه يجب 

اعتبار جميع ممتلكات الشركة المقدمة للموظفين 
من قبل شركة ENKA بما في ذلك الوقت 

والموظفين والمواد والمعدات والمعلومات لغرض 
استخدامها في الأعمال التجارية.

يتحمل الموظفون مسؤولية الحماية والاستخدام 
المناسبين لممتلكات شركة ENKA ومن المتوقع 
أن يبذلوا قصارى جهدهم لمنع الهدر أو الضياع 

أو التلف أو إساءة الاستخدام أو المخالفات أو 
السرقة أو الاختلاس أو الانتهاك أو غير ذلك من 
المخالفات.  ما لم يصُرح بخلاف ذلك على وجه 

التحديد فانه يطُلب من الموظفين استخدام 
الموارد بعناية ومهنية ولغرض عملهم الأساسي 

فقط ولا يتم التسامح مطلقًا مع الاستخدام غير 
المصرح به أو السيء أو غير الملائم لأخلاق المهنة 

أو غير اللائق بممتلكات شركة ENKA، على 
سبيل المثال المواد والمعدات والأصول التي قد 

تكون خاضعة لحقوق الملكية الفكرية وأنظمة 
وبرامج الكمبيوتر ومركبات الشركة وما إلى ذلك 

ويلتزم الموظفون بالأيفاء بمسؤولياتهم فيما يتعلق 
بحماية ممتلكات شركة ENKA من الضياع أو 

السرقة أو سوء الاستخدام.

لا يجوز استخدام ممتلكات الشركة لأغراض 
شخصية أو القيام بأعمال تجارية نيابة عن 

الآخرين، وإذا تم تحديد الاستغلال فقد يتم 
اعتباره احتيالًًا وسرقة، وعليه فمن الضروري 

التأكد من أن موارد الشركة لا تسُتخدم للمصالح 
الشخصية ولا تخضع لنفقات مفرطة لا داعي لها.

يحُظر استخدام موارد شركة ENKA للقيام 
بأنشطة غير قانونية أو الوصول إلى أو تنزيل 
محتوى فاحش أو جنسي صريح أو غير لائق، 
للحصول على مزايا شخصية أو ربح أو إرسال 

رسائل تمييزية أو مزعجة أو تهديدية وأن جميع 
حقوق شركة ENKA المتعلقة بمراقبة وتقييم 

الرسائل والمعلومات المرسلة والمستلمة باستخدام 
مواردها محفوظة وتحتفظ  الشركة بهذا الحق 

إلى أقصى حد يسمح به القانون المعمول به.

قد تقوم شركة ENKA بمراقبة أو فحص أو 
إزالة جميع معلوماتها التجارية المخزنة أو 

المعالجة بواسطتها داخل أنظمتها أو معداتها 
بغض النظر عما إذا كانت ذات طبيعة سرية أو 

متعلقة بالعمل أو شخصية ويجب ألا يكون لدى 
الموظفين أي توقعات بشأن الخصوصية الشخصية 
أثناء استخدام هذه الموارد وأيضا يجب أن يكون 

معروفاً أنه يمكن استعادة المستندات والمعلومات 
الإلكترونية حتى بعد حذفها وبالتالي يجب 

توخي الحذر عند استخدام معلومات سرية أو 
مهمة في الاتصالات الإلكترونية ولا يسُمح بالقيام 

بأنشطة دعائية أو أنشطة مماثلة داخل مباني 
الشركة واستخدام ممتلكات الشركة في الأنشطة 

السياسية.

يجب تقليل الاستخدام الشخصي للشبكات 
والوصول إلى الإنترنت إلى الحد الأدنى ويجب 

عدم استخدام حساب البريد الإلكتروني للشركة في 
الأنشطة الشخصية وعلى الموظفين دائماً استخدام 
نبرة مهنية ومحترمة في جميع الاتصالات المكتوبة.

٥ براءات الاختراع والأسرار 	.6.
التجارية وحقوق التأليف 

والنشر والعلامات التجارية 

براءات الاختراع والأسرار التجارية وحقوق 
التأليف والنشر والعلامات التجارية هي 

مصطلحات قانونية تحدد متى يكون الاختراع 
أو المعرفة الفنية أو المنتج أو الفكرة أو العمل 

المكتوب أو الاسم مملوكًا لفرد أو لشركة ويحظر 
استخدامها من قبل الآخرين دون إذن صريح.

تلتزم شركة ENKA بالامتثال الكامل لأحكام 
جميع القوانين المعمول بها واتفاقيات الترخيص 
المتعلقة بالمواد المحمية بحقوق الطبع والنشر، 

بما في ذلك المواد المكتوبة والصور والبرامج، 
وتحصل إما على التراخيص أو الاشتراكات في المواد 
المرجعية مثل البرامج والمنتجات والمعايير اللازمة 

للاستخدام داخل شركة ENKA. يعد النسخ أو 
النقل غير المصرح به للمحتوى مثل المقالات أو 

البيانات أو الصور أو الموسيقى أو مقاطع الفيديو 
أو البرامج غير قانوني والمحتوى المنشور على 

الإنترنت لا يخول أي شخص لاستخدامه المجاني. 
لا يجوز استخدام اسم أو شعار شركة أخرى 

دون الحصول على إذن من تلك الشركة. قد يلزم 
الحصول على إذن من مصادر متعددة لاستخدام 

مثل هذا المحتوى.

قد يقوم الموظفون أحياناً بتطوير الأفكار 
 ENKA والعمليات والتكنولوجيا نيابة عن شركة

أو ضمن نطاق عملهم في شركة ENKA والتي 
ستكون محمية ببراءات الاختراع وحقوق النشر 

والعلامات التجارية. هذه »الملكية الفكرية« 
لا تخص الموظف بل تخص الشركة أو عملائها 

حسب الحالة وشروط اتفاقية العميل وفي مثل 
هذه الحالات  يتنازل الموظفون عن حقوق 

الملكية الفكرية هذه إلى شركة ENKA بشكل 
عام أو للعميل حسب الضرورة.

٦ وسائل التواصل الاجتماعي  	.6.

تحترم شركة ENKA حرية موظفيها في استخدام 
والتعبير عن أنفسهم من خلال وسائل التواصل 

الاجتماعي، ومع ذلك فإن جميع المنشورات 
التي نشرها الموظفون حول شركة ENKA تؤثر 

على سمعتها وغالبًا ما يكون من غير الممكن 
إزالة المعلومات أو الصور التي يتم مشاركتها 

عبر الإنترنت،  لهذا السبب يجب على الموظفين 
عدم استخدام أدوات الوسائط الاجتماعية 

الشخصية لأغراض تجارية و يطُلب من الموظفين 
استخدام هذه المنصات بمسؤولية والتأكد من أن 
استخدامها لا يؤثر على سمعة الشركة أو أدائهم 

الشخصي أو أقرانهم.

تتوقع شركة ENKA من موظفيها عدم نشر 
منشورات عنصرية أو مهددة أو مسيئة أو 

تمييزية أو مهينة التي تدعم و/أو تشجع الأعمال 
الإجرامية أو العنف والتي يمكن اعتبارها فاحشة 

وفقًا للثقافة.  ويجب على الموظفين التأكد من 
أن اتصالاتهم على وسائل التواصل الاجتماعي 

لا تنتهك قوانين التشهير أو المضايقة أو حقوق 
النشر وما إلى ذلك أو مبادئ الشركة و يتحمل أي 

موظف يمارس مثل هذه السلوكيات المسؤولية 
الكاملة عن أي فقد للسمعة أو اتهامات يتم 

.ENKA رفعها ضد شركة

يجب على الموظفين تجنب إعطاء الانطباع بأنهم 
 ENKA يتحدثون أو يتصرفون نيابة عن شركة

على قنوات التواصل الاجتماعي. يجب أن يكون 
واضحًا أن منشوراتهم تعكس وجهات نظرهم 
فقط وأن البيانات لا يتم الإدلاء بها نيابة عن 

.ENKA شركة

في هذا السياق من المتوقع أن يقوم الموظفون بما 
يلي:

• عدم مشاركة أي معلومات سرية أو 	
إستراتيجية بما في ذلك الأسرار التجارية لشركة 

ENKA على حساباتهم الشخصية على وسائل 
التواصل الاجتماعي والشبكات الأخرى.

• تجنب الكلمات والمواقف التي تحط من قدر 	
خدمات ENKA أو العملاء أو الموردين أو 

المنافسين.

• عدم نشر صور أو مقاطع فيديو لأماكن العمل 	
والمناطق داخل المكاتب أو المشاريع التي قد 
تعرض أمن مناطق العمل أو أمن المعلومات 

للخطر.

• عدم الرد على الأسئلة من وسائل الإعلام أو 	
المؤسسات الأخرى حول شركة ENKA وعدم 
.ENKA الإدلاء بأي تعليقات نيابة عن شركة

• الإشارة بوضوح إلى أن المشاركات المتعلقة 	
بحياتهم الشخصية تعكس وجهات نظرهم 

الشخصية وأن آراء الشركة قد تختلف،

• احرص على عدم مشاركة المحتوى الذي يمكن 	
اعتباره أنواعًا أخرى من التمييز على أساس 

الدين أو المذهب أو اللغة أو العرق أو الجنس 
أو أي محتوى يشجع على الجريمة.

• التأكد من أنهم يحمون بياناتهم ومعلوماتهم 	
الشخصية.

• عدم استخدام حسابات البريد الإلكتروني 	
الخاصة بالعمل لتلبية احتياجاتهم الشخصية 

بخلاف اتصالات الأعمال.

• عدم تخزين أو مشاركة الصور أو المجلدات أو 	
الملفات التي قد تحتوي على معلومات سرية 

على قنوات الوسائط الشخصية دون علم 
وإذن مديريها.
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ENKA مدونة السلوك المهني لشركة

٧ التجارة الداخلية	.6.

المعلومات الداخلية هي معلومات حساسة 
محفوظة داخل المجموعة وليست متاحة 

للجمهور وإذا تم الكشف عن هذه المعلومات ، 
فمن المحتمل جدًا أن يكون لها تأثير خطير على 

سعر السوق للأسهم أو الأوراق المالية الأخرى 
لشركة ENKA أو شركة أخرى محددة. قد يتمكن 
موظفو ENKA أثناء القيام بعملهم من الوصول 

إلى »المعلومات الداخلية«، والتي لم يتم الإعلان 
عنها بعد، حول العملاء والمنافسين والمقاولين. 

يجب على الموظفين عدم استخدام هذه 
المعلومات لمصالحهم الخاصة أو مصالح أقاربهم 

، بما في ذلك شراء الأسهم ومعاملات البيع ؛ يجب 
أن تمتثل للقوانين الوطنية والدولية المعمول بها، 

وألا تفصح عن هذه المعلومات ما لم يتم الكشف 
عن المعلومات بالفعل من قبل القنوات الرسمية 

للشركة.

٨ الطلبات الخارجية والعروض 	.6.
التقديمية والاعلانات

قد يتمكن بعض الموظفين من الوصول إلى 
المعلومات غير المتاحة للجمهور في ظل الظروف 

 ENKA العادية فيما يتعلق بالنتائج المالية لشركة
أو الشركات الأخرى. يجب أن يحرص الموظفون 

على عدم مشاركة هذه المعلومات في طلبات 
الحصول على معلومات من خارج الشركة أو في 

العروض التقديمية لمجموعات خارجية.

إذا كان من الضروري تقديم عروض لمجموعات 
خارجية مثل مؤتمرات الأعمال أو الحلقات 

التدريبية فيجب مشاركة المعلومات مع الالتزام 
الكامل بمعايير أمن المعلومات. أي عرض تقديمي 

يحتوي على معلومات غير متاحة للجمهور أو 
يحتوي على معلومات خاصة أو تفاصيل عن 
العمليات ، يجب أولاً اعتماده من قبل مدير 

القسم المعني ، ثم من قبل قسم المالية والرقابة 
المالية في شركة ENKA أو قسم الاتصالات 

المؤسسية اعتمادًا على موضوع عرض.

سياسة شركة ENKA هي عدم التعليق على 
شائعات سوق الأسهم ويسمح فقط لمسؤولي 

شركة ENKA  والمتحدثين الرسميين بالتحدث 
عن النتائج المالية للشركة وإذا اتصل أحد أعضاء 
الصحافة أو محلل سوق الأوراق المالية بموظف 

ENKA للحصول على معلومات فعندئذ 
يجب توجيه هؤلاء الأشخاص إلى قسم علاقات 
المستثمرين في الشركة على الفورو يمكن فقط 

للمتحدثين الرسميين عن الشركة المعتمدين من 
قبل رئيس الشركة ورئيس اللجنة التنفيذية الإدلاء 

ببيانات حول أنشطة الشركة وبياناتها في وسائل 
الإعلام المكتوبة أو الشفوية أو المرئية ولا يجوز 

للموظفين الإدلاء بأية تصريحات عن الشركة لأي 
صحفي وعليهم إحالة هذه الطلبات إلى إدارة 

الاتصال المؤسسي.

إذا اتصل مسؤول حكومي أو مفتش بالموظفين 
فيجب إخطار إدارة الشؤون القانونية. ولا يجوز 
تقديم سجلات شركة ENKA للتحقيقات التي 
تجريها الوكالات الحكومية دون الحصول على 

موافقة خطية من إدارة الشؤون القانونية وإذا 
اتصل شريك في المشروع المشترك أو محقق 

العميل بموظف أو طلب معلومات أو مقابلة 
فيجب إبلاغ إدارة استدامة الشركة والامتثال قبل 

مشاركة أي معلومات أو وثيقة.

٩ الإبلاغ وحفظ السجلات 	.6.

يتم عمل جميع أنواع التقارير وحفظ السجلات 
بطريقة كاملة ودقيقة وفي الوقت المناسب في 

شركة ENKA وقد يؤدي عدم تسجيل المعاملات 
بدقة أو إنشاء معلومات تشوه الحقيقة أو 

تضللها أو تشجيع الآخرين على القيام بذلك إلى 

اتخاذ إجراءات قانونية أو فرض غرامات على 
.ENKA الموظفين أو شركة

لهذا السبب يجب تسجيل جميع المعاملات داخل 
شركة ENKA بطريقة دقيقة وكاملة وفي الوقت 

المناسب من قبل موظفيها  ويجب أن تكون 
متوافقة مع المستندات الداعمة والإضافية اللازمة 

ولن يتم تضمين أي معلومات خادعة أو مضللة 
أو غير دقيقة في أي سجلات.  ووفقًا لإجراءات 

الشركة تصبح جميع أشكال التوثيق  مثل 
سياسات الشركة وإجراءاتها وتقاريرها وعقودها 
صالحة بعد أن يتم التحكم فيها والموافقة عليها 
من قبل المدير المعني ويتحمل جميع الموظفين 
مسؤولية التأكد من أن جميع المعلومات ذات 
الصلة دقيقة وموجودة في سجلاتهم، وفي هذا 

السياق يتوقع المدققون الداخليون والخارجيون 
والسلطات الضريبية والمنظمون الآخرون من 
جميع الموظفين إظهار موقف شفاف ومتسق 

أثناء التحقيقات التي تجريها المؤسسات ويتوقع 
منهم تقديم المستندات التي يجب مشاركتها 

بدقة وبشكل كامل.

تحتفظ شركة ENKA بكمية كبيرة من الوثائق 
والسجلات، وقد تكون موجودة على الورق أو 
بشكل الكتروني. من الأهمية بمكان أن يعرف 

الموظفون المدة التي سيتم الاحتفاظ فيها بالوثائق 
والسجلات التي تقع ضمن مسؤولياتهم ، وكيف 
تتصرف ENKA في مثل هذه المستندات ولدى 

ENKA مبادئ وممارسات مفصلة للاحتفاظ 
بالوثائق والسجلات سواء كانت متعلقة بالمشاريع 

أم لا ويطلب من الموظفين فهم هذه الممارسات 
والامتثال لها وإذا تم الإبلاغ عن أن المستندات 

المعنية تتعلق بدعوى أو تحقيق أو تدقيق فيجب 
على الموظفين الاحتفاظ بهذه المستندات في وسط 

مناسب ووفقًا لإرشادات نظام إدارة المستندات 
مما يضمن إمكانية تقديم هذه السجلات بشكل 

كامل وصحيح وبشكل ثابت.

هل يمكن للموظفين تقديم أنفسهم كموظفين في شرك ENKA على فيسبوك وتويتر 
ولينكد-ان وانستغرام أو غيرها من مواقع ومدونات الشبكات الاجتماعية والمهنية؟

إذا قرر الموظفون تعريف أنفسهم على أنهم موظفون في شركة ENKA على حساباتهم على وسائل التواصل 
الاجتماعي أو النشر عن حياتهم العملية فيها فيجب عليهم التأكد من أنهم ينشرون ويتصرفون بما يتماشى 

مع السلوكيات المتوقعة من الموظفين والموضحة في مدونة قواعد السلوك المهني الخاصة بشركة ENKA وفي 
المنشورات التي تتضمن بيانات حول القضايا السياسية والاجتماعية الحالية والتي توفر مرجعًا شخصياً للاتصال 
في لينكد-ان وما إلى ذلك، يجب على الموظفين الإشارة بوضوح إلى أنها تعكس وجهات نظرهم الشخصية فقط 

.ENKA وأنهم لا يتحدثون نيابة عن شركة

حماية ممتلكات الشركة
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