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كلمة الرئي�س التنفيذي 

�أيها الأعزاء، 

�إننا ن�شعر بالفخر والإعتزاز لل�سمعة التي حققتها �شركة �ألبا �إقليمياً وعالمياً ك�أحدى �أهم، �إن لم تكن 

�أهم، م�صهر في منطقة ال�شرق الأو�سط، حيث �أنها �صنفت من بين �أف�ضل ال�شركات �أداء على م�ستوى 

العالم من خلال ت�صنيع منتجات عالية الجودة في بيئة �آمنة و�صحية.

�إن الطرق والو�سائل التي ن�ستخدمها في �ألبا لتحقيق هذه النتائج هي بنف�س �أهمية ذات النتائج التي 

نحققها، وت�شمل هذه الو�سائل والطرق، المعرفة والخبرة والمهارات التي يتمتع بها موظفونا، وال�سيا�سة 

الإ�ستراتيجية الحكيمة التي نتبعها والقيم التي تج�سد �سلوكنا وت�صرفاتنا.

ونحن، في �شركة �ألبا، ن�ؤمن بالالتزام ب�أعلى المعايير المنظمة لل�سلوك المهني والأخلاقي في كل ما نقوم 

المتوقع من  ال�سلوك  ي�ؤكد  المرفقه كم�ستند  ال�سلوكية  المدونة  وتنفيذ  بو�ضع  الإطار قمنا  به. وفي هذا 

موظفينا. وتعتمد المدونة ال�سلوكية هذه على مبادئ �أ�سا�سية، كالنزاهة والعدل والم�ساواة والا�ستقامة 

واحترام الآخرين. وتطبق هذه المبادئ على جميع ��شؤون �أعمالنا، وهي تر�سم ال�سلوك المتوقع من كل 

واحد من موظفينا. وعلينا جميعا �أن ن�شجع على مبادئ الثقة والانفتاح والعمل الجماعي والتخ�ص�ص 

والحرفية والفخر والاعتزاز بما نقوم به، و�سن�ؤدي �أعمالنا بطريقة �أخلاقية ومهنية وم�ستدامة بيئياً 

وم��سؤولة اجتماعياً.

من �أجل تحقيق هذه الأهداف، ف�إننا نحتاج �إلى ولاء ودعم جميع موظفينا. ويهدف دليل �سلوك العمل 

هذا �إلى �أن يكون في متناول كل موظف، في �شكل مجموعة من القواعد الإر�شادية الأ�سا�سية، الم�صممة 

لم�ساعدة الموظف على تجنب الت�صرفات التي قد تنعك�س ب�صورة �سلبية عليه، �أو على ال�شركة ب�شكل 

عام. ونظرا لعدم �إمكانية و�ضع ذلك في م�ستند واحد �شامل، ف�إن على الموظفين ا�ستخدام حكمتهم 

ل�ضمان توافق ت�صرفاتهم مع الهدف والروح اللذين نن�شدهما في جميع الأمور، بما في ذلك التي لم 

يتم ذكرها في هذا الم�ستند. 

يرجى �أي�ضاً ملاحظة �أن دليل �سلوك العمل هذا قد �صمم لكي يكمل ويدعم، ولي�س ليحل محل ال�سيا�سة 

الحالية التي تتبعها �شركة �ألبا فيما يتعلق بالموظفين. 

وعلينا، ب�صفتنا موظفين في �شركة �ألبا، مراجعة دليل �سلوك العمل هذا بانتظام وتطبيق مبادئه على 

عملنا اليومي بتفهم كامل والتزام تام.

ن�شكركم على دعمكم وم�ساندتكم الدائمة.

�أحمد �صالح النعيمي

الرئي�س التنفيذي
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مــقــدمـــة

تطبق هذة المدونة ال�سلوكية على موظفي �شركة �ألمنيوم البحرين )�ألبا(.

�إن الهدف من هذا الكتيب هو و�ضع مجموعة من القواعد الإر�شادية، لجميع الموظفين، لي�ستر�شدوا 

بها في �أدائهم لأعمالهم و�أن�شطتهم المهنية، وعند تعاملهم مع الزملاء والممولين والعملاء والمقاولين 

والوكالات الحكومية والجمهور ب�شكل عام. كما يعتبر هذا الم�ستند تذكيرا لجميع موظفي �ألبا، ب�أنه 

من المهم، بالن�سبة لنا جميعا، الالتزام ب�أعلى معايير الا�ستقامة وال�سلوك ال�شخ�صي في جميع الأمور 

المتعلقة ب�شركة �ألبا.

وبما �أننا، جميعا، نطمح في �أن يكون عملنا، في �ألبا، مثالا للنزاهة، ف�إننا ندرك �أن لا مكان بيننا لمن 

تعوزة الإ�ستقامة في العمل، وبالتالي ف�إن �أي �إخلال بهذه القيم �أو مخالفتها غير مقبول وقد ي�ؤدي �إلى 

اتخاذ �إجراء ت�أديبي �ضد مرتكبه و�ضد من يقوم بالتغطية علية �أو ب�إخفاء معلومات ب�شكل يتعار�ض مع 

م�صالح �ألبا.ويق�صد بالإجراء الت�أديبي في هذه المدونة، الإجراء الت�أديبي وفقا لل�سيا�سات والقوانين 

المطبقة محليا. وقد ينجم عن هذا الإجراء الت�أديبي �إنهاء الخدمة في حالات معينة. وبالإ�ضافة �إلى 

هذا الإجراء الت�أديبي، ف�إنه قد يتم اتخاذ �إجراءات ق�ضائية في حالة مخالفة القانون العام.

عند الالتحاق ب�شركة �ألبا،علي الموظف الالتزام بهذه المدونة ال�سلوكية، في �أداء واجباتة اليومية.
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1- احترام وتقدير للجميع

احترام المعتقدات الدينية 	1-1

 �إن �سيا�سة �ألبا تقوم على احترام المعتقدات والممار�سات الدينية للنا�س من جميع الأديان، ولهذا ف�إن 

م��سؤولية كل موظف من موظفيها، احترام وتقدير حق الآخرين في ممار�سة معتقداتهم الدينية بكل 

حرية. ويعتبر التدخل في هذه الحقوق والحريات بمثابة انتهاك لقوانين المملكة، ول�سيا�سة �شركة �ألبا، 

ف�سيكون مرتكبه عر�ضة للإجراءات الت�أديبية، بما في ذلك �إنهاء عقد العمل.

التحر�ش والم�ضايقة 	2-1

تهدف �شركة �ألبا �إلى توفير بيئة عمل مثالية و�صحية ومريحة و�آمنة وخالية من �أي م�شاعر ترهيب �أو 

تهديد،�أو �سلوك �أو م�شاعر عدائية �أخرى، تجاه الموظفين �أو المقاولين �أو الممولين �أو العملاء. ولهذا ف�إن 

التحر�ش والم�ضايقة الجن�سية من �أي نوع، بما في ذلك العبارات اللفظية والتحر�ش والم�ضايقة الج�سدية 

كاذبة  اتهامات  �أي  توجيه  كذلك  �صارم  ب�شكل  ويحظر  �صارم.  ب�شكل  محظورة  تعتبر  الب�صرية،  �أو 

التحر�ش  الأ�ساليب من  لهذه  يلج�أ  وكل موظف  كتابيا.  �أو  لفظيا  كان ذلك  �سواء  لل�سمعة،  م�شينة  �أو 

والم�ضايقة في �أثناء وظيفته �سيعر�ض نف�سه للإجراءات الت�أديبية. و�إذا كنت تعتقد ب�أنك قد تعر�ضت 

لأي م�ضايقة �أو تحر�ش، ف�إن عليك تقديم تقرير بذلك لم�شرف ��شؤون الموظفين. و�سيتم التعامل مع 

جميع ال�شكاوى ب�سرية تامة، كما�سيتم التحقيق فيها فوراً .

حقوق الفرد  	 3-1

)�أ( بيئة العمل المثالية

لجميع  للعمل،  ومثالية  ومبهجة  و�صحية  �آمنة  عمل  بيئة  لت�أمين  جهدها  ق�صارى  �ألبا  �شركة  تبذل 

موظفيها.

)ب( تعوي�ض وحماية الموظفين

و�ضمن  كنتم،  �إذا  وذلك  �أو�سابقين  حاليين  موظفين  كنتم  �سواء  وتعوي�ضكم،  بحمايتكم  �ألبا  تتعهد 

�أدائكم لواجباتكم �أو قيامكم ب�أي عمل بناء على طلب �شركة �ألبا، طرفا في �أي دعوى مدنية �أو جنائية 

�أو  تكاليف  �أي  لكم  �سندفع  ف�إننا  الحالة،  هذه  وفي  �ألبا.  �شركة  �ضد  �أو  �ضدكم  رفعها  تم  �إدارية،  �أو 

م�صروفات يتم تحملها ب�شكل معقول، من قبلكم فيما يتعلق بالتحقيق �أو الدفاع �أوالا�ستئناف في هذه 

الدعاوى، وذلك وفقاً لل�شروط التالية:-

1- �أن تكونوا قد ت�صرفتم بح�سن نية، وكنتم تعتقدون ب�أن ت�صرفكم لم�صلحة �شركة �ألبا،

2- �أن يكون لديكم، في حالة الدعوى الجنائية �أو الإدارية، �أو الإجرءات التي تقت�ضي فر�ض غرامة 

نقدية، الأ�سباب المعقولة للاعتقاد ب�أن �إجراءاتكم قانونية و�شرعية،
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3- �أن تكونوا قد قمتم، فورا، ب�إ�شعارنا بال�شروع في الإجراءات القانونية،

4- �أن تكونوا قد قمتم، وب�شكل �إيجابي، بالم�شاركة في الدفاع في هذه الإجراءات القانونية،

5- �أن تكونوا قد �سمحتم لنا بالم�شاركة في الدفاع عنكم.

6- �أن تكونوا قد ح�صلتم على موافقتنا الكتابية الم�سبقة قبل �إجراء �أية ت�سوية في هذه الإجراءات.

)ج( الفر�ص المت�ساوية للتوظيف

�إن �سيا�سة �شركة �ألبا تقوم على �إتاحة فر�ص عمل مت�ساوية، للأفراد الم�ؤهلين، وفقا للقوانين والأنظمة 

الجوانب  جميع  في  حيادية  بطريقة  وممار�ساتنا  وبرامجنا  �سيا�ساتنا  بتنفيذ  نقوم  ونحن  ال�سارية. 

المتعلقة ب��شؤون الموظفين، بما في ذلك الا�ستخدام والتوظيف وتحديد مهام العمل والترقيات والتحويل 

والإنهاء و�إدارة الرواتب واختيار الموظفين للتدريب.

)د( المعاملة العادلة )الترقيات، التطوير والان�ضباط(

�ألبا هم �أهم الأ�صول لم�ستقبلها ولهذا ف�إن جميع القرارات التي ت�ؤثر ب�شكل مبا�شر على  �إن موظفي 

�أو�ضاع التوظيف، تكون عادلة ونزيهة. وهذا يتجلى من خلال ثلاث طرق :

1- الترقيات: ترتكز الترقيات على الجدارة والأداء. وتطبيق معايير وا�ضحة ومحددة، على المر�شحين 

ل�شغل المراكز ال�شاغرة وترقيةالجديرين والم�ستحقين.

توفير  �أجل  من  �ألبا الجهود  وتبذل  �ألبا،  �أ�سا�سيا لجميع موظفي  التطوير جانبا  يعتبر  التطوير:   -2

بيئة مثالية لتطوير قدرات ومهارات موظفيها، ب�شكل يتنا�سب مع مراكزهم وم��سؤولياتهم، ووفقاً 

ل�سيا�سة و�أنظمة �شركة �ألبا.

�إجراء  �أي  في  طرفا  كنتم  و�إذا  ونزيهة،  عادلة  دوماً  الإجراءات  هذه  تكون  الت�أديبية:  3-الإجراءات 

ت�أديبي، يمكنكم توجيه دعواكم �أو �شكواكم �إلى ق�سم ��شؤون الموظفين. ويعتبر الموظف برئ من �أي 

تهمة �أو مخالفة ما لم يثبت عك�س ذلك. وفي جميع الأوقات، �سيتم �إطلاعكم ب�صفة م�ستمرة على 

حقوقكم وخياراتكم، و�ستتاح لكم الفر�صة للطعن، في �أي قرار �ضدكم، و�ستتم الإجراءات الت�أديبية 

والات�صال  الموظفين  ��شؤون  �سيا�سة  �إلى  بالرجوع  نن�صحكم  ولهذا  الموظفين،  ��شؤون  ل�سيا�سة  وفقا 

بق�سم ��شؤون الموظفين للح�صول على �أي معلومات في هذا ال�صدد.

)هـ( الم�شاركة

و�أنظمة  �أداء وخدمات  و�أفكارهم حول تح�سين  تقديم مقترحاتهم  دائماً،على  �ألبا موظفيها،  ت�شجع 

و�سيا�سات و�إجراءات ال�شركة.
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2- �سيا�سة ال�سلامة وال�صحة والبيئة والالتزام بها

�إن الأداء الجيد، في بيئة �سليمة و�آمنة و�صحية، له العديد من المزايا الملمو�سة وغير الملمو�سة، وذلك 

من خلال حماية بيئتنا والإهتمام ب�صحة ورعاية موظفينا ومقاولينا. وهدفنا في هذا ال�صدد، هو 

عدم حدوث �أية �إ�صابات �أو �أمرا�ض، والت�أكد من حماية البيئة في كل مكان نزاول فيه �أعمالنا. وعلاوة 

على ذلك، ف�إن �سلامة موظفينا خارج مكان العمل تعتبر بنف�س �أهمية �سلامتهم في مكان العمل.

يعتبر الالتزام ال�صارم ب�سيا�سات ومعايير ال�سلامة وال�صحة والبيئة، من بين �أهم القيم الأخلاقية 

وال�صحة،  بال�سلامة  تتميز  بيئة  في  واجباتنا  �أداء  �إلى  نهدف  ونحن  �ألبا.  �شركة  لدى  والمهنية 

والبيئة، ومعاييرها  وال�صحة  بال�سلامة  �ألبا، الخا�صة  ب�سيا�سة  ب�شكل �صارم  الالتزام  ولهذا عليكم 

و�إجراءاتها، كما يجب التقيد بجميع مبادئ و�إجراءات وممار�سات ال�سلامة وال�صحة والبيئة الموثقة 

في م�ستندات نظام �إدارة ال�سلامة وال�صحة والبيئة في �شركة �ألبا وتنفيذها في جميع الأوقات.

3- المواطنة ال�صالحة والم�س�ؤلية الإجتماعية

احترام الأنظمة والقوانين 	 1-3

�أننا  البحرين. حيث  ال�سارية في مملكة  الأنظمة والقوانين  �ألبا الالتزام بجميع  علي جميع موظفي 

ن�سعى جاهدين �إلى المحافظة على م�ستويات معقولة، من الوعي القانوني، من �أجل حماية م�صالح 

�ألبا وم�صالح موظفيها، من خلال �أ�ستباق المتطلبات القانونية، التي قد تن��شأ بموجب قوانين و�أنظمة 

جديدة، �أوقد تقت�ضيها ظروف العمل �أو �أي تعديلات على ترتيبات العمل الحالية. وتقع علي عاتق كل 

فرد منا م��سؤليةالإبلاغ عن �أي ظروف �أو وقائع قد تكون لها تبعات قانونية على �شركة �ألبا. 

وعليكم كذلك الالتزام والتقيد بالقوانين ال�سارية في البلدان الأخرى، خلال �سفركم في مهمات عمل 

�أو للم�شاركة في دورات تدريبية، خارج المملكة.

ا�ستخدام المواد المخدرة  	2-3

�إننا ملتزمون، في �ألبا، بتوفير بيئة عمل �سليمة و�آمنة و�صحية ومريحة، وبالتالي يفتر�ض �أن تكونوا في 

حالة ذهنية وج�سدية ملائمة خلال العمل، وذلك لتحقيق �أداء فعال و�سليم لواجباتكم وم��سؤولياتكم.

�أو  الكحولية  الم�شروبات  والمزاج )مثل  ال�سلوك  ت�ؤثر على  مواد  تعاطي  �أو  ا�ستخدام  يتدخل  وعندما 

المخدرات �أو الأدوية الغير قانونية �أو التي ت�شترى دون و�صفات طبية( في بيئة العمل الآمنة وال�سليمة، 

ي�صبح من الواجب اتخاذ الإجراءات المنا�سبة لوقف هذا التدخل. وتعتبر حيازة �أو ا�ستخدام المواد 

الم�ؤثرة على ال�سلوك �أو المزاج �أو المخدرات �أو الحبوب التي ت�شترى دون و�صفات طبية في مكان العمل، 

�أو ح�ضور الموظف �إلى مكان العمل تحت ت�أثير هذه المواد، �أموراً محظورة ب�شكل تام، حيث �أنها تمثل 

انتهاكا لممار�سات العمل الآمنة، و�سيخ�ضع مرتكبوها بالتالي للإجراءات الت�أديبية.

�إن حيازة وا�ستخدام وترويج وبيع �أي مواد غير قانونية �أو مخدرة، �أو مواد ت�ؤثر على ال�سلوك والمزاج، 
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في الأماكن التي تملكها �ألبا �أو ت�ست�أجرها يعتبر محظورا ب�شكل �صارم. ونحن نحتفظ بالحق وبموجب 

�أثناء تواجدهم في مقرات  �أي وقت  القانون في تفتي�ش جميع الأ�شخا�ص، ومقتنياتهم ال�شخ�صية في 

ومرافق �ألبا �أو عند دخولهم �إليها، كما يحق لألبا �أن تطلب من الموظفين الخ�ضوع لفح�ص �أو اختبار 

طبي عند ال�شك في وجود �أو ا�ستخدام هذه المواد.

العلاقات الاجتماعية وال�سيا�سية 	 3-3

�أننا  ندرك  كما  المجتمع،  ورفاهية  �أجل م�صلحة  من  به  ن�ضطلع  الذي  الدور  �أهمية  ندرك مدى  �إننا 

�أننا ن�شجع جميع  المعنية، برعاية المجتمع، كما  والم�ؤ�س�سات والهيئات  ال�سلطات المحلية  م�سئولون مع 

موظفينا على قبول وتحمل هذه الم��سؤولية، والم�شاركة في المناق�شات والفعاليات التي تهدف �إلى حل 

م�شاكل المجتمع، مع الت�أكيد على عدم الظهور بمظهر المتحدثين الر�سميين �أو التحدث با�سم �شركة 

�ألبا �إلا ب�إذن م�سبق من ال�شركة.

الم�شاركة  خلال  من  المجتمع،  �أفراد  مع  جيدة  علاقات  على  المحافظة  كمواطنين،  الموظفين،  وعلى 

الفعالة في الجمعيات المهنية والجمعيات الخيرية المرخ�صة والمراكز الاجتماعية.

ولدى كل موظف الحق في الم�شاركة، ب�صفة طوعية، في العملية ال�سيا�سية. ولا يجوز لأي �شخ�ص في 

�شركة �ألبا �أن يطلب من الموظفين الم�شاركة في �أي مجموعة �أو دعمها، �أو دعم �أو معار�ضة �أي مر�شح 

�أي حملة �سيا�سية خلال �ساعات العمل  �أي�ضاً الم�شاركة في فاعليات  �سيا�سي. كما لا يجوز للموظفين 

الأ�صول  ا�ستخدام  خلال  من  �أو  �ألبا،  �شركة  قبل  من  الم�ست�أجرة  �أو  المملوكة  الأماكن  وفي  الر�سمية، 

المملوكة �أو الم�ست�أجرة من قبل �ألبا، مثل �أجهزة الحا�سب الآلي �أو �آلات الن�سخ �أو الت�صوير �أو البريد 

الإلكتروني �أو �أي �أجهزة �أو معدات م�شابهة.

4- �سلوك العمل الأخلاقي

	�أخلاقيات العمل  1-4

اننا  �إذ  الموارد،  �أهم  نتعامل معهم، هما من  لدى جميع من  بها  التي حظيت  والثقة  البا،  �سمعة  �إن 

ملتزمون دوماً بمزاولة �أن�شطتنا بطريقة �أخلاقية وبم�ستوي من الأمانه والنزاهة، يتطلب منا الالتزام 

بجميع القوانين والأنظمة في ممار�سة�أعمالنا، بما في ذلك الالتزام ب�ساعات العمل الر�سمية والزي 

المنا�سب للعمل. ولهذا فنحن نتوقع من جميع موظفينا الت�صرف ب�أق�صى درجات النزاهة والا�ستقامة 

والإبلاغ عن �أي مخالفات للقوانين �أو ال�سيا�سات �إلى الم�شرف المبا�شر. كما يجب عليهم الالتزام الثابت 

بجميع التعليمات الم�شروعة، التي ت�صدرها �ألبا �أو من تفو�ضه.



10

ت�ضارب الم�صالح 	 2-4

في �أعناقنا جميعا الم��سؤولية الدائمة للعمل من �أجل خدمة م�صالح �شركة �ألبا، ولهذا ف�إن علينا تجنب 

�ألبا، في بع�ض الحالات  �أو يبدو وك�أنها ت�شكل تعار�ضاً مع م�صالح  الحالات والأفعال التي قد ت�شكل، 

تظهر حالات تعار�ض الم�صالح تحديدا في المراحل الأولى، وقد تظهر خلال �أداء العمل العادي. ومع 

ذلك ف�إن م��سؤوليتكم هي �أ�ست�شارة م�شرفكم المبا�شر في حالة وجود تعار�ض في الم�صالح �أو حتى في 

حالة وجود احتمال لوجود هذا التعار�ض.

�إن الإف�صاح عن احتمال ن�شوء تعار�ض في الم�صالح، والالتزام بتعاليم م�شرفكم في هذا ال�صدد، هو 

ت�صرف ب�سيط �إلا انه يعفيكم من خطر فقدان الثقة التي تتمتعون بها في خدمة م�صالح �ألبا. ولهذا 

�أي ظروف  ف�إننا نن�صحكم بمناق�شة �أي حالات تعار�ض في الم�صالح مع م�شرفكم، فورا، عند ظهور 

تنطوي على تعار�ض في الم�صالح. ويف�ضل دائما البحث عن هذه الاحتمالات وتوقعها وتبليغها لم�شرفكم 

بدلا من فقدانكم ثقة �ألبا فيما بعد.

وفي الوقت الذي ي�صعب فيه تحديد كل ظرف قد ي�ؤدي �إلى تعار�ض في الم�صالح، ف�إن المواقف التالية 

تعتبر �أمثلة لتعار�ض الم�صالح:

�أو  الابن  �أو  الزوجة  �أو  الزوج  مثل  الأقرباء  �أحد  علم  لديكم عن  يكون  �أن  �أو  علم،  • الاحتفاظ عن 
الابنة �أو الوالد �أو الوالدة �أو الطفل �أو العم �أو الخال �أو �أبن الأخ �أو ابن الأخت �أو الجد �أو الحفيد 

�أو  الذي يحتفظ بح�صة مالية كبيرة في �أي م�شروع تتعامل معه �شركة �ألبا تجاريا )مثل الموردين 

المقاولين �أو البائعين �أو العملاء �أو الأطراف المرخ�صة لها(،

يوجد  م�شروع  �أي  في  كبيرة  مالية  بح�صة  يحتفظ  قريب  هناك  يكون  �أن  �أو  علم،  عن  • الاحتفاظ 
ل�شركة �ألبا ا�ستثمارات فيه،

مدفوعات  �أو  عطلات  �أي  خدمات  موزع  �أو  بائع  �أي  من  مبا�شرة،  غير  �أو  مبا�شرة  �سواء  • القبول، 
تلك  عدا  )ما  تخفي�ضات  �أو  مالية(  م�ؤ�س�سات  من  كانت  �إذا  )�إلا  قرو�ض  �أو  خدمات  �أو  نقدية 

�أو لأي من  �أو �إغراءات لكم  �أ�شياء  �أخرى قد تعتبر حوافز  �أو  �ألبا(  الممنوحة عادة لموظفي �شركة 

�أقاربكم من الدرجة الأولى �أو الثانية،

م�ؤ�س�سة  �أو  ال�شقيقة  غير  الم�ؤ�س�سات  من  لأي  موظف  �أو  م��سؤول  �أو  �إدارة  مجل�س  كع�ضو  العمل   •
�أخرى يوجد ل�شركة �ألبا علاقات تجارية معها،

الخا�صة، للم�صلحة  �ألبا  �شركة  من  تجاري  عمل  فر�صة  علي  الح�صول  • محاولة 
والأدوات  والمعدات  والمرافق  والأموال  الر�سمية  والأوراق  القرطا�سية  )مثل  �ألبا  ممتلكات  • ا�ستخدام 

والموظفين �أو التقنية المتعلقة بالعمل( وذلك لم�صلحة ن�شاط عمل �آخر �أو لم�صالحكم ال�شخ�صية، و

على  قدرتكم  في  تتدخل  قد  �أو  قراراتكم  �أو  حيادكم  على  �سلبا  ت�ؤثر  قد  خارجية  �أن�شطة  • مزاولة 
�أداء واجباتكم الر�سمية �أو ت�ؤثر ب�شكل �سلبي عليها.
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الر�وشة والف�ساد 	 3-4

الف�ساد هو �أي �إ�ستغلال لمن�صب ر�سمي، لتحقيق مكا�سب �شخ�صية، والر�شوة �صيغة من �صيغ الف�ساد، 

وعليكم لهذا عدم عر�ض �أو طلب �أو قبول ر�شوة، ب�أي �شكل من الأ�شكال، وعدم ال�سماح لأي �أطراف ثالثة، 

تت�صرف نيابة عن �شركة �ألبا للقيام بذلك. ولا يجوز لكم قبول �أي هدايا �أو دفع �أي ر�شاوى �أو �أي �شيء 

ذو قيمة، �سواء كان ذلك ب�شكل مبا�شر �أو غير مبا�شر، من �أي �شخ�ص بغر�ض الت�أثير على الت�صرفات �أو 

القرارات الر�سمية �أو الح�صول على، �أو الاحتفاظ ب�أي �إمتيازات لم�صلحة �أي �شركة �أو �شخ�ص.

الهدايا والترفيه 	 4-4

طبيعة  وذات  ا�سمية  قيمة  ذات  تقديرية  هدايا  تقديم  �أو  ا�ستلام  يمنع  �شيء  لا  مبدئية،  ناحية  من 

ترويجية، تحمل �شعار ال�شركة مثل التقويمات والمذكرات و�أطقم الأقلام والآلات الحا�سبة، وبالتالى 

�إذا عر�ضت عليكم �أي هدية تقدر قيمتها ب�أكثر من 50 دينارا �أو ما ي�ساويها بالعملة المحلية �أو �أي مبلغ 

�آخر �أقل تن�ص عليه اللوائح الداخلية، ف�إن عليكم تبليغ م�شرفكم بذلك.

وبالمثل، لا يحق لكم تقديم �أي هدية �إلى �أي �شخ�ص، م�ستخدم من قبل �أي م�ؤ�س�سة خارجية �أو دائرة 

حكومية �أو �أي �شخ�ص �آخر تكون ل�شركة �ألبا علاقة عمل، �أو قد تكون �ألبا في �سياق تطوير علاقة عمل 

معه، حيث يمثل تقديم هذه الهدية، انتهاكاً للأنظمة المطبقة في �شركة �ألبا، �أو الأنظمة التي تنظم 

الطرف الم�ستلم للهدية.

التوظيف الخارجي 	 5-4

ب�شكل عام، تحظر عقود الا�ستخدام الخا�صة ب�شركة �ألبا، عمل موظفيها لدى �أية م�ؤ�س�سة �أخرى، ما 

عدا العمل التطوعي لدى م�ؤ�س�سات �أهلية م�سجلة ومرخ�صة. وبناء على ذلك، ف�إننا �سنقوم وب�شكل 

�صارم بتطبيق هذا الحظر و�أي موظف يقوم بمخالفة هذا الحظر �سيخ�ضع للإجراءات الت�أديبية، بما 

في ذلك �إنهاء عقد التوظيف.

�ألبا  �سيا�سة  �إلى  الرجوع  �أي�ضا  منع الاحتيال وال�سرقة )يرجى  	 6-4

لمكافحة الاحتيال في الملحق »�أ«(

الاحتيالات وال�سرقات هي مخالفات للقانون العام ولهذه المدونة. وت�شمل �أنواع الاحتيال وال�سرقة، دون 

ح�صر، ما يلي:

�إلخ، والجودة،  والكميات  والأتعاب  الإي�صالات  مثل  التعاقدية  والأمور  الأ�شياء  • تزييف 
والخبرة، الم�ؤهلات  • تزييف 

وتبديدها، الأموال  ا�ستخدام  • �إ�ساءة 
للمعلومات، المتعمد  الخاطئ  • التف�سير 



12

و المقاولين،  ومعدات  والمركبات  العاملة  للقوى  به  الم�صرح  غير  • الا�ستخدام 
�إلخ. والإي�صالات،  النثريات،  �صندوق  ذلك  في  بما  الميزانية،  مبالغ  ا�ستخدام  • �إ�ساءة 

 ويمكن �إ�ست�شارة م�شرفكم قبل بدء مزاولة �أي ن�شاطات، يمكن تف�سيرها على �أنها احتيال �أو �سرقة.

5- ال�سرية

	�إدارة المعلومات والمعرفة 1-5

 �إننا ندرك جيدا �ضرورة ال�سيطرة على تدفق البيانات والمعلومات داخل �شركة �ألبا، وحماية والاحتفاظ 

مكا�سب  تحقيق  �أجل  من  وتقنيتها  �ألبا  �شركة  لمعلومات  المتعمد  الإنتهاك  ويعتبر  لديها.  التي  بالمعرفة 

�شخ�صية �أو لتحقيق م�صلحة طرف مناف�س، �إخلالا بعقد عملكم وي�ستوجب الإجراءات الت�أديبية. وبناء 

على ذلك، فمن ال�ضرورة بمكان، بل  المحتم عليكم، الح�صول على تفوي�ض م�سبق من م�شرفكم �أو من 

�إدارة ال�شركة، عند م�شاركة �أطراف خارج �ألبا هذه المعلومات.

طلبات الح�صول على معلومات الموظفين 	2-5

للت�أكد من دقة ومو�ضوعية المعلومات المتعلقة بالموظفين الحاليين �أو ال�سابقين، ف�إن عليكم تحويل �أي 

مكالمات �أو طلبات مكتوبة لمعلومات عن موظفين �آخرين، مثل �سجلات الموظفين �أو ال�سجلات الطبية 

وغيرها، �إلى ق�سم ��شؤون الموظفين. و�أي موظف يقوم بالك�شف عن �أو يبوح ب�أي معلومات عن موظف 

حالي �أو �سابق دون تفوي�ض محدد �سيعر�ض نف�سه لاتخاذ الإجراءات الت�أديبية �ضده.

تمثيل �شركة �ألبا �أو التحدث نيابة عنها 	3-5

تقت�ضي م�صلحة �ألبا، تطوير علاقات عمل �إيجابية مع �أجهزة ورجال الإعلام، والم��سؤولين الحكوميين 

وقادة المجتمع ورواده و�شركاء العمل، على �أن يتم القيام ب�أن�شطة العلاقات العامة التي تقت�ضي التوا�صل 

مع م��سؤولي و�سائل الإعلام والم��سؤولين الحكوميين فقط من قبل الرئي�س التنفيذي �أو بموافقته.

وعليكم توخي الحذر في التمييز بين التحدث ب�صفة �شخ�صية والتحدث ب�صفة ر�سمية، نيابة عن �شركة 

�ألبا. و�إذا لم يكن لديكم تخويلا �صريحاً للإدلاء ببيانات لو�سائل الإعلام، ووردت �إليكم ا�ستف�سارات 

من �أحد من ممثلي و�سيلة �إعلامية، ف�إن عليكم عدم التعليق، وتوجية ممثل و�سيلة الإعلام للإ�ستف�سار 

في دائرة العلاقات العامة.

ويجب الح�صول على الموافقة الم�سبقة من الرئي�س التنفيذي، عن طريق ق�سم العلاقات العامة، على 

�أي بيانات �أو ت�صريحات �صحفية تتعلق ب�أعمال �شركة �ألبا.
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تقنية المعلومات – الخ�صو�صية والأمن وحقوق الن�شر 	4-5

ت�ستخدم �ألبا، لت�سهيل �أعمالها، �أنظمة تقنية المعلومات الحديثة، وت�سمح لموظفيها ومقاوليها المخولون 

بالو�صول �إلى هذه التقنية، وبالتالي ف�إننا نتوقع �أن يتم �إ�ستخدامها بطريقة م��سؤولة، و�أن يحذر الجميع 

من القيام ب�أفعال غير مفو�ضة مثل:

وفي  ب�آخرين  خا�صة  �إر�شادية  �أدلة  �أو  ملفات  �أو  معلومات  �إلى  الو�صول  محاولة  �أو  الو�صول   •
حوا�سبهم الآلية �أو ب�أدلتهم الإر�شادية،

الكمبيوتر، �أجهزة  ب�إ�ستخدام  الخا�صة  �ألبا  �شركة  نظم  • مخالفة 
الكمبيوتر، معدات  �أو  ببرامج  • العبث 

والت�أليف، الن�شر  بحقوق  المحمية  الكمبيوتر  لبرامج  المفو�ض  غير  • الن�سخ 
الآخرين، مع  �سرية  معلومات  تداول  �أو  �سرية  بيانات  • �إف�شاء 

قر�صنتها،  �أو  �ألبا  ب�شركة  الخا�صة  الآلية  الحوا�سب  �أو  الكمبيوتر  �أجهزة  �إلى  الت�سلل  • محاولة 
• الا�ستخدام غير الم�صرح به �أو الإف�صاح عن رموز تعريف الم�ستخدمين �أو كلمات ال�سر الخا�صة بهم.

 ويجوز ل�شركة �ألبا القيام بمراقبة ور�صد ا�ستخدام �أجهزة الكمبيوتر، بما في ذلك البريد الإلكتروني، 

لذلك  و�أي مخالفة  الكمبيوتر الخا�صة،  �أجهزة  لم�ستخدمي  المنظمة  بال�سيا�سات  الالتزام  للت�أكد من 

�ستكون عر�ضة لاتخاذ الإجراءات الت�أديبية.

المعلومات ال�سرية 	 5-5

 لقد تم تعيين العديد من موظفي �ألبا في مراكز تقوم على الثقة، نظراً لطبيعة الأعمال التي يقومون بها.

مما يمكنهم من الو�صول �إلى �أموال �ألبا وبيانات رواتب موظفيها و�سجلاتهم و�سجلات فواتيرهم وعقود 

البيع والخدمات والبيانات الت�شغيلية واتفاقيات التراخي�ص والمعلومات المخزنة في �أجهزة الكمبيوتر، 

والمعلومات المالية والأنواع الأخرى للمعلومات الح�سا�سة، التي تعتبر �سرية �أو �شخ�صية بطبيعتها.

المن�صو�ص  بال�سرية  الخا�صة  بالتعهدات  نذكركم  ف�إننا  �سابقين،  �أو  حاليين  موظفين  كنتم  و�سواء   

�أ�شخا�ص غير  �أي  �إلى  �أو الح�سا�سة،  ال�سرية  المعلومات  نوع من  �أي  وب�أن ك�شف  العمل  عليها في عقد 

م�صرح لهم �أو العبث ب�سجلات �ألبا �أو ممتلكاتها، يعتبر مخالفة وانتهاكا للثقة، وقد ي�ؤدي �إلى اتخاذ 

تدابير و�إجراءات ت�أديبية �أو �إجراءات قانونية، بما في ذلك �إنهاء عقد العمل. و�إذا كانت لديكم �أي 

ف�إننا  للثقة،  انتهاك  يعتبر  ما  �أو حول  �سرية  معلومات  يعد  ما  �شكوك حول  �أو  �أ�سئلة  �أو  ا�ستف�سارات 

نن�صحكم ب�إ�ست�شارة م�شرفكم المبا�شر ولا يجوز للموظفين ال�سابقين �إف�شاء �أي معلومات بدون الموافقة 

الكتابية الم�سبقة من �شركة �ألبا.
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المـــلحـــق )�أ( - �سيا�سة �ألبا لمكافحة الإحتيال

1- مقدمة

والمحافظة  ونزاهه،  بم��سؤلية  الأوقات  جميع  في  الت�صرف  موظفيها  جميع  من  �ألبا  �شركة  • تتوقع 
على ممتلكات �ألبا و�سمعتها ومواردها.

على  العمل  الموظفين  جميع  على  يجب  ولهذا  والموارد،  للممتلكات  دائم  تهديد  الاحتيال  يعتبر   •
�إكت�شافة ومنع وقوعه .

• �إن الإحتيال كما تراه �ألبا �أمر بالغ الخطورة، لذلك فهي ملتزمة بتعزيز ثقافة مكافحة الاحتيال، 
في جميع �أق�سام ال�شركة. ولهذا الغر�ض، �أعدت �شركة �ألبا �سيا�سة مكافحة الاحتيال التالية والتي 

تبين م��سؤوليات ال�شركة والموظفين فيما يتعلق بمنع واكت�شاف الاحتيال.

ب�إ�سم  الإحتيال  عن  للتبليغ  �سري  خط  با�ستحداث  �ألبا  �شركة  قامت  ال�سيا�سة،  هذه  �إطار  •في 
ال�سري" لموظفيها والأطراف الأخرى التي تتعامل معها وت�شجعهم على ا�ستخدامه. "الخط 

2- التعريفات – ما هو الاحتيال؟ 

تم تعريف الاحتيال في المادة 391 من قانون العقوبات البحريني كالتالى: "......الا�ستيلاء على مال 

منقول �أو �سند �أو توقيع هذا ال�سند �أو �إلغائه �أو �إتلافه �أو تعديله بالا�ستعانة بطرق احتيالية، �أو �إتخاذ 

حق  له  ولي�س  للفاعل  مملوك  غير  منقول  �أو  عقار  في  للت�صرف  �صحيحة  غير  �صفة  �أو  كاذب  ا�سم 

الت�صرف فيه".

وفيما يلي بع�ض الأمثلة على حالات الاحتيال )دون ح�صر(:

)ال�سرقة( �أو الإتلاف �أو ال�ضياع المتعمد للمتلكات بما في ذلك النقد. • الإختلا�س 
�أخرى. �أنظمة  و�أي  الأخرى،  المحا�سبية  ال�سيا�سات  �أو  للأنظمة  المتعمد  • التلاعب 

تغييرها، �أو  تزييفها  �أو  الم�ستندات  �أو  بال�سجلات  • التلاعب 
الم�ستندات، �أو  ال�سجلات  من  وحقائق  معلومات  حذف  �أو  • حجب 

م�ستندات. بدون  المعاملات  • ت�سجيل 
والف�ساد، • الر�شوة 

• عدم التقيد بالالتزامات القانونية، 
التوريد،  بعقود  • التلاعب 

ال�سجلات، �أو  العقود  • تزييف 
�سابقا. المذكورة  الأمور  من  �أي  �إخفاء  • محاولات 
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3- التبليغ عن حالات الاحتيال ومتابعته

�إر�شادات حول محتويات تقارير التبليغ بالاحتيال )الثابتة �أو الم�شكوك فيها(

يجب �أن تبين محتويات �أي تقرير الحقائق التالية:

- المبلغ/ القيمة المعنية بالإحتيال،

- الفترة التي حدثت خلالها المخالفة، �إن كانت معروفة،

- تاريخ اكت�شاف الحادثة وكيفية اكت�شاف الاحتيال الم�شكوك فيه،

- نوعية المخالفة والأ�سباب التي �أدت �إلى اكت�شافها )�أمثلة(:

الداخلية. الرقابة  �أنظمة  في  تعطل  هناك  كان  • هل 
الاحتيال؟ بحدوث  و�سمحت  الداخلية  الرقابة  �أنظمة  في  كامنة  �ضعف  نقاط  هناك  • هل 

- هل تم تعريف ال�شخ�ص الم��سؤول عن الاحتيال؟

- هل كان هناك �شك في �ضلوع مت�آمرين �آخرين؟

- �أي معلومات �أو تعليقات �أخرى قد تكون مفيدة

4- الم�س�ؤوليات

�إن الهدف من هذه ال�سيا�سة هو �إجراء مايلزم من تحقيق, عندما يتم تقديم بلاغ حول وقوع حادثة 

احتيال, �أو ال�شك في وقوعها. ومن �أجل �ضمان التطبيق ال�صحيح و�ضمان �سريان هذه ال�سيا�سة، فقد 

تم تخ�صي�ص فريق عمل ب�أ�سم فريق المتابعة، �إ�سندت �إليه الم��سؤليات التالية:

�أ- فريق المتابعة:

الب�شرية،  الموارد  ومدير  المخاطر،  و�إدارة  الأعمال  لتطوير  العام  المدير  من  المتابعة  فريق  • يتكون 
ومدير التدقيق الداخلي، والم�ست�شار القانوني.

قد  يكون  فيها,  م�شتبه  �أو  واقعة  احتيال,  �أي حالة  الإ�شراف على  م��سؤولًا عن  المتابعة  فريق  • يكون 
تم تقديم بلاغ عنها �أو الا�شتباه ب��شأنها.

من  قدر  على  وجدت  و�إذا  المتابعة,  فريق  قبل  من  عنها,  المبلغ  الاحتيال,  حالات  في  النظر  يتم   •
الأهمية ف�إنها ترفع �إلى "لجنة التدقيق"ويقدم ب��شأنها تقرير لهذه اللجنة ب�شكل منتظم.

جميع  يت�ضمن  التدقيق  لجنة  �إلى  مف�صل"  �سنوي  "تقرير  بتقديم  �أي�ضاً  المتابعة  فريق  �سيقوم   •
اتخاذها  تم  التي  والإجراءات  اكت�شافها،  تم  التي  الاحتيال  لحالات  وتحليل  الإحتيال  عمليات 

وتعديلات وتطورات ال�سيا�سة والأن�شطة التدريبية، وتحليلًا لفعالية الرقابة.
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ب - �إدارة �شركة �ألبا

ومتابعة  تنفيذ  عن  م��سؤولين  العامون  والمدراء  التنفيذي  الرئي�س  ونائب  التنفيذي  الرئي�س  يعتبر   •
�سيا�سة الاحتيال كل في مجال عمله واخت�صا�صاته.

�شركة �ألبا �إلى جميع م�ستويات الإدارة )الرئي�س التنفيذي،  قبل  من  تدريبية  برامج  توفير  • �سيتم 
تنفيذ  بكيفية  معرفتهم  من   للت�أكد  والم�شرفين(  والمدراء  العام  والمدير  التنفيذي  الرئي�س  نائب 

ال�سيا�سة الخا�صة بالاحتيال.

ج - التدقيق الداخلي

�سيا�سة  و�إعداد  متابعة  في  المتابعة  فريق  م�ساعدة  عن  م��سؤلة  الداخلي  التدقيق  دائرة  تكون   •
مكافحة الإحتيال ال�شاملة في �ألبا.

•  �سيتم تدريب دائرة ق�سم التدقيق الداخلي للت�أكد من تفهمهم لكيفية تنفيذ �سيا�سة مكافحة الإحتيال.

د - جميع موظفي �ألبا

�سيتم توفير التدريب لجميع موظفي �ألبا للت�أكد من ا�ستيعابهم جيدا لل�سيا�سة الخا�صة بالاحتيال.

�سياق  في  وحر�ص  وحذر  وعناية  نزاهة  بكل  الت�صرف  عن  م��سؤولين  �ألبا  موظفي  جميع  يعتبر   •
ا�ستخدامهم لأ�صول وموارد �شركة �ألبا وا�ستخدام والتعامل ب�أموال �شركة �ألبا �سواء كانت لهم �أدوار 

في �أنظمة النقد �أو المدفوعات �أو الأر�صدة �أو التعامل مع الموردين.

�أو خدمات  50 دينارا بحرينيا  �أكثر من  قيمتها  تتجاوز  التي  الهدايا  قبول  عدم  الموظفين  على   •
�ضيافة �أو مزايا من �أي نوع من �أي طرف ثالث، والتي قد ينظر �إليها على �أنها ت�ؤثر على نزاهتهم. 

و�إذا ح�صل �أي موظف على هدية يعتقد ب�أن قيمتها �أكبر من 50 دينارا بحرينيا، ف�إن عليه ت�سلميها 

للم�شرف المبا�شر.

الأحداث �أو ال�صفقات غير العادية قد تعتبر �إ�شارات �أو دلائل على  �أن  �إلى  التنبه  الموظفين  • على 
حدوث الاحتيال.

التفا�صيل فورا من خلال القنوات المنا�سبة �إذا كانت لديهم �شكوك ب�أنه  الإبلاغ عن  الموظفين  • على 
قد تم ارتكاب احتيال �أو �إذا �شعروا ب�أي ت�صرفات �أو وقائع تدعو لل�شك والارتياب.

المراجعات  �أو  الداخلي  الفح�ص  عمليات  ب�إجراء  يقوم  �شخ�ص  �أي  مع  التعامل  الموظفين  على   •
والتحقيق في حالات الاحتيال،

• على الموظفين ا�ستخدام �أنظمة تقديم تقارير �شركة �ألبا مثل خط النزاهة والتعبير عن قلقهم من 
الم��سؤولين لأي مما يلي: مدير الق�سم الذي يعملون به/ التدقيق الداخلي/ �أو فريق النزاهة.
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5- الاجراءات الت�أديبية/ القانونية

وت�أديبي وفقاً لما تراه، في  قانوني  �إجراءا  �أي  تتخذ  �أن  �ألبا  ل�شركة  اللازم،  التحقيق  �إجراء  • بعد 
و�سيتم  الحالة.  وذلك ح�سب طبيعة  ال�شرطة،  �أجهزة  �إ�شراك  يتطلب  قد  الفاعلين، مما  مواجهة 

التعامل مع كافة الحالات علي قدم الم�ساواة ودون �أي اعتبار للمن�صب �أو لمدة الخدمة.

�أن  ��شأنها  من  ويكون  ال�شرطة،  تجريها  تحقيقات،  �أي  مع  الكامل  بالتعاون  �ألبا،  �شركة  • �ستقوم 
ت�ؤدي �إلى مقا�ضاة المذنب )المذنبين(.

ت�أديبي  �إجراء  اتخاذ  يتم  وقد  الإ�شراف،  عملية  في  �إخفاق  �أي  هناك  كان  �إذا  فيما  �ألبا  • �ستنظر 
�ضد الم��سؤولين عنه، �إن وجد.

6- التعلم من الخبرة

الأنظمة  على  ال�ضرورية  التعديلات  ب�إجراء  �ألبا  �شركة  تقوم  الاحتيال،  واقعة  حدوث  عند   •
والإجراءات للت�أكد من عدم حدوث حالة مماثلة.

مما  الرقابة،  غياب  �أو  تعطل،  �إلى  �أو  الإ�شراف،  في  الإخفاق  جوانب  �إلى  التحقيق  ي�شير  قد   •
ي�ستدعي �إتخاذ مايلزم من �إجرءات للتعامل مع هذة الإخفاقات

7- �سيا�سة �ألبا الخا�صة بالخط ال�سري 

• من الم�ألوف �أن ترتاب الموظفين مخاوف حول بع�ض ما يحدث في العمل. وعادة ما يتم �شرح هذه 
القانوني  بال�سلوك غير  تتعلق  ولكن عندما  بها.  المتعلقة  الم�سائل  ويتم حل  �أ�سهل،  ب�شكل  المخاوف 

�أو الممار�سات المالية الخاطئة، ف�إنه من ال�صعب تحديد ما يجب عمله.

با�ستحداث الخط  �ألبا  �شركة  المخاوف،لذا فقد قامت  التعبير عن هذه  الموظفين من  يتوج�س  • قد 
ال�سري لم�ساعدة الموظفين على التعبير عن مخاوفهم حول الممار�سات الخاطئة في مراحل مبكرة 

وبالطريقة ال�صحيحة. 

�ألبا  �شركة  م�صالح  تعر�ض  قد  التي  بالمخاوف  �أ�سا�سية  ب�صفة  تتعلق،  الإجراءات  هذه  �إن   •
ولا  الإدارة،  تتخذها  التي  التجارية  �أو  المالية  القرارات  للت�شكيك في  للمخاطر، وهي غير مف�صلة 

يجب ا�ستخدامها لإثارة م�سائل ال�سلامة �أو الأمن في الحالات الطارئة، �إذ �أنه يجب التبليغ ب��شأن 

ذلك فوراً بموجب �إجراءات ال�سلامة الداخلية الخا�صة ب�شركة �ألبا.

التبليغ عن المخاوف هذة لا تقت�صر فقط على الموظفين الدائمين والم�ؤقتين لدى �شركة  • �إن و�سيلة 
�شركة  مع  يعملون  الذين  الوكالات  وموظفي  والمقاولين  الخارجيين  الم�ست�شارين  ت�شمل  بل  �ألبا، 

�ألبا.

• يجب ملاحظة �أن و�سيلة التبليغ هذة مف�صلة على �أ�سا�س ال�سرية، �إذا طلب ذلك ال�شخ�ص المبلغ . ولموظفي 
�شركة �ألبا كامل الحرية لإثارة ما يثير مخاوفهم، دون تعر�ضهم للعقاب �إذا لم يتم �إثبات هذه المخاوف.
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8- ت�أكيدات الإدارة لجميع موظفي �شركة �ألبا 

م�ستويات  وجميع  العامين  والمدراء  التنفيذي  الرئي�س  ونائب  التنفيذي  الرئي�س  من  كل  يعتبر   •
الإدارة في �ألبا، ملتزمين بهذه ال�سيا�سة، بما في ذلك الخط ال�سري.

يكون  لن  ف�إنه  احتيال،  وقوع  في  الإ�شتباه  حول  جادة  مخاوف  �ألبا  �شركة  موظفي  �أحد  �أثار  • �إذا 
النهاية  المخاوف في  تثبت  �إذا لم  يهم  ولا  الجزاء،  من  نوع  لأي  التعر�ض  �أو  عمله  لفقدان  عر�ضة 

�أو �إذا كانت في غير محلها، �شريطة �أن يكون ت�صرف الموظف كان بح�سن نية. ولكن هذا لا ي�شمل 

الذين  �أو  �صحيح،  غير  �أنه  م�سبقا  يعرفون  �أمر  �إثارة  خلال  من  كيدية  بطريقة  يت�صرفون  الذين 

يودون الك�شف عن �أ�شياء خارج نطاق الإجراءات المحددة في هذه ال�سيا�سة.

يثير مخاوف جادة. ولكن  �شخ�ص  لأي  الم�ضايقة  �أو  بالتحر�ش  تقبل  �أو  تت�سامح  لن  �ألبا  �شركة  • �إن 
�إدارة ال�شركة تدرك �أن الموظفين قد يثيرون، مع ذلك، مخاوف ب�شكل �سري بموجب هذه ال�سيا�سة. 

ولهذا ف�إن هوية ال�شخ�ص الذي يقدم البلاغ �أو التقرير، �ستبقى �سرية ولن يتم الإف�صاح عنها بدون 

موافقتة.

الذي  الإجراء  الأمر،  بداية  في  ال�شركة،  في  العليا  الإدارة  �ستحدد  �شكوك،  �أي  عن  التبليغ  • عند 
يجب اتخاذه. وقد يت�ضمن ذلك �إجراء تحقيق ر�سمي، و�سيتم �إطلاع ال�شخ�ص الذي قام بالتبليغ 

وال�شخ�ص الذي �سيتولى المتابعة بتلك الخطوات وبما �إذا كانت هناك حاجة لمزيد من الم�ساعدة.

�إذا كان لل�شخ�ص المقدم للبلاغ �أو التقرير م�صلحة �شخ�صية في الأمر، ف�إنه من المهم جدا �أن يتم 

الإف�صاح عن ذلك في بداية الأمر.

في  التحقيق  على  ال�شركة  م�ساعدة  هو  الاحتيال  ومنع  مكافحة  �سيا�سة  من  الغر�ض  �أن  حين  • في 
�ستزود  الإدارة  ف�إن  للتعامل معها،  المنا�سبة  واتخاذ الخطوات  �إمكانية حدوث ممار�سات خاطئة، 

ال�شخ�ص مقدم البلاغ بما ي�ستجد من معلومات بقدر الإمكان، كما �ست�ؤكد ردها كتابيا �إذا طلب 

منها ذلك، ولكن يرجى ملاحظة �أنه قد لا يكون من الممكن �شرح الإجراء الذي �سيتم اتخاذه، على 

وجه الدقة، �إذا كان ذلك �سي�ؤدي �إلى �إنتهاك ل�سرية �شخ�ص �آخر.

الاحتيال،  ومكافحة  بمنع  الخا�صة  �ألبا،  �شركة  �سيا�سة  ومتابعة  بمراجعة  التدقيق  لجنة  • �ستقوم 
عليها  تجري  تغييرات  ب�أي  الموظفين  �إ�شعار  و�سيتم  فعاليتها.  تقييم  ذلك  في  بما  دورية،  ب�صفة 

عند حدوثها.

9- الخاتمة

 في الوقت الذي تختلف فيه ظروف كل حالة �إحتيال عن الأخرى، فمن المهم جدا �أن يتم التحقيق في 

كل حالة ب�شكل فوري و�شامل، واتخاذ الإجراء المنا�سب ب��شأنها. ونكرر مرة �أخرى �أن �شركة �ألبا تتعامل 

الإنهاء  �إلى  ثبوته  عند  الاحتيال  ي�ؤدي  وقد  ال�سيا�سة،  لهذه  وفقا  بالغة،  بجدية  الاحتيال  حالات  مع 

الفوري لعقد العمل �أو اتخاذ الإجراءات القانونية، ح�سب ماتري �إدارة �شركة �ألبا .


