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رسالة الرئيس التنفيذي

ت العربية تتبنى ضمان، وبشكل أساسي، رسالة مجتمعية واضحة ذات منظور صحي مفادها هو الارتقاء بمستوى القطاع الصحي في دولة الإمارا
دامة على درجة المتحدة بشكل عام وقطاع التأمين الصحي بشكل خاص وسبيلها في ذلك هو إتاحة حلول تأمينية مبتكرة وخدمات رعاية صحية مست

ن عبر إمارات وباعتبارها الشريك الموثوق به لحكومة أبوظبي ومزود الرعاية الصحية الذي يحظى بثقة المتعاملين والمشتركي. عالية من الجودة
ا يأتي على الدولة، تكتسب ضمان ريادتها المهنية والخدمية من عملها في مجال تقديم خدمات تأمين صحي متميزة للمشتركين والمتعاملين وهو م

.قائمة مستهدفاتها

يادية في قطاع وقد اجتهدت إدارات العمل المختلفة لدى ضمان لبناء سمعة قوية وطيبة تميزّ ضمان على مستوى السوق المحلي باعتبارها شركة ر
وفي . تركين لديهاالتأمين الصحي تنتهج أعلى معايير المهنية والأخلاقية أثناء أداء أعمالها لتوفير خدمات تأمين صحي متميزة تلبي توقعات المش

بطريقة  الأنشطةإطار الالتزام بمعايير تشغيلية عالية ينتج عنها خدمات عالية الجودة، تحرص الإدارة العليا بضمان على التأكد من تأدية الأعمال و
المسؤولية : يكما إن خماسية القيم التي تؤمن بها ضمان وتتبناها بشدة وه. أخلاقية متسمة بالنزاهة والأمانة ومستندة على مبدأ المسألة والمحاسبة

.  ات الإجرائيةوالتميز والريادة وروح الفريق والانجازات يجب وأن ينعكس صداها وبشكل واضح على جميع أوجه العمل المختلفة والأنشطة والعملي
.  ويعلو كل ذك منظومة الأخلاقيات المهنية السائدة على مستوى ضمان

ن أجل تحقيق رؤيتها والتي تمُكّن ضمان من العمل م) الميثاق(وباستقراء مدونة الأخلاقيات المهنية، تتضح المبادئ الإرشادية الأساسية المبني عليها 
:  لمسؤوليات التاليةولذلك يقع على كل موظف في ضمان ا. الاستشرافية لتحقيق مجتمع يتمتع بالصحة والعافية في دولة لإمارات العربية المتحدة

.تفهم وتطبيق هذه المبادئ الأساسية بغض النظر عن الأدوار المتباينة الموكلة إلى كل موظف على حدا-
. الالتزام بتطبيق أعلى المعايير الأخلاقية والمهنية عند أداء الأعمال-

كان لديه  ومن هذا المنظور المؤسسي، ننصح كل موظف بالتواصل مع الموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال المؤسسي في حال 
.  أي استفسارات أو أسئلة عن آلية تنفيذ مبادئ ميثاق الأخلاقيات المؤسسي على مهام العمل اليومية والمؤسسية

.  نإن ضمان تقدّر جميع الجهود المبذولة من جميع موظفيها والتزامهم بمعايير التميزّ في كل الأنشطة والعمليات الإجرائية في ضما

حمد المحياس                                                                                                                                           
الرئيس التنفيذي                                                                                                                                         

ضمان -الشركة الوطنية للضمان الصحي
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  المقدمة

 ᢝᣑة للضمان الصᘭكة الوطن ᡫᣄالعام  -ال ᢝ
ᡧᣚ سهاᛳكة مساهمة عامة تم تأس ᡫᣃ ᢝᣦ ل السادة 2005ضمانᘘمن ق / ᢝ ᢔᣎالميثاق(وخلال . حكومة أبوظ( ᣠتم الإشـارة إᚏسـ ،" ᢝᣑـة للضـمان الصـᘭكـة الوطن ᡫᣄمان ضـ -ال

ᢝ تملك فيها ضمان . ᗷضمان)" ع.م.ش( ᡨᣎات ال ᡫᣄال ᢝᣧعة لضمان، فᗷات التا ᡫᣄة للᘘال سᗷ الإدارة% 50أما ᢝ
ᡧᣚ أو لديها حقوق . 

 ᢝᣠالنحو التا ᣢم ضمان عᘭف قᗫᖁمكن تعᗫو  :

ا نموذج) الميثاق(ᘌقدم ميثاق الأخلاقᘭات المهنᘭة 
ᘭات والممارسات المهنᘭالأخلاق ᢕᣂلمعاي ᢿًة متᜓام

.  المتوقعة من ل موظف ᘌعمل لدى ضمان أو مع ضمان
ᢝ ت تهجها ) الميثاق(وᗫعزز  ᡨᣎم الᘭشᜓل  تطبيق القᚱضمان و

ᢝ اللبنة الأساسᘭة لجميع السᘭاسات والإجراءات وال ᡨᣎ
 ᢝ

ᡧᣚ ادئ الواردةᘘما أنها تق). الميثاق(تعكس الم ᡧᣍدم أد
ᢝ وا ᡧᣎالسلوك المهᗷ المتعلقة ᢕᣂمستوى للمعاي ᢝ ᡨᣎال ᢝ

ᡧᣛᘭلوظ
عزز أداء محرᘌ ام بها، مما ᡧ ᡨᣂالموظف الال ᣢجب عᘌ ات

 النمو نᘭᙬجة تضافر الجهود نحو تحقيق الأهداف
.المؤسسᘭة

ة؟ ما هو ميثاق الأخلاقيات المهني وما هي قيم ضمان المهنية؟ -ضمان -نبذة عن الشركة الوطنية للضمان الصحي

التميز
م إرسѧѧاء المعيѧѧار الخѧѧاص بتقѧѧدي-

خѧѧѧѧѧدمات متميѧѧѧѧѧزة مѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧѧلال 
يѧѧة اختيѧѧار أفضѧѧل المعѧѧايير الدول
ات المعتمدة والامتثال للاشѧتراط
ً ذات الصلة المعترف بها دولي .ا

تحѧѧѧѧرص ضѧѧѧѧمان علѧѧѧѧى إنشѧѧѧѧاء -
افية قنѧѧوات تواصѧѧل تتسѧѧم بالشѧѧف

ت وتشѧѧѧجيع الإدارا والانفتاحيѧѧѧة
يمѧا على العمل سѧوياً والتعѧاون ف

بينهѧѧѧѧѧا بخصѧѧѧѧѧوص المبѧѧѧѧѧادرات 
والمشاريع المؤسسѧية؛ وهѧذا مѧا 
يسѧѧѧѧѧاهم فѧѧѧѧѧي تأسѧѧѧѧѧيس الكيѧѧѧѧѧان 

.   المؤسسي المتكامل لضمان

مكين تباشر ضمان مسؤوليتها المهنية لت
عات موظفيها ليس فقط بالإيفاء بتوق

ل المشتركين والشركاء الرئيسين ب
ات التفوق في تخطي أكثر من التوقع

.  المطلوبة

- ѧѧافز لتحقيѧѧمان الحѧѧك ضѧѧق تمتل
ي إنجازات على المستوى الفѧرد

والجمعѧѧي المؤسسѧѧي مѧѧن خѧѧلال 
تقѧѧѧѧديم خѧѧѧѧدمات متميѧѧѧѧزة تفѧѧѧѧوق 

قيѧѧق نطѧѧاق التنافسѧѧية بغѧѧرض تح
 سعادة المشتركين ورضاهم عن

.  مستوى الخدمات المقدمة

-ѧة فѧركة رياديѧي تعتبر ضمان ش
 مجال القطاع الصحي ومستمرة

جѧزء في تقديم حلѧول ابتكاريѧة ك
مѧѧѧن رؤيتهѧѧѧا الطموحѧѧѧة لتكѧѧѧون 
الشѧѧѧѧريك الموثѧѧѧѧوق فѧѧѧѧي مجѧѧѧѧال 
 القطاع الصѧحي وتقѧديم خѧدمات

لѧة صحية راقية للمجتمѧع فѧي دو
.  الإمارات العربية الدولة

الريادة روح الفريق المسؤولية الإنجازات
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المقدمة  

  .ةالوظيفي مهامه تأدية أثناء به تمر مهنية واقعة /موقف كل في وتطبيقه مبادئه مع والامتثال الميثاق وفهم قراءة عند فردية مسؤولية يظهر أن موظف كل على
 وتحميلها حديثهات سيتم والتي الميثاق من محدثّة نسخة آخر إلى الرجوع الموظفين جميع فعلى لآخر، وقت من المتضمنة المبادئ وتحديث الميثاق مراجعة يتم قد أنه وحيث
 اتوالإجراء السياسات من حزم هناك فإن الميثاق، إلى بالإضافة .الموظفين لجميع متاحة تكون حتى ) www.damanhealth.ae( الإلكترونية ضمان منصة على بانتظام
  .السياسات هذه من أي إلي للرجوع الحاجة وظهرت الأمر اقتضى متى إليها والإشارة بها الالتزام ويجب ضمان في سارية تكون بالامتثال المتعلقة

 له يتعرض قد مهني موقف أو وظيفية واقعة كل يغطي لا أنه إلا اشتراطات، من عليها ينبني وما الرئيسية المواضيع من عريضة قاعدة مع يتعامل الميثاق أن من وبالرغم
 الموقف هذا عن تنجم قد التي الأخطار وتقييم الملائم التصرف قاطع وبشكل تحديد يستطع ولم ما لموقف الموظف تعرض حال وفي .الوظيفية مهامه أداؤه خلال الموظف
I :لها واقعية أجوبة لإيجاد والاجتهاد التالية الأسئلة طرح فعليه المهني،

التصرف هذا هل  ً القانونية؟ الناحية من صحيحا
ضمان؟ قيم مع يتماشى التصرف هذا هل
ضمان؟ صالح في التصرف هذا هل  
الخصوص؟ هذا في للتشاور معهم والاجتماع الإدارة مع الأمر مناقشة عليّ  يجب هل أم الصحيفة؟ في الواقعة هذه مثل عن قرأت إذا بالارتياح سأشعر هل 

 قانونيةال الشؤون إدارة في المسؤول الموظف فريق مع التواصل فيرجى ملائمة، أجوبة إيجاد عن )الموظف(  عجز أو السابقة الأسئلة من أي على )لا( بـ الإجابة كانت إذا
  .التقييم محل الواقعة بخصوص المناسبة والإرشادات المشورة على للحصول(compliance@damanhealth.ae( الإلكتروني البريد عبر المؤسسي الامتثال وقسم

عمل أو يمثل ضمان أو ي/أو يعمل لدى ضمان و/يسري الميثاق على كل موظف ينتمي لضمان و
ر الوظيفي أو الدو/لدى أحد الشركات التابعة لضمان بغض النظر عن طبيعة المنصب الوظيفي و

.  أو الخبرة المهنية أو العلاقة المهنية الرسمية مع ضمان/أو المكانة الوظيفية و/و

ات وتتوقع ضمان امتثال الأطراف الخارجᘭة المتعاملة مع ضمان ᗷما فيهم مزودي الخدم
ᢝ نص الميثاق وتلبᘭة روح الميث

ᡧᣚ اء العمل للقواعد الواردة ᡫᣃو ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬاقوالاس  . 

ص أي وحيثما وجدت ضوابط محلية مطبقة توجب تطبيق معايير على مستوى أعلى بخصو
لخاص بهم ا) الميثاق(، فإن الفروع التابعة لضمان مطالبة بتعديل )الميثاق(مسألة واردة ضمن 

طبيعة  متطابقة مع هذه المعايير المحددة والتأكد من امتثالها مع المتبناهللتأكد من أن النسخة 
وفي حال طرأت الحاجة لإدخال تعديلات جديدة، فيتوجب عرض هذه . الأنشطة والأعمال

بل مباشرة أي التعديلات على فريق الامتثال المعني بضمان في الفرع الرئيسي في أبوظبي ق
. تطبيق فعلي

عتمد من ضمان الم) الميثاق(نشأت أي اختلافات بين  ففي حالبالنسبة للفروع التابعة لضمان، 
الأكثر ) قالميثا(والميثاق الساري في إحدى الفروع أو الشركات التابعة لضمان، يرجى إتباع 

.  صرامة وشمولية للحفاظ على أعلى قدر من النزاهة والتكاملية

؟ )الميثاق(من يسري عليه  كيف يتم تطبيق الكود عمليا؟ً 

قواعد الميثاق؟ ل ما هي العواقب المترتبة على أي انتهاك أو خرق

ᢝ حــال وجــود شــبهة انتهــاك لأي مــن قواعــد الميثــاق، ســᚏتم إجــراء التحقᘭقــات اللازمــة للتᘘ᙭ــت مــن حقᘭقــة هــذه الانتهاᝏــات والوقــوف عــᣢ ملاᚽســ
ᡧᣚحــال . واقعــةات ال ᢝ

ᡧᣚو
ᢝ هـذه الانتهاᝏــات واتخـاذ الإجــرا /التأᜧـد مـن وجــود انتهاᝏـات، قــد يـؤدي هــذا إᣠ اتخـاذ إجــراءات قانونᘭـة و

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالمتــورط ᡧ ᢕᣌـة تجــاه المـوظفᘭᙫـة تجــاه أي أو تأديᘭءات القانون
ᢝ حـــال وجـــود شـــكوك حᘭـــال انتهـــاك أي مـــن قواعـــد الميثـــاق، يـــرᢔᣐ الاطـــلاع إᣠ فقـــرة . أطـــراف خارجᘭـــة أخـــرى متورطـــة

ᡧᣚو) ᢝ ᡨᣎـــلاغ عـــن الشـــكوك الـــᗷـــة الإᘭفᘭســـاور  كᘻ قـــد
). الموظف ᗷخصوص واقعة ما؟
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كيفية التصرف والتعامل مع الآخرين؟ 

ل  معاملة ام العمل زملاء ᡨᣂاحᗷ  لاᗖو  ᡧ ᢕᣂتح 

دعم زملاء العمل ومشاركة النجاح مع أقران العمل  . 
ةᘭفاعلᗷ ن والتواصلᗫᖁام أراء الآخ ᡨᣂاح  . 
قة ملائمةᗫᖁطᗖكفاءة وᗷ ة أداء المهامᘭفᘭن ومشاركتهم كᗫᖁم الدعم للآخᘌتقد  . 
قة ملائمةᗫᖁطᗖكفاءة وᗷ ة أداء المهامᘭفᘭن ومشاركتهم كᗫᖁم الدعم للآخᘌتقد  . 
ة عن المهام المناطة بهاᘭالأمانة وتحمل المسؤولᗷ ᢝᣢالتح. 
ة خلالهاᘭفᘭل الجهود لأنهاء المهام الوظ ذلᗖة وᘌادᘭام ساعات العمل الاعت ᡨᣂاح  . 
ار لᘭة واختᘭة والمهنᘭد المجتمعᘭام التقال ᡨᣂواح ᢝᣘط الزي وأعراف السلوك الاجتماᗷذلك ضوا ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ ةᘭة المجتمعᘭام الأعراف الثقاف ᡨᣂمة ومقبولة غة اح ᡨᣂتحاور مح
 .  ᗷحسب الأعراف الاجتماعᘭة

ᘭة والاتصالات المؤسسᗫ ᡫᣄᛞاسات الموارد الᘭس ᣆس الحᛳل الذكر ولᘭᙫس ᣢة لدى ضمان ومنها عᗫاسات السارᘭة ة والشالامتثال مع الإجراءات والسᘭؤون القانون
 ᢝᣓوالامتثال المؤس  . 

 ةᘭل استخدام أدوات الاتصالات المؤسسᘭسهᘻ ة ولوحات الإعلانات(الامتناع عن استخدام أوᘭلات المؤسسᘭمᘌة والإᘭات المؤسسᗷذلكومنها الخطا ᢕᣂغ ᣠ؛ إ  (
 . أو سᘭاسᘭة أو التعبᢕᣂ عن أي آراء أو ميول شخصᘭة حساسة/أو عرقᘭة و/للتعبᢕᣂ عن آراء دي ᘭة و

خلقᘌ كة أو تطول سمعة زملاء العمل مما ᡫᣄسمعة ال ᣢقد تؤثر ع ᢝ ᡨᣎة والᘌدᘭات الᘌئة القصد والوشاᚏــــع إشاعات سᗫأو توز ᡫᣄᙏ عدم إطلاق أو ᚏئة عمل ب
 ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌب ᢝ ᡧᣎاط المهᘘفك الارت ᣠوتؤدي إ ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌة بᗖᖁمشحونة ومضط. 

ةᗫط السارᗷفات ضد هذه الضواᣆات أو تᘭعن أي سلوك ᢝ
ᡧᣔعدم التغا  . 

نسѧيق بѧين يعتمѧد علѧى ركѧائز الاحتѧرام والتعѧاون والت لابѧد وأن إن تحقيق النجاح المستدام وطويѧل المѧدى
ا كѧѧل لѧذا، فѧإن ضѧمان دائمѧاً مѧѧا تحѧرص علѧى خلѧق بيئѧة عمѧѧل مسѧتدامة ومتوازنѧة يحظѧى فيهѧ. المѧوظفين

هѧاون تجѧاه وتؤكد ضمان علѧى مبѧدأها فѧي عѧدم الت. موظف بالاحترام والتقدير والقيمة الوظيفية المرغوبة
سѧѧفية أو مضѧايقات مهنيѧѧة أو سѧلوكيات تع/أو عنصѧرية و/أي تصѧرف ينطѧوي علѧѧى ممارسѧات تمييزيѧѧة و

.   تجاه أي موظف

 ᢝᣤل الإلزاᘭشغᙬتجاه ال 
᠍
 صارما

᠍
ي وترفض عمل أو العمل القᣄ ) عمل السّخرة(ما أن ضمان ت تهج موقفا

لدى أو مع  وترى أن الحفاظ عᣢ بᚏئة عمل مستدامة ومتوازنة هو مسؤولᘭة ل شخص ᘌعمل. الأطفال
.  ضمان

الاحترام والتعاون ماذا يجب على الموظف مراعاته؟ 
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ةᘭالسلامة المهنᗷ العمل الخاصة ᢕᣂاع جميع المعايᘘأمان وأتᗷ ةᘭفᘭأداء جميع المهام الوظ 
 ةᘭة شخصᘌالأمر(استخدام أجهزة حما ᡧᣕاقت ᡨᣎم.( 
اتᘭحولالمواد المخدرة أو ال ᢕᣂممارسته لمهام عمله وهو تحت تأث ᡧ ᢕᣌعدم التهاون مع أي شخص تب  . 
 ةᘭفᘭــــع الوظᗫالمشار ᣢة المحتملة عᘭئᚏم المستمر لأثر المخاطر البᘭالأمر(التقي ᡧᣕإذا ما اقت .( 
 

᠍
 الاستهلاك الرشᘭد للموارد والحد من استهلاك الموارد حيثما ان ذلك ممكنا

 ق الصحة والسلامةᗫᖁقوم بها فᘌ قاتᘭة تحقᘌة ودعم أᘭئᚏعن أي وقائع أو مخاطر ب 
᠍
 .الإᗷلاغ فورا

ئةᚏمجال الصحة والسلامة والب ᢝ
ᡧᣚ بها ᢝᣔة الموᘭحᘭجميع الإجراءات التصحᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال  . 

ئةᚏالصحة والسلامة والب ᢕᣂمعايᗷ الامتثال ᣢحث المزودين ع. 
ئةᚏالصحة والسلامة والبᗷ ة والمتعلقةᗫاسات والإجراءات السارᘭالامتثال مع جميع الس.

 ᡧ ᢕᣌة مناط بها جميع الموظفᘭمسؤول ᢝᣦ السلامة والصحة ᢕᣂمعاي ᣢة الحفاظ عᘭاع  إن مسؤولᘘتឝب
اطات ذات الصلة والإᗷلاغ عن أي واقعة أو أخطار تᗷ ᡧᣆالبᚏئة والصح ᡨᣂات والاشᘭة والسلامةالسلوك. 

 
ام ᗷمعايᢕᣂ الصحة والسلامة والبᚏئة المعتمدة، تحرص ضمان لᛳس ᡧ ᡨᣂة الالᘭلأهم 

᠍
ام  وលدراᝏا ᡧ ᡨᣂالالᗷ فقط

ᗫع ᡫᣄᙬالᗷ اطات الخاصة ᡨᣂᜓافة الاشᗷ فاءᘌالإ ᢝ
ᡧᣚ ل الاجتهادᗷ ᡧ ᢕᣌجميع القوانᗷ صحة التامᗷ ات المتعلقة

ᡧ وحماᘌة البᚏئة ᢕᣌوسلامة الموظف .

لصحة والسلامة والبيئة ا ماذا يجب على الموظف مراعاته؟ 

  الصحة والسلامة والبيئة
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 للتأكد من أن الموردينتحري الحيطة والحذر بقدر كافي /ѧد مѧمعة، والتأكѧن السѧة وحسѧن الثقѧرامهم أطراف خارجية المتعامل معهم تتحلى بدرجة عالية مѧن احت
.  الميثاق الأخلاقي لضمان وامتثالهم مع جميع القوانين والضوابط ذات الصلة

لف المراحفي حالة تضمين الموظف في أي معاملة متعلقة بالمشتريات، فعليه التأكد بأن المعاملة تتسم بالإنصاف والشفافية والحيادية في مختل .

اختيار الموردين على أساس المزايا التجارية والخصائص التنافسية .

 ًتضارب المصالح"يرجى الاطلاع على فقرة (تجنب أي تضارب في المصالح سواء كان حقيقياً أو ضمنيا " ً ).الواردة لاحقا

  ةѧة المطبقѧة الدوليѧوانين التجاريѧاحترام الضوابط والتشريعات الخاصة بالمشتريات، بما في ذلك التشريعات العقابية أو الق)ѧى الاطѧرة يرجѧى فقѧوانين " لاع إلѧق
ً " التجارة العالمية ). الواردة لاحقا

التأكد من استيفاء جميع الموافقات الملائمة قبل مباشرة التعامل مع أي من الأطراف الخارجية.

في حال التعامل مع أي مورد أو متعامل، يرجى التزام الوضوح والشفافية وأخلاقيات النزاهة والأمانة .

أو الموردين/مراعاة الحفاظ على البيانات السرية الخاصة بضمان و   .

الامتثال مع السياسات والإجراءات المنظمة لمعاملات المشتريات والسارية في ضمان .

ن علѧى أي أطѧراف خارجيѧѧة تتعامѧل مѧѧع ضѧمان تحѧѧت أي مسѧمى احتѧѧرام جميѧع معѧѧايير الامتثѧال والقѧѧواني
ѧѧة أخلاقيѧѧي مدونѧѧا فѧѧوص عليهѧѧة المنصѧѧات الأخلاقيѧѧك الالتزامѧѧي ذلѧѧا فѧѧلة بمѧѧريعات ذات الصѧѧات والتش

الأعمѧال كما أنه على الأطѧراف الأخѧرى الامتثѧال مѧع معѧايير الأخلاقيѧة الخاصѧة ب. والسلوكيات الوظيفية
.  ومعايير النزاهة في جميع الوقت

ᡧ إᣠ(ت شأ علاقات الأعمال مع الأطراف الخارجᘭة  ᢕᣌوالمتعامل ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬذلك مثل الموردين والاس ᢕᣂغ  (
ᡧ ضمان من إدارة أᙏشطتها ᗷفاعلᘭة وكفاءة مع مراعاة ᗷأنه يتم اختᘭار الموردين ال ᢕᣌمع لتمك ᡧ ᢕᣌمتعامل

ائᘭة مᙬسمة ᗷالشفافᘭة والوضᖔح ᡫᣃ أساس إجراءات ᣢضمان ع .

أخرى خارجية أطراف /الغير مع العمل ماذا يجب على الموظف مراعاته؟ 
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طة لدى التعامل مع أي منهمᘭاته وتحري الحᘭ᙭العموم وحي ᡧ ᢕᣌعاب مفهوم الموظفᘭᙬاس. 
ة أو ممثليهمᘭة معلومات لأي جهات حكومᘌم أᘌة لدى تقدᘭة والمصداقᘭتحري الدقة والتᜓامل. 
ا وᘌم أي هداᘌعن تقد 

᠍
ᢝ هذا ال/ الاحجام تماما

ᡧᣚ قة اللازمةᘘالموافقة المس ᣢافة لأي موظف عام دون الحصول عᘭة أو منافع ضᘭا ترفيهᘌالاطلاع (شأن أو مزا ᢔᣐير
فيهᘭة ومزاᘌا الضᘭافة الواردة فᘭما ᗷعد ᡨᣂا والمنافع الᘌم الهداᘌاسة تقدᘭسᚽ الفقرة الخاصة ᣢع.( 

 
᠍
 (التواصل فورا

᠍
ᢝ حال تم الاتصال مع الموظف ᗷط) أو خلال يوم العمل التاᢝᣠ إذا لم يتم الإᗷلاغ فورا

ᡧᣚ لاغهᗷلإ ᢝ ᡧᣎق الامتثال المعᗫᖁة من أطرافمع فᘭرسم ᢕᣂقة غᗫᖁ  /
ᢝ معت ᢔᣍأي إجراء رقا ᣢغرض الالتفاف عᗷ اطن مع الموظفᘘانات أو تم التواصل من الᘭᗖمعلومات وᗷ دهمᗫغرض تزوᗷ ها ᢕᣂة أو غᘭلجهات مد من اجهات حكوم

 .  الحكومᘭة المعنᘭة
 ام بها ᡧ ᡨᣂضمان الال ᣢيتوجب ع ᢝ ᡨᣎاطات ال ᡨᣂالاشᗷ ة تتعامل مع ضمانᘭد من إطلاع أي أطراف خارجᜧه هذه الا (التأᘭتنطبق ف ᢝ ᡨᣎالأطراف وللمدى ال ᣢاطات ع ᡨᣂش

اطات السارᗫة، حيثما اقتᡧᣕ الأمر). الخارجᘭة ᡨᣂالامتثال للاشᗷ ام هذه الأطراف ᡧ ᡨᣂد من الᜧوكذلك التأ  . 
 ᡧ ᢕᣌفاء نصوص القوانᘭᙬة واسᘭة لدى إبرام أي تعاقد أو صفقة أو اتفاقᘭة مع مراعاة الشفافᘭة عالᘭقة مهنᗫᖁطᗖشᜓل ملائم وᚽ ل ضمانᘭحال . صلة ذات التمث ᢝ

ᡧᣚو
ᗫعات ذات الصلة، يرᢔᣐ التواصل مع فᗫᖁق الامتثا ᡫᣄᙬوال ᡧ ᢕᣌة ومدى امتثالها مع القوانᗫة المعقولة تجاه المعاملة الجارᘘᗫᖁلل ᢝᣘد ا لوجود دواᗫ ᢔᣂال ᢔᣂع ᢝᣓلمؤس

  ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂالإلcompliance@damanhealth.ae  المشورة والمساعدة ᣢللحصول ع. 

ᘭخصوص التعامل مع الجهات الحكومᗷ حاتᘭأي توض ᣢة للحصول عᘭق الشؤون القانونᗫᖁأو ف ᢝᣓق الامتثال المؤسᗫᖁالتواصل مع ف ᢔᣐير ᡧ ᢕᣌالعمومة والموظف  . 

اطات القانونᘭة ذات الصلة لدى إقامة ᡨᣂام الاش ᡧ ᡨᣂة والᘭة المهنᘭجب مراعاة قواعد الشفافᘌ  علاقات
 ᡧ ᢕᣌة مع الموظفᘭة مهنᘭالعموم خارج ضمان/ تفاعل ᡧ ᢕᣌالمسؤول  . 

ᢝ الهيئات الحكو 
ᡧᣛمع موظ ᢝ ᡧᣎة حازمة تنظم إطار التعامل المهᘭاطات قانون ᡨᣂةهناك عدة اشᘭندرج . مᗫو

ᡧ العموم الفئات التالᘭة ᢕᣌلأي دائرة أو  الموظفون والمسؤولون الذين ي تمون: تحت مصطلح الموظف
ᢝ الدولة

ᡧᣚ ةᘭة حكومᘘة أو شᘭكة أو مؤسسات أو جهات حكوم ᡫᣃ عض الحالات . هيئة أوᗷ ᢝ
ᡧᣚيتم إدراج و ،

ᢝ ضمان تحت فئة 
ᡧᣛالعموم"موظ ᡧ ᢕᣌما وأن السادة" الموظفᘭتملك ال/ لاس ᢝ ᢔᣎحكومة أبوظ ᢔᣂᜧة الأᘘس 

ᢝ ضمان
ᡧᣚ ةᘭة ال. من حصص الملᘭة والمحلᘭعات الدولᗫ ᡫᣄᙬاطات ال ᡨᣂام الاش ᡨᣂجب احᗫو ᣢنافذة ع

اء دولي ᡫᣃ ضة وأيᗷة القاᗫᖔالتنم ᢝ ᢔᣎكة أبوظ ᡫᣃ ضمان أو ᡧ ᢕᣌضمان لدى إبرام صفقات ب ᡧ ᢕᣌ .

ᡧ العموم  ᢕᣌوالمسؤول ᡧ ᢕᣌالعمل مع الموظف ماذا يجب على الموظف مراعاته؟ 
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عة لهاᗷات والفروع التا ᡫᣄسمعة ضمان أو أحد الᚽ ᡧᣆمعلومات قد تᗷ الامتناع تماما عن الإدلاء  . 
ة عن ضمان للجمهور ووسائل الإعلام المختلفᗷاᘭالنᗷ حاتᗫᣆة أو الإدلاء بتᘭأي معلومات تخص ضمان لأطراف خارج ᡫᣄᙏ اه . ةالامتناع عنᘘᙬالان ᢔᣐير

 
᠍
 .   ᗷأنه ᘌجب الحصول عᣢ موافقة إدارة الاتصال المؤسᢝᣓ قᘘل ᡫᣄᙏ أي معلومات أو تᘘادلها إعلامᘭا

 ᢝᣘوسائل التواصل الاجتما ᢔᣂة أو عᘭة لأطراف خارجᗫᣃ عن الإفصاح عن أي معلومات 
᠍
لمᗫᖂد من " الᗫᣄة المعلومات"يرᢔᣐ الاطلاع لفقرة (الامتناع تماما

 ).  البᘭانات
ةᘭة المؤسسᗫᖔجراءات الاتصال المعتمدة والموضحة للإرشادات المنظمة للاتصال والهលاسات وᘭالامتثال مع جميع س . 
مختلف وسائلهᗷ ᢝᣤاسات الاتصال الإعلاᘭسᚽ خصوص أي استفسارات متعلقةᗷ ᢝᣓق الاتصال المؤسᗫᖁالتواصل مع ف  . 

ب أو الإفصاح أو تᘘادل أي معلومات تتعلق ᗷضمان مع أطراف خارجᘭة، فᘭج/ولأغراض ال ᡫᣄ و
ᘘعة المعلومات المتᘭطب ᣢالموافقة اللازمة ع ᣢة للحصول عᘭسناد التواصل مع الإدارة المعنលادلة و

ᢝ والقنوات الرسمᘭة المخصصة للتأᜧد من توافق ا ᡧᣎادل المعلومات للموظف المعᘘلمعلومات مهمة ت
ومات الم شورة مع سᘭاسات الإفصاح عن المعلومات والتأᜧد من دقة البᘭانات وانضᘘاطᘭة المعل

ام مع سᘭاسات الاتصال المؤسᢝᣓ والض. المتᘘادلة ᡧ ᡨᣂالال ᡧ ᢕᣌجميع الموظف ᣢتوجب عᗫة وᗫط السارᗷوا
ᢝ هذا الخصوص

ᡧᣚ  . 
ᢝ تعᗫᖂز سم

ᡧᣚ ة تلعب دورا هاماᘭوالأطراف الخارج ᡧ ᢕᣌسᛳاء الرئ ᡫᣄة التواصل مع الᘭعة ضمان أن آل
 ᡫᣄᙏ المعلومات و. والحفاظ عليها

᠍
ن ضمان أو أحد أو الإدلاء ᗷالتᗫᣆحات ᗷالنᘭاᗷة ع/وᚱشمل ذلك أᘌضا

ات التاᗷعة لها ᡫᣄال  . 

الاتصالات الخارجᘭة منهجᘭة  ماذا ᘌجب عᣢ الموظف مراعاته؟ 
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حةᗫᣅ ة أوᘭانت محتملة أو ضمن المصالح سواء ᢝ
ᡧᣚ ة وجود تضاربᘭد احتمالᘌتفهم وتحد ᣢالقدرة ع  . 

حةᗫᣅ ة أوᘭانت محتملة أو ضمن المصالح سواء ᢝ
ᡧᣚ ــها تضاربᗖᖔشᘻ أي واقعة ᢝ

ᡧᣚ تجنب التورط  . 
ᘌ وأن لم ᡨᣎل إدارة الامتثال حᘘالموعد المحدد من ق ᢝ

ᡧᣚ شᜓل سنويᚽ مهᘌكن لدى الموظف تعبئة إقرار تضارب المصالح وتقد
ᢝ المصالح مع أي من الأطراف المعنᘭة

ᡧᣚ أي تضارب   . 
ث البᘌإقرار الموظف مع الأطراف الأخرى وتحد ᢝ

ᡧᣚ المعلومات المتضمنة ᣢطرأ عᘌ ᢕᣂعن أي تغ 
᠍
أᘌام  ᘭ3انات خلال الإᗷلاغ فورا

ات الطارئة ᢕᣂالتغيᗷ مجرد علم الموظفᗷ ات أو ᢕᣂعمل من طرأت أي تغ . 
ق الامتثال والشؤون الخارجᗫᖁات والإجراءات المحددة من فᘭمع التوص ᡫᣒما يتماᗷ من إدارة وقائع تضارب المصالح ᢝ ᡨᣎة والᘭ

ᢝ واقعة تضارب المصالح: أهمها
ᡧᣚ اجع عن التورط ᡨᣂال  . 

 ᣆأن الت ᢝ
ᡧᣚ ةᘘᗫᖁحال ال ᢝ

ᡧᣚ ة وقسم الامتثالᘭمات إدارة الشؤون القانونᘭمشورة وتعل ᣢللحصول ع ᢝᣙأنه الس ᣢع ᣄفᘌُ ف قد
ᢝ أو ᗫᣅــــح ᡧᣎالمصالح محتمل أو ضم ᢝ

ᡧᣚ تضارب  . 
د من الإᗫᖂة لمᘭط التعامل مع الأطراف الخارجᗷالفقرة الخاصة بتضارب المصالح وضوا ᣢالاطلاع عᗷ يُنصح ᢝ ᡨᣎرشادات وال

تᘘة عن عدم الإفصاح عن حالة تضارب المصالح  ᡨᣂإن وجدت(منها الإجراءات الم .( 
 ط التعامل معᗷل المثال ضواᘭᙫس ᣢاسات إجراءات الامتثال المتعلقة بهذه الواقعة ومنها عᘭام مع س ᡧ ᡨᣂالأطراف الأخرى  الال

.  وتضارب المصالح

ᢝ واقعة تضار 
ᡧᣚ شطة قد ي تج عنها التورطᙏأي أ ᢝ

ᡧᣚ ،هᗷ حᖔل موظف الامتناع عن التورط، للمدى المسم المصالح سواء يتوجب ᢝ
ᡧᣚ ب

.  انت فعلᘭة أو ضمنᘭة
 ᢝ ᡨᣎة والᘭة والمصالح الشخصᘭالمصالح المهن ᡧ ᢕᣌكون لدى الموظف تضارب بᘌ تجعل من إن المقصود من تضارب المصالح هو أن 

. الصعᗖᖔة عᣢ الموظف الإᘌفاء ᗷمهامه الوظᘭفᘭة والمهنᘭة المناطة ᗷه ᚽشᜓل نᗫᖂه وᗖمنتᣧ الأمانة

 ᢝᣙشᜓل قطᚽ د حالة تضارب المصالحᘌما يتعذر تحدᗖعض صور من تض. رᗷ ᣢارب المصالح إلا أن هناك ثمة حالات قد تنطوي ع
ᢝ لدى ضمان س ᡧᣎق الامتثال المعᗫᖁيتوجب الإفصاح بها لف ᢝ ᡨᣎحة والᗫᣆة أو الᘭة أو الضمنᘭقᘭة سواء الحقᘭم الإقرار النمطᘌتقد ᢔᣂواء ع
ات عᣢ بᘭانات الإقرار السنوي المقدم؛ وᗫمكن توصᘭف هذه الوقائع ᢕᣂحال طرأت أي تغي ᢝ

ᡧᣚ السنوي أو ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ  ᢝᣠالنحو التا ᣢع : 

 
 ةᘭة الشخصᗷل المثال(علاقات القراᘭᙫس ᣢع مع موظف بنف: ومنها عᖔة من أي نᗷطه صله قراᗖᖁكة، وجود شخص ت ᡫᣄس ال

كة و) ولتكن ضمان عᣢ سᘭᙫل المثال ᡫᣄة مع موردي الᘭأو وجود علاقات صداقة أو علاقات مهن/ ᡧ ᢕᣌاخل د(أو وسطاء التأم
كة تأم) داخل وخارج دولة الإمارات(أو لدᘌه صلة ما تᗖᖁطه ᗷأحد مزودي الرعاᘌة الصحᘭة ) الدولة ᡫᣃ ه علاقة معᘌأو لد ᡧ ᢕᣌ) داخل

)).الإمارات العᘭᗖᖁة المتحدة
 ᢝ

ᡧᣛᘭض: العمل خارج الإطار الوظᗷ ة لا تتصلᘭشطة مهنᙏل أداء أᗷمقا ᢝ
ᡧᣚ ةᘌل وعوائد مادᗷمقا ᢝ

ᡨᣛتل ᣢنطوي عᗫو ᣢمان ومنها ع
ات أخرى و/سᘭᙫل المثال خدمات الاسᙬشارᗫة و ᡫᣄة مجلس الإدارة لᗫᖔة و/أو شغل عضᘭشطة تطوعᙏفة أو شغل وظ/أو أᘭ

 . إضافᘭة خارجᘭة إᣠ غᢕᣂ ذلك
ةᘭثمارات الشخصᙬة و: الاسᘭة أو عائلᘭثمارات شخصᙬضمان أو أحد /امتلاك اسᗷ ة قد تتعلقᗫثمارᙬعة  أو حصص اسᗷات التا ᡫᣄال

 . لضمان أو تخص ᗷأحد حملة الحصص
ةᘭأعم: الأطراف ذات الصلة ومعاملات الأطراف المعن ᢝ

ᡧᣚ ات أو ᡫᣃ ل المثال، امتلاك حصص لدىᘭᙫس ᣢشمل، عᘻة وᗫال تجار
كة% 30ب سᘘة أعᣢ من  ᡫᣃ حصص أي ᢝ

ᡧᣚ ᡵᣂᜧأو أ / ᡨᣂال ᢝ
ᡧᣚ شطة الواردةᙏة المجال أو الأᘭغض النظر عن نوعᗷ ص عمل تجاريᘭاخ

 .التجارᗫة
افة وᘭة أو ضᘭا ترفيهᘌمزا ᢝ

ᡨᣛة و/تلᗫ ᡧ ᢕᣂأ/أو تحفدو وᘘاتخاذ القرار أو ت ᣢا من أطراف أخرى قد تؤثر عᘌالقرار أو هدا ᣢنها تؤثر ع
ن أداء مهام المتخذ أو تؤثر عᣢ قدرة الموظف عᣢ اتخاذ القرار الصحيح وᗖطᗫᖁقة منصفة تجاه أطراف خارجᘭة أو تعوقه ع

. الوظᘭفᘭة لدى ضمان مع التجرد من دوافع المصلحة الشخصᘭة

تضارب المصالح مراعاته؟ الموظف عᘌ ᣢجب ماذا 
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رق سѧتم خѧى لا يѧاً حتѧر أيضѧرف الآخѧا للطѧدايا والمزايѧة الهѧى سياسѧلاع علѧى الاطѧة، يرجѧراف خارجيѧا لأطѧقبل مباشرة تقديم أي هدية أو ميزة مѧة ياس
  .الهدايا الخاصة بالطرف الآخر بطريقة غير مقصودة أو التسبب في إحراج الطرف المتلقي للهدية وتعريضه لأي إجراء جزائي وظيفي

تѧتيفاء اشѧك اسѧي ذلѧا فѧة بمѧا الترفيهيѧات راطات الموالامتثال مع سياسات والإجراءات الخاصة بالامتثال السارية في ضمان بخصوص الهدايا والمزايѧافق
. أو تسجيل الهدايا عبر القنوات الرسمية المعتمدة/و

ل في حال التعرض لموقف من هذا القب. تبادل أي هدية أو ميزة ترفيهية مع إبطان النية السيئة أو توقع منفعة ما في المقابل/ عدم قبولѧيل، يرجى التواص
. فوراً مع فريق الامتثال أو الشؤون القانونية

أو تبادل هدايا/الاحجام تماما عن عرض و /ѧق سياسѧة وفѧبقة المطلوبѧات المسѧمانمزايا منفعية لأحد الموظفين العموم دون الحصول على الموافقѧات ض .
.يمزايا منفعية على موظفين عموم لا يعُد فقط تصرف غير ملائم، بل أيضاً تصرف غير قانون/ كما يرجى الانتباه إلى أن عرض هدايا

فيهᘭة ومنافع الضᘭافة قد ᛒساه ᡨᣂا الᘌم المزاᘌا وتقدᘌادل الهداᘘأن تᗷ ان، تتفهم ضمانᘭعض الأحᗷ ᢝ
ᡧᣚ ،م

ᢝ تعᗫᖂز علاقات عمل أᡵᣂᜧ تفاعلᘭة
ᡧᣚ .الشᗷ سمᙬاسة تᘭورة وجود س ᡧᣅ ة والملائمة إلا أن ضمان ترىᘭفاف

فيهᘭة دون أن ᛒشᗖᖔــها الن ᡨᣂا الᘌا والمزاᘌادل الهداᘘث تنظم قواعد تᘭحᗷ ةᘭاطᘘة الفاسدة أو والانضᘭ
فيهᘭ. المغرضة ᡨᣂا الᘌا والمزاᘌاسة الهداᘭاطات المنظمة لس ᡨᣂوالاش ᢕᣂافة ومحدد أدناه المعايᘭة والض

ᢝ ضمان
ᡧᣚ ةᗫᣃالا:

ًعدم منح الهدية في صورة نقدية أو ما يساوي قيمتها نقدا؛

 دير أوѧإن تبادل الهدايا في إفطار المسموح هو وسيلة لإظهار العرفان والشكر والتقѧُكل تѧؤدى بش
ضمن كود المجاملات المتعارف عليه في الممارسات المهنية والتجارية؛اعتيادي 

طبيعة الهدية أو المزايا الممنوحة تتناسب مع حجم العلاقة المهنية والتعاقدية؛

رض عدم استخدامѧي أو تفѧه أي  الهدية أو الميزة الترفيهية كوسيلة ضغط على الموظف المعنѧعلي
التزام بتقديم منفعة مهنية أو مقابل خدمي؛ 

 ًن كما يمنع تلقيها ضم. أن يتم تبادل الهدايا أو الميزات الترفيهية علناً وليس سراѧر معلѧود غيѧن ك
أو عدم قيدها بحسب الضوابط ذات الصلة، 

ѧѧات والإجѧѧادي والسياسѧѧة الاعتيѧѧات المهنيѧѧود الممارسѧѧق كѧѧؤدى وفѧѧة وتѧѧا رمزيѧѧر قيمتهѧراءات تعتب
المعتمدة؛ و

إنها تتماشى مع القوانين ذات الصلة.

سياسة الهدايا والمزايا الترفيهية والضيافة  مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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اد وѧѧى إفسѧѧريض علѧѧاد أو التحѧѧى فسѧѧوي علѧѧطة تنطѧѧي أي أنشѧѧورط فѧѧدم التѧѧة أ/عѧѧدفوعات ابتزازيѧѧرض مѧѧو أو ع
).التورط في وساطة لطرف خارجي: على سبيل المثال(رشاوى بشكل مباشر أو غير مباشر 

الامتناع تماماً عن قبول أو عرض أي مدفوعات لتسهيل الحصول على منفعة أو فائدة أو تعاقد ما .

 ميزة منفعية/ الامتناع تماماً عن قبول أي هدية /ѧورةمنافع ضيافة سواء في صورة نقدية أو عينية أو فѧي أي ص 
.بحسب ضوابط مكافحة الرشوة والفساد

ى الحي/ ميزة منفعية/ الامتناع تماماً عن قبول أي هديةѧأثير علѧرض التѧا بغѧتم منحهѧيافة يѧة منافع ضѧة الوظيفيѧادي
.  في اتخاذ القرار المحتمل

ѧѧي يؤديهѧѧة التѧѧطة المهنيѧѧس الأنشѧѧة تعكѧѧات دقيقѧѧمن معلومѧѧائق تتضѧѧاتر ووثѧѧجل ودفѧѧداد سѧѧف إعѧѧى الموظѧѧا عل
. والمتضمنة المدفوعات المقدمة لأطراف خارجية

تحري الحرص والحيطة الواجبة عند اختيار الأطراف الخارجية المتعاقدة /ѧد مѧمان والتأكѧع ضѧة مѧن أن المتعامل
الاستشѧاريين تتعاقد مع أطراف تتميز بالسمعة الجيدة والأخلاق المهنيѧة والتѧي تتضѧمن الѧوكلاء و/ ضمان تتعامل

.  ووسطاء التأمين

دل/ مراقبة الأنشطةѧرف يѧاه لأي تصѧمان والانتبѧل ضѧي تمثѧرى التѧراف الأخѧا الأطѧى  المعاملات التي تؤديهѧعل
.ممارسات غير ملائمة

ؤون الѧال أو إدارة الشѧة لإدارة الامتثѧدفوعات ملتويѧةالإبلاغ فوراً عند اكتشاف واقعة رشوة أو فساد أو مѧقانوني .
قѧرة يرجѧى الاطѧلاع علѧى ف(كما يمكن اللجوء للقنوات الرسمية المخصصѧة للإبѧلاغ عѧن الوشѧايات لѧدى ضѧمان 

"). كيفية الإبلاغ عن وقائع مريبة"

شاوى والفسادالالتزام بجميع السياسات والقوانين الخاصة بالامتثال السارية في ضمان والمتعلقة بمكافحة الر.

 امѧاوى للعѧة الرشѧانون مكافحѧا قѧة ومنهѧوانين المتعلقѧات  2015الالتزام بجميع القѧانون ممارسѧا، وقѧي بريطانيѧف
.  وقانون العقوبات الجنائية في دولة الإمارات الجنبية الفاسدة

تجѧѧѧاه " عѧѧѧدم التهѧѧѧاون"ضѧѧѧمان سياسѧѧѧة تنѧѧѧتهج 
تكѧاملاً الرشاوى والفساد وتلتѧزم منهجѧاً مهنيѧاً م

وحازمѧѧѧѧا تجѧѧѧѧѧاه علاقѧѧѧѧات العمѧѧѧѧѧل والصѧѧѧѧѧفقات 
ولѧيس  التعاقدية والتي تشѧمل علѧى سѧبيل الѧذكر

ج الحصѧѧѧر القѧѧѧوانين المنظمѧѧѧة لتسѧѧѧويق البѧѧѧرام
ومحاربѧѧѧѧة أي صѧѧѧѧورة مѧѧѧѧن صѧѧѧѧور الرشѧѧѧѧاوي 

.  والرسوم الابتزازية

ات وتحرص ضمان على الامتثѧال مѧع التشѧريع
قѧѧѧة والقѧѧѧوانين التѧѧѧي تحѧѧѧارب الممارسѧѧѧات المتعل

والمهنيѧѧة  وتلتѧѧزم بالشѧѧفافية. بالرشѧѧاوى والفسѧѧاد
عنѧѧѧѧѧد أداء الصѧѧѧѧѧѧفقات والتعاقѧѧѧѧѧѧدات التجاريѧѧѧѧѧѧة 

فس كمѧѧا تتوقѧѧع ضѧѧمان الالتѧѧزام بѧѧن. والمؤسسѧѧية
 التشѧѧѧѧѧريعات والقѧѧѧѧѧوانين المحاربѧѧѧѧѧة للرشѧѧѧѧѧاوى

والفسѧѧѧاد مѧѧѧن أي أطѧѧѧراف أخѧѧѧرى تتعامѧѧѧل مѧѧѧع 
ضѧѧمان أو تمثѧѧل ضѧѧمان؛ ويشѧѧمل ذلѧѧك وسѧѧطاء 

. التأمين والاستشاريين والوكلاء

الرشاوى والفساد  ماذا ᘌجب عᣢ الموظف مراعاته؟ 
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ᡧᣚ ة الأصولᘌة حماᘭفᘭك

القانوني غير أو الملائم غير والاستخدام والسرقة والضرر والخسارة الإهلاك مسببات من عليها والحفاظ الشركة أصول حماية.  

استخدامها يتم الأصول أن من التأكد  ً   .ضمان ولمنفعة أجلها من مُنحت التي للأغراض وفقا

أخرى لأطراف إتاحتها من السرية والمعلومات الحيوية الأصول وحماية أمنية ثغرات أي ملاحظة عند الإبلاغ. 

فائدة أقصى قتحقي بغرض وانضباطية بكفاءة الدوام وقت واستغلال ممكن جهد كل بذل يرجى .ضمان أصول أحد يعتبر الدوام وقت أن الانتباه يرجى 
  .لضمان

الشأن هذا في الملائمة الرسمية الموافقة على الحصول بدون ضمان أصول من أي في التصرف عدم.

الامتثال مع سياسات وإجراءات الأمن للتأكد من حماية أصول الشركة   .

 توفير كافة المستندات الثبوتية لإثبات أي مصاريف أو تكاليف ذات صلةالتأكد من .

أو غير ضرورية/أو مبالغة و/عدم التورط في مشتريات معتمدة بطريقة غير ملائمة و.

عدم التورط في استغلال أي أصول للشركة لأغراض شخصية     .

ة كل موظف فѧي حوزتѧه أي مѧن أصѧول مملوكѧة لضѧمان أو تقѧع تحѧت إدارتѧه أو إشѧرافه يتحمѧل مسѧؤولي
 العنايѧѧة والحفѧѧاظ علѧѧى تلѧѧك الأصѧѧول مѧѧع الحفѧѧاظ علѧѧى سѧѧلامة اسѧѧتخدامهم لمصѧѧلحة ضѧѧمان والشѧѧركاء

.  الرئيسين
بيل وذلك علѧى سѧ(وتشمل أصول ضمان الأصول الثابتة والموارد المالية والمعدات أو المواد أو الأجهزة 

ن التѧѧي تѧѧم منحهѧѧا للموظѧѧف للمѧѧوظفي) الѧѧذكر ولѧѧيس الحصѧѧر إلѧѧى غيѧѧر ذلѧѧك مѧѧن أنѧѧواع الأصѧѧول الأخѧѧرى
.  المهنية والمهام الوظيفية المناطة بهم المخرجاتلتمكينهم من تحقيق 

ضمان أصول حماᘌة ماذا ᘌجب عᣢ الموظف مراعاته؟
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ᢝ ضمان
ᡧᣚ ة الأصولᘌة حماᘭفᘭك

 يئ) غير ملائمة(الامتناع تماماً عن استخدام موارد تكنولوجيا المعلومات في أي مراسلات قد تعتبرѧة مسѧتخدامها بطريقѧلة بما في ذلك اسѧادل سلسѧة أو تب
.  من الرسائل بطريقة غير مصرح بها أو الاطلاع على محتوي موقع إلكتروني غير ملائم أو مسيء

 ض العملبما في ذلك الأدوات والتطبيقات المتاحة لأغرا) برامج السوفت وير(برمجيات تكنولوجيا المعلومات استخدام احترام متطلبات رخصة   .

ا المعѧن تكنولوجيѧى أمѧراً علѧكل خطѧد تشѧع قѧات الامتناع عن تحميل أو تنزيل ملفات برمجية من مصادر غير معلومة أو موثوق فيها أو من مواقѧي لومѧف
. يرجى تحري القرار الملائم والتواصل مع فريق تكنولوجيا المعلومات للحصول على مزيد من المساعدة التقنية والفنية. ضمان

 راءات) كلمة السر(الحرص على حمايةѧا  للدخول على حسابات الموظفين على الأجهزة الحاسوبية وتغييرها من آن لآخر بحسب سياسات وإجѧتكنولوجي
. المعلومات المعتمدة في هذا الشأن

الامتناع عن استخدام أي من أصول تكنولوجيا المعلومات لأي أغراض شخصية  .

   وبيѧالأمن الحاسѧة بѧار المتعلقѧات(توخي الحذر من أخطѧك الفيروسѧي ذلѧا فѧروادة/ بمѧنة طѧات أحصѧنة/ فيروسѧاولات القرصѧتراق المع/ محѧاتاسѧلوم /
بѧلاغ عѧن أي المبادرة بالتواصل مѧع فريѧق أمѧن المعلومѧات فѧوراً للإ. والامتثال مع جميع متطلبات أمن المعلومات في الشركة) الإفشاء عن كلمة المرور

.  أو أخطار مرتبطة بأمن المعلومات/ أو غير اعتيادي و/نشاط مريب و

بكاتѧك الشѧي ذلѧى / عدم استغلال تكنولوجيات التواصل او تكنولوجيا المعلومات بما فѧة علѧة المتاحѧع الإلكترونيѧة الإلك(المواقѧةالبيئѧمان ) ترونيѧدى ضѧل
لѧوطني أو إطѧلاق أو عبارات غير ملائمة قد تشكل تهديداً علѧى السѧلام والأمѧن ا/لتنفيذ ممارسات عدوانية أو تصرفات عدائية أو تصريحات تحريضية و

. معلومات متعلقة بالأسلحة أو وسائل تكنولوجية حربية ذات الصلة

المعلومات تكنولوجيا أدارة جانب من والمطبقة المعلومات أمن بمجال يتعلق فيما المعتمدة والسياسات الإجراءات جميع مع الامتثال. 

ᢝ مجال تكنولوجᘭا المعلومات وارتᘘاطها ᗷمجالات ح -
ᡧᣚ التطورات المتلاحقة ᣠالنظر إᗷ ة وحساسةᗫᖔي

ᢝ مجالات العمل، فإن الحفاظ عᣢ أمن وسلامة موارد تكنولوجᘭا المعلومات المتضمنة ᘌع
ᡧᣚ 

᠍
تᢔᣂ متطلᘘا

ن 
᠍
 ᘌمك

᠍
 . من تحقيق الأهداف المؤسسᘭة ذات الصلة) ضمان(حيᗫᖔا

ᡧ و - ᢕᣌتحمل جميع الأشخاص المستخدمᗫو/و ᡧ ᢕᣌف ᡫᣄمان أو من لديهم حق استخدام موارد ض/أو الم
ᢝ ذلك أجهزة الهارد

ᡧᣚ ماᗷ ةᘭهذه الأصول التكنولوج ᣢة الحفاظ عᘭة مسؤولᘭقات التكنولوجᘭر وتطبᗫو
.السوفت وᗫر واستخدامها ᚽشᜓل معقول ولأغراض العمل فقط

ᢝ  ا موارد تكنولوجᘭحماᘌة 
ᡨᣍالموظف مراعاته؟ المعلومات والأمن المعلوما ᣢجب عᘌ ماذا
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ᢝ ضمان
ᡧᣚ ة الأصولᘌة حماᘭفᘭك

ة لأ/ أو الاستفادة من أصول/مراعاة الحيطة والحذر لدى استخدام وѧة الفكريѧمان أو أي الملكيѧة بضѧرى أشكال الملكية الفكرية المختلفة الخاصѧراف أخѧط
عتبѧر ملكيѧة إنشاؤه أثناء فترة عمل الموظѧف فѧي ضѧمان ت/ وكقاعدة عامة، فإن أي منتج يندرج تحت مفهوم الملكية الفكرية يتم إعداده. متعاقدة مع ضمان

. خاصة لضمان

واء القواعد القانونية الملائمة لحماية ال/ في حالة الإشراف أو إعداد أي منتج يندرج تحت مفهوم الملكية الفكرية، يرجى مراعاة إعداد الإجراءاتѧتج سѧمن
ة بالضѧمان، وفي حال استفادة أطراف خارجية لأي من أصول الملكية الفكريѧة الخاصѧ. كان حقوق النشر والطبع وبراءات الاختراع والعلامات التجارية

ق الشѧؤون وينٌصѧح بالحصѧول علѧى مسѧاعدة ومشѧورة فريѧ. لتنظѧيم عمليѧة الاسѧتخدام مѧن هѧذه الأصѧول) عѧدم الإفصѧاح(يرجى التأكد من إبѧرام اتفاقيѧات 
. القانونية في حال كان لدى الموظف أي أسئلة عن الاجراءات الملائمة للتطبيق في مثل هذه الحالات

الرخصة الملائمة للاستخدام/ أصول الملكية الفكرية الخاصة بأطراف أخرى دون الحصول الموافقةاستخدام أي من  الامتناع عن .ѧدى الحصѧى ولѧول عل
).بالموافقة(رخصة الاستخدام، يرجى احترام شروط والأحكام الخاصة / الموافقة

ول الملѧة بأصѧات الخاصѧات والسياسѧѧن المعلومѧات أمѧإجراءات وسياسѧاء بѧع الإيفѧѧن مѧتراطات الأمѧد واشѧع قواعѧع جميѧѧال مѧب الامتثѧوم، يجѧي العمѧة فѧѧكي
. الفكرية

ام الملᘭة الف ᡨᣂة الخاصة بها وكذلك احᗫᖁة الفكᘭالمل ᣢالحفاظ ع ᣢة المملوكة تحرص ضمان عᗫᖁك
ᢝ الحفاظ عᣢ هذه الحقوق قد يؤدي إᙏ ᣠشأ. للغᢕᣂ والمستخدمة لدى ضمان

ᡧᣚ ة منازعات إن الإخفاق
ار ᗷالسمعة ᡧᣅالإ ᣢما يؤثر عᗖة أو فرض غرامات ورᘭقانون . 

 
ᘻ ᢝشتمل عᣢ المشارᗫــــع الابتᜓ ᡨᣎة شᜓل آخر لأصول ضمان والᗫᖁة الفكᘭالمل ᢔᣂة تعتᘭداعᗷة والإᗫار

ᢝ السوق
ᡧᣚ ةᘭجᘭات ᡨᣂة اس ᡧ ᢕᣂف لضمان مᘭتض ᢝ ᡨᣎة والᘭة ال. والتكنولوجᘭشمل الملᘻو ᡫᣄ ة حقوق الᗫ ᡫᣄᛞ

اع والعلامات التجارᗫة وأᣃار المشارᗫــــع التجار  ᡨᣂراءات الاخᗖة وᘭةوالطبع والحقوق المعرفᗫ . جبᘭف
ام حقوق الملᘭة الفكᗫᖁة لأي أطراف أخرى يت ᡨᣂة لضمان وكذلك احᗫᖁة الفكᘭة الملᘌم استخدامها حما

ᢝ ضمان
ᡧᣚ . 

مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا  الفكᗫᖁة الملᘭة
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ᢝ ضمان 
ᡧᣚ ة الأصولᘌة حماᘭفᘭك

شاركةوم بالاستخدام ويسُمح .العمل ومهام متطلبات لأداء أو عمله لطبيعة كنتيجة الموظف عليها يطلع التي السرية المعلومات حساسية إدراك 
 الذي للحدو عمله نطاق في عليه الاطلاع الموظف على يجب الي وللمدى فردي مستوى وعلى اللازمة الموافقات على الحصول بعد السرية المعلومات

   .فحسب ضمان داخل إليه المسندة الوظيفية مهامه أداء من الموظف يمكّن

العمل ونطاق الزمني الإطار خارج أو داخل سواء الأوقات جميع في لضمان المعلومات سرية على الحفاظ بمبدأ الالتزام. 

أي "النظيفة المكاتب" سياسة اتباع .خارجية الأطراف هذه كانت إذا خاصة أطراف لأي متاحة تركها عن والامتناع سرية معلومات أي على الحفاظ 
 الشؤون رةإدا أو الامتثال إدارة إبلاغ .الرسمية العمل ساعات انتهاء بعد مغلقة أدراج في بها الاحتفاظ وضرورة سرية مستندات أي من خلوها من التأكد

    .هاعن للكشف محاولة أي أو السرية للمعلومات به مصرح غير لاستخدام محاولات أي اكتشاف أو السرية للمستندات ضياع أي عن القانونية

الها/ تحري نوعيةѧل إرسѧة و. طبيعة المراسلات التي تتطلب الحصول على الموافقة قبѧريحات إعلاميѧأي تصѧب الإدلاء بѧاء بي/تجنѧحفية أو إعطѧات صѧان
يѧѧة يرجѧѧى الاطѧѧلاع علѧѧى سياسѧѧة المراسѧѧلات الخارج. أو بالإشѧѧارة إلѧѧى ضѧѧمان سѧѧواء للإعѧѧلام أو للجمهѧѧور/بالنيابѧѧة عѧѧن ضѧѧمان أو تمثѧѧيلاً عѧѧن ضѧѧمان و

.   لمزيد من التفاصيل) المراسلات الخاصة(الموضحة في الفقرة الخاصة بـ

م/ إبداء مزيد من الحيطة والحذر عند التعاملѧداول أي . الكشف عن البيانات الشخصية للمشتركين المتضمنة العمر والنوع والتاريخ المرضي لهѧب تѧتجن
.  معلومات من هذا النوع مع السلطات القضائية دون الحصول على المشورة والتوجيه اللازم من إدارة أمن المعلومات في هذا الصدد

ود بخصوص أو تضمين فقرات وبن) عدم الإفصاح(الغير دون إبرام اتفاقية / الامتناع عن مناقشة المعلومات السرية تماما مع أي من الأطراف الخارجية
.  احترام سرية المعلومات في الاتفاقيات ذات الصلة

رى/الامتناع عن أي محاولة للحصول على المعلومات السرية الخاصة بالغيرѧؤون الق. أطراف أخѧق إدارة الشѧارة فريѧل واستشѧى التواصѧي يرجѧة فѧانوني
. حال انتهى إلى علم الموظف معلومات سرية تخص الغير

تنѧع المسѧاظ بجميѧة الاحتفѧى أهميѧد علѧع التأكيѧة مѧجلات الداخليѧفة والسѧات الأرشѧد وسياسѧب قواعѧائقالاحتفاظ والتخلص من أي سجلات بحسѧدات والوث 
.  المرتبطة بقضايا قانونية قيد المداولة حتى لو تعدت فترة الارشفة الواجبة

الامتثال مع القوانين ذات الصلة الخاصة بسرية بيانات المشتركين .

الامتثال مع جميع سياسات وضوابط الخاصة بسرية المعلومات المطبقة السارية في ضمان

لسرية تتبنى ضمان قاعدة صارمة مفادها هو أن الجميع مطالب باحترام الضوابط الخاصة بالمعلومات ا
.وبذل كل الوسائل الممكنة بهدف حمايتهاأو التي في حوزة ضمان /الخاصة بضمان و

 
إن المقصود من المعلومات السرية هي المعلومات ذات الطابع السري والتي ترى ضمان عدم ملاءمتها 

لعمل لدى م لوبمجرد الانضما. للتداول العلني؛ ولهذا، اتخذت القرار الحاسم بعدم الإفصاح عنها للجمهور
أو تمثيل ضمان أو العمل مع ضمان بموجب أي تعاقد، يسُمح للموظف، بحسب طبيعة وظيفته، /ضمان و

الاطلاع على معلومات سرية أو ذات طابع سري ومنها على سبيل الذكر وليس الحصر الأسرار 
التجارية والخطط المتعلقة بالعمل وقواعد البيانات والحقوق الفكرية والمعلومات المتعلقة بمشاريع 

أو مبادرات الاستحواذ أو بيانات الملكية وبيانات العمليات الإجرائية والبيانات الشخصية /الاندماج و
والمعلومات المالية والتغييرات الإدارية والشروط الفنية وعروض الأسعار أو أي معلومات متعلقة 

منها معمول به على المستوى المحلي (وتخضع حماية ومعالجة البيانات لعدة قوانين وضوابط . بالعمل
). ومنها قوانين دولية قد يكون لها أثر على الإجراءات المتعلقة بالمعلومات في ضمان

مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا  الᗫᣄة اتالمعلوم
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ᢝ ضمان
ᡧᣚ ة الأصولᘌة حماᘭفᘭك

يرجѧى الرجѧوع . لهاالامتثال مع جميع الضوابط المطبقة المتعلقة بالنزاهة والدقة والانضباطية لدى حفظ المعلومات المالية وغير المالية في ملفات وتѧداو-
. لأي سياسات وإجراءات مطبقة داخلياً على مستوى ضمان متعلقة بهذا الموضوع والامتثال معها

للموظف فѧي نطѧاق  تجنب تخطي حدود التفويضات المسموحة). لضمان(السلطات واشتراطات الرقابة الداخلية  تفويض السلطة ومصفوفة ضوابطإتباع -
ت محتملѧة الإبѧلاغ فѧورا عѧن أي ثغѧرا. أي محاولات التوائية بغرض الالتفاف حول متطلبات الرقابة الداخليѧة أو تجاهلهѧا عنعمله مع ضرورة الامتناع 

.    أو الشؤون القانونية/أو الامتثال و/للموظفين المعنيين في إدارة المالية و

عѧدد التوقيعѧات  بغѧض النظѧر عѧن" دقيقѧة"و" صѧحيحة"قبيل مباشرة التوقيع واعتماد أي مستند، يجب التأكد من أن جميع المعلومات الواردة في المسѧتند -
.التي سبقت توقيع الموظف والظاهرة على المستند

ة آمنѧة مѧع الملѧف وحتѧى الѧتخلص منѧه بطريقѧة مهنيѧ/ إدارة جميع الوثائق الواقعة تحت نطاق مسؤولية الموظف بطريقة ملائمة منѧذ لحظѧة إعѧداد الوثيقѧة-
ذه المسѧتندات المسѧتندات لاسѧيما هѧ/ مراعاة الالتزام بأي تقييدات وسياسات وإجراءات ملزمة ومتعلقة بضѧوابط حمايѧة والاحتفѧاظ والѧتخلص مѧن الوثѧائق

.   الثبوتية الخاصة بالإجراءات والمداولات القضائية والتدقيق المالي وتقارير وكشوف التدقيق ونتائج التحقيق

 تѧوى المعلومѧاتيعدم التورط في أي أنشطة غير قانونية تستهدف استغلال لأي سجلات أو وثائق تخص ضمان، ومنها التغيير غير المصرح به في المح-
ن الملفѧات الإبلاغ عن أي شكوك حول موضوعية واكتمالية وموثوقيѧة أي مѧ. أو تدمير والتخلص من أي ملفات دون تصريح/أو التلاعب و/للمستندات و

. أو إدارة الشؤون القانونية والامتثال/مع الموظف المسؤول في إدارة المالية و

خبѧراء  ن مѧن ضѧمان أوالتعاون والعمل بمنتهى الشѧفافية والإيجابيѧة مѧع أي فريѧق للتѧدقيق والتحقيѧق الѧداخلي أو فريѧق التѧدقيق والتحقيѧق الخѧارجي المعѧي-
. الامتثال

تعاقدة ضرورة امتثال جميع الموظفين لديها والأطراف المتتبنى ضمان قاعدة صارمة مفادها هو 
أو الأطѧѧراف الممثلѧѧة عنهѧѧا مѧѧع جميѧѧع الضѧѧوابط الرقابيѧѧة الداخليѧѧة وعمليѧѧات الأرشѧѧفة /معهѧѧا و

. والتخزين لضمان نزاهة وانضباطية آليات التوثيق الداخلية

لكترونيѧة تولي ضمان أهمية خاصة لعملية إدارة توثيق المستندات الورقية وتخѧزين السѧجلات الإ
 ولهѧѧذا، تعتمѧѧد ضѧѧمان علѧѧى حѧѧزم مѧѧن. نظѧѧراً لمѧѧدى حساسѧѧية المسѧѧتندات والوثѧѧائق ذات الصѧѧلة

فѧѧѧات السياسѧѧѧات والإجѧѧѧراءات المنضѧѧѧبطة كإطѧѧѧار يѧѧѧنظم عمليѧѧѧة توثيѧѧѧق المسѧѧѧتندات الورقيѧѧѧة والمل
ئمѧة مѧن الجهѧات إن الاحتفاظ بالوثائق الثبوتية بعѧد الحصѧول علѧى التفويضѧات الملا. الإلكترونية

ѧѧداخلي مѧѧتوى الѧѧى المسѧѧة علѧѧة المطبقѧѧات الرقابيѧѧزز السياسѧѧداقية ويعѧѧي مصѧѧة يعطѧѧلال المعنيѧѧن خ
بوتيѧة يѧدلل كمѧا إن الاحتفѧاظ بالوثѧائق الث. تعريف مسؤوليات الموظفين واسѧناد مهѧام وظيفيѧة لهѧم

ء بمتطلبѧات بشكل عملي على امتثال ضمان مع القوانين والتشريعات الداخلية والخارجيѧة والإيفѧا
.  الجهات الرقابية

والوثائق  الضوابط الرقابية المتعلقة بالأرشفة وحفظ السجلات مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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ᡧ ذات الصل ᢕᣌالامتثال مع القوانᗷ ة أداء مهام العملᘭفᘭة ك

أي شѧكوك أو  وفѧي حѧال وجѧود. استيعاب نطاق قوانين الحماية التنافسѧية وعѧدم الاحتكѧار والاشѧتراطات التѧي تسѧري علѧى العمليѧات والأنشѧطة التجاريѧة-
.استفسارات، يرجى الرجوع للموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال لدى ضمان

لأسѧعار والإغѧراق أو ممارسات قد تناقض اشتراطات المنافسة العادلѧة والتѧي يѧأتي مѧن بينهѧا تثبيѧت ا/أو أنشطة و/الامتناع عن التورط في أي اتفاقيات و-
.  وتقليل الأسعار وعمليات البيع بالتجزئة

-ѧمل إصѧي تشѧة؛ والتѧركات المنافسѧطة الشѧى أنشѧانوني علѧر قѧي وغيѧوفات عدم التورط في أي ممارسات التي من شأنها قد تؤثر بشكل غير أخلاقѧدار كش
. هنيةريقة غير ممضللة والتلاعب بالأسرار التجارية أو استغلال حقوق الملكية الفكرية أو الممارسات التي قد تضر بتعاقدات الشركات المنافسة بط

. الامتثال مع أي قوانين ذات صلة بإجراءات التخليص التي تسبق أي عمليات للاستحواذ أو الشركات المشتركة-

عمѧل وأطѧر جيات الالامتناع تماماً عن أي مشاركة أو مناقشة أي معلومات عن المزايا والأساليب التنافسية مع الشركات المنافسة، والتي تتضѧمن اسѧتراتي-
.  التسعيرات والأسهم السوقية والقدرة الإنتاجية ومستويات الخدمة، إلى غير ذلك

 لةالص ذات التنافسية قوانين مع ضمان وأنشطة أعمال امتثال مراعاة أهمية على التأكيد يجب
.القوانين هذه من أي لخرق احتمالية أي مع مهنية بطريقة والتعامل

 أو عادلةال غير التنافسية بممارسات الخاصة والقوانين الضوابط من لأي خرق أي عن ينتج وقد 
 وللعلم، .نالمخالفي المتورطين والموظفين الشركات على مشددة عقوبات توقيع الاحتكار مكافحة

 إلا الدولي، المستوى على تطبيقها ويتم دولية قوانين كونها من بالرغم القوانين، هذه من بعض فإن
   .المتحدة العربية الإمارات دولة في العاملة الشركات أنشطة تحكم أنها

ᡧ التنافسᘭة  ᢕᣌقوان مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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ᡧ ذات ا ᢕᣌالامتثال مع القوانᗷ ة أداء مهام العملᘭفᘭلصلة ك

أي شѧكوك أو  وفѧي حѧال وجѧود. استيعاب نطاق قوانين الحماية التنافسѧية وعѧدم الاحتكѧار والاشѧتراطات التѧي تسѧري علѧى العمليѧات والأنشѧطة التجاريѧة-
.استفسارات، يرجى الرجوع للموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال لدى ضمان

-ѧورط فѧب لتѧلتحديد شركاء العمل والمتعاملين والموردين مع توخي الحيطة والحذر كلما كان ذلك ضروريا ومعرفة ما هو ضروري عنهم لتجنѧي التعام 
.    محتملةأو الخاضعة لعقوبات تجارية أو مطبق عليها أي نوع من أنواع الحظر والتقييدات التجارية ال/مع الأشخاص والكيانات والجهات المشبوهة و

-ѧم الموظѧى علѧي إلѧد تنتهѧي قѧة والتѧات الفنيѧدمات والمعلومѧلع والخѧائع والسѧات والبضѧة بالتكنولوجيѧات المتعلقѧياق عاستيعاب جميع المعلومѧي سѧه ف فѧمل
زدوجѧة التѧي الضѧوابط الم واستخدامها بمهنية لتحديد امتثالها مع الاشتراطات المتعلقة بعمليات البيع والتصدير والنقل خصوصاً عندما يتعلѧق الأمѧر بتلѧك

). على غرار ذلك قوانين تكنولوجيا المعلومات التي لها شق مدني وشق عسكري(تتعامل مع أكثر مع جانب للبضائع والسلع 
شѧخاص تمثѧل والتأكѧد مѧن أن أي وكيѧل وسѧيط تѧأميني وأي أ. تفهم أن قوانين التجارة العالمية تسري على المعѧاملات التجاريѧة المباشѧرة وغيѧر المباشѧرة-

. ضمان يتفهمون من جانبهم مسؤولياتهم في هذا الشأن واحترامهم للقوانين ذات الصلة
والتѧي ) قليديѧةمѧن خѧلال القنѧوات الإلكترونيѧة أو الت(توخي الحيطة والحذر اللازم عند مناقشة أو إرسال أي معلومات عن المعرفة الفنيѧة والخبѧرة التقنيѧة -

ين التجѧارة العالميѧة ويجب العلم بأن تبادل مثل هذا النوع من المعلومات قد يخضѧع لقѧوان. تتناول الأنماط التكنولوجية الممنوعة أو الخاضعة لثمة تقييدات
. ذات الصلة

بمѧا فѧي ذلѧك د والتصѧدير، الحفاظ على كافة السجلات والمستندات الثبوتيѧة المتعلقѧة بѧأي وجميѧع التعѧاملات التجاريѧة وتحديѧداً المتعلقѧة بعمليѧات الاسѧتيرا-
.   النتائج المُثبتة بالوثائق وأوامر الشراء والاتفاقيات والفواتير وبيانات الدفع

لعالميѧة لتجѧارة االامتثال مع أي سياسات وضوابط إضافية سارية مطبقة بشؤون الامتثال والشؤون القانونيѧة والمشѧتريات ومراعѧاة الامتثѧال مѧع قѧوانين ا-
.  وعقوبات الناجمة عن مخالفة قوانين الامتثال

/ واقعة وظف بأيالتواصل فوراً مع فريق الامتثال للإبلاغ عن أي شكوك حول أي مخالفة محتملة لقوانين التجارة العالمية أو في حال وصل إلى علم الم-
.روعهاف دمعاملة يشُتبه مخالفتها لقوانين التجارة العالمية مع الإدلاء بكافة البيانات أو المعلومات الخاصة بأي معاملة مشبوهة في ضمان أو أح

ѧا والممثلѧدة معهѧركات المتعاقѧخاص والشѧديها والأشѧاملين لѧا تتوقع ضمان من جميع الموظفين العѧين عنه
.  الامتثال مع جميع قوانين التجارة ذات الصلة والمطبقة على الصعيد الدولي والمحلي

 ᡧ ᢕᣌة التجارة قوانᘭالدول مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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ᡧ ذات ᢕᣌالامتثال مع القوانᗷ ة أداء مهام العملᘭفᘭالصلة  ك

. الامتناع تماما عن التورط في أي أنشطة تجارية مخالفة بأي شكل من الأشكال لضوابط وقوانين التجارة الخارجية-
أو أطѧراف /أو السماح للآخرين باستغلال أي معلومات متعلقة بضمان وأي من شركات تابعة لها لأطراف التجارة الداخليѧة و/أو استغلال و/عدم إفشاء و-

.أو متطلبات الخدمات التي تقدمها ضمان/أخرى يتم الاطلاع عليها في سياق أداء وظائف العمل و
ظѧر توخي الحيطة والحذر لدى مناقشة وتداول أي معلومات سرية غير متاحة للجمهور لأي من أفراد الأسѧرة أو الأصѧدقاء أو أي شѧخص آخѧر حيѧث يح-

. الكشف عن أي من هذه المعلومات للغير
.  ةالداخلي الامتثال مع أي سياسات أو ضوابط رقابية إضافية تفرضها ضمان على المعلومات الخاصة بالأسواق المالية ومعاملات التجارية للأطراف-
أو معلومѧات  توخي الحذر تجاه احتمالية حصول تضارب مصالح حقيقية أو ضمنية تنشأ من الاطلاع غير المصرح به علѧى المعلومѧات السѧرية لضѧمان-

.خاصة بالأطراف الداخلية
. وفي حال وجود شكوك أو مخاوف، يرجى التواصل مع الموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال-

 وتعتبѧѧر أيѧѧة محѧѧاولات. تنѧѧتهج ضѧѧمان سياسѧѧة حازمѧѧة عنѧѧد تنظѧѧيم جميѧѧع الأنشѧѧطة والأعمѧѧال التجاريѧѧة
ريقѧѧة سѧѧواء كѧѧان ذلѧѧك بط(المتѧѧوافرة بخصѧѧوص المضѧѧاربات التجاريѧѧة " الداخليѧѧة"لاسѧѧتغلال المعلومѧѧات 

.  تعتبر غير قانونية) مباشرة أو من خلال التواطؤ مع الغير

بأسѧهم  أو الاحتفѧاظ/إن المقصود بالتعاملات التجارية للأطراف من الداخل هو أداء عمليات بيع وشراء و
لأسѧواق متداولة أو استثمارية من قبل شخص ليس لديه معلومات غيѧر متاحѧة للعامѧة عѧن التѧداولات فѧي ا

الموظѧѧف  /وكنتيجѧѧة العمѧѧل لѧѧدى ضѧѧمان أو الارتبѧѧاط باتفاقيѧѧات مѧѧع ضѧѧمان، قѧѧد يسѧѧتفيد الشѧѧخص. الماليѧѧة
توى الѧداخلي أية معلومات متوافرة على المس: علي سبيل المثال(بمعرفته بمعلومات غير متاحة للجمهور 

ر عادلѧة تميѧزه وكنتيجة لهذه المعرفة المسبقة ببعض المعلومѧات، يحظѧى الشѧخص بأفضѧلية غيѧ). للشركة
.  عن باقي المنافسين له

وابط ذات المداولات التجارية للأطراف من داخل الشركة بحزم وفق القوانين والضѧ/ ويتم تنظيم الأنشطة
ѧن طريѧرة عѧتغلال الصلة حيث سيتم اعتبار مخالفة أي من هذه الاشتراطات التنظيمية بطريقة مباشѧق اس

ين للشѧركة أو غيѧر مباشѧرة مѧن خѧلال التواطѧؤ مѧع أحѧد المѧوظف) فѧي قطѧاع التجѧارة(المعلومات الداخليѧة 
ين، كمѧا وقد يكون لمثل هذه الممارسات الأثѧر الجسѧيم علѧى إضѧعاف ثقѧة المسѧتثمر".  عمل غير قانوني"

. يؤثر سلباً على سمعة ضمان وحملة الأسهم لديها

كة داخل من لأطراف التجارᗫة التعاملات ᡫᣄال مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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ᡧ ذات الصلة  ᢕᣌالامتثال مع القوانᗷ ة أداء مهام العملᘭفᘭك

 ᡧ ᢕᣌاء والموردين والمتعامل ᡫᣄقة وشاملة عن الᘭة دقᘭشبهة وج. إجراء دراسات استقصائ ᡧ ᢕᣌحال تب ᢝ
ᡧᣚ عميق ᢝ

ᣍل استقصاᘭأداء تحل ᢕᣂود ممارسات غ
ات لمخالفات مشᘘᙬه فيها(اعتᘭادᘌة  ᡫᣃمثل مؤ     .( 

ة فقطᘭالشفافᗷ سمᙬمعاملات تᗷ شاء علاقات عمل خاصةᙏលة وᘭة وموثوقᘘسمعة طيᚽ اء يتمتعون ᡫᣃ التعاون مع . 
لاغ عن أي ممارسات وᗷضمان والأطراف الأخرى والإ ᡧ ᢕᣌتجمع ب ᢝ ᡨᣎالمعاملات ال ᢝ

ᡧᣚ شطة أ/استقصاء مصدر رؤوس الأموال المستخدمة والمتداولةᙏو أ
 ولᛳس حᣆا

᠍
ᢝ تتضمن ذكرا ᡨᣎه فيها والᘘᙬمش : 

 معتمدة؛ إظهار مقاومة من الأطراف الأخرى للخضᖔع للتدقيق والإفصاح اللازم أو تقدᘌم معلومات خاطئة ومضللة وغᢕᣂ متطاᗷقة مع المعلومات ال. 1   
 أي تدفق لمدفوعات نقدᘌة ضخمة أو غᢕᣂ اعتᘭادᘌة من أطراف أخرى مع عدم إخضاعها للتدقيق اللازم؛  .  2 

داد الدفع؛.   3 ᡨᣂاسᗷ اتᘘطلᗷ عهᘘᙬضائع يᘘمعاملات الخدمات وال ᢝ
ᡧᣚ المدفوعات الزائدة 

؛ .  4 ᢝ ᡧᣎك المعᗫ ᡫᣄقة مع ال شاط التجاري المعلن للᗷمتطا ᢕᣂضائع والخدمات غᘘاء ال ᡫᣄإجراء صفقات ل 
 اᙬᜧشاف طلᘘات لتحᗫᖔل الأموال لحساᗷات بنكᘭة لأطراف أخرى؛.  5
ᗫك العمل أو أي دولة خاضعة لعقᗖᖔات أو حظر. 6 ᡫᣃ مع ᡫᣃاᘘشᜓل مᚽ طᘘدول لا ترت ᣠالمعاملات المتعلقة أو الموجهة إ . 
 ᡧ ᢕᣌاء العمل المحتمل ᡫᣄالفحص والتدقيق اللازم عن الᗷ ة صادرة عن ضمان والمتعلقةᘭط إضافᗷاسات وضواᘭمات وسᘭاع أي تعلᘘوالامتثال مع أي إت 

 . ضواᗷط متعلقة ᗷمᜓافحة غسᘭل الأموال والعقᗖᖔات المحتملة
إدارة الامتث ᢝ

ᡧᣚ التواصل مع الموظف المسؤول ᢔᣐل الأموال، يرᘭاسات مᜓافحة غسᘭخصوص سᗷ حاتᘭد من الاستفسارات والتوضᗫᖂال والشؤون ولم
 . القانونᘭة

امѧل مѧѧع أن تلتѧزم ضѧمان بالامتثѧѧال مѧع جميѧѧع القѧوانين المتعلقѧѧة بمكافحѧة غسѧل الأمѧѧوال، والتأكѧد مѧѧن التع
ق مѧن شركاء العمل التي تتعامل معهم ضمان لأداء أعمالها لديهم سمعة طيبѧة وأن مصѧدر رأسѧمالهم يتѧدف

.  مصادر موثوقة وقانونية معتمدة
  

ال محرمѧة يعتبر غسل أو تبييض الأموال جريمة اقتصѧادية تهѧدف إلѧى إضѧفاء شѧرعية قانونيѧة علѧى أمѧو
 غѧѧرض حيازتهѧѧا أو التصѧѧرف فيهѧѧا أو إدارتهѧѧا أو حفظهѧѧا أو اسѧѧتبدالها أو إيѧѧداعها أوب مشѧѧبوهة المصѧѧدر

ѧѧر صѧѧرائم وتغييѧѧن جѧѧلة مѧѧت متحصѧѧا إذا كانѧѧي قيمتهѧѧب فѧѧا أو التلاعѧѧا أو نقلهѧѧتثمارها أو تحويلهѧѧورتها اس
. لفت انتباه السلطات المعنيةيمكان ما أكثر آمناً دون أن / وتحويلها إلى دولة

مكافحة غسل الأموال مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا
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ᡧ ذات ال ᢕᣌالامتثال مع القوانᗷ ة أداء مهام العملᘭفᘭصلة ك

طة اѧات والأنشѧى العمليѧة علѧة والمطبقѧناعة المعنيѧاع والصѧاق القطѧة لنطѧايير المنظمѧالقوانين والمعѧة بѧتراطات المتعلقѧم الاشѧن فهѧالتأكد مѧام لخاصѧة بمه
.  سيولمزيد من الاستفسارات والأسئلة في هذا الشأن يرجى الرجوع إلى الموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال المؤس. الموظف

الѧة بالامتثѧات المتعلقѧل الممارسѧوابط وأفضѧوانين وضѧى قѧرف. متابعة آخر التحديثات والتعديلات التي قد تطرأ علѧي التعѧراع فѧديلات  الإسѧى أي تعѧعل
. ركةوتحديثات طارئة على قوانين الامتثال الخاصة بالقطاع ذي الصلة والامتثال مع أفضل الممارسات عند التطبيق على أنشطة وأعمال الش

ارات وѧع الاستفسѧديم جميѧع تقѧب مѧلوب مناسѧة بأسѧات التنظيميѧتندات الثالحرص على التزام معايير الشفافية والتعامل مع جميع متطلبات الجهѧة المسѧبوتي
.المطلوبة من الجهات الرقابية والتنظيمية

عن أن تجاوزات  المبادرة بالإبلاغ. التعامل بمهنية مع شركاء العمل المؤسسي لدى ضمان مع الامتثال لمتطلبات الإبلاغ ورفع تقارير العمل ذات الصلة
.  محتملة قد تشكل انتهاكات لقوانين الامتثال ذات الصلة أو تحديات لنطاق مهام الموظف

ددѧات محѧة بمتطلبѧالقوانين والمتعلقѧال بѧدم امتثѧالات عѧبهات لحѧاف أي شѧدى اكتشѧين لѧؤولين المعنيѧوظفين المسѧيرجى التواصل مع المѧداد التقѧارير ة لإع
القѧوانين ذات  أو مخالفѧة/كمѧا يمكѧن تصѧعيد الأمѧر لѧلإدارة المعنيѧة فѧي ضѧمان بتنѧاول حѧالات الاحتيѧال أو الالتفѧاف و. للنظر والبت فيهѧا بطريقѧة ملائمѧة

".  كيف الإبلاغ عن وقائع مشبوهة أو مريبة "ولمزيد من التفاصيل يرجى الاطلاع على فقرة . الصلة

ᡧ وتلبᘭة أفض ᢕᣌالصناعة المنظمة لقطاع التأم ᢕᣂجميع معايᗷ فاءᘌالإ ᣢل الممارسات تحرص ضمان ع
ᡧ المتعلق. عند أداء أي من أᙏشطتها ᢕᣌط والقوانᗷعة لضمان للضواᗷات التا ᡫᣄقطاع وتخضع الᗷ ة

مع معايᢕᣂ  وتقع مسؤولᘭة الامتثال. الأᙏشطة الخاصة بهم والمعايᢕᣂ الصناعة المنظمة لهذه الأعمال
ᗫᖁالدعم اللازم من ف ᣢورة الحصول ع ᡧᣅ ة معᘭكة المعن ᡫᣄإدارة ال ᣢق الشؤون الصناعة ذات الصلة ع

اطات المعنᘭة والتأᜧد من توافر الموارد وا ᡨᣂد الاشᘌلتحد ᢝᣓة والامتثال المؤسᘭلامتثال معها القانون
 
᠍
 .  تماما

  

مراعاته؟ الموظف على يجب ماذا  اط المحددالضوابط التنظيمية المتعلقة بالصناعة وقطاع النش
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ᡧ الدولᘭة والمحلᘭة المتعلقة بنطاق أᙏشطتها وأعمالها ᢕᣌعات والقوانᗫ ᡫᣄᙬالامتثال مع جميع الᗷ م ضمان ᡧ ᡨᣂضمان. تل ᣢم  وتقع عᘭد من تصمᜧة التأᘭمسؤول
ᢝ حول أطر الامتث ᡧᣎالمه ᢝᣘادة الوᗫᖂاجتهاد لᗷ والعمل ، ᢝᣘة تنظم العمل الجماᘭات المهنᘭلنظم الامتثال والأخلاق ᢝᣢإطار فعّال وعم ᢝ ᡧᣎال المه ᢝᣓوالمؤس 

ات التاᗷعة لها ᡫᣄضمان وال ᢔᣂة عᗫالسار  . 
ᘭد من توافر الآلᜧاطات ذات الصلة والتأ ᡨᣂذ وتطبيق أطر الامتثال مع الاشᘭة تنفᗫضمان والإدارة الإدار ᢝ

ᡧᣚ اᘭالإدارة العل ᣠة ات والإم وتتوᗖᖔات المطلᘭᜓان
ات التاᗷعة لها ᡫᣄضمان وال ᢝ

ᡧᣛمستوى موظ ᣢاسات الامتثال عᘭسᚽ ام ᡧ ᡨᣂة الالᘘمج. لتطبيق ومراق ᣠالجانب الآخر، يتو ᣢلس إدارة ضمان ولجنة وع
 .    التدقيق مسؤولᘭة متاᗷعة سᢕᣂ آلᘭات الامتثال وលتاحة الحلول ذات الصلة وتقيᘭم الأداء عموما عᣢ مستوى ضمان

توى ضمان متثال عᣢ مسوتعتᢔᣂ إدارة الامتثال المؤسᢝᣓ وعᣢ رأسها مديرة الامتثال المؤسᢝᣦ ᢝᣓ الإدارة المناط بها رسمᘭا متاᗷعة تنفᘭذ متطلᘘات الا 
اطات عᣢ جميع المستᗫᖔات ᡨᣂد من التطبيق الأمثل لهذه الاشᜧة التدقيق الس. والتأᘭمسؤول ᢝᣓمديرة الامتثال المؤس ᣠذ وتتوᘭالميثاق(نوي لتنف  (

ام بᙬنفᘭذ آلᘭات الامتثال ستظل مسؤولᘭة فردᘌة وجماعᘭة س). إذا اقتᡧᣕ الأمر(وលجراء أي تحديثات أو تعدᘌلات  ᡧ ᡨᣂة الالᘭمستوى إلا أن عمل ᣢة عᗫار
؛ فعᣢ سᘭᙫل المثال، الامتثال مع سᘭاسات التدقيق ᢝᣓشاطه وعمله المؤسᙏ حسب نطاقᗷ ᢿً شوف  الإدارات وأقسام العمل المختلفةالᗷ الخاصة

 ارجᘭة ᢝᣦ المالᘭة ᢝᣦ مسؤولᘭة إدارة الشؤون المالᘭة والتأᜧد من أن المراسلات المؤسسᘭة الخارجᘭة متماثلة مع سᘭاسات الاتصال المؤسسᘭة الخ
 ᢝᣓة إدارة الاتصال المؤسᘭمسؤول   . 

ام ᗷأحᜓام  ᡧ ᡨᣂالالᗷ ةᘘعة لها مطالᗷات التا ᡫᣄه، فإن ضمان والᗫᖔات الامت) الميثاق(وللتنᘘة متطلᘭلتلب ᡧᣍاره الحد الأدᘘة حلول واعتᘌأ ᢝ ᡧᣎوتب ᢝᣓثال المؤس
ᡧ ت). للميثاق(ملائمة  للتأᜧد من التنفᘭذ الملائم  ᢕᣌالخاضع ᡧ ᢕᣌد من امتثال الموظفᜧضمان مسؤول عن التأ ᢝ

ᡧᣚ ل مدير ᢔᣂعتᗫافه مع جميع و ᡫᣃحت إ
اطات ومتطلᘘات  ᡨᣂالميثاق(اش  .( 

اطات  ᡨᣂم واشᘭقᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال ᢝ
ᡧᣚ مثلوا قدوة لمرؤوسيهمᘌ ة وأنᘭاطᘘالانض ᣧمنتᗷ فواᣆما إنه من المتوقع من المدراء أن يت) ل موظف ). تثالالام ᢔᣂعتᘌ ما

ᢝ نطاق عمله عᣢ الامتثال مع 
ᡧᣚ ع تجاوزات عن نصوص ). الميثاق(مسؤولᖔحال واجه الموظف ثمة شكوك حول شبهة وق ᢝ

ᡧᣚفإن الأمر )اقالميث(و ،
ᚽ لاغ عن أي حالة عدم امتثال تصل لعلمهᗷللإ ᡧ ᢕᣌالمعني ᡧ ᢕᣌه التواصل مع الموظفᘭجب علᘌ ة الموظف الذيᘭنطاق مسؤول ᢝ

ᡧᣚ قعᘌ ᢕᣂأو غ ᡫᣃاᘘشᜓل م
 ᡫᣃاᘘم .

  المهنᘭة؟ الأخلاق مواثيق مدونة تنفᘭذ  يتم كᘭف

حيѧث يكѧون متѧاح ب) المصѧارحة والمكاشѧفة(تعمل ضمان على تعزيѧز خلѧق بيئѧة تتسѧم بالشѧفافية وتعتمѧد علѧى ثقافѧة 
) يثѧѧاقالم(أو توجيѧѧه تسѧѧاؤلاته بخصѧѧوص نطѧѧاق تنفيѧѧذ متطلبѧѧات ) للميثѧѧاق(للموظѧѧف الإبѧѧلاغ عѧѧن أي تجѧѧاوزات 

.   والامتثال معهم
ѧغ الموظѧا أن يبُلѧن خلالهѧتطيع مѧي يسѧمية التѧوات الرسѧن القنѧد مѧوفير العديѧى تѧمان علѧت ضѧد حرصѧن أي وقѧѧف ع

لوشѧѧاية الأشѧѧخاص المتѧѧورطين ومسѧѧتوى ا/وعلѧѧى الموظѧѧف تحديѧѧد طبيعѧѧة التجѧاوز والمѧѧوظفين). للميثѧѧاق(تجѧاوزات 
ѧѧا متعلقѧѧتبه فيهѧѧة مشѧѧن واقعѧѧلاغ عѧѧتخدامها للإبѧѧن اسѧѧاة يمكѧѧر أي قنѧѧتم تقريѧѧى يѧѧا، حتѧѧتها وتوابعهѧѧات وملابسѧѧة بانتهاك

جѧاوزات وينُصح بأن يتواصѧل الموظѧف بشѧكل مباشѧر مѧع مѧديره المباشѧر بخصѧوص أي مخѧاوف عѧن ت). للميثاق(
تجѧاوزات  عدم الراحة للتواصل مع المدير المباشر بخصوص شكوكه عن أيالشعور بوفي حال ).  الميثاق(لمبادئ 

بسѧѧات محتملѧة، فيتѧرك للموظѧѧف حريѧة اختيѧار أي مѧѧن قنѧوات التواصѧل الѧѧواردة أدنѧاه بحسѧب طبيعѧѧة المخالѧة والملا
:المحيطة

 
المشرف؛ أو للموظف المباشر المدير

الموظف؛ لها يتبع التي الإدارة مدير  

الشركة؛ في المكلف الامتثال ممثل

الإلكتروني البريد عبر الامتثال فريق )ae.damanhealthcompliance@( هوية كشف مع 
الاسم؛ مجهولة الرسالة إبقاء أو المبلغ

وجيهت خلال من المعني الفريق مع التواصل يمكن( ضمان لدى المؤسسي الامتثال فريق مع التواصل 
 أو ةالمؤسسي هويته عن يكشف أن الموظف وبإمكان .الوشاية محل التجاوز عن إلكتروني بريد رسالة
؛)اسم بدون

ونيةالإلكتر ضمان بوابة إلى يرجى( الوشاية وقائع عن خطابات لإرسال مخصصة إضافية قنوات أي 
.)ae.damanhealth.www -للموظفين المخصصة

كيف يتم الإبلاغ عن وقائع مشبوهة أو مريبة؟ 
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 اوزات وأي الإبلاغ فوراً عن أي وقائع مشتبه فيها تحتوي علىѧتقب/تجѧي المسѧع فѧوف تقѧاً أو سѧري حاليѧا أو تجѧف وقوعهѧد الموظѧات يعتقѧر. لاو انتهاكѧزام  ويعتبѧالت
ً ) للميثاق(أي انتهاكات قد يكتشفها الموظف انتهاك  حيالالصمت  .      مع موظفي الشركة) الميثاق(مشاركة هذا  في ضوء في حد ذاته وخصوصا

 وح) للميثاق(تجاوزات محتملة أي الموظفين على الإبلاغ عن أي شكوك حول حث جميعѧى الوضѧرة وبمنتهѧا.  بطريقة مباشѧن التجѧلاغ عѧاح الإبѧا يتѧوزات أو أي كم
تعرقѧل اتخѧاذ بمѧا الواشѧي؛ إلا أن الوشѧايات المجهولѧة قѧد تѧؤثر علѧى مسѧار التحقيقѧات وتجعلهѧا أكثѧر تعقيѧداً ور/ شكوك محتملة دون الكشف عن هوية الشخص المُبلغ

. التصرف الملائم

 ب غيجميع الشركاء الرئيسيمطالبةѧالم يطلѧاص، مѧام أو الخѧتوى العѧى المسѧادات علѧريحات أو إفѧن أي تصѧكوكهم دون الإدلاء عѧك ن بالإبلاغ عن مخاوفهم وشѧر ذلѧي
.    بموجب القانون

 ادئѧة لمبѧات محتملѧاق(تتعامل ضمان بمنتهى الحزم مع أي انتهاكѧة ) الميثѧات اللازمѧإجراء التحقيقѧة بѧقوملتزمѧي والتحقѧا تقتضѧاءات كمѧع الادعѧن جميѧات مѧه المعطي
.  والملابسات

ع مر حقيقة الهوية، فيجب التأكيد على ةأم معلوم ةمجهولت الوشايات في حال كانѧي جميѧأنه سيتم التعامل بمنتهى السرية مع البلاغ أو الوشاية فѧل تناولѧد . هاحѧونؤك
وتنفيѧذ أي  لاغمحѧل الѧب بأنه سيتم مراعاة السرية لأقصى حد تسمح به ملابسات الواقعة مع الأخذ فѧي الاعتبѧار الحاجѧة لإجѧراء تحقيقѧات كافيѧة عѧن موضѧوع الوشѧاية

  .أو إصلاحية لاحقة/إجراءات تصحيحية و

ال اكت. تتوقع ضمان من جميع الشركاء الرئيسيين المتعاملين معها الإبلاغ عن شكوكهم ومخاوفهم على أساس حسن النواياѧديم وتؤكد عدم التهاون في حѧد تقѧاف تعمѧش
تخѧذ ضѧد وننѧوه بѧأن مراعѧاة حسѧن النيѧة عنѧد تقѧديم الѧبلاغ يقتضѧي الحمايѧة مѧن أي محѧاولات انتقاميѧة قѧد تُ . الأذى المتعمѧدنيѧة  إضѧماروشايات مغرضة أو مزيفѧة أو 

/ ا مزيفة، فسيكون المُبلѧغعلمه بزيفها أو يعُتقد علمه وبشكل معقول أنه إثباتوفي حال تبين ضلوع الشخص المبلغ في تقديم وشاية مضللة مع . الموظف مقدم الوشاية
.    أو تبعات قانونية قد تصل إلى المقاضاة الجنائية أو المدنية/الواشي عرضة لأي إجراء تأديبي و

 ريطة أنѧة شѧѧة اللازمѧبلاغ بالحمايѧاية أو الѧѧدم للوشѧخص المقѧع الشѧداقيةيتمتѧѧي المصѧت  دواعѧول  تثبѧكل معقѧينبشѧѧواليق ѧس معقولѧѧى أسѧحتها علѧن صѧا . ةمѧѧي هنѧونعن
ع وظيفيѧة أو حرمانه من أي مناف/أو التضييق عليه بأي طريقة و/أو تهديده أو تعليقه عن العمل و إعفاؤه من منصبهالموظف من مهام عمله أو  إبعادبالحماية هو عدم 

 .  متاحة له بموجب عقد التوظيف كإجراء انتقامي جراء تقديمه البلاغ أو تعاونه مع المحقق

 غ تصرفلا تتهاون ضمان مع أي شكل من أشكال التهديد أو أيѧخص المُبلѧد الشѧذ ضѧد يتُخѧامي قѧدّ / انتقѧذي قѧي الѧبلاغالواشѧاية أو الѧب ا. م الوشѧن أي ويجѧلاغ عѧلإب
. تهديدات أو محاولات انتقامية أو تحريضية ضد الواشي وتصعيدها للموظف المسؤول في إدارة الشؤون القانونية والامتثال المؤسسي

ؤ/ولمزيد من الاستفسارات بخصوص إرشادات التعامل مع الوشايات، يرجى الاطلاع على البوابة الإلكترونية لضمان وѧف المسѧع الموظѧل مѧن إدارة أو التواصѧول م
. الشؤون القانونية والامتثال المؤسسي للحصول على مزيد من التوضيحات الإضافية المتعلقة بعملية الإبلاغ

 :التالي النحو على مراعاتها يجب إضافية توصيات



Daman Code of Conduct  | 26

والجزاءات  التجاوزات 

 ت، فإن هذا يجعله يقع )للميثاق(في حال تبين تورط أي موظف في تصرف أو فعل مخالفѧتح ѧب سياسѧارية بحسѧة السѧات التأديبيѧة السياسѧة طائلѧزاءات التأديبيѧة الج
.  للموارد البشرية والتي قد تتسبب في إنهاء عقد التوظيف

 ضمان الإلكترونية  بوابةالمخصصة لذلك والمتوفرة على  الإلكترونية عبر الصفحةالمشتبه فيها يمكن الإبلاغ مباشرة عن الوشايات- D-pulse.

يتم التعامل مع أي من وقائع الوشايات بمنتهى السرية   .
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المصطلح التعᗫᖁفات

الرشاوي 
جانѧب الموظѧف  تصرف أو الأداء الرسمي أو يؤثر على القرار المتخذ مѧنال عرض أو إعطاء أو استلام أو اقتضاء هدايا أو أموال أو الاستفادة من منفعة أو أي ميزة ذات قيمة مادية أو عينية للتأثير على الحكم أوممارسة تنطوي على هي 

أخѧرى مѧن الرشѧاوي تنطѧوي علѧى  الابتѧزاز هѧو صѧورة. والتي تنطوي على نيѧة سѧيئة عاتوتأخذ الرشاوى العديد من الأشكال منها على سبيل الذكر وليس الحصر دفع المبالغ التسهيلية وتقديم الهدايا والمزايا الترفيهية والتبر. موضع الثقة
. استفاءيه الاشتراطات التعاقدية المطلوبةدم حصول الموظف المعني بمنفعة مالية أو تجارية أو وظيفية في مقابل منح تعاقد أو تعاقد من الباطن لطرف ما بالرغم من عدم استحقاقه أو ع

ولىصلات القرابة العائلية الأ/ علاقات .  الزوجة أو علاقات الأصهار/المقصود بها وجود علاقات القراᗷة العائلᘭة وᘻشمل الأب والأم والأخ والأخت والأبناء والزوج

 ᢝ
ᡧᣛᘭالميثاق الوظ ᢝ تنظم الممارسات الوظᘭفᘭة والعلاقات المهنᘭة   ᡨᣎة الᘭفᘭة والوظᘭات المهنᘭمدونة الأخلاق

 ᢝᣓق الامتثال المؤسᗫᖁف ᗫعات الصادرة عن الجهات الرقابᘭة والتنظ ᡫᣄᙬط والᗷوالضوا ᡧ ᢕᣌمدى الامتثال مع جميع القوان ᣢاف ع ᡫᣃعة والأᗷمتاᗷ ق العمل المختصᗫᖁهو فᘭمᘭكة ᡫᣃ أي ᢝ
ᡧᣚ ةᘭق للا . ة المعنᗫᖁحال عدم وجود ف ᢝ

ᡧᣚإدارة مستقلة للتعامل مع و متثال
كة، يتوᣠ فᗫᖁق الشؤون القانونᘭة بهذه المهمة وᗫحدد الإرشادات ذات الصلة ᡫᣄال ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣓأمور الامتثال المؤس .

ᢝ المصالح 
ᡧᣚ التضارب ᢝ المصالح حᘭث ᘌكون لدى الموظف مصالح و

ᡧᣚ ةᘭيتولد عنه ازدواج ᢝ ᡨᣎعمل لديها/هو الموقف الᘌ ᢝ ᡨᣎكة ال ᡫᣄة تتضارب مع مصالح الᘭة أو مهنᘭالموظف التجرد من دافعه ا. أو منفعة شخص ᣢصعب عᗫلتحقيق منفعته و ᢝᣕلشخ
كة ᡫᣄالنحو المتوقع من الموظف. المتعارضة مع مصالح ال ᣢاهة والأمانة ع ᡧ ᡧᣂال ᣧمنتᗷ فةᘭمهام الوظᗷ فاءᘌتج عن ذلك عدم الإ ᗫو  .

الفساد
أو عطاᘌا غᢕᣂ /ا أو منافع وأو هداᘌ) مادᘌة أو عي ᘭة(وللفساد عدة أشᜓال نمطᘭة منها إعطاء أو قبول رشاوى . المقصود هنا هو أي تᣆف احتᘭاᢝᣠ أو استغلال لمنصب الموظف أو صلاحᘭاته الوظᘭفᘭة ᗷغرض تحقيق مᜓاسب شخصᘭة 

وعة و ᡫᣄم ᢕᣂة غᗫᣃ ة، معاملاتᘭة أو معاملات مزدوجة النفعᘭمعلن/قانون ᢕᣂالمصالح غ ᢝ
ᡧᣚ أو تضارب ᢝᣠاز ما ᡧ ᡨᣂأو اب .

ضمان / نحن  ᢝᣑة للضمان الصᘭكة الوطن ᡫᣄمن ) ع.م.ش(ضمان  -المقصود بها ال ᡵᣂᜧات تمتلك فيها ضمان أ ᡫᣃ كة أو تخضع لإدارة ضمان% 50وأي ᡫᣄمن أسهم ال  .

ات والفروع التاᗷعة لضما ᡫᣄن ال ᢝ تمتلك فيها ضمان ᙏسᘘة  ᡨᣎات ال ᡫᣄة أو لديها حقوق إدارة% 50المقصود بها الᘭمن أصول المل  .

الموظف
ات التاᗷعة لها و ᡫᣄلدى ضمان أو أي من ال ᢝ

ᣍدوام دائم أو جزᗷ عملونᘌ المقصود هنا الموظفون الذين/ ᡧ ᢕᣌالموظف ᣆس الحᛳل الذكر ولᘭᙫس ᣢومنهم ع ᢝ
ᡧᣛᘭطاقات ذات رقم وظᗷ حملونᘌ الذين ᡧ ᢕᣌوأو العامل ᡧ ᢕᣌالمؤقت / ᡧ ᢕᣌᗖأو المتدر

 ᡧ ᢕᣌوالخارجي ᡧ ᢕᣌالداخلي  .

المدفوعات الᙬسهᘭلᘭة  ᘭة قد يتطلبها سᘭنᚏشاط ما لتفادي أي إجراءات روتᙏ ل أداءᘭسهᘻ اع أوᣃغرض الإᗷ ᢝ ᡧᣎيتقاضاها الموظف المع ᢝ ᡨᣎاق هو شᜓل من أشᜓال الرشوة الᙬاطن للᘘ؛ ومنها استلام مدفوعات من ال ᢝᣗــــح العمل النمᗫندات أو تصارᙬنهاء مسឝــــع بᗫᣄ
ᢝ الموظف ᗷالتعامل معها ᡧᣎأو رخص أو إجراءات مع .

ف ᡨᣂافة والᘭا الضᘌا والمزاᘌهالهداᘭ الهداᘌا ومزاᘌا الضᘭافة ومنافع ترفيهᘭة 

مدير إدارة الامتثال   لأداره الشؤون القانونᘭة وشؤون الامتثال المؤسس
᠍
. ᘭةالمقصود هنا هو الموظف المسؤول عن إدارة الامتثال المؤسᢝᣓ لدى ضمان وᙬᗫبع إجرائᘭا

الجمهور والعامة  ᢝ المجتمع الذين لا ي تمون إᣠ مؤسسة معينة ولᛳس لديهم أي معرفة متخصصة
ᡧᣚ المقصود هنا الأفراد والأشخاص .

الموظف العام  لجهة حكومة أو الإدارة أو مؤسسة محلᘭة أو عالمᘭة أو أي مسؤول يتᣆف بناءً عᣢ صلاحᘭاته الوظᘭفᘭة أو ᗷالنᘭاᗷة عن ا/أو المسؤول العام لدى إحدى الجهات أو الإدارات أو الدوائر أو مؤسسة حكومᘭة أو غᢕᣂ حكومᘭة و/هو الموظف و
ᢝ ي تᢝᣥ لها أو ᘌعمل ᗷالوالة لها أو ᗷالوالة الحكومᘭة أو ᗷالنᘭاᗷة عن أي مؤسسة عامة دولᘭة ᡨᣎال  .

الوشاᘌة  ᢝ و
ᡫᣒه الشخص الواᗷ قومᘌ ف الذيᣆا/هو الت ᡧ ᡨᣂطة الالᗫ ᡫᣃ نات متعمدة لᝏحصول تجاوزات أو انتهاᗷ علمه أو شكوك خاصة ᣠإ ᢝᣧة ت تᗫᣃ كشفه عن حقائق ᣢغ والذي ينطوي ع

ᡒ
.  ᘭة الحسنةالنم ᗷأو المᘘل

أنت اطات مهنᘭة ووظᘭفᘭة تحᜓم عمله لدى ضمان و) المدونة(هو الشخص الذي ᘌطلع عᣢ هذا  ᡨᣂخضع لاشᘌ ،نفس الوقت ᢝ
ᡧᣚ ،لضمان؛ والذي ᢝ

ᡧᣛᘭموجب انتمائه الوظᗷ/أي شᜓل من الأشᗷ له لضمانᘭᜓالأو تمث  .



Thank you


