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زملائي الاأعزاء، 

نحن نفخر ونعتز جميعاً بما تتمتع به �سركة البا من �سمعة 

طيبة محلياً ودولياً كاأحد اأكبر م�ساهر الاألمنيوم الرائدة 

حول العالم وتعرف �سركتنا بت�سنيع اأف�سل المنتجات جودة 

في بيئة اآمنة وم�سوؤولة. 

اإن الطرق والو�سائل التي نتبعها لتحقيق هذه النتائج وبلوغ 

هذه الغايات هي بنف�ش اأهمية هذه النتائج.

من المعروف اأن ال�سركات الكبرى تقوم على الثقة. وحتى 

تتمكن البا من موا�سلة م�سيرتها الناجحة فاإننا بحاجة اإلى 

نيل ثقة موظفينا، عملائنا، �سركائنا، م�ستثمرينا والهيئات 

والجهات والمجتمع الذي نعمل ونعي�ش فيه. لذلك فاإن الثقة 

لا تكت�سب اإلا من خلال الالتزام الثابت باأعلى م�ستويات 

ال�سلوك والاهتمام. ولذا فاإن هذا الاأمر ي�ستغرق كثيراً 

من الوقت والجهد، ولكن قد تتعر�ش هذه الثقة لل�سرر 

اأو يق�سى عليها تماماً في لحظات من عدم الاكتراث اأو 

التهاون في مراعاة الاأمانة والنزاهة.  

ونحن في البا نوؤمن باأهمية التحلي باأعلى م�ستويات ال�سلوك 

الاأخلاقي والمهني في كل ن�ساط نقوم به. يت�سمن دليل 

�سلوك العمل هذا ال�سلوك المتوقع من كل فرد منا فيما 

يتعلق بعملنا. وتج�سد هذه المعايير ب�سدق اإيماننا الم�سترك 

كلمة 
الرئي�س 
التنفيذي 

بالمبادئ الاأ�سا�سية لل�سدق، العدل، النزاهة، والاحترام 

لجميع النا�ش من حولنا. وفي هذا الخ�سو�ش يتعين علينا 

اأن ن�سجع الحر�ش والاهتمام بالثقة، ال�سراحة، العمل 

الجماعي، الكفاءة المهنية والاعتزاز بما نقوم به من عمل. 

كما نلتزم باأن نقوم باأعمالنا بطريقة اآمنة واأخلاقية 

وبمهنية عالية مع مراعاة المحافظة على البيئة والتحلي 

بروح الم�سوؤولية الاجتماعية. 

وحتى نحقق هذه الاأهداف فاإننا بحاجة اإلى دعم وم�ساندة 

جميع موظفينا. يقدم هذا الدليل لكل موظف مجموعة 

من القواعد الاإر�سادية الرامية اإلى الحيلولة دون القيام 

بالت�سرفات التي قد تنعك�ش �سلباً على الموظف اأو ال�سركة. 

ولما كان من الم�ستحيل علينا ذكر وتناول جميع الاأو�ساع 

المحتملة فاإنه يتعين على الموظفين اتباع ح�سن تقديرهم 

ل�سمان توافق �سلوكهم مع روح وم�سمون هذا الدليل. 

اإذا �ساوركم اأدنى �سك ب�ساأن اأي مخالفة لهذا الدليل يرجى 

المبادرة بالاإبلاغ عنها ولن تتهاون البا مع اأي محاولة انتقام 

من اأي �سخ�ش يبادر بالاإبلاغ عن اأي مخالفة اأو اأمر يدعو 

اإلى القلق.

نحن نتوقع من جميع موظفي ال�سركة الاطلاع على هذا 

الدليل ومراجعته ب�سفة دورية وتطبيق ما يت�سمنه من 

مبادئ في اأعمالنا اليومية بفهم تام وبمراعاة كاملة 

لم�سمونه. 

ن�سكركم على دعمكم وم�ساندتكم الدائمة لنا في هذا 

ال�سدد.

علي البقالي 

الرئي�س التنفيذي 

»اإننا نوؤمن باأهمية التحلي 

باأعلى م�ستويات ال�سلوك 

الاأخلاقي والمهني في كل 

ن�ساط نقوم به«.
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يُطبق دليل �سلوك العمل هذا على الموظفين وغيرهم 

ممن يعملون لح�ساب �سركة األمنيوم البحرين )البا(. كما 

اأنك من خلال عملك في البا توافق تلقائياً على ما جاء في 

هذا الدليل. 

الغر�ش من هذا الدليل هو تقديم مجموعة من التوقعات 

والقواعد الاإر�سادية لكافة العاملين في البا، ل�سمان 

التزامهم ومراعاتهم لاأعلى م�ستويات النزاهة وال�سلوك 

ال�سخ�سي القويم في جميع اأن�سطتنا العملية والمهنية 

وعند التعامل مع الزملاء، الممولين، العملاء، المقاولين، 

الجهات الحكومية والجمهور العام. 

ولن تُقبل اأي مخالفات لما ن�ش عليه هذا الدليل، وقد 

يوؤدي انتهاك هذه المخالفات للجوء اإلى الاإجراءات 

التاأديبية التي ت�سل لعقوبة الف�سل من العمل، وكل 

من يت�ستر على ارتكاب اأي مخالفة اأو يبادر باإخفائها. 

بالاإ�سافة اإلى ذلك، فاإن كل من يثبت اإدانته ب�سوء 

ال�سلوك قد يتعر�ش للمقا�ساة في حال ارتكاب اأي 

مخالفة للقانون.

يعتبر دليل �سلوك العمل هذا مكملًا ل�سيا�سة �سئون 

الموظفين المعمول بها حاليا في البا ولي�ش بديلًا عنها. 

مقدمة

هذا الدليل و�سركاوؤنا في العمل

يجب على الموظفين عدم ا�ستخدام اأحد المقاولين، 

الوكلاء اأو اأي طرف ثالث للقيام باأي عمل يتعار�ش مع 

هذا الدليل.

يجب على الموظفين الذين يتعاملون مع اأطراف اأخرى 

للعمل لح�ساب ال�سركة �سمان اأن تكون هذه الاأطراف 

على علم بم�سمون هذا الدليل، ويجب العمل على التعاون 

معهم في مراعاة ما ن�ش عليه. ويجب المبادرة بالاإبلاغ 

عن اأي مخالفات اأو �سلوك غير مقبول من الاآخرين اأثناء 

قيامهم بالعمل لح�ساب البا. 

واجبات الموظفين الذين ي�سرفون على 

الاآخرين

يجب على الموظفين الم�سوؤولين عن الاإ�سراف على الاآخرين 

مراعاة ما يلي: 

الاهتمام وت�سجيع الالتزام بالاأنظمة والاأخلاق باأن    •
يكونوا مثالًا يحتذي به الاآخرون.  

التاأكد من ا�ستيعاب الموظفين الذين يعملون تحت   •
اإ�سرافهم بالكامل لما ن�ش عليه هذا الدليل.   

العمل على تنفيذ هذا الدليل با�ستمرار عن طريق   •
محا�سبة الموظفين على ت�سرفاتهم و�سلوكياتهم   

والاإبلاغ عن اأي مخالفات لهذا الدليل.   

دعم وم�ساندة الموظفين الذين يقومون بنية ح�سنة   •

بطرح الاأ�سئلة اأو بع�ش الق�سايا عن طريق )1(     

ت�سجيع الموظفين الذين يقومون بالاإبلاغ عما يقلقهم،    

)2( مواجهة الاأمور التي تدعو للقلق والتي يتم    

طرحها في هذا الاإطار والتعامل معها )3( �سمان األا    

يتعر�ش الموظفون لاأعمال انتقامية في حال قيامهم   

بالاإبلاغ.   
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بادر بطرح الاأمور التي تقلقك

من الطبيعي جداً اأن يكون لدى الموظفين م�ساعر القلق 

اإزاء ما يحدث في العمل. وعادة ما يتم �سرح واإي�ساح هذه 

الاأمور ب�سهولة ويمكن حل الم�سائل المتعلقة بها. ومع هذا، 

قد تكون هناك �سعوبة في معرفة ما يجب عمله. ويقع 

على عاتقك واجب الاإبلاغ عن اأي مخالفات اأو انتهاكات 

محتملة لهذا الدليل اإذا علمت بوقوع هذه المخالفات – 

�سواء كانت تتعلق بدائرتك اأو بجهات اأخرى بال�سركة. 

اإذا �ساورك �سك ب�ساأن ما يتعين عليك القيام به، بادر 

بطرح هذه الاأ�سئلة الب�سيطة بينك وبين نف�سك: 

هل ما حدث يعتبر قانونياً؟   )1

هل يتما�سى مع هذا الدليل و�سيا�سات البا الاأخرى؟   )2

ما هو راأي زملائي، مديري اأو عائلتي فيما حدث؟   )3

كيف �سيبدو الاأمر عند ن�سره في ال�سحف؟   )4

هل يبدو الاأمر �سحيحاً؟   )5

من الجهة التي يمكنها تقديم 

الم�ساعدة؟  

في العادة يكون الم�سوؤول اأو المدير المبا�سر هو الجهة 

المنا�سبة التي تبداأ بها للتعبير عما يقلقك. كما يمكنك 

طلب الم�ساعدة اأو الم�سورة من اأحد اأع�ساء فريق العمل 

المخت�ش بالنزاهة في البا الذي ي�سم رئي�ش التدقيق 

الداخلي، الرئي�ش التنفيذي لل�سوؤون الاإدارية، ومدير 

ال�سوؤون القانونية. ولكن اإذا �سعرت بعدم الارتياح باللجوء 

لاإحدى هذه الجهات، فيمكنك الات�سال بخط النزاهة 

المبين اأدناه في اأي وقت من الاأوقات. 

لا يجوز قبول ت�سرفات انتقامية

يجب اأن ي�سعر كل موظف بالاأمان التام عندما ي�سعى 

للح�سول على م�سورة اأو للتعبير عما يقلقه. بالتالي، فاإن 

البا لا ت�سمح اإطلاقاً بالانتقام من الاأفراد الذين يبادرون 

اإلى الاإبلاغ عن مخالفات بنية ح�سنة، حتى واإن لم يكن 

هناك مبرر لهذا القلق. اإلا اأن هذا ال�سمان لا يقدم لمن 

يقوم ب�سكل مغر�ش بالاإبلاغ عن اأمر يعلم بعدم �سحته. 

و�سوف يتم التحقيق في اأي مزاعم حول اأعمال انتقامية، 

و�سوف يكون الموظفون اأو المدراء الذين يقومون بم�سايقة 

اأو الانتقام من زملائهم اللذين يبادرون للاإبلاغ عما 

يقلقهم بنية ح�سنة معر�سون للاإجراءات الجزائية 

المعمول بها. يمكن للت�سرفات الانتقامية اأن تتخذ اأ�سكالًا 

عديدة بما فيها تخفي�ش الاأجر، الاإ�سرار بفر�ش الترقي 

الوظيفي، اإ�سدار قرارات جزائية، التهديد اأو الاإزعاج 

وغيرها من الت�سرفات من اأجل معاقبة �سخ�ش يبادر 

بالاإبلاغ عما يقلقه اأو محاولة منعه من المبادرة بالاإبلاغ 

عن مثل هذه الاأمور. 
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خط النزاهة في البا

اإذا �سعرت بعدم الارتياح بالتحدث اإلى م�سوؤولين اأو 

اأ�سخا�ش اآخرين مبا�سرة، فقد قامت البا بتوفير 

خط للم�ساعدة يمكن من خلاله للموظفين، المقاولين 

وال�سركاء التجاريين الاإبلاغ وبثقة تامة عن اأي مخالفات 

لدليل �سلوك العمل في البا، مثل المخالفات المالية، اأعمال 

الاحتيال، والاأمور الاأخرى التي يمكن اأن تلحق ال�سرر 

بال�سركة. وي�سمى هذا بخط النزاهة وتقوم باإدارته 

�سركة م�ستقلة ت�ساعد الموؤ�س�سات على الرد والتعامل مع 

الم�ساكل والمخالفات ب�ساأن الالتزام بالاأنظمة ومبادئ 

ال�سلوك. 

تجدر الاإ�سارة اإلى اأنه يجب عدم ا�ستخدام هذه الو�سيلة 

للاإبلاغ عن حوادث ال�سلامة اأو الحوادث البيئية اأو 

الاأمنية، اأو الوقائع اأو حالات الطوارئ – بل يجب الاإبلاغ 

فوراً عن هذه الوقائع والحالات بح�سب الاإجراءات 

الاأخرى المعمول بها في البا. كما يمكن التعامل مع 

تظلمات الموظفين ب�سكل اأف�سل من خلال نظام التظلم 

المعمول به في دائرة الموارد الب�سرية. 

يهدف خط النزاهة اإلى العمل بطريقة �سرية. ولذا يمكن 

اأن ت�سعر بالحرية التامة للاإبلاغ عن الم�ساكل والمخالفات 

بح�سن نية ودون خوف من اإمكانية فقدان وظيفتك اأو 

التعر�ش لاأي نوع من اأنواع العقاب من جراء ذلك. كما 

يمكن لك تقديم بلاغك دون ذكر الا�سم. اإلا اأننا نف�سل 

اإعطاء ا�سمك ومعلومات الات�سال بك، ونوؤكد لك اأن هذه 

البيانات �سوف يتم التعامل معها ب�سرية تامة. ويمكن 

تعزيز بلاغك بتقديم الاأدلة الم�ستندية والمراجع اللازمة 

التي يمكن اأن ترفق مع بلاغك على الموقع الاإلكتروني. 

»يجب اأن ي�سعر كل 

موظف بالاأمان التام 

عندما ي�سعى للح�سول 

على م�سورة اأو للتعبير 

عما يقلقه.«

الات�سال بخط النزاهة عن طريق 

الهاتف 

للات�سال من البحرين على خط خارجي، يرجى 

الات�سال بالرقم 001-00 -800 اأو800-000-00، 

وعند الرد عليك يمكنك طلب الرقم 888-265-3470 

)مكالمة مجانية(

 للات�سال من خارج البحرين، يمكن طلب الرقم 

+1 888-265-3470

الات�سال عن طريق الاإنترنت 

لتقديم بلاغ عن طريق الاإنترنت، يمكنك زيارة الموقع 

الاإلكتروني

www.alba.ethicspoint.com
ويوجد هذا الرابط اأي�ساً على ال�سبكة الداخلية لل�سركة، 

.www.albasmelter.com وعلى موقعها الخارجي
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1-1 الاحترام 

وعدم التحر�ش 

الاحترام
تقوم �سيا�سة البا على احترام المعتقدات والممار�سات 

الدينية للنا�ش من جميع الاأديان. ولهذا فاإن م�سوؤولية 

كل موظف من موظفيها احترام وتقدير حق الاآخرين في 

ممار�سة معتقداتهم الدينية بكل حرية. ويعتبر التدخل 

في هذه الحقوق والحريات بمثابة انتهاك ومخالفة 

للقانون البحريني ولهذا الدليل. ي�سمح للموظفين ارتداء 

الملاب�ش اأو الحلي التي تدل على الاأديان التي يوؤمن بها كل 

منهم، اإلا اأنه يجب على الموظفين عدم توزيع اأو ن�سر اأي 

مواد اأو رموز دينية في اأماكن بارزة في موقع العمل اأو في 

مقر ال�سركة، وذلك مراعاة واحتراماً لمعتقدات الاآخرين. 

وتوؤكد �سركة البا المبادئ التي ين�ش عليها ميثاق الاأمم 

المتحدة والاإعلان العالمي لحقوق الاإن�سان.   

 

التحر�س والم�سايقة
تهدف البا دوماً اإلى توفير بيئة عمل مثالية مريحة، 

�سحية، ملائمة وخالية من اأي نوع من الترهيب، العداء 

اأو ال�سلوكيات الم�سيئة للموظفين، المقاولين، الموردين 

اأو العملاء. وبالتالي يحظر تماماً القيام باأي نوع من 

اأنواع التحر�ش، بما في ذلك التحر�ش الجن�سي، اللفظي، 

الج�سدي اأو المرئي. كما يحظر اأي�ساً اإلقاء التهم جزافاً 

واإطلاق العبارات الت�سهيرية اأو الم�سيئة، وخ�سو�ساً فيما 

يتعلق بلون الفرد، دينه، جن�سه، عمره، من�ساأه الوطني، 

توجهه الجن�سي، هويته اأو اإعاقته، �سواء عن طريق القول 

اأو الكتابة، وفي هذا الخ�سو�ش يحظر تماماً تعليق اأو 

توزيع المواد الم�سيئة اأو المهينة. اإذا كنت تعتقد باأنك قد 

تعر�ست لاأي م�سايقة اأو تحر�ش فعليك الاإبلاغ عن ذلك 

فوراً اإلى مدير الموارد الب�سرية اأو اإلى مديرك المبا�سر اإذا 

كنت مرتاحاً اأكثر لذلك. و�سوف تعامل جميع ال�سكاوى 

ب�سرية تامة و�سيتم التحقيق فيها فوراً. 

1-2 المعاملة العادلة وتكافوؤ 

الفر�ش 
تقوم �سيا�سة البا على توفير فر�ش عمل متكافئة بمراعاة 

جميع القوانين والاأنظمة المعمول بها للاأفراد الموؤهلين 

للقيام بمهام وظيفة معينة. ونحن نحر�ش على اإدارة 

�سيا�ساتنا وبرامجنا وممار�ساتنا المتعلقة ب�سوؤون الموظفين 

بطريقة غير متحيزة في جميع جوانب وعلاقات العمل، 

بما فيها التوظيف، التاأجير، مهام العمل، الترقية، النقل، 

اإنهاء الخدمة، اإدارة المزايا والرواتب والاختيار من اأجل 

التدريب. 

يعتبر موظفونا هم الثروة الحقيقة ل�سركة البا. ومن 

هذا المنطلق، فاإن جميع القرارات التي توؤثر على الو�سع 

الوظيفي للموظف �سوف تكون عادلة ومن�سفة، ويتجلى 

هذا بثلاث طرق مختلفة: 

1( �سوف تكون الترقية على اأ�سا�ش الا�ستحقاق وح�سن 

الاأداء. و�سوف تطبق معايير وا�سحة ومنطقية على 

المر�سحين ل�سغل الوظائف ال�ساغرة مع منح الترقية 

لاأ�سحاب اأف�سل القدرات. 

2( يعتبر التطوير الوظيفي من الاأمور ال�سرورية بالن�سبة 

لجميع موظفي البا. تهدف البا اإلى توفير بيئة منا�سبة 

لتح�سين موؤهلاتك وقدراتك بما يتنا�سب مع و�سعك 

الوظيفي وم�سئولياتك الوظيفية وكذلك �سيا�سات وبرامج 

البا.  

3( �سوف تكون الاإجراءات التاأديبية عادلة ونزيهة دائماً. 

فاإذا كنت طرفاً في اإجراء تاأديبي معين �سوف تتاح لك 

الفر�سة لعر�ش ق�سيتك اأو �سكواك على دائرة الموارد 

الب�سرية. و�سوف تعتبر بريئاً من اأي مخالفة مزعومة 

ما لم يثبت عك�ش ذلك. و�سوف تكون دائماً على علم 

تام بكافة حقوقك والخيارات المتاحة لك، و�سوف تمنح 

الفر�سة لاإجراءات الطعن والا�ستئناف اإذا ثبتت التهمة 

�سدك. و�سوف يتم تطبيق الاإجراءات التاأديبية بح�سب 

الاإجراءات ودليل النظام التاأديبي المعمول به في البا. 

لمزيد من المعلومات، يرجى الاطلاع على هذه الاإجراءات 

اأو الات�سال بدائرة الموارد الب�سرية.

1- احترام 
وتقدير الجميع
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م

»تقوم �سيا�سة البا على

 توفير فر�ش عمل متكافئة 

بمراعاة جميع القوانين والاأنظمة 

المعمول بها«

لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى الاطلاع على �سيا�سات واأنظمة 

الموارد الب�سرية التي توجد على ال�سبكة 

الداخلية لل�سركة، اأو التحدث مع ممثلك 

في الموارد الب�سرية.

ج 

�ش

�ش

ج 

�ش

الموظفين الذين لي�ش لديهم م�سوؤوليات ل�سياغة اأو اتخاذ 

قرار ب�ساأن �سيا�سات ال�سركة لديهم الحق في الان�سمام 

اإلى اإحدى النقابتين العماليتين بال�سركة.

جدير بالذكر اأن البا تلتزم بالق�ساء على كافة اأ�سكال 

ومظاهر ال�سخرية والعمل الق�سري والق�ساء على مظاهر 

عمالة الاأطفال. 

يت�سرف رئي�سي اأحياناً بطريقة تجعلني اأ�سعر بعدم 

الارتياح – فيطلب الخروج معي لتناول الم�سروبات اأو 

يوجه اإلّي اأ�سئلة حول اأمور ومعلومات خا�سة جداَ اأو يروي 

نكات بذيئة. كيف لي اأن اأت�سرف في و�سع كهذا؟ 

اإذا كان �سلوك رئي�سك غير مقبول واأنت لا ت�سعر بالراحة 

في التحدث معه عن ذلك ب�سكل مبا�سر، فيمكنك طلب 

الم�ساعدة من دائرة الموارد الب�سرية التي �سوف تتعامل مع 

ال�سكوى ب�سرية تامة قدر الاإمكان، فيما �ستتخذ الخطوات 

الكفيلة باإيقاف ال�سلوكيات الم�سيئة. ويمكنك كذلك 

ا�ستخدام خط النزاهة.

 

توجد وظيفة �ساغرة في دائرتي وتتطلب هذه الوظيفة 

ال�سفر كثيراً اإلى الخارج. وقد تلقيت طلباً من مر�سحة 

اأعتقد اأن لديها موؤهلات جيدة لكنني اأفكر في ا�ستبعادها 

من التر�سح للمقابلة، لا�سيما واأنني اأعلم اأنها اأم ولديها 

اأطفال مازالوا في عمر المدر�سة، وبالتالي من ال�سعب 

عليها ال�سفر في مهام العمل. 

لا يمكن لك افترا�ش ذلك. ينبغي الحكم على مقدمي 

الطلبات ح�سب كفاءتهم ومدى توافر اأف�سل المهارات 

والموؤهلات والخبرة لديهم لاأداء مهام عملهم. لا يمكن 

لك حرمانها من فر�سة التقدم للعمل اأو الاعترا�ش على 

طلبها ب�سبب اأي عامل اآخر. 

قابلني مديري يوم اأم�ش واأخبرني باأنني بحاجة اإلى 

تح�سين اأدائي وانتظامي في الح�سور للعمل، واإلا فاإنني لن 

اأح�سل على زيادة مجزية كما يمكن اأن اأتعر�ش لتوقيع 

اإجراء تاأديبي. اإنني لا اأوافق على تقييمه لاأدائي و�سعرت 

بالخوف من اإمكانية تعري�ش اأمني الوظيفي للخطر. هل 

تعد هذه مخالفة لدليل ال�سلوك؟ 

يتوقع من المدراء القيام باإدارة اأداء الموظفين واإعطاء 

الموظفين راأياً اأميناً ونزيها ل�سمان اإعطاء اأف�سل فر�سة 

للموظفين لاإظهار قدراتهم الكاملة، ب�سرط اأن تتم هذه 

المناق�سات باأ�سلوب محترم )تفادي ا�ستعمال الاأ�سلوب 

البذيء(، فهذه المناق�سات لا تعتبر مخالفة لدليل 

ال�سلوك كما ينبغي عليك بحث المو�سوع مع مديرك ومع 

ممثل الموارد الب�سرية حتى يمكن لك فهم وجهة نظرهم 

وتوقعاتهم في هذا الخ�سو�ش.

ج 
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2-1 ال�سيا�سة 

والالتزام

اإن تطلعاتنا وطموحاتنا ب�سيطة للغاية، فهي تتمثل في 

�سرورة عدم حدوث اإ�سابات اأو اأمرا�ش متعلقة بالعمل 

على الاإطلاق والتاأكد من حماية البيئة في كل مكان نزاول 

فيه اأعمالنا. فنحن نلتزم بتوفير بيئة عمل اآمنة، �سحية 

ومريحة لجميع موظفينا. وبالتالي عليك الالتزام ب�سكل 

�سارم بجميع مبادئ واإجراءات وممار�سات ال�سلامة 

وال�سحة والبيئة الموثقة في م�ستندات نظام اإدارة ال�سلامة 

وال�سحة والبيئة في ال�سركة وتنفيذها في جميع الاأوقات.

كما يعتبر تح�سين �سلوك ال�سلامة على راأ�ش قائمة اأولوياتنا. 

فالجميع م�سوؤولون عن المحافظة على �سلامتهم، ولا يمكن 

لاأي اإن�سان اإعطاء اأوامر بالعمل بطريقة مخالفة لمبادئ 

ال�سلامة. ولا ي�سمح اإطلاقاً بال�سلوك غير الاآمن من قبل اأي 

�سخ�ش، فتوخي ال�سلامة هو �سرط من �سروط العمل. 

اإن مجرد مراعاة قواعد واأ�سول ال�سلامة لي�ش كافياً، 

فالتزام البا بال�سلامة يعني اأن كل فرد منا بحاجة اإلى 

الوعي واليقظة بالمخاطر اأثناء القيام بمهامنا واأعمالنا. 

ويقع عليك واجب الاإبلاغ عن اأي حادث، واقعة اأو ت�سرف 

تراه يتعار�ش مع متطلبات ال�سلامة والتعاون في اأي تحقيق 

يتم لهذا الغر�ش. 

2- ال�سلامة، 
ال�سحة 
والبيئة

2-2 ا�ستخدام العقاقير 

والمخدرات 

عليك اأن تكون في حالة ذهنية وج�سدية منا�سبة اأثناء 

العمل، وذلك لتحقيق الاأداء ال�سليم والفعال لواجباتك 

وم�سوؤولياتك. 

اإن حيازة اأو ا�ستخدام اأو بيع اأي مواد مخدرة )مثل 

الم�سروبات الكحولية اأو المخدرات اأو الحبوب دون و�سفة 

طبية( اأو مواد توؤثر على ال�سلوك والمزاج في مواقع العمل 

اأو المواقع التي تملكها ال�سركة اأو ت�ستاأجرها يعتبر محظوراً 

ب�سكل �سارم. 

ولنا الحق بموجب القانون بتفتي�ش جميع الاأ�سخا�ش 

ومقتنياتهم ال�سخ�سية في اأي وقت اأثناء تواجدهم في المواقع 

التابعة لل�سركة اأو الطلب من الموظفين الخ�سوع لفح�ش اأو 

اختبار طبي عندما يكون هناك �سك بوجود اأو ا�ستخدام 

هذه المواد.

بتوفير  نلتزم  »نحن 

اآمنة،  عمل  بيئة 

ومريحة  و�سحية 

موظفينا« لجميع 
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لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى التحدث مع من�سق دائرة ال�سلامة 

وال�سحة والبيئة في دائرتك اأو الاطلاع على 

�سيا�سات ونظم ال�سلامة وال�سحة والبيئة 

الموجودة على �سبكة البا الداخلية.  

هل �ساأتعر�ش لاأي عقوبة اإذا توقفت عن العمل ب�سبب 

مخاوف ب�ساأن مدى �سلامة ما اأقوم به من عمل؟  

نحن في البا نلتزم بتوفير مكان عمل اآمن لجميع الموظفين – 

وي�سمل ذلك اإيقاف العمل اإذا �ساورتك بع�ش ال�سكوك ب�ساأن 

ال�سلامة. ولن تقبل البا اأي ت�سرفات انتقامية تجاه اأي 

موظف يتوقف عن العمل بح�سن نية في حالة الاعتقاد باأنه 

غير اآمن – ال�سلامة خير من الندم لاحقاً. 

تعر�ش اأحد زملائي لاإ�سابة في يده اأثناء العمل في المناوبة 

وتبدو اإ�سابته خطيرة جداً. وقد �سمعت رئي�سه وهو يقترح 

بهدوء اأن يتوجه اإلى م�ست�سفى خا�ش ولا يبادر بالاإبلاغ 

عن الاإ�سابة في مركز البا للرعاية ال�سحية، حيث اأننا لم 

نتمكن حتى الاآن من ت�سجيل اإنجاز حقيقي في اأداء ال�سلامة 

بالدائرة وهذه الواقعة من �ساأنها »اإف�ساد ما تمكن الفريق 

من تحقيقه«. ما الذي ينبغي عليّ عمله؟ 

يجب الاإبلاغ عن جميع الاإ�سابات فوراً ودون تاأخير اإلى 

المدير المبا�سر، دائرة ال�سلامة وال�سحة والبيئة ومركز 

البا للرعاية ال�سحية. ويوؤمن هذا تلبية كافة متطلبات 

الاإبلاغ ومعرفة الاإجراءات الت�سحيحية الواجب اتخاذها 

والحد من مخاطر تكرار هذه الحوادث. بادر بالتحدث اإلى 

مديرك المبا�سر. واإذا لم يتم حينها الاإبلاغ عن الحادث 

بعد، يمكنك الاإبلاغ عن طريق خط النزاهة.  

لقد تعر�ش حذائي للتلف وقيل لي اأنه لا يمكنني الح�سول 

على اأكثر من زوج واحد من الاأحذية في كل عام. فهل يمكن 

لي ا�ستبدال حذائي مع اأنه لم يمر �سوى 6 اأ�سهر فقط منذ 

ح�سولي عليه؟ 

علينا في البا الالتزام ب�سرورة توفير م�ستلزمات الحماية 

ال�سخ�سية الملائمة لموظفينا، لذلك اإذا تعر�ست اأي من هذه 

الم�ستلزمات للتلف فاإنه يجب اإ�سلاحها اأو ا�ستبدالها. 

اأعمل كفني �سيانة، وجاءني طلب عاجل ببدء مهمة عمل 

دون الح�سول على الت�سريح المطلوب. فهل يتعين عليّ 

القيام بالعمل؟ 

كلا. اإن ت�سريح العمل هو اأحد المتطلبات ال�سرورية لكافة 

الاأعمال الواجب القيام بها �سواء كانت مهام روتينية اأو غير 

روتينية اأو طارئة. تاأكد دائماً من توافر بيئة عمل اآمنة قبل 

ال�سروع في اأداء اأي مهمة. 

�ش

ج

�ش

ج

�ش

ج

�ش

ج
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3-1 احترام القانون

اإن كل فرد منا م�سوؤول عن فهم ومراعاة جميع القوانين 

والاأنظمة المطبقة في مجالات عملنا واإبلاغ مدير ال�سوؤون 

القانونية في البا عن اأي وقائع اأو ظروف قد تكون لها 

عواقب قانونية. 

كما يجب عليك مراعاة قوانين الدول الاأخرى عند ال�سفر 

اإليها في رحلات عمل اأو في دورات تدريبية. 

يجب على الموظفين الذين يعملون في مجال الواردات 

وال�سادرات التاأكد من اأن ممار�ساتنا متوافقة مع 

الاأنظمة المعمول بها في الدول المعنية ومراعاة ال�سوابط 

التجارية الدولية المعمول بها في هذه الدول. 

كما يجب على الموظفين ممن يتعاملون مع العملاء 

مراعاة اأن ممار�ساتنا لا ت�سيء لو�سع ال�سركة المهيمن في 

الاأ�سواق، واأن تتما�سى هذه الممار�سات مع اأنظمة وقوانين 

المناف�سة في الدول المعنية. ويجب عدم التحدث اأو تبادل 

المعلومات مع المناف�سين حول:  

تحديد الاأ�سعار التي تحت�سب على العملاء اأو الاأ�سعار    •
المدفوعة اإلى الموردين و قد ي�سمل ذلك تحديد ال�سعر    

الاأدنى اأو الاأق�سى، قيمة اأو توقيت زيادة ال�سعر، اأو اأي    

مناق�سة اأو اتفاق ينتج عنه تن�سيق في الاأ�سعار.   

تحديد ال�سروط المتعلقة بال�سعر، ال�سيغ ال�سعرية،     •
ال�سروط الائتمانية، اأو غيرها.   

تق�سيم الاأ�سواق، العملاء اأو الاأقاليم.   •
التلاعب في عملية تقديم العطاءات التناف�سية.    •

ينبغي على جميع الموظفين، وخا�سة موظفي دوائر 

الم�ستريات، المالية والت�سويق �سمان اأن تكون مزاولتهم 

لاأن�سطتهم وممار�ساتهم لا تنتهك اأنظمة ولوائح غ�سيل 

الاأموال، وينبغي عليهم الا�ستف�سار وعمل الدرا�سة 

اللازمة عن الاأطراف التي يتعاملون معها والتي يتم 

تبادل الاأموال معها. ويجب مراعاة الحذر من ارتكاب 

اأي مخالفات ب�ساأن �سداد المدفوعات اأو طلبها، مع تفادي 

التعامل مع اأطراف ذات علاقات اإجرامية معروفة اأو 

م�ستبه بها، اأو يبدو اأنها تفتقر اإلى الاأمانة 

والنزاهة في تعاملاتها. 

3- الم�س�ؤولية 
الاجتماعية 
لل�سركات

»كل فرد منا 

م�سوؤول عن فهم 

ومراعاة القوانين 

والاأنظمة المطبقة 

في مجالات عملنا«
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لمزيد من المعلومات في هذا 

الخ�سو�ش، يرجى التحدث اإلى 

القانونية. ال�سوؤون  مدير 

ات�سل بي ممثل لم�سهر األمنيوم اآخر واقترح عليّ تق�سيم 

و »تر�سيد« ال�سوق بالن�سبة للمنتجات التي يقوم كلانا 

بتوريدها اإلى اأوروبا، عن طريق عدم التناف�ش مع بع�سنا 

البع�ش في دول معينة بالن�سبة لمنتجات معينة. ويبدو اأن 

هذا الاقتراح معقول، لا�سيما واأننا ل�سنا بحاجة للدخول 

في حرب اأ�سعار. 

ي�سنف هذا الاإجراء باأنه �سلوك م�ساد للتناف�سية وقد 

تكون له عواقب قانونية خطيرة. ويجب عليك اإبلاغ مدير 

ال�سوؤون القانونية فوراً بما دار في هذه المحادثة.  

3-2 العلاقات الاجتماعية 

وال�سيا�سية

نحن ندرك دورنا الهام في تاأمين رعاية المجتمع، واأنه 

تقع على عاتقنا م�سوؤولية التوا�سل والم�ساركة والتعاون مع 

الجهات وال�سلطات المحلية ومع المنظمات غير الحكومية 

التي تهدف لخدمة المجتمع. وبالتالي فاإننا ن�سجع جميع 

موظفينا على قبول وتحمل هذه الم�سوؤولية والم�ساركة في 

المناق�سات والاأن�سطة التي تهدف اإلى حل م�ساكل المجتمع 

بما يحقق الم�سلحة ل�سركة البا والمجتمع في اآن واحد. 

واأثناء القيام بذلك، فاإنه ينبغي على الموظفين عدم 

�ش

ج

الظهور بمظهر المتحدثين الر�سميين عن ال�سركة، ما لم 

يكن لديهم ت�سريح م�سبق من البا في هذا ال�ساأن.  

وينبغي على الموظفين ب�سفتهم مواطنين المحافظة على 

العلاقات الطيبة والوثيقة بالمجتمع، بما في ذلك الم�ساركة 

بفعالية في الجمعيات المهنية، الموؤ�س�سات الخيرية المعتمدة 

والمراكز الاجتماعية. 

وب�سفتك اأحد موظفي البا، يحق لك الم�ساركة التطوعية 

في العملية ال�سيا�سية وح�سور الاجتماعات ال�سيا�سية 

ب�سفة �سخ�سية في وقتك الخا�ش وفي نطاق القوانين 

المعمول بها في البحرين. لا يجوز لاأي فرد في البا اأن 

يطلب منك الم�ساهمة في اأو دعم اأو معار�سة اأي مجموعة 

�سيا�سية اأو مر�سح �سيا�سي. كما لا يجوز لك اأن تعمل في اأو 

تروج لحملة �سيا�سية معينة خلال مواعيد الدوام الر�سمي 

في مقر ال�سركة اأو المواقع التابعة لها، اأو با�ستعمال 

موجودات اأو اأ�سول اأو اأنظمة تملكها البا مثل اأجهزة 

الكمبيوتر، الطابعات، اآلات ت�سوير الوثائق، والبريد 

الاإلكتروني. كما يتعين عليك عدم تعليق اأو توزيع مواد 

�سيا�سية في مكان العمل اأو في ممتلكات ال�سركة.  

للح�سول على المزيد من 

المعلومات في هذا الخ�سو�ش 

يرجى الات�سال بممثليك في 

دائرة العلاقات العامة اأو 

الموارد الب�سرية.

م

م
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4-1 تعار�ش الم�سالح 

عندما تكون بع�ش الاأن�سطة ال�سخ�سية، الاجتماعية، 

المالية اأو ال�سيا�سية للموظف من المحتمل اأن توؤدي اإلى اأو 

اأن تبدو كتعار�ش مع ولاء الموظف ومو�سوعيته تجاه البا، 

فقد ين�ساأ تعار�ش للم�سالح ويجب حله ب�سكل مر�شٍ. 

وتقع على عاتقنا جميعاً م�سوؤولية العمل دائماً بما يحقق 

م�سلحة ال�سركة، وبالتالي يجب علينا تفادي الاأو�ساع 

والاإجراءات التي قد ت�سكل اأو تبدو ب�سورة تعار�ش 

في الم�سالح. ويجب الاإبلاغ عن جميع مظاهر تعار�ش 

الم�سالح المحتملة كتابياً اإلى مديرك المبا�سر بمجرد 

معرفتها. اإن الت�سرفات الب�سيطة التي يتم من خلالها 

الاإف�ساح عن احتمال وجود تعار�ش في الم�سالح والالتزام 

باإر�سادات المدير المبا�سر في هذا ال�سدد تعفيكم من 

خطر فقدان الثقة المو�سوعة فيك من اأجل خدمة م�سالح 

البا. عدم الاإف�ساح عن تعار�ش الم�سلحة يمكن اأن يوؤدي 

اإلى تطبيق الاإجراءات الان�سباطية. 

وحيث اأنه لا يمكننا تحديد جميع الظروف التي قد توؤدي 

اإلى تعار�ش الم�سالح، فالمواقف التالية تعبر عن اأمثلة 

للتعار�ش في الم�سالح:

الاحتفاظ )ب�سكل �سخ�سي، اأو عن طريق اأحد   •
الاأقرباء مثل الزوج اأو الابن اأو الابنة اأو الوالد اأو 

الوالدة اأو الطفل اأو العم اأو الخال اأو ابن الاأخ اأو ابن 

الاأخت اأو الجد اأو الحفيد اأو ابن ال�سهر( بم�سلحة 

مالية كبيرة في اأي م�سروع تتعامل معه �سركة البا 

تجارياً اأو تبحث ال�سركة اإمكانية التعامل معه )مثل 

الموردين، المقاولين، المناف�سين، العملاء، اأو الجهات 

المرخ�ش لها(. تعتبر الم�سلحة ال�سخمة هي تلك التي 

قد توؤثر اأو تبدو ذات تاأثير على قرارك.

القبول، �سواء ب�سورة مبا�سرة اأو غير مبا�سرة، من   •
اأي مورد اأو مقدم خدمات اأي هدايا اأو �سيافة تو�سف 

باأنها غير ملائمة �سمن الق�سم الخا�ش بالهدايا 

وال�سيافة المن�سو�ش عليه في هذا الدليل.

العمل كع�سو مجل�ش اإدارة اأو م�سوؤول اأو موظف لاأي   •
من الموؤ�س�سات غير ال�سقيقة اأو موؤ�س�سة اأخرى يوجد 

ل�سركة البا علاقات تجارية معها.

اإدارة فر�سة عمل من �سركة البا لم�سلحتك الخا�سة.  •

4-  اأخلاقيات 
العمل

ا�ستخدام اأ�سول البا )مثل القرطا�سية، الاأوراق   •
الر�سمية، الاأموال، المرافق، المعدات، الاأدوات، 

الموظفين( اأو بع�ش المعلومات اأو الخبرات التقنية 

الخا�سة بال�سركة لم�سلحة ن�ساط عمل اآخر اأو 

لم�سالحك ال�سخ�سية.

مزاولة اأن�سطة خارجية قد توؤثر �سلباً على حيادك اأو   •
قراراتك اأو قد تتدخل في قدرتك على اأداء واجباتك 

الر�سمية اأو توؤثر ب�سكل �سلبي عليها.

 

لمزيد من المعلومات في هذا 

الخ�سو�ش، يرجى التحدث مع اأحد 

اأع�ساء فريق عمل النزاهة في البا.

م
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تقوم البا ب�سفة منتظمة بتوظيف اأقارب للموظفين 

الحاليين بال�سركة. 

مع هذا ينبغي األا يكون لهوؤلاء الاأقارب اأي تعاملات 

تجارية معك اأو مع اأي �سخ�ش يعمل تحت رئا�ستك. 

بالاإ�سافة اإلى ذلك، ينبغي عليك األا تكون في و�سع لديك 

فيه القدرة على توظيف، الاإ�سراف على، التاأثير على 

�سروط واأحكام التوظيف، اأو التاأثير على اإدارة اأحد 

الاأقرباء. يجب الح�سول على موافقة من مديرك المبا�سر 

للحالات الا�ستثنائية. 

لا يجوز الا�ستثمار في اإحدى �سركات الموردين الحاليين 

اأو المحتملين اإذا كان لديك دور في اختيار اأو تقييم اأو 

التفاو�ش مع المورد، اأو اإذا اأ�سرفت على اأي �سخ�ش تقع 

عليه هذه الم�سوؤولية.  

لا يجوز اأبداً الا�ستثمار في اإحدى �سركات العملاء اإذا 

كنت م�سوؤولًا عن تعاملات مع ذلك العميل اأو الاإ�سراف 

على اأي �سخ�ش لديه مثل هذه الم�سوؤولية. 

العمل لدى جهة خارجية

تحظر عقود العمل الخا�سة ب�سركة البا ب�سكل عام عمل 

موظفيها لدى اأي موؤ�س�سة اأخرى، ما عدا العمل التطوعي 

لدى موؤ�س�سات اأهلية معتمدة ومرخ�سة. ولكن في حال 

رغب الموظف باإن�ساء موؤ�س�سة خا�سة به، فعليه القيام 

فوراً باإبلاغ المدير المبا�سر والموارد الب�سرية. و�سوف 

ت�سدر الموارد الب�سرية خطابات عدم ممانعة اإذا تبين 

عدم وجود تعار�ش وب�سرط األا توؤثر الموؤ�س�سة على قدرة 

الموظف في اأداء عمله.  

لا يجوز للموظفين والمقاولين ا�ستغلال �ساعات الدوام في 

البا اأو مواردها لمزاولة اأن�سطة خا�سة. 

�سقيقي يعمل مديراً لدى اأحد موردينا. ومن خلال 

وظيفتي في البا، يوجد لدي ات�سال بتلك ال�سركة من 

وقت لاآخر واأنا اأفكر في اأن اأطلب منهم قائمة اأ�سعار 

بخ�سو�ش عملية معينة. هل تعتبر هذه م�سكلة؟ 

يجب اإبلاغ مديرك المبا�سر بهذا المو�سوع. ومن المهم 

الاإف�ساح عن جميع اأوجه تعار�ش الم�سالح الفعلية 

والمحتملة بحيث يمكن توقع اأي م�ساكل وتفاديها.  

اأنا اأعمل موظفاً في البا كما اأ�سارك في موؤ�س�سة عائلية 

اأعتقد اأنها من الممكن اأن تقدم خدمات ل�سركة البا. ونود 

ت�سجيل الموؤ�س�سة في قائمة الموردين لل�سركة. هل يتعين 

عليّ الاإف�ساح عن علاقتي بال�سركة خلال الت�سجيل؟ 

نعم يجب عليك الاإف�ساح عن علاقتك اإلى مديرك 

المبا�سر، الموارد الب�سرية ودائرة الم�ستريات والمخازن. 

�ش

ج

�ش

ج

 »تقع على عاتقنا 

جميعاً م�سوؤولية العمل دائماً 

بما يحقق الم�سلحة لـ�سركة 

البا وبالتالي يجب علينا 

تفادي الاأو�ساع والاإجراءات 

التي قد ت�سكل اأو يمكن اأن 

ين�ساأ عنها ما يبدو اأنه تعار�ش 

في الم�سالح«
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4-2 الر�سوة والف�ساد 

الف�ساد هو اأي ا�ستغلال لمن�سب ر�سمي من اأجل تحقيق 

مكا�سب �سخ�سية، اأما الر�سوة فهي �سكل من اأ�سكال 

الف�ساد وهي عبارة عن منح، تقديم، ا�ستلام اأو طلب 

اأي �سيء ذي قيمة من اأجل التاأثير ب�سكل غير م�سروع 

على اإجراءات اأو قرارات اأحد الم�سوؤولين اأو �سخ�ش اآخر 

ي�سغل من�سباً ر�سمياً. توجد في الكثير من الدول قوانين 

ت�ساعدها على مقا�ساة من يتورطون جنائياً في اأعمال 

الر�سوة، حتى ولو ارتكبت خارج بلادهم. ونحن لا نقبل 

اأي �سلوكيات تنطوي على التورط في الر�سوة اأو الف�ساد 

من اأي نوع.    

يجب عليك عدم تقديم اأو طلب اأي �سئ ذي قيمة بما 

في ذلك اأي خدمة، هبة، عملية اأو �سيافة. ولا يجوز لك 

قبول اأي هدايا، ر�سوة، اأو �سئ ذي قيمة ب�سكل مبا�سر 

اأو غير مبا�سر من اأي �سخ�ش وذلك بغر�ش التاأثير على 

الت�سرفات اأو القرارات الر�سمية اأو الح�سول اأو الاإبقاء 

على مميزات لاأي �سركة اأو �سخ�ش.

ي�سمل الحظر المذكور اأعلاه المدفوعات المقدمة 

للم�سوؤولين ل�سمان اأو لت�سريع الاإجراءات الحكومية 

القانونية الروتينية مثل اإ�سدار الت�ساريح، التاأ�سيرات 

اأو الاإفراج عن الب�سائع المحجوزة لدى الجمارك ما لم 

يتم �سداد هذه المدفوعات المقررة وفقاً لمعدلات الاأ�سعار 

الر�سمية للجهة الحكومية المخت�سة. 

يجب الاإبلاغ عن جميع حالات الر�سوة اأو محاولة الر�سوة 

لمديرك المبا�سر، ولرئي�ش التدقيق الداخلي.

لا يجوز لك ال�سماح لاأي طرف ثالث يعمل لح�ساب البا 

بمخالفة اأي مما �سبق. اإذا كان لديك �سبب يدعوك 

لل�سك في مخالفة الوكلاء لاأي مما �سبق، فينبغي 

تذكيرهم باأن �سيا�سة البا المبينة اأعلاه تن�ش على 

�سرورة الالتزام بالاأنظمة والاإبلاغ عن اأي مخالفات 

م�ستبه بها.  

لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى التحدث مع اأحد اأع�ساء فريق 

عمل النزاهة في البا. 

نحن بحاجة اإلى تخلي�ش اإحدى المعدات الهامة من 

الجمارك ب�سرعة. وقيل لي اأنه بمقدوري ا�ستخدام 

ا�ست�ساري يتمتع »بعلاقات جيدة« لت�سريع الح�سول على 

جميع الت�ساريح التي نحتاجها. وقد طلب مبلغ 5000 

دينار بحريني مقدمــاً »للم�ساعدة في ت�سهيل العملية«. 

نظرا لاأننا لا نعرف حقاً الجهة التي �سوف تح�سل على 

المبلغ فهل يجب علينا الا�ستباه تجاه هذا الاأمر؟ 

نعم يجب عليك اأن ت�سعر بالا�ستباه بذلك. يجب عليك 

معرفة الجهة التي �سوف يذهب لها هذا المبلغ ومعرفة 

الغر�ش الذي �سوف ي�ستخدم المبلغ من اأجله ل�سمان األا 

ي�ستعمل هذا المال كر�سوة. ولن تعتبر حقيقة اأن العملية 

�سيقوم بها �سخ�ش اآخر واأنه لا يوجد لدينا ثمة دليل 

بوجود ر�سوة على اأنها عذر في هذه الحالة. اطلب الم�سورة 

من مديرك المبا�سر اأو من التدقيق الداخلي اأو ال�سوؤون 

القانونية في البا.  

اأعتزم التفاو�ش على �سفقة جيدة ل�سركة البا، وقد قال 

الطرف الاآخر اأنه �سيكون من المفيد لاإتمام ال�سفقة 

اأن نقدم تبرعاً خيرياً لدعم اإحدى الموؤ�س�سات الثقافية 

كبادرة ح�سن نية. ولكني لا اأعرف �سيئاً عن الجهة 

الخيرية التي يقترحها. فهل يمكن لي الم�سي في هذه 

العملية؟ 

كلا. يمكن اأن تكون هذه و�سيلة للر�سوة وينبغي عليك 

اإحالة الطلب اإلى مديرك المبا�سر. فدائرة العلاقات 

العامة بال�سركة هي الجهة الوحيدة التي يمكنها تقديم 

التبرعات.  

»نحن لا نقبل اأي �سلوكيات 

تنطوي على التورط في 

الر�سوة اأو الف�ساد من اأي نوع«

�ش

ج

�ش

ج

م
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4-3 الهدايا وال�سيافة 

ت�سمل »الهدايا« الاأ�سياء ذات القيمة المقدمة ل�سخ�ش اأو اأفراد 

العائلة بما في ذلك الاأموال النقدية اأو المواد غير النقدية مثل 

الاأعمال الفنية، الخ�سومات التف�سيلية، القرو�ش، ال�سروط 

التف�سيلية لاأي منتج اأو خدمة، الخدمات، الجوائز، التبرعات، 

الموا�سلات، ا�ستخدام المركبات اأو امتيازات الاإجازات، الاأوراق 

المالية، الم�ساركة في الاكتتاب في اأ�سهم، تجديدات وتح�سينات 

البيوت، التذاكر للعرو�ش الترفيهية، الفعاليات الثقافية اأو 

الريا�سية و�سهادات الهدايا.  

ت�سمل و�سائل ال�سيافة المجانية تقديم الوجبات، الدعوات 

لح�سور فعاليات ترفيهية اأو ثقافية اأو ريا�سية، ورحلات 

ال�سفر، الاإقامة، الوجبات والمرطبات المرتبطة بها.  

من ناحية المبداأ لا توجد اأدنى م�سكلة في تلقي الهدايا ومنحها 

كتعبير عن التقدير اأو ح�سن النية. ولكن الهدايا اأو الفعاليات 

الترفيهية ذات القيمة ال�سخمة يمكن في اأحوال معينة اأن 

تن�سئ تعار�ساً للم�سالح اأو تبدو كتعار�ش في الم�سالح مما قد 

ي�سيء ل�سمعة ال�سركة. 

يمكن قبول الهدايا وعرو�ش ال�سيافة التي تقل قيمتها عن 50 

دينار بحريني والتي تكون ذات طبيعة ترويجية والتي يظهر 

عليها �سعار ال�سركة مثل الروزنامات، المفكرات، اأطقم الاأقلام 

والحا�سبات دون الحاجة اإلى الاإقرار بها وب�سرط األا تكون من 

الاأ�سناف الم�سمولة في القيود المذكورة اأدناه. 

اإذا قُدمت لك اأي هدية اأو �سيافة تزيد قيمتها عن 50 دينار 

بحريني اأو ما يعادلها بعملة اأخرى من اأي �سخ�ش له علاقة 

بموؤ�س�سة خارجية فيما يتعلق بوظيفتك، يجب عليك الاإقرار 

بقيمتها فوراً اإلى مديرك المبا�سر والمدير المخت�ش كتابياً حتى 

اإذا تم رف�ش الهدية اأو ال�سيافة المقدمة. اإذا �ساورك اأي �سك 

بما اإذا كانت قيمة الهدية المقدمة تقل عن 50 دينار بحريني، 

فينبغي عليك الاإف�ساح عنها. 

يحظر عليك تقديم اأو قبول اأي هدية اأو �سيافة باأي قيمة 

كانت اإلى اأو من اأي �سخ�ش يعمل لدى موؤ�س�سة خارجية، 

جهة حكومية اأو اأي �سخ�ش اآخر تكون ل�سركة البا اأو من 

الممكن اأن تكون لها علاقة عمل معه حيث: 

يكون منح هذه الهدية اأو ال�سيافة مخالفاً ل�سيا�سات اأو   •
قوانين الدولة التي يخ�سع لها اأي من الطرفين )يجب 

توخي الحذر عند التعامل مع الم�سوؤولين في الدولة 

حيث اأن بع�ش الدول لا ت�سمح للم�سوؤولين بقبول حتى 

الهدايا زهيدة القيمة اأو مختلف و�سائل ال�سيافة(. 

يكون الغر�ش )اأو يبدو اأنه( بهدف التاأثير غير   •
المنا�سب اأو التاأثير على مو�سوعية الم�ستلم في اتخاذ 

قرار في نطاق عمله.   

ت�سمل الهدية اأو ال�سيافة اأطرافاً م�ستركين في   •
عملية مناق�سة اأو عطاء تناف�سي )قد تكون دعوات   

وجبات العمل مقبولة ب�سرط مراعاة جميع   

الا�ستراطات الاأخرى لهذا البند(. 

طلب الهدية اأو ال�سيافة، اأو تقديمها نظير مقابل   •
معين. 

تكون الهدية عبارة عن مبلغ نقدي، اأو ما يعادل النقد.   •
تكون الهدية اأو ال�سيافة بعيدة عن اآداب اللياقة اأو   •

ذات طابع جن�سي اأو منافٍ للاأخلاق اأو قد ت�سيء   

ل�سمعة البا.    

يجب الموافقة م�سبقاً على اأي هدايا اأو �سيافة تقدم من 

قبل اأو اإلى طرف اآخر تكون في مجموعها بقيمة تزيد 

عن 500 دينار بحريني في ال�سنة الواحدة، وتمنح هذه 

الموافقة من الرئي�ش التنفيذي بال�سركة. يكون من المقبول 

تلقي هدية ذات قيمة تزيد عن هذا الحد اإذا كان رف�سها 

�سيعتبر اإهانة، وب�سرط األا تكون م�سمولة في المحظورات 

المذكورة اأعلاه. اإلا اأنه يجب في هذه الحالة الاإبلاغ عن 

تقديم الهدية اإلى الاإدارة المبا�سرة التي �سوف تقرر 

اإمكانية الاحتفاظ بها ل�سالح البا، بيعها، والتبرع بعائد 

بيعها للجهات الخيرية اأو اإعادتها اإلى مقدم الهدية. 

لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى التحدث مع اأحد اأع�ساء فريق 

عمل النزاهة في البا. 

م



  | 18  

4-4 حماية الاأ�سول من 

الاحتيال، ال�سرقة و�سوء 

الا�ستخدام  

�سوف نحر�ش جميعاً على العمل في جميع الاأوقات باأمانة 

ونزاهة تامة والمحافظة على اأ�سول وموارد ال�سركة التي 

تقع �سمن م�سوؤولياتنا

اإ�ساءة ا�ستخدام الاأ�سول:
اأنتم م�سوؤولون عن المحافظة على ممتلكات البا التي 

ت�ستخدمونها اأو التي تتعاملون معها في اإطار عملكم مع 

الحر�ش على عدم الاإ�سرار بها اأو اإ�ساءة ا�ستخدامها اأو 

هدرها. كما يتعين عليكم الحر�ش على الاإبلاغ عن اإ�ساءة 

ا�ستخدام ممتلكات البا من قبل الغير. 

الاحتيال وال�سرقة: 

يعتبر الاحتيال وال�سرقة من الجرائم التي ت�سكل انتهاكاً 

للقانون ولمحتوى هذا الدليل.

تعتبر البا الاحتيال من الاأمور البالغة الخطورة بالن�سبة 

لل�سركة وتلتزم بت�سجيع ال�سلوك الذي يقوم على رف�ش 

ومكافحة اأعمال الاحتيال في جميع اأق�سام ال�سركة. 

ويجب عليك حماية اأموال البا كما لو كانت ملكاً لك 

والمحافظة عليها من اإ�ساءة الا�ستخدام، الخ�سارة، 

الاحتيال اأو ال�سرقة.  

يجب عليك �سمان اأن تكون جميع المعاملات م�سرحاً بها 

ويتم ت�سجيلها بدقة وبالكامل.  

ت�سمل اأنواع الاحتيال وال�سرقة ولكن لا تقت�سر على 

ما يلي: 

توقيع، اإلغاء، اإن�ساء، التخل�ش من الم�ستندات اأو   •
تعديلها بو�سائل احتيالية وغير نزيهة.   

انتحال ا�سم مزيف اأو �سفة مزيفة.   •
الت�سرف في الممتلكات دون تفوي�ش   •

من مالكها بذلك.   

تقديم ادعاءات مزيفة ب�ساأن الموؤهلات والخبرة.   •
اختلا�ش الاأموال اأو الاأ�سول مثل اأموال الموازنة اأو   •

الم�سروفات بما في ذلك الم�سروفات النثرية وغيرها.  

الا�ستخدام غير الم�سرح به لعمال وموظفي البا اأو   •
العاملين التابعين للمقاولين، ال�سيارات والمعدات   

المملوكة لل�سركة.   

ال�سروع في اإخفاء اأي من المذكور اأعلاه.   •

الاإبلاغ عن الاحتيال اأو ال�سرقة: 

يجب عليك الاإبلاغ فوراً عن التفا�سيل الخا�سة باأي 

ا�ستباه لديك ب�ساأن ارتكاب اأي عملية احتيال اأو اإذا علمت 

بوقائع اأو اأحداث تدعو اإلى ال�سك اأو الريبة. 

ويجب عليك الاإبلاغ عن هذه الاأمور اإلى مديرك المبا�سر 

)اإلا اإذا �سعرت بعدم الارتياح من القيام بذلك( واإلى 

اأحد اأفراد فريق عمل النزاهة. 

يتاألف فريق عمل النزاهة من رئي�ش التدقيق الداخلي، 

الرئي�ش التنفيذي لل�سوؤون الاإدارية، ومدير ال�سوؤون 

القانونية، وهذا الفريق م�سوؤول عن الاإ�سراف على 

ومتابعة اأي حالات يبلغ عنها اأو ي�ستبه فيها ارتكاب اأعمال 

احتيال. في حالة الاإبلاغ عن اأو الا�ستباه في اأي حالة 

احتيال �سوف يتاأكد فريق عمل النزاهة من مدى الحاجة 

اإلى اإجراء تحقيق و�سوف يعين ال�سخ�ش الذي يتولى 

الم�سئولية عن التحقيق. 

يجب التعاون ب�سكل تام مع ال�سخ�ش الذي يتولى مراجعة 

وتولي مهام التحقيق الداخلي في عمليات الاحتيال. 

لن تتهاون البا على الاإطلاق تجاه اأي اأعمال انتقامية 

ترتكب �سد من يقومون بالاإبلاغ بنية ح�سنة، حتى اإذا لم 

يكن لديهم مبرر للقلق. 

اإذا �سعرت بعدم الارتياح من الات�سال بالم�سوؤولين 

المذكورين، يمكنك ا�ستعمال نظام الاإبلاغ عن طريق 

خط النزاهة المبين في هذا الدليل. و�سوف يتم الاحتفاظ 

بهويتك في �سرية تامة ولن يتم الك�سف عنها دون 

موافقتك. 
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4-5 الاإبلاغ الدقيق: 

يجب على جميع المعلومات التي يعدها اأو يجمعها موظفو 

البا، �سواء من المعلومات المالية اأو غير المالية و�سواء كانت 

ورقية اأو اإلكترونية، اأن تو�سح ب�سكل دقيق كافة المعاملات 

والفعاليات التي تقوم بها ال�سركة. 

كما يجب اأن تلتزم البيانات المالية )مثل الدفاتر 

وال�سجلات والح�سابات( بالمعايير الدولية للتقارير المالية 

والمعايير المحا�سبية المعترف والمعمول بها بوجه عام.  

لا يجوز اإدخال قيد مزور اأو م�سلل في اأي تقرير، م�ستند، 

�سجل اأو �سند ا�ستعادة م�سروفات. في حالة الحاجة 

لاإدراج عملية تقديرية �سمن المعاملات التي يجري 

تقييدها، فيجب اتباع ح�سن التقدير بالاإ�سافة اإلى 

مراعاة القواعد الاإر�سادية للمعايير الدولية للتقارير 

المالية.  

من ال�سروري كذلك التاأكد من دقة المعلومات المقدمة 

الاأخرى )مثل جوانب ال�سلامة، ال�سحة اأو الاأداء البيئي، 

�سجلات الموارد الب�سرية، بيانات الجودة، البيانات 

والاإقرارات المقدمة للجهات التنظيمية(. 

هذا ويجب التعاون بالكامل مع التدقيق الداخلي 

وتزويدهم بمعلومات دقيقة وال�سماح لهم عند الطلب 

بالحديث مع الموظفين والاطلاع على الم�ستندات. في نف�ش 

الوقت يجب تطبيق متطلبات الق�سم الخا�ش بال�سرية في 

هذا الدليل عن طريق عدم اإطلاع اأي طرف ثالث على 

المعلومات ال�سرية ما لم يكن لديه تخويل بذلك. 

اإذا طلب منك تقديم معلومات تتعلق با�ستف�سار اأو 

تحقيق تقوم به جهة حكومية اأو جهة تنظيمية، فيجب 

عليك التاأكد من �سحة ودقة المعلومات المقدمة و�سمان 

المحافظة على م�سالح البا. في هذا ال�سياق يجب 

الح�سول على الم�سورة من مدير ال�سوؤون القانونية في 

البا اإذا لم تكن واثقاً تماماً من اأي طلب يقدم ب�سكل غير 

روتيني.  

لقد جاء الاأ�سبوع الاأخير من الفترة الربع �سنوية لاإ�سدار 

التقارير. ويرغب رئي�سي في التاأكد من تلبية اأهدافنا 

الاإنتاجية لهذه الفترة، ولذا فقد طلب مني ت�سجيل عملية 

بيع غير موؤكدة الاآن مع اأنها لن ت�ستكمل اإلا خلال الاأ�سبوع 

القادم. ولا اأظن اأن هناك �سرر في ذلك هل ينبغي عليّ 

عمل ما يطلبه مني؟ 

لا يجوز تقييد اأي تكاليف واإيرادات اإلا في الفترة الزمنية 

المنا�سبة ح�سب المطلوب وفقاً لمبادئ المعايير الدولية 

للتقارير الدولية. اإذا لم ت�ستكمل عملية البيع بعد �سيكون 

هذا الت�سرف م�سللًا وقد ي�سل اإلى درجة الغ�ش 

والاحتيال بتدوينه في فترة �سابقة. 

�ش

ج

»�سوف نحر�ش جميعاً على 

العمل في جميع الاأوقات باأمانة 

ونزاهة تامة والمحافظة على 

اأ�سول وموارد ال�سركة التي تقع 

�سمن م�سوؤولياتنا«
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5-1 المعلومات 

ال�سرية  

يعمل الكثيرون من موظفينا في منا�سب تقوم على الثقة، 

حيث يطلعون فيها على معلومات �سرية مثل بيانات اأجور 

الموظفين، �سجلات الموظفين، عقود الموردين والخدمات، 

البيانات الت�سغيلية، اتفاقيات التراخي�ش، المعلومات 

المالية وغيرها من المعلومات الح�سا�سة التي تعتبر �سرية 

اأو �سخ�سية بطبيعتها. 

حماية المعلومات 

من المهم جداً مراقبة تدفق البيانات والمعلومات في 

البا وحماية المعلومات التي نملكها والمحافظة عليها. 

اإن اإ�ساءة ا�ستخدام معلومات البا ب�سكل متعمد لتحقيق 

مكا�سب �سخ�سية اأو ل�سالح اأحد المناف�سين يعتبر مخالفة 

خطيرة لهذا الدليل. و�سواء كنت اأحد الموظفين الحاليين 

اأو ال�سابقين فاإننا نذكرك بتعهدات ال�سرية المن�سو�ش 

عليها في عقد عملك واأن الك�سف عن اأي نوع من 

المعلومات ال�سرية اأو الح�سا�سة يعد مخالفة لتلك الثقة. 

اإذا كانت لديك اأي اأ�سئلة اأو �سكوك تجاه الاأمور التي تعد 

من المعلومات ال�سرية اأو قد ت�سكل انتهاكاً للثقة، يرجى 

المبادرة بالح�سول على م�سورة من مديرك المبا�سر. 

لا يجوز للموظفين الحاليين وال�سابقين اإ�سدار اأي 

مرا�سلات، م�ستندات اأو معلومات يمكن اأن تكون ح�سا�سة 

باأي طريقة دون الح�سول على موافقة خطية م�سبقة 

من البا. 

5- المعل�مات 
وال�سرية

المعلومات ال�سخ�سية:

تطبق الكثير من الدول قواعد واأنظمة �سارمة لتقييد 

الاطلاع على المعلومات اأو نقل البيانات ال�سخ�سية 

المتعلقة بالموظفين، العملاء والاأفراد الاآخرين. لذلك، 

يجب عليك الح�سول على ت�سريح م�سبق من م�سوؤولك اأو 

من اإدارة ال�سركة عند اإطلاع اأ�سخا�ش من خارج ال�سركة 

على المعلومات ال�سخ�سية. 

من اأجل �سمان دقة ومو�سوعية المعلومات ب�ساأن الموظفين 

الحاليين اأو ال�سابقين، يطلب منك اإحالة اأي مكالمات 

اأو طلبات كتابية باإ�سدار معلومات مثل �سجلات �سوؤون 

الموظفين، ال�سجلات الطبية وال�سجلات الاأخرى اإلى 

دائرة الموارد الب�سرية. و�سوف يخ�سع اأي موظف يف�سح 

اأو ي�سدر معلومات ب�ساأن موظف حالي اأو �سابق دون 

تخويل محدد بذلك اإلى الاإجراء التاأديبي.

يجب الاحتفاظ بالم�ستندات اأو التخل�ش منها وفقاً 

ل�سيا�سة البا الخا�سة بالاحتفاظ بالم�ستندات. 

لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى الاطلاع على �سيا�سات 

واإر�سادات تقنية المعلومات والموارد 

الب�سرية الموجودة على �سبكة البا 

الداخلية اأو التحدث مع اأحد ممثليك 

في هاتين الدائرتين. 

م
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حقوق الن�سر اأو معلومات الاآخرين 

ال�سرية

يجب عليك عدم اإح�سار اأي م�ستندات �سرية خا�سة 

باأرباب العمل ال�سابقين اإلى البا، بما فيها �سجلات 

الكمبيوتر، اأو الاإف�ساح عن معلومات �سرية متعلقة 

باأرباب العمل ال�سابقين وتكون من المعلومات ال�سرية. 

يجب عليك عدم انتهاك الحقوق الم�سروعة الخا�سة 

بالملكية الفكرية للغير ب�سكل متعمد.   

   

التداول بالاعتماد على معلومات 
داخلية 

يعتبر تداول الاأ�سهم على اأ�سا�ش الاعتماد على معلومات 

داخلية )معلومات جوهرية لا تتوفر عادة للجمهور العام، 

مثل القرارات الا�ستثمارية الرئي�سية، العقود، معاملات 

ال�سركة، الوقائع، اأو النتائج المالية( ن�ساطاً غير م�سروع. 

يجب عدم تداول اأ�سهم البا اأو اأي �سركة اأخرى بالاعتماد 

على معلومات داخلية، ولا تقم بالاإف�ساح عن المعلومات 

الداخلية لاأي �سخ�ش اآخر من خارج ال�سركة دون موافقة 

م�سبقة. اإذا كنت تعتقد اأن لديك معلومات داخلية، 

تحدث اإلى مدير ال�سوؤون القانونية ب�ساأن الا�ستراطات 

التي تنطبق عليك قبل تداول الاأ�سهم.
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 5-2 تمثيل البا والات�سال 

بو�سائل الاإعلام
  

ت�سعى البا لاإقامة علاقة اإيجابية مع العاملين في قطاع 

و�سائل الاإعلام والم�سوؤولين في الدولة وقياديي المجتمع 

و�سركاء الاأعمال. ول�سمان الات�سالات الفعالة والم�ستمرة 

مع جميع الجهات الخارجية فاإنه من المهم اإدارة هذه 

الات�سالات بطريقة من�سقة. لذلك، فاإن جميع اأن�سطة 

العلاقات العامة والات�سالات مع و�سائل الاإعلام وكبار 

الم�سوؤولين في الدولة يجب اأن تكون من قبل الرئي�ش 

التنفيذي لل�سركة اأو بعد الح�سول على موافقته بذلك.

 

يجب التفريق بين التحدث ب�سفة �سخ�سية والتحدث 

ب�سفة ر�سمية نيابة عن البا. اإذا لم تكن لديك �سلطة 

�سريحة ووا�سحة بتقديم البيانات والت�سريحات لو�سائل 

الاإعلام، واإذا تلقيت ا�ستف�سارات من ممثل لاإحدى 

و�سائل الاإعلام، فيجب عليك عدم التعليق، با�ستثناء 

اإحالة ممثل و�سائل الاإعلام اإلى دائرة العلاقات العامة.

  

ويجب الح�سول على الموافقة من الرئي�ش التنفيذي 

بالت�ساور مع دائرة العلاقات العامة بالتحدث ر�سمياً 

نيابة عن ال�سركة.

لمزيد من المعلومات في هذا 

الخ�سو�ش، يرجى التحدث مع 

اأحد م�سوؤولي دائرة العلاقات 

العامة.

5-3 ا�ستعمال تقنية المعلومات: 

يعتبر نظام تقنية المعلومات ملكاً لل�سركة وينبغي اأن 

ي�ستخدم ح�سرياً للاأغرا�ش الخا�سة ب�سركة البا. 

عند ال�سماح للموظفين والمقاولين المخولين بالدخول 

اإلى الاأنظمة والتقنية، فاإننا نتوقع من هوؤلاء الموظفين 

ا�ستعمالها ب�سكل م�سوؤول. ويجب عليك توخي الحذر 

في ا�ستعمال اأجهزة الكمبيوتر واتباع �سيا�سات تقنية 

المعلومات بدقة، كما يجب الحذر بعدم التورط في 

اإجراءات غير م�سرح بها مثل: 

الو�سول اأو محاولة الو�سول اإلى البيانات اأو الملفات اأو    •
الاأدلة الاإر�سادية الخا�سة باآخرين في حوا�سبهم الاآلية 

اأو باأدلتهم الاإر�سادية. 

العبث ببرامج اأو معدات الكمبيوتر.   •
الن�سخ غير الم�سروع لبرامج الكمبيوتر المحمية بحقوق   •

الن�سر والتاأليف.

اإف�ساء بيانات �سرية اأو م�ساركة معلومات �سرية مع   •
الاآخرين. 

محاولة دخول اأجهزة الكمبيوتر اأو الحوا�سب الاآلية   •
ل�سركة البا اأو قر�سنتها. 

الا�ستخدام غير الم�سرح به اأو الاإف�ساح عن عناوين   •
الم�ستخدمين اأو كلمات ال�سر الخا�سة بهم.

ويجب العلم باأنه يجوز ل�سركة البا القيام مراقبة 

ور�سد ا�ستخدام اأجهزة الكمبيوتر، بما في ذلك البريد 

الاإلكتروني للتاأكد من الالتزام بال�سيا�سات المنظمة 

لم�ستخدمي اأجهزة الكمبيوتر الخا�سة، واأي مخالفة لذلك 

تعر�سك لاتخاذ الاإجراءات التاأديبية.

لمزيد من المعلومات في هذا الخ�سو�ش، 

يرجى الاطلاع على �سيا�سات واأنظمة 

تقنية المعلومات التي توجد على �سبكة 

البا الداخلية اأو التحدث مع اأحد 

اأع�ساء دائرة تقنية المعلومات

i

i
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بادر بال�سوؤال قبل الت�سرف:

1( هل ما حدث يعتبر قانونياً؟ 

2( هل يتما�سى مع هذا الدليل و�سيا�سات البا الاأخرى؟ 

3( ما هو راأي زملائي، مديري اأو عائلتي فيما حدث؟ 

4( كيف �سيبدو الاأمر عند ن�سره في ال�سحف؟ 

5( هل يبدو الاأمر �سحيحاً؟ 

من الجهة التي يمكنها تقديم الم�ساعدة؟

التحدث اإلى مديرك المبا�سر هو اأمر مرحب بالبدء به دائماً، كما يمكنك اأي�ساً 

التحدث اإلى اأحد اأع�ساء فريق عمل النزاهة الذي ي�سم:

• رئي�ش التدقيق الداخلي
• الرئي�ش التنفيذي لل�سوؤون الاإدارية

• مدير ال�سوؤون القانونية

كما يمكنك الا�ستفادة من خط النزاهة الذي ي�سمح لك بتقديم اإبلاغك 

ب�سرية تامة.

الات�سال بخط النزاهة عن طريق الهاتف 
 للات�سال من البحرين على خط خارجي، يرجى الات�سال بالرقم

  001-00-800 اأو 800-000-00، 

وعند الرد عليك يمكنك طلب الرقم 3470-265-888 )مكالمة مجانية(

للات�سال من خارج البحرين، يمكن طلب الرقم 888-265-3470 1+ 

الات�سال عن طريق الاإنترنت 
لتقديم بلاغ عن طريق الاإنترنت، يمكنك زيارة الموقع الاإلكتروني

www.alba.ethicspoint.com 

ويوجد هذا الرابط اأي�ساً على ال�سبكة الداخلية لل�سركة، وعلى موقعها على 

�سبكة الاإنترنت 

 www.albasmelter.com


