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الاختصارات والمصطلحات
الاختصارالوصف

BOMنموذج تشغيل الأعمال

COCالقواعد السلوكية

DGMنائب الرئيس التنفيذي

NGالرئيس التنفيذى

HSE-MSنظام إدارة الصحة والسلامة والبيئة

HSSEالصحة والسلامة والأمن والبيئة

IAرئيس التدقيق الداخلي

LLCشركة محدودة المسؤولية

LNGالغاز الطبيعي المسال

CMSنظام إدارة الشركات

MOAدليل توزيع السلطات

MTفريق الإدارة

NGFوالمدير المالي QLNG نائب الرئيس التنفيذي لـ

NGHرئيس قسم الموارد البشرية والادارة

NGLمستشار قانوني

NGMرئيس الشؤون التجارية

OLNGالشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال

ODFالمدير التنفيذي لمؤسسة عمان لتنمية الغاز الطبيعي المسال

QCM)المدير التنفيذي للعمليات )مجمع قلهات / مدير المصنع

RDمرسوم سلطاني

SGBPبيان مبادئ الأعمال العامة

ملاحظة: يسُتخدم الرمز لجذب انتباه القراء إلى مواد مرجعية أخرى. وعندما تكون المادة متاحة عبر 

شبكة الإنترنت ، سيتم ربطها بالارتباط التشعبي.



 

  حمد النعماني 
التنفيذي الرئيس  

  نيابة عن فريق إدارة الشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال

 

  

 
 

 رسالة الرئيس التنفيذي
 

تشكل قيمنا الجوهرية المشتركة الركيزة الأساسية لكل ما نقوم به، وتعد حجر الأساس 

 بالشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال ةالخاصوالعامة  العمللبيان مبادى 

يتصرف حيث سلوكياتنا الإطار الذي بموجبه تتشكل سمعتنا  توجه كما ."(الشركة)"

 العملمنصوص في مبادئ كما هو القوانين والمعايير الأخلاقية كلا مناُ بموجب 

  .العامة

 

على التكيف والتطور بحسب ما تستدعيه  ابقدرتهللشركة  مبادئ العمل العامة متازت

هدف من التي تو. الحاجة لتلبية أعلى مستويات الشفافية في الأخلاقيات والامتثال

 .  أنشطتناافر القدرة والحوافز للتصرف بنزاهة لحماية توإلى ضمان  اخلاله

 ، نتطلع لتوفير شرح شامل و وافر عنمبادئ العمل العامةومن خلال نشر هذه 

 على حد سواء وشركاء العمل  جميع العاملين من قبلالمعايير والسلوكيات المتوقعة 

 مسيرتناالتي تشكل جزءً لا يتجزأ من وقيمنا ومبادئنا  وذلك بناءاً على معتقداتنا و

  .العملية اليومية

 

ً ي فريق الإدارالبالتعاون مع أنا  العامة  العملأهمية قصوى لبيان مبادئ  أولي شخصيا

ومن الجدير بالذكر . انرمي إليه والذي يتجسد من خلاله إستيضاح للمعايير ي التي

سلبية الامتثال بها إلى نتائج أن هذه المعايير غير قابلة للمساومة حيث يؤدي عدم 

  .التأديبية اللازمةالإجراءات إتخاذ إلى من خلاله قد نضطر   للعمل والذي

 

هنا في الشركة العمانية للغاز الطبيعي  المفتوح ثقافة الحوارتشجيع  نودفإننا ، أخيراً 

الإمتثال طرح الأسئلة في حال عدم معرفتهم بما هو تمكن العاملين من ال والتي المس

ورفعها معضلات ال ومناقشةطرح االاستفسارات  كما نود منهم. في مختلف الظروف

 .عند الإقتضاء يجاد الحلول المناسبة لهاللمختصين لإ

 

أن لديك أي أسباب في إعتقادك قد أدت الى الإخلال بمبادئ العمل  في حال وجدتو

كما  الإبلاغ عنهاالعامة للشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال، فإنك مسؤول عن 

 الإبلاغ" سياسة توضح المبادئ العامة للعمل تفاصيل ألية الإبلاغ في .يستوجب

يحق للشخص الذي يقوم بالإبلاغ " المبدأ كما أود اتأكيد هنا بما جاء في نص  ."المبكر

  ."من أي شكل من أشكال الإنتقام  التامةوالحماية  ضمان السريةب بنزاهة 

 

للقوانين  بالإمتثال ليسيرتبطان بشكل وثيق المستقبلية نا تسمعتنا ونجاح إننا نؤمن بأن

النزاهة لا تقدر بثمن السمعه المبنية على . المعايير الأخلاقيةفحسب بل وكذلك لأعلى 

يضاح التزامنا يجب أن تسهم مبادئ العمل العامة في إ. وتستمر في عطاءنا بالمقابل

ً في الحفاظ  تجاه سمعة ونزاهة الشركة ومقدرتها والتي أتمنى أن تحقق إسهاما قيما

   . الشركة أصولعلى 

على أخذ هذا الأمر بجدية وإخلاص منشكرك .  


RE: NGL Policies re-signing by new CEO 

		From

		Al Naamany, Hamed OLNG-NG

		To

		Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1

		Cc

		Al Sulaimani, Ali OLNG-SPM/23D; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2; Al Lawati, Dana OLNG-ODF/311

		Recipients

		MunaAlRawas@OMANLNG.CO.OM; AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM; AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om; LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM; MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM; DanaAlLawati@OMANLNG.CO.OM



Salam Muna and team, 



Thank you and appreciated to have your support and comments. No further comments. 



 



Safe day,



H



From: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 
Sent: Tuesday, March 16, 2021 12:53 PM
To: Al Naamany, Hamed OLNG-NG <HamedAlNaamany@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Sulaimani, Ali OLNG-SPM/23D <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>; Al Lawati, Dana OLNG-ODF/311 <DanaAlLawati@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Salam Boss,



Please find attached updated CEO message with team’s comments(TT) and a clean version for your kind review.



If you’re okay with the changes in the English version I can proceed to arrange for the changes to be reflected in the Arabic version and will share for your review.



 



Best Regards,



 



Muna Al Rawas



Legal Counsel



 



 +968 24625472     +968 91187476







Oman LNG LLC, P.O. Box 560, 



PC 116, Muscat, Sultanate of Oman







 



 



From: Al Naamany, Hamed OLNG-NG 
Sent: Tuesday, March 2, 2021 3:26 PM
To: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 <MunaAlRawas@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Sulaimani, Ali OLNG-SPM/23D <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>; Al Lawati, Dana OLNG-ODF/311 <DanaAlLawati@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



salam Muna,



see first pass and hope all key messages addressed – comments are welcome. 



 



Safe day,



H



From: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 
Sent: Sunday, February 28, 2021 10:58 AM
To: Al Naamany, Hamed OLNG-NG <HamedAlNaamany@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Sulaimani, Ali OLNG-SPM/23D <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>; Al Lawati, Dana OLNG-ODF/311 <DanaAlLawati@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Salam Ami,



Unfortunately we don’t have a word version of the COC as all recent changes were worked on PDF versions by our colleagues in branding team.



Please find attached the CEO message in English and Arabic versions to facilitate your update of the message and then we will reflect the changes to the COC.



 



Best Regards,



 



Muna Al Rawas



Legal Counsel



 



 +968 24625472     +968 91187476







Oman LNG LLC, P.O. Box 560, 



PC 116, Muscat, Sultanate of Oman







 



 



From: Al Naamany, Hamed OLNG-NG 
Sent: Friday, February 26, 2021 9:30 AM
To: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 <MunaAlRawas@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Sulaimani, Ali OLNG-SPM/23D <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Salam Muna,



Can you share the editable version so that we can update? 



 



For the picture; will request ODF support 



 



Safe day,



H



From: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 
Sent: Monday, February 8, 2021 11:37 AM
To: Al Naamany, Hamed OLNG-NG <HamedAlNaamany@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Sulaimani, Ali OLNG-MPS/41 <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>; Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Ami Hamed,



Hope this email finds you well.



Please find attached NG-P066 OLNG Code of Conduct in both languages.



The CEO message in page 5 needs to be updated. Could you please confirm if the content is fine with you and share the photo you want us to use.



 



Thanks.



 



Best Regards,



 



Muna Al Rawas



Legal Counsel



 



 +968 24625472     +968 91187476







Oman LNG LLC, P.O. Box 560, 



PC 116, Muscat, Sultanate of Oman







 



 



From: Al Sulaimani, Ali OLNG-MPS/41 
Sent: Thursday, February 4, 2021 11:42 AM
To: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 <MunaAlRawas@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>
Subject: RE: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Dear Muna,



 



Thank you for your prompt response . 



In page 5 , the CEO message needs to updated accordingly ( re-confirm content and picture). 



 



 



Best Regards,



Ali  



 



 



From: Al Rawas, Muna OLNG-NGL/G1 
Sent: Thursday, February 4, 2021 11:28 AM
To: Al Sulaimani, Ali OLNG-MPS/41 <AliAlSulaimani@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>; Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>; Al Busaidy, Mohammed OLNG-NGL/2 <MohammedAlBusaidy@OMANLNG.CO.OM>
Subject: FW: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Dear Ali,



For the IP Policy no changes required.



However the  Code of Conduct versions attached  in your email are outdated. Please find attached the latest version.



 



Best Regards,



 



Muna Al Rawas



Legal Counsel



 



 +968 24625472     +968 91187476







Oman LNG LLC, P.O. Box 560, 



PC 116, Muscat, Sultanate of Oman







 



 



 



From: Al Sulaimani, Ali OLNG-MPS/41 
Sent: Thursday, February 4, 2021 10:24 AM
To: Bruttomesso, Lorenzo OLNG-NGL <LorenzoBruttomesso@OMANLNG.CO.OM>
Cc: Al Marhobi, Abdul Mohsin OLNG-SPM/2 <AbdulMohsinAlMarhobi@omanlng.co.om>
Subject: NGL Policies re-signing by new CEO 



 



Dear Lorenzo , 



 



As your aware , we have received extraordinary  news in appointment of our new CEO Ami Hamed Al Nuumani. 



With that said,  before approaching our New CEO for signing the below listed policies , we need your confirmation that no updates or changes is required . 



 



ID no.



Policy Name



Custodian  



Authorized 



Due date 



NG-P088



OMAN LNG Intellectual Property (IP) Policy )



NGL



CEO



11/18/2024



NG-P066*



OLNG Code of Conduct



NGL



CEO



12/31/2023



NG-P066*



OLNG Code of Conduct-Arabic



NGL



CEO



12/31/2023



*CEO message requires to be updated.  



 



 



 



Ali Al Sulaimani



Lead  Quality and Records Management



 



 +968 2554779







Oman LNG LLC, P.O. Box 888, 



PC 411, Sur, Sultanate of Oman
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qalal3
File Attachment
RE NGL Policies re-signing by new CEO .msg



للعمل للمؤسسة للموظف

النزاهة
•  عش قيم الشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال

•  القيام بما هو صحيح حتى لو:
-  لم ينظر إليك أحد.  

-  كنت تعرف أنك يمكن أن تفلت من أمر ما.  

الاحترافية
• تحقيق جودة العمل في جميع ا�وقات.

•  الكفاءة والفعالية في القيام با�دوار والمسؤوليات المخصصة.

المساءلة
•  تقديم الوعود على أساس ا�هداف المتفق عليها.

•  إثبات ملكية الواجبات المقررة.

العمل بروح الفريق الواحد
•  النهج التعاوني لتحقيق ا�هداف التنظيمية.

•  تضافر الجهود في إدارة العلاقات.

الرعاية والاحترام
•  الاستماع إلى مخاوف أصحاب المصلحة.

•  احترام التنوع.
•  النظر في احتياجات أصحاب المصلحة.

التمكين
•  تمتع بالثقة في تفويض المسؤوليات للموظفين ¯نجاز المهام بكفاءة.

•  التدريب والرصد لتطوير الموظفين بشكل مستمر.

الشفافية والعدالة
•  إشراك الموظفين وأصحاب المصلحة بطريقة شفافة وواضحة 

وفي الوقت المناسب.  
•  توفير فرص متكافئة لجميع الموظفين دون تحيز.

•  عدم التحيز في مكافأة الموظفين وتقدير جهودهم.
•  التحلي بالشجاعة لتقديم ملاحظات موضوعية.

التقييم / الولاء
•  الامتثال للقانون ومبادئ العمل من أجل الحفاظ على المصداقية

مع أصحاب المصلحة والترخيص للعمل.  
•  التمسك بالمصالح التجارية في جميع ا�وقات دون انتهاك

السرية التنظيمية.  

ــة  ــكيل كيفي ــركة لتش ــام إدارة الش ــع نظ ــا م ــاص به ــة الخ ــال العام الأعم

أهدافنــا  لتحقيــق  معــاً  نعمــل  أن  فــي  وتوقعنــا  أنفســنا  تنظيــم 

الإســتراتيجية فــي الســنوات القادمــة. يمكنــك تحديــث فهمــك لمبــادئ 

ــوع  ــال بالرج ــي المس ــاز الطبيع ــة للغ ــركة العماني ــة للش ــل العام العم

.]NG-P007 إلــى ] بيــان مبــادئ العمــل العامــة

يواجــه العديــد منــا معضــات قانونيــة وأخلاقيــة خــال عملــه ويجــب 

أن نجــد حــاً مناســبًا أو أن نقــرر كيــف نتصــرف. ببســاطة، فــي مثــل هــذه 

المواقــف يجــب عليــك اتبــاع القوانيــن المعمــول بهــا، واتبــاع قواعــد 

الشــركة العمانيــة للغــاز الطبيعــي المســال وتطبيــق الحــس الســليم 

الأساســي والمعاييــر الأخلاقيــة العاليــة. قيامــك بذلــك ، ســوف يســاعد 

ــا  ــن تكــون محرجً ــا وأنــك ل ــا نفعــل الشــيء الصحيــح معً فــي ضمــان أنن

أبــدًا لإخبــار عائلتــك وأصدقائــك وزملائــك ووســائط الإعــام والمجتمعــات 

التــي نعمــل بهــا بمــا قمنــا بــه. وإذا راودك الشــك فــي أي وقــت ، اطلــب 

ــة. ــات التالي ــي الصفح ــة ف ــرق الموضح ــورة بالط المش

مــن  نتوقــع  الــذي  التصــرف  بشــأن  الوضــوح  توفيــر  المناســب  مــن 

موظفينــا اتباعــه والســلوكيات التــي نتوقــع منهــم اعتمادهــا. لا يكفــي 

أن نلتــزم بجميــع القوانيــن واللوائــح ذات الصلــة ، ولكننــا نحتــاج أيضًــا إلــى 

التأكــد مــن أن ســلوكنا الفــردي يتماشــى مــع القيــم الأساســية للشــركة 

ــال. ــي المس ــاز الطبيع ــة للغ العماني

ما هي مدونة قواعد السلوك ؟

شرح مدونة السلوك

القيم الأساسية والسلوكيات المقابلة

تغطــي مدونــة قواعــد الســلوك هــذه مجموعــة واســعة من ممارســات 

وإجــراءات العمــل، المشــار إليهــا فــي بيــان مبــادئ العمــل العامــة الخاص 

بالشــركة. تبــرز مدونــة قواعــد الســلوك القواعــد والمعاييــر والســلوكيات 

الأساســية المتوقعــة مــن كل واحــد منــا فــي تطبيــق قيمنــا الأساســية. 

فهــي تشــرح المتطلبــات وتقــدم التوجيــه لموظفــي الشــركة الذيــن 

أن تشــكل خطــرا علــى  يعملــون فــي مجــالات عملنــا والتــي يمكــن 

العمــل والســمعة إذا تــم تبنــي الســلوكيات الغيــر صحيحــة.

إن مدونــة الســلوك هــي نقطــة مرجعية مشــتركة لأي شــخص متشــكك 

حــول مــا هــو متوقــع منــه فــي حــالات محــددة؛ أي أنهــا بيــان تعريفــي 

حــول اســتجابة الشــركة للعديــد مــن الصعوبــات والأســئلة المختلفــة 

التــي تهــدف إلــى مســاعدتك فــي التغلــب علــى الخيــارات الصعبــة التــي 

تواجههــا أحيانًــا فــي عملــك فــي الشــركة؛ بمعنــى آخــر هــي مجموعــة 

أدوات قيمــة يمكــن أن تســاعدك علــى وضــع مبــادئ عمــل الشــركة 

العامــة موضــع التنفيــذ وتجنــب المواقــف التــي قــد تلحــق الضــرر بــك أو 

بالشــركة.

القانونيــة  للمتطلبــات  ملخصًــا  الســلوك  مدونــة  محتــوى  يعــد 

هــذه  تلبيــة  كيفيــة  حــول  إرشــادات  مــع   ، بالسياســات  والمتعلقــة 

فــي  المــادة  هــذه  جمــع  فــي  المدونــة  قيمــة  تتمثــل  المتطلبــات. 

مســتند واحــد يوفــر أساسًــا مشــتركًا واضحًــا للامتثــال. وبنــاء عليــه، 
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فإنهــا تعتبــر مكونــاً مهمــاً فــي نظــام إدارة الشــركات الخــاص بـــالشركة 

المســال. الطبيعــي  للغــاز  العمانيــة 

ما الذي لا تغطيه المدونة؟

كوثيقــة علــى مســتوى الشــركة، لا توفــر مدونــة الســلوك إرشــادات 

مفصلــة حــول الامتثــال لــكل المتطلبــات القانونيــة والمعاييــر الأخلاقيــة. 

بصفتــك أحــد موظفــي الشــركة العمانيــة للغــاز الطبيعــي المســال ، أنت 

ــارية  ــة الس ــة والوطني ــح المحلي ــن واللوائ ــال للقواني ــن الامتث ــؤول ع مس

التــي تنطبــق علــى عملــك مــن وقــت لآخــر ، وكذلــك الامتثــال للمدونــة. 

المدونــة  محتــوى  علــى  مســتمر  بشــكل  تتعــرف  أن  المتوقــع  مــن 

وأفضــل الممارســات المحيطــة بتطبيقهــا. لا توفــر المدونــة معلومــات 

شــاملة عــن كل معيــار مــن معاييــر الشــركة العمانيــة للغــاز الطبيعــي 

المســال أو سياســاتها. أنــت مســؤول عــن الفهــم والتوافــق مــع تفاصيــل 

ــك. ــال عمل ــمك ودورك ومج ــة بقس ــات ذات الصل السياس

مــن المهــم أن نلاحــظ أن مدونــة الســلوك لا تلغــي حاجتنــا جميعًا لممارســة 

الحكــم الصائــب - ولكنهــا فقــط تجعــل مــن الســهل علــى كل واحــد منــا 

القيــام بذلــك. كلنــا نتحمــل مســؤولية تجــاه الشــركة وتجــاه بعضنــا البعــض، 

للعمــل بنزاهــة وتقديــر الأمــور بشــكل جيــد وذلــك ضمــن القانــون. نحــن نثــق 

بــك فــي ممارســة حكمــك لتقريــر مــا إذا كانــت المدونــة تغطــي أي قضيــة 

بتفاصيــل كافيــة لمســاعدتك علــى اتخــاذ القــرار الصحيــح.

كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

مــن المســتحيل التنبــؤ بجميــع التحديــات التــي ســتواجهها كموظــف 

ــإن  ــلوك، ف ــل والس ــول أداء العم ــئلة ح ــه أس ــا تواج ــركة. عندم ــي الش ف

المدونــة هــي المــكان للبحــث عــن الإرشــادات والنصائــح والإجابــات، لأنهــا 

ــراً مــن المعلومــات المفيــدة، فهــي: توفــر قــدراً كبي

	zتقدم المشورة العملية حول كيفية الامتثال للقوانين واللوائح

	z ــاط توفــر لــك مبــادئ راســخة للســير عليهــا والتوجيــه حــول كيفيــة الارتب

والمجتمعــات والمســاهمين  والمنافســين  والبائعيــن  والعمــاء  بالزمــاء 

	zتوجهك إلى مصادر معلومات مفيدة أخرى

	z تســاعدك على حل الأســئلة الصعبة حول ســلوك العمل وتشــرح

كيفيــة الحصــول علــى مشــورة ســرية

المــواد  مــن  المزيــد  قــراءة  إلــى  تحتــاج  قــد   ، الحــالات  بعــض  فــي 

ــن  ــا بتضمي ــد قمن ــل. لق ــكل كام ــوب بش ــو مطل ــا ه ــم م ــة لفه التفصيلي

ــح  ــات ، ونصائ ــن المعلوم ــد م ــى مزي ــول إل ــى الوص ــاعدك عل ــط تس رواب

التــي  الموضوعــات  حــول   ، المســاعدة  علــى  الحصــول  كيفيــة  حــول 

تغطيهــا مدونــة الســلوك ومــا تعنيــه لــك شــخصياً. عليــك أن تتحمــل 

أيضًــا مســؤولية قبــول دعــوات شــخصية للتدريــب علــى الموضوعــات 

التــي يتــم إبرازهــا فــي المدونــة.

حــول  لمحادثتــه  بالارتيــاح  تشــعر  مــن  وجــود  عــدم  لاحتماليــة  نظــراً 

الموضوعــات المبــرزة فــي المدونــة وطلــب مســاعدته لاتخــاذ قــرار صائــب 

ســواء كان ذلــك الشــخص مشــرفك أو مديــرك أو أي مــن كبــار موظفــي 

الشــركة. فإنــه يمكنــك أيضًــا استشــارة خبــراء داخلييــن فــي الموضــوع 

ذي الصلــة للحصــول علــى المشــورة.

من يجب أن يتقيد بقواعد السلوك؟

يجــب علــى كل موظــف فــي الشــركة ، ســواء كان موظفــاً بموجــب 

ــب  ــلوك. يج ــد الس ــة قواع ــاع مدون ــاً، اتب ــا أو منتدب ــاً دائمً ــد، أو موظف عق

علــى الشــركات المتعاقــد معهــا أيضــا اتبــاع المدونــة. ســوف يطُلــب مــن 

ــة  ــون نياب ــن يعمل ــا، والذي ــم وكلاؤن ــن ه ــاريين الذي ــن أو الاستش المقاولي

عنــا أو باســمنا مــن خــال توفيــر الخدمــات أو العمليــات أو أي نشــاط 

عمــل، أن يتصرفــوا باســتمرار بحســب المدونــة عنــد العمــل نيابــة عنــا. 

علــى  المســتقلين  المستشــارين  أو  المتعاقديــن  إطــاع  ســيتم  كمــا 

المدونــة لأنهــا تنطبــق علــى موظفينــا فــي تعاملهــم معهــم.

كيف يمكنك الإبلاغ عن انتهاك قواعد السلوك؟

إذا كنــت تعتقــد أن أحــد أحــكام مدونــة الســلوك قــد تــم  الإخــال بــه أو يتــم 

الإخــال بــه ، فإنــك تتحمــل مســؤولية رفــع مخاوفــك مــع شــخص يمكنــه 

التعامــل مــع الموقــف. ميكنــك اايقلم بذلــك مــن خــال قنــوات الإدارة 

الاعتياديــة أو المــوارد البشــرية، أو عــن طريــق الاتصــال بقســم الشــؤون 

القانونيــة فــي الشــركة.

ــن  ــاغ ع ــرة« للإب ــاق الصاف ــة إط ــاع »سياس ــك اتب ــل، يمكن ــت تفض إذا كن

البريــد الإلكترونــي )انظــر  بــه عبــر الهاتــف أو عبــر  أي انتهــاك مشــتبه 

إلــى سياســة إطــاق الصافــرة NG-P044( ســيتم أخــذ مخاوفــك علــى 

ــة  ــتتم حماي ــب، س ــت ترغ ــرعة. وإذا كن ــا بس ــق فيه ــد والتحقي ــل الج محم

هويتــك. إذا ثبــت انتهــاك القوانيــن أو السياســات ذات الصلــة، فســيتم 

اتخــاذ الإجــراء المناســب.

ــه  ــه لن یتم احماستل عم أي ااقتنم من أي نوع موج ــة من أن ــى ثق ــن عل ك

تقــوم  ســوف  السلوك.  مبدوةن  لعتتق  ةلأسم  عن  یلبغ  خشص  أي  ضد 

تتوقــع  المقابــل،  وفــي  الانتقــام؛  مــن  موظفيهــا  بحمايــة  الشــركة 

الشــركة أن يقــوم الموظفــون الذيــن يعرفــون أو يشــتبهون فــي أن فعــل 

الانتقــام قــد حــدث بالإبــاغ عــن ذلــك مــن خــال »سياســة إطــاق الصافــرة«، 

ــة فــي OLNG. وفــي الوقــت  أو مباشــرة إلــى قســم الشــؤون القانوني

أو  الأكاذيــب  نشــر  بنيــة  تقريــر  بإعــداد  يقــوم  شــخص  أي  فــإن  نفســه، 

التهديــد أو الإضــرار بســمعة أي موظــف، ســيخضع أيضًــا لإجــراءات تأديبيــة.

ماذا سيحدث للأفراد الذين ينتهكون المدونة؟

قــد يكــون لانتهــاك أحــكام مدونــة الســلوك أو أيــة سياســات أو إجــراءات 

ــن  ــى الموظفي ــة عل ــب وخيم ــا عواق ــم عملياتن ــح تنظ ــن أو لوائ أو قواني



الصحة والسلامة
وا�من والبيئة

المعنييــن وأيضــاً علــى OLNG. إن الفشــل فــي اتبــاع المدونــة يعــد عمــلًا 

إجراميًــا يمكــن أن يــؤدي إلــى المقاضــاة بعــد الإحالــة إلــى الســلطات 

أي  أو  المدونــة  ينتهكــون  الذيــن  الموظفــون  يخضــع  قــد  المختصــة. 

سياســات أو إجــراءات أو قوانيــن أو لوائــح أخــرى لإجــراءات تأديبيــة داخليــة، 

ــا  ــي تكبدته ــائر الت ــترداد الخس ــن اس ــة. يمك ــاء الخدم ــك إنه ــي ذل ــا ف بم

ــؤول. ــف المس ــن الموظ ــلوك م ــوء الس ــة لس ــركة نتيج الش

المدونــة  أحــكام  مــن  لأي  انتهــاك  أي  عواقــب  عــن  المزيــد  لمعرفــة 

السياســات   ، الأول  المديــر  إلــى  الرجــوع  الموظفيــن  علــى  ينبغــي   ،

والمنافــع وعمليــات المــوارد البشــرية )NGH / 1( )الإجــراء التأديبــي 

فــي معــاً أو معــاً أون لايــن(.
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الصحة والسلامة
وا�من والبيئة



كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟
ربمــا رأيــت الزمــاء يقومــون بشــيء تعتبــره خطــراً علــى أنفســهم أو 

علــى الآخريــن مــن حولهــم أو علــى البيئــة ولكنــك لا تعــرف مــاذا تفعــل. 

ــا. ــغ عــن مثــل هــذه القضاي تشــرح لــك المدونــة كيــف تتصــرف وتبلّ

مقدمة

تلتــزم الشــركة العمانيــة للغــاز الطبيعــي المســال بتحقيــق التميــز فــي 

جميــع أنشــطة عملهــا، بمــا فــي ذلــك الصحــة والســامة والأداء البيئــي. 

ــا  ــؤولة بيئيً ــرق مس ــل بط ــي العم ــركة ف ــي للش ــدف الرئيس ــل اله يتمث

واجتماعيًــا وبالتالــي فإنهــا:

	zلا تسبب ضرراً على الناس

	zلا تسبب ضررًا على المباني

	zتحافظ على البيئة

	zتحافظ على سمعة الشركة

	zتمتثل لجميع القوانين واللوائح

ــس  ــى المقايي ــا عل ــر واتفقن ــا للتطوي ــا أهدافً ــزام، وضعن ــذا الالت ــات ه لإثب

ــه. ــاغ عن ــر الأداء والإب ــا بتقدي ــن خلاله ــوم م ــي نق الت

لجميــع  ومؤمّنــة  محميــة  عمــل  بيئــة  توفيــر  إلــى  الشــركة  تهــدف 

الحــوادث  جميــع  أن  نؤمــن  نحــن  ومورديهــا.  ومقاوليهــا  موظفيهــا 

منهــا. الوقايــة  يمكــن  والإصابــات  المهنيــة  والأمــراض 

تقــوم الشــركة بتطويــر واســتخدام مــوارد الطاقــة والمنتجــات والخدمــات 

بمــا يتماشــى مــع الأهــداف المبينة أعــاه ، ونحــن ملتزمون بالمســاهمة 

فــي التنمية المســتدامة.

إدارة الصحة والسلامة والبيئة

الصناعــة فــي تعزيــز أفضــل  رائــد فــي  إلــى لعــب دور  الشــركة  تهــدف 

الممارســات فــي مجــال الصحــة والســامة والأمــن والبيئــة. تبنــت الشــركة  

ــا لإدارة الصحــة والســامة والأمــن والبيئــة وأرســت عمليــة  أســلوبًا منهجيً

ضمــان للامتثــال للقوانيــن واللوائــح والمعاييــر المعمــول بهــا فــي إدارة 

الصحــة والســامة والأمــن والبيئــة والتطويــر المســتمر فــي الأداء.

بالتصاريــح  الشــركة  التــي تملكهــا وتشــغلها  المرافــق  أن تعمــل  يجــب 

والموافقــات والضوابــط اللازمــة المصممــة لحمايــة الصحــة والســامة 

-وضمــن  المنتدبــون  والموظفــون  الشــركة  موظفــو  يلُــزم  والبيئــة. 

بالتقيــد بأنظمــة وسياســات وإجــراءات الصحــة  التعاقديــة-  التزاماتهــم 

والســامة والبيئــة الخاصــة بالشــركة فــي جميــع الأوقــات. ومــن المتوقــع 

والشــركاء  والمــوردون،  العقــود،  الشــركة، وشــركات  يلتــزم مقاولــو  أن 

التجاريــون بنفــس مســتويات حمايــة الصحــة والســامة والأمــن والبيئــة كمــا 

هــو الأمــر بالنســبة للشــركة العمانيــة للغــاز الطبيعــي المســال.

كمــا أننــا نتحمــل أيضًــا مســؤولية تعزيــز الوعــي والســلوك المســؤول بيــن 

موردينــا وعملائنــا.

تدريب وتقييم الصحة والسلامة والأمن والبيئة
إدارة  بالتميــز فــي  التزامنــا  أن  المســتمر لضمــان  التدريــب  نقــدم  نحــن 

إن  الشــركة.  ينعكــس فــي دوائــر  الصحــة والســامة والأمــن والبيئــة 

العوامــل  هــي  البيئــي  والأداء  والســامة  الصحــة  بمعاييــر  التقيــد 

الرئيســية فــي تقييــم ومكافــأة موظفينــا واختيــار المقاوليــن وشــركات 

والمورديــن. العقــود 

الصحة والسلامة والأمن والبيئة

قم بإجراء اختبار 
غاز إذا كان مطلوبًا

تأكد من العزل قبل 
بدء العمل واحرص 

على استخدام 
معدات الحماية 

المناسبة

احرص على الحصول 
على تخويل قبل 

الدخول إلى مكان 
مغلق

احرص على الحصول 
على تخويل قبل 
تجاهل أو تعطيل 

معدات ا�مان الهامة

احرص على حماية 
نفسك من السقوط 

عند العمل في مكان 
مرتفع

تجنب السير تحت 
حمولة معلقة

تجنب التدخين خارج 
ا�ماكن المخصصة

لا يسُمح بتناول 
الكحوليات أو 

المخدرات أثناء 
العمل أو القيادة

أثناء القيادة، لا 
تستخدم الهاتف ولا 

تتجاوز السرعة 
المحددة

 احرص على ارتداء 
حزام ا�مان الخاص بك

اتبع خطة إدارة 
الرحلة المحددة

123456

789101112

احرص على العمل من 
خلال تصريح عمل صالح 

إذا كان مطلوبًا 
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التنمية المستدامة
التنميــة المســتدامة تعنــي المســاعدة فــي تلبيــة احتياجــات العالــم 

المتناميــة مــن الطاقــة بطــرق مســؤولة اقتصاديًــا وبيئيًــا واجتماعيًــا. 

يتطلــب التــزام الشــركة بالتنميــة المســتدامة أن نــوازن بيــن مصالحنــا 

علــى المــدى القصيــر والطويــل، ودمــج الاعتبــارات الاقتصاديــة والصحيــة 

قــرارات  فــي  والبيئــة  والأمــن  بالســامة  الخاصــة  وتلــك  والاجتماعيــة 

العمــل. نحــن نهــدف إلــى كســب ثقــة أصحــاب المصلحــة لدينــا والحفــاظ 

ــة. ــة دائم ــد اجتماعي ــق فوائ ــر ، وخل ــارٍ خيّ ــل كج ــا والعم عليه

تعمــل الشــركة علــى تضميــن مبــادئ التنميــة المســتدامة فــي جميــع 

أنشــطتها لتحقيــق نتائــج مســتدامة. وهــذا يتطلــب منــا الانخــراط بشــكل 

دوري مــع وجهــات نظــر أصحــاب المصالــح لدينــا ومراعــاة هــذه الفــرص من 

أجــل خلــق فــرص مربحــة جديــدة والحــد مــن المخاطــر الفنيــة وغيــر الفنيــة 

ــا والمســاهمة فــي المجتمعــات  والماليــة مــع احتــرام احتياجــات جيرانن

التــي نعمــل فيهــا. للمزيــد مــن المعلومــات، راجــع ]إجــراءات برنامــج 

.]ODF-P201 ــي ــتثمار الاجتماع الاس

حقوق الانسان
ضروريًــا  أمــرًا  الإنســان  حقــوق  تحتــرم  بطريقــة  بأنشــطتنا  القيــام  يعــد 

للشــركة ويدعــم ترخيصنــا للعمــل. بالإضافــة إلــى التنميــة المســتدامة 

ــار  مــن خــال مبــادرات الأداء الاجتماعــي التــي تســعى إلــى معالجــة الآث

الاجتماعيــة لعملياتنــا علــى المجتمعــات المحليــة، كمــا نســعى للعمل 

مــع الشــركات التــي تســعى أيضًــا إلــى المســاهمة فــي الرفاهيــة 

ممارســات  يشــمل  وهــذا  فيهــا.  نعمــل  التــي  للمجتمعــات  العامــة 

الأطفــال  عمالــة  مخاطــر  بتقييــم  نقــوم  أننــا  حيــث  العــادل  العمــل 

والقوانيــن  بالبشــر  للإتجــار  المحتملــة  الانتهــاكات  وكذلــك  ونعالجهــا 

ــا أو  ــو أعمالن ــان خل ــى ضم ــرص عل ــا نح ــة. إنن ــة الحديث ــة للعبودي المعادي

سلاســل التوريــد لدينــا مــن الأطفــال أو العبوديــة الحديثــة، ونتوقــع مــن 

المنظمــات التــي نعمــل معهــا أن تتبنــى سياســات مماثلــة وتطبقهــا.

ــان  ــوق الإنس ــة لحق ــاكات محتمل ــي أي انته ــك ف ــرف أو تش ــت تع إذا كن

ــدث. ــك أن تتح ــن واجب ــا ، فم ــطة أعمالن ــق بأنش تتعل

افعل:
افهــم واتبــع قواعــد إنقــاذ الحياة الـــ 12 لتكن على درايــة بإدارة 9	

العواقــب المحتملــة بحســب توجيهــات »معــاً« فــي حالــة حــدوث 

انتهاكات
تأكــد مــن أنــك علــى درايــة بالقوانيــن واللوائــح والسياســات 9	

عملــك علــى  تنطبــق  التــي  والإجــراءات 
امتثــل لمتطلبــات نظــام إدارة الصحة والســامة والأمن والبيئة 9	

والمراســيم  القوانيــن  جميــع  وكذلــك  عملــك  مــكان  فــي 

المطبقــة العمانيــة  واللوائــح 
تأكــد مــن التعامــل بحــذر مــع المــواد الخطــرة والتخلــص منهــا 9	

والمعاييــر  للتراخيــص  ومطابقــة  وآمنــة  ســليمة  بطريقــة 

والإجــراءات
تدخل في المواقف غير الآمنة9	
نبــه المشــرف أو المديــر علــى الفــور إلــى أي حالــة تنطــوي علــى 9	

التخلــص مــن  مــادة خطــرة أو أي مــادة قــد تضــر بالنــاس أو تضــر 

ــة بالبيئ
اختسدم عمدات اامحلیة اصخشلیة املطلوةب للمهمة ايتل قتوم بها9	

اتبــع إجراءات الشــركة لتقديــم تقارير فورية عــن إصابات العمل، 9	

أو ممارســات أو ظــروف العمــل غيــر الآمنــة ، أو أي نــوع آخــر مــن 

الصحــة أو الســامة أو المخاطــر البيئيــة
اعبت إجــراءات الشــركة لإعداد تقارير فورية عــن انتهاكات الصحة 9	

والســامة والأمــن والبيئــة أو متطلباتهــا فــي الشــركة.

لا تفعل:
لا تبــدأ العمــل عندمــا تكــون الظــروف غيــر آمنــة أو تقــوم بمهــام لا 8	

تكــون مدربًّــا ومختصًــا بهــا ومؤهــاً طبيًــا ومرتحــاً ويقظــاً بشــكل كافٍ.

اكتشف المزيد
والأمــن  والســامة  الصحــة  معاييــر  حــول  المعلومــات  مــن  لمزيــد 

إلــى: الرجــوع  يرجــى  والمــوارد  والأدوات  والبيئــة 

	z.إطار عمل ضوابط الصحة والسلامة والأمن والبيئة

	z.قواعد إنقاذ الحياة الإثني عشر

	z.إجراءات إدارة الصحة والسلامة والبيئة

	z.معاً اون لاين

	z.NG-P002 دليل نظام إدارة الصحة والسلامة والأمن والبيئة
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الرشوة والفساد
لــدى الشــركة موقــف واضــح بشــأن الرشــوة والفســاد: لا يقــدم موظفــو 

ــر المباشــر أو  الشــركة الرشــاوى ولا يقبلونهــا. إن العــرض المباشــر أو غي

الدفــع أو طلــب أو قبــول الرشــاوى بــأي شــكل )بمــا فــي ذلــك المحابــاة( 

مــن قبــل موظفــي الشــركة هــو أمــر غيــر مقبــول. فــي الشــركة ، نبنــي 

ســمعتنا  علــى  الحفــاظ  علــى  عازمــون  ونحــن  الثقــة  علــى  علاقاتنــا 

وتعزيزهــا. حتــى المطالبــات غيــر الرســمية المدعومــة بالرشــوة والفســاد 

قــد تضــر بســمعة الشــركة. مــن المهــم أن تفعــل الشــيء الصحيــح وأن 

ينظــر إليــك وأنــت تقــوم بذلــك.

كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟
قــد يقــدم لــك العميــل أو المــورد هديــة أو أي شــيء آخــر ذي قيمــة ، 

مثــل اســتخدام مرافــق شــركته بحســن نيــة. قــد يتعــارض هــذا العــرض مــع 

سياســات الشــركة بخصــوص الرشــوة ومدفوعــات التســهيل والعمــولات. 

ستســاعدك المدونــة فــي التأكــد مــن قيامــك بالشــيء الصحيــح.

يمكــن أن تســاعدك هــذه المدونــة أيضًــا فــي الالتــزام بقوانيــن مكافحــة 

الرشــوة والفســاد المحليــة والدوليــة المعمــول بهــا.

مقدمة

تحــدث الرشــوة عندمــا تقــدم أو تدفــع أو تطلــب أو تقبل دفعــة أو هدية أو 

خدمــة للتأثيــر علــى نتيجــة أعمــال غيــر صحيحــة. يمكــن أن تكــون الرشــوة 

كيانــات  أو  حكومييــن  بمســؤولين  يتعلقــان  كانــا  ســواء   - والفســاد 

تجاريــة - مباشــرين أو غيــر مباشــرين مــن خــال أطــراف ثالثــة مثــل الــوكلاء 

أو مقدمــي الخدمــات الآخريــن. وهــذا يشــمل مدفوعــات التســهيل )انظــر 

الفقــرة التــي توضــح المعنــى أدنــاه( علــى الرغــم مــن أن مدفوعــات 

التســهيل فــي بعــض البلــدان قانونيــة. حتــى غــض الطــرف عــن شــكوكك 

حــول الرشــوة والفســاد يمكــن أن يــؤدي إلــى وقــوع المســؤولية علــى 

الشــركة وعليــك شــخصيا.

القوانين السارية ضد الرشوة:

	z حظــر الشــركة وأي شــخص أو كيــان يعمــل بالنيابــة عــن الشــركة مــن

تقديــم أو الوعــد بتقديــم أو الدفــع أو التخويــل للدفــع، بشــكل مباشــر أو 

غيــر مباشــر ، بــأي شــيء ذي قيمــة )كرشــوة أو عمولة غير مشــروعة( 

أو  لمــورد  أو  لمقــاول  وكيــل  أو  مســؤول  أو  ممثــل  أو  موظــف  لأي 

ــر أو مكافــأة أي عمــل مــن هــذا المســؤول. للحكومــة بقصــد التأثي

	z دقيقــة بمعلومــات  بالاحتفــاظ  وموظفيهــا  الشــركة  مطالبــة 

لجميــع المعامــات فــي دفاترهــا وســجلاتها التــي تعكــس بشــكل 

صحيــح طبيعــة جميــع المدفوعــات ، والحفــاظ علــى نظام مناســب 

ــات  ــع المدفوع ــاف ومن ــة لاكتش ــة المصمم ــط الداخلي ــن الضواب م

ــر المشــروعة(. ــل الرشــوة والعمــولات غي ــر الســليمة )مث غي

العمانــي  العقوبــات  قانــون  الرشــوة  مكافحــة  قوانيــن  تشــمل 

حمايــة  قانــون  وتعديلاتــه(.   1994/7 رقــم  الســلطاني  )المرســوم 

ــح )المرســوم الســلطاني رقــم  الأمــوال العامــة وتجنــب تضــارب المصال

ــوزاري العمانــي رقــم 129 لســنة 2005 الصــادر  2011/112( ؛ القــرار ال

ــلطاني 2003/35  ــوم الس ــي - المرس ــل العمان ــون العم ــب قان بموج

وتعديلاتــه. قانــون الممارســات الأجنبيــة الفاســدة للولايــات المتحــدة 

الصــادر عــام 1977، بصيغتــه المعدلــة وقانــون مكافحــة الرشــوة فــي 

المملكــة المتحــدة لعــام 2010 وجميــع القوانيــن الوطنيــة المعمــول 

الاقتصــادي  التعــاون  تبنيهــا وفقًــا لاتفاقيــة منظمــة  تــم  التــي  بهــا 

والتنميــة والتــي تحظــر رشــوة المســؤولين الأجانــب فــي المعامــات 

ــة أو  ــة أو الإقليمي ــح المحلي ــن واللوائ ــع القواني ــة، وجمي ــة الدولي التجاري

الخاصــة بالمقاطعــات أو بالولايــات أو البلديــة أو المحليــة التــي تحظــر 

للغــاز  العمانيــة  للشــركة  أعمــال  أو  بــأي صفقــة  المتعلقــة  الرشــوة 

ــان  ــت عُم ــك، صدق ــى ذل ــاوة عل ــر. ع ــت لآخ ــن وق ــال م ــي المس الطبيع

علــى اتفاقيــة الأمــم المتحــدة لمكافحــة الفســاد بموجــب المرســوم 

)التــي  الســلطاني 2013/64 والاتفاقيــة العربيــة لمكافحــة الفســاد 

المرســوم  القاهــرة فــي 21 ديســمبر 2010( بموجــب  وقعــت فــي 

ــو 2014. ــي 21 ماي ــذ ف ــز التنفي ــل حي ــذي دخ ــلطاني 2014/28 ، ال الس

مدفوعات التسهيل

مدفوعــات  يســمى  ومــا  الرشــاوى  بيــن  تميــز  لا  الشــركة  سياســة 

ــة  ــن دفع ــارة ع ــهيل عب ــع التس ــا. دف ــورة أيضً ــي محظ ــهيل« ، فه »التس

مطلوبــة  غيــر  المســتوى،  منخفــض  عــام  لموظــف  مقدمــة  صغيــرة 

ــا  ــا. كم ــؤول اتخاذه ــب المس ــن واج ــون م ــريع يك ــن أو تس ــمياً، لتمكي رس

الباطــن  مــن  والمقاوليــن  والمقاوليــن  الــوكلاء  أن  لضمــان  نســعى 

عنــا. نيابــة  التســهيل  مدفوعــات  بتســديد  يقومــون  لا  والمورديــن 

ما تتوقعه الشركة من الموظفين

ــوا  ــوا أو يطلب ــدًا، أو يدفع ــوة أب ــركة أي رش ــو الش ــرض موظف ــب ألا يع يج

أو يقبلــوا دفعًــا شــخصيًا، أو هديــة أو خدمــة مقابــل معاملــة تفضيليــة أو 

للتأثيــر علــى نتيجــة أعمــال مــا أو للحصــول علــى أي ميــزة تجاريــة. وينطبق 

ذلــك علــى المعامــات مــع مســؤول أو موظــف حكومــي أجنبــي أو 

محلــي أو مــع أي شــركة خاصــة أو أي شــخص، ســواء كان ذلــك فــي 

تنفيــذ أعمــال محليــة أو دوليــة. كمــا أنــه ينطبــق علــى الحــالات التــي يتــم 

فيهــا الاســتلام مباشــرة أو مــن خــال طــرف ثالــث ، مثــل الوكيــل أو الممثــل 

أو المقــاول أو المقــاول مــن الباطــن أو المــوزع. يجــب علــى موظفــي 

ــل للرشــوة. ــة كبدي الشــركة ضمــان عــدم اســتخدام التبرعــات الخيري

ــر  ــع غي ــب لدف ــن أي طل ــاغ ع ــك الإب ــب علي ــركة، يج ــي الش ــف ف كموظ

أن  إلــى  إشــارة  أو أي  التســهيل(،  ذلــك مدفوعــات  )بمــا فــي  صحيــح 

النزاهة الشخصية
والمهنية

النزاهة الشخصية والمهنية



الشــخص قــد يقــوم بدفعــات فاســدة أو أن شــخص مــا لديــه ميــل أو 

ــك  ــة علي ــذه الحال ــي ه ــوة ف ــع الرش ــي تمن ــن الت ــاك القواني ــة لانته خط

التوجــه علــى الفــور إلــى المديــر المباشــر أو كبيــر المدققيــن الداخلييــن ، 

أو المستشــار القانونــي للشــركة. إذا قمــت بالدفــع لأنــك تعتقــد بصــدق 

أن حياتــك أو حريتــك فــي خطــر، فهــذا ليــس دفعــاً للتســهيل، ولكــن يجــب 

الإبــاغ عنــه كمــا لــو كان كذلــك.

عنــد  أو  معلومــات  أي  عــن  الفــوري  بالإبــاغ  أيضًــا  تلتــزم  أن  وعليــك 

معرفتــك بــأي تمويــل أو أصــول مخفيــة، وعــن أي إدخــال زائــف أو مصطنع 

فــي دفاتــر وســجلات الشــركة ، أو أي مدفوعــات تتحايــل علــى الضوابــط 

الماليــة الداخليــة للشــركة علــى الفــور إلــى مديــرك المباشــر أو كبيــر 

المدققيــن الداخلييــن ، أو المستشــار القانونــي للشــركة.

يمكنــك أيضًــا الاســتفادة من سياســة »إطــاق الصافرة« الخاصة بـــالشركة 

علــى أســاس ســري للإبلاغ عــن أي انتهــاكات فعليــة أو محتملة.

من يجب أن يلتزم بسياسة الشركة ؟

تطلــب الشــركة الالتــزام بسياســتها بشــأن الرشــوة والفســاد ومدفوعــات 

التســهيل ليــس فقــط مــن الموظفيــن ولكــن أيضًــا مــن شــركاء العمــل، 

بمــا فــي ذلــك الــوكلاء والموزعيــن والممثليــن والمقاوليــن والمقاوليــن 

مــن الباطــن والمورديــن.

ــال  ــي المس ــاز الطبيع ــة للغ ــركة العماني ــا للش ــى الإدارة العلي ــب عل يج

تعزيــز موقــف الشــركة ضــد الرشــوة والفســاد مــع الأطــراف الثالثة بشــكل 

اســتباقي وتشــجيع موظفيهــا علــى القيــام بالمثــل، إذ يمكــن لأفعــال 

أو مزاعــم الرشــوة أن تلحــق ضــررًا جســيمًا بســمعتة الشــركة.

ســيخضع أي موظــف فــي الشــركة ، يثبــت تورطــه فــي تقديــم أو تلقــي 

رشــاوى أو أي أعمــال فســاد أخــرى ، إلــى إجــراء تأديبــي قــد يــؤدي فــي 

النهايــة إلــى الفصــل وربمــا يصبــح عرضــة للإجــراءات الجنائيــة.

افعل
حتدى سفنك: هل عرضت أو قدمت أو لصحت لعى امل، أو هدية 9	

ــض الأامعل أو اصحلول لعى أي میزة  أو ةعفنم ثأتللیر لعى قرار بع

ــة  ــر دفع ــد تعتب ــات ق ــت تبرع ــرع أو اعطي ــوي التب ــل تن اجتریة؟ ه

غيــر مناســبة؟ كدليــل إرشــادي ، اســأل نفســك الســؤال التالــي: 

ــي أو  ــي أو أصدقائ ــال لعائلت ــة أفع ــرح أي ــة لش ــعر بالراح ــل أش ه

ــي أو وســائل الإعــام؟ زملائ
امتثل لقوانين مكافحة الرشوة والفساد المعمول بها9	

تــوخ الحــذر عنــد إعطــاء أو تلقــي هدايــا أو وســائل ترفيــه إلــى أو 9	

مــن المســؤولين الحكومييــن أو جهــات الاتصــال التجاريــة الأخــرى 

التفصيليــة  الســجلات  تأكــد مــن تدويــن  بالمتابعــة  وإذا قمــت 

والحصــول علــى الموافقــات اللازمــة لنفســك )يرجــى الرجــوع 

ــة ( ــا والضياف ــأن الهداي ــل 3.3 بش ــي الفص ــل ف ــى التفاصي إل
اطلــب المشــورة مــن مديــرك المباشــر إذا كنــت غيــر متأكــد مــن 9	

إعطــاء أو تلقــي هديــة أو أي شــيء آخــر ذا قيمــة ، أو تقديــم أو 

قبــول ترفيــه
اقتنــع بحالــة النزاهــة وتتبــع ســجل أي وكيــل قبــل إشــراكه 9	

الوكيــل  فهــم  مــن  وتأكــد  الشــركة  عــن  نيابــة  العمــل  فــي 

وتوافقــه علــى الالتــزام بموقــف الشــركة بشــأن دفعات الرشــوة 

والتســهيلات
قــم بالإبــاغ عــن أي مخــاوف قــد تكــون لديــك بشــأن الأنشــطة 9	

الدفاتــر  فــي  الباطلــة  الإدخــالات  ذلــك  فــي  بمــا   ، الفاســدة 

مــع  التعامــل  فــي  أو  الشــركة  داخــل  ســواء   ، والســجلات 

أطــراف ثالثــة ، إلــى مديــرك المباشــر، كبيــر المدققيــن الداخلييــن، 

المستشــار القانونــي للشــركة أو بالرجــوع إلــى سياســة إطــاق 

الصافــرة.

لا تفعل
لا تقدم أو تقبل أو تطلب أو تدفع رشاوى أو دفعات تسهيل8	
لا تستخدم التبرعات السياسية أو الخيرية كبديل للرشوة8	
لا تســتخدم الــوكلاء لتقديــم أو قبــول الرشــاوى أو مدفوعــات 8	

ــر مباشــرة التســهيل بطريقــة غي
لا تقــم بتســجيل المعامــات بشــكل غيــر صحيــح فــي دفاتــر 8	

وســجلاتها الشــركة 

اكتشف المزيد
للحصــول علــى المزيــد مــن المعلومــات أو المشــورة، يمكنــك الاتصــال 

.4 / NGF أو المديــر الأول للحوكمــة والدعــم المالــي IA أو NGL بـــ

تضارب المصالح
يحــدث  قــد  المصالــح.  تضــارب  تجنــب  الشــركة  موظفــي  علــى  يجــب 

التضــارب فــي المصالــح عندمــا تؤثــر علاقاتــك الشــخصية أو مشــاركتك أو 

اهتماماتــك الأخــرى فــي الأنشــطة الخارجيــة )ســواء كانــت خاصــة أو فــي 

مشــاريع أعمــال أخــرى( علــى الآخريــن أو يمكــن أن تؤثــر علــى قراراتــك 

كجــزء مــن عملــك فــي الشــركة.

النزاهة الشخصية والمهنية
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كيف يمكن أن تساعدك المدونة

أنــت فــي حفلــة عشــاء مــع الأصدقــاء والأقــارب. يســأل أخــو زوجتك مــا إذا 

كان يمكنــك العثــور علــى وظيفــة فــي الشــركة لابــن عمــه الــذي تخــرج 

مؤخــرًا كمهنــدس مــن جامعــة ذات ســمعة. هــل هــذا استفســار بــريء أو 

تضــارب مصالــح محتمــل؟ ستســاعدك المدونــة فــي اتخــاذ القــرار.

مقدمة

المصالــح  تضاربــات  عــن  لشــركاتهم  يعلنــوا  أن  الموظفيــن  علــى  يجــب 

المحتملــة أو الفعليــة. تعتمــد الشــركة علــى الحكــم الجيــد لموظفيهــا 

فــي ممارســة مســؤولياتهم للعمــل دائمًــا فــي مصلحــة الشــركة. إذا كان 

ــح أو أن يفُهــم  ــر بتضــارب فــي المصال صنــع القــرار الخــاص بــك يمكــن أن يتأث

كذلــك ، فــإن ســمعتك وســمعة الشــركة يمكــن أن تتعرضــا للخطــر.

يعُتبــر توظيفــك فــي الشــركة مهنتــك بــدوام كامــل خــال ســاعات العمــل. 

فــي وقتــك الخــاص، يمكــن أن تكــون نشــطًا فــي مؤسســات المجتمــع 

يمكــن  أو   ، الربحيــة  غيــر  المنظمــات  مــن  وغيرهــا  والتعليــم  والحكومــة 

ــة  ــطة مهني ــؤدي أنش ــرى وأن ت ــال أخ ــن أعم ــبات م ــى مكتس ــل عل أن تحص

خارجيــة، بشــرط ألا تتعــارض هــذه المصالــح بــأي شــكل مــع مصالــح الشــركة.

ــارب  ــب تض ــام وتجن ــال الع ــة الم ــون حماي ــة قان ــن ذات الصل ــمل القواني وتش

ــح )المرســوم الســلطاني 2011/112( والتعميــم 2013/8 الــذي  المصال

نشــره جهــاز الرقابــة الماليــة والإداريــة للدولــة. قــد يــؤدي الفشــل فــي 

اتبــاع متطلبــات هــذا القانــون إلــى اتخــاذ إجــراء تأديبــي، بمــا فــي ذلــك إنهــاء 

ــي  ــون ف ــب القان ــخصية بموج ــب ش ــى عواق ــا إل ــؤدي أيضً ــد ي ــة، وق الخدم

ــات. ــزام بالمتطلب ــدم الالت ــة ع حال

الحق في الخصوصية

شــؤونهم  فــي  الخصوصيــة  فــي  موظفيهــا  حــق  الشــركة  تحتــرم 

ــطة  ــر الأنش ــن أن تثي ــن الممك ــك ، فم ــع ذل ــطتهم. وم ــخصية وأنش الش

الشــخصية أو العائليــة للموظــف نزاعًــا فعليًــا أو محتمــلًا مــع واجــب 

يجــب   ، وجــدت  وإذا   ، الفعليــة  النزاعــات  تجنــب  يجــب  للشــركة.  الــولاء 

حلهــا. يجــب إعــان النزاعــات المحتملــة عنــد نشــوئها وحلهــا بالطريقــة 

المناســبة. ويشــمل ذلــك أي مصلحــة شــخصية قــد تؤثــر علــى حيــاد 

الموظفيــن فــي أي مســألة تتعلــق بواجباتهــم. يجــب علــى الموظفيــن 

الإفصــاح الفــوري عــن هــذه الحقائــق أو الظــروف إلــى عضــو فريــق الإدارة 

ــم. ــاص به الخ

تحديد تضارب المصالح

قــد ينشــأ تضــارب فــي المصالــح عندمــا يكــون الموظــف أو زوج الموظــف 

أو أبنــاؤه أو أحــد أفــراد الأســرة المقربيــن )مثــل الوالديــن أو الإخــوة أو 

ــة أو  ــزوج/ الزوج ــوات ال ــوة وأخ ــدي وأخ ــاء أو وال ــة أو الأبن ــزوج أو الزوج ال

الأعمــام/ الأخــوال أو العمــات/ الخــالات أو أولاد العــم/ الخــال المباشــرين( 

لديــه وظيفــة خــارج الشــركة، أو مســاهمة ماليــة أو غيرهــا، علــى ســبيل 

المثــال كموظــف أو مديــر أو استشــاري، فــي أي عمــل يعتبــر مقــاولًا أو 

مــورداً، أو منافســاً لـــ OLNG أو يســعى إلــى أن يصبــح منافسًــا. لا يمكــن 

ــؤدي إلــى تضــارب فــي  ســرد جميــع المواقــف أو العلاقــات التــي قــد ت

المصالــح أو التــي تبــدو كذلــك  لذلــك يجــب تقييــم كل حالــة بحســب 

حقائقهــا الخاصــة. فــي حالــة الشــك فيمــا إذا كان هنــاك وضعًــا شــخصيًا 

محــددًا يشــكل تضاربًــا محتمــاً فــي المصالــح، فيجــب عليــك الاتصــال 

بالمشــرف وإحالــة المســألة إلــى مديــر المــوارد البشــرية والسياســات 

ــا  ــد م ــي تحدي ــاعدة ف ــرية )NGH / 1( للمس ــوارد البش ــات والم والعملي

ــود. ــارض موج ــاك تع إذا كان هن

أو  المعلومــات  أو  المعرفــة  اســتخدام  يعتزمــون  الموظفــون  كان  إذا 

لتعزيــز  بالشــركة  ارتباطهــم  خــال  مــن  المكتســب  المركــز  أو  الخبــرة 

قدراتهــم الماديــة بشــكل مــا فــي بعــض القــدرات الخارجيــة، فــإن عليهــم 

ــلشركة. ــة لـ ــذه الني ــن ه ــف ع ــب الكش واج

افعل
أكمــل إعــان تضــارب المصالــح ســنوياً - حتــى لو لم يكــن هناك 9	

تضــارب )»تصريــح خــال مــن تضــارب المصالــح«(
أعلــن كتابــةً الحقائــق والظــروف ذات الصلــة التــي تخلــق أو قــد 9	

تخلــق أي تضــارب محتمــل فــي المصالــح لعضــو فريــق الإدارة 

هــذا  الإدارة  مســتوى  علــى  مناقشــته  وضمّــن  العــام  خــال 

ــك  ــتغرق ذل ــف. يس ــوات تخفي ــى خط ــة إل ــاك حاج ــت هن ــا إذا كان م

بضــع دقائــق فقــط، ويمكــن أن يوفــر لــك الكثيــر مــن الوقــت 

المســتهلك فــي إجــراء التحقيــق
انســحب مــن اتخــاذ القــرارات عندمــا تخلــق أو يمكن أن ينظــر إليها 9	

بأنهــا تخلــق تضاربــاً فــي المصالــح مــع اهتماماتــك الشــخصية
اطلب إرشــادات من مديرك المباشــر إذا كانت لديك أي شــكوك 9	

حــول ســرية المعلومــات التــي لديــك إمكانيــة الوصــول إليهــا 

فــي OLNG عندمــا تنــوي اســتخدام هــذه المعلومــات فــي 

ــخصية ــب ش ــق مكاس تحقي
نفــذ تعاملاتــك مــع المقاوليــن والمورديــن بطريقــة مهنيــة 9	

وتنافســية ومحايــدة 
يجــب أن تــدرك أن قبــول أي عــرض للتوظيف أو الاستشــارات أو الإدارة 9	

فــي المســتقبل مــع مقــاول أو مــورد أو عميــل أو منافــس أو شــريك 

تجــاري لشــركة OLNG يشــكل تعارضًــا محتمــاً فــي المصالــح.
كدليــل إرشــادي، اســأل نفســك: هــل أشــعر بالراحــة لشــرح أيــة 9	

أفعــال لزملائــي فــي العمــل أو الأصدقــاء أو وســائل الإعــام؟



لا تفعل
التخطيــط 8	 أو  الإدارة  أو  الإشــراف  أو  التوظيــف  فــي  تتــورط  لا 

الوظيفــي لأي مــن الأقــارب أو فــي الرقابــة الماليــة وتدقيــق 

الأقــارب مــن  بــأي  يتعلــق  فيمــا  البشــرية  المــوارد  أو  الحســابات 
لا تجري مفاوضات للشركة من أي نوع مع الأقارب8	

أو 8	  ،OLNG فــي  الســليم لموقعــك  غيــر  الاســتخدام  تجنــب 

اســتخدام المعلومــات الســرية التــي حصلــت عليهــا ، لتحقيــق 

شــخصي. مكســب  أي 
لا تســمح لعلاقاتــك مــع المقاوليــن والمورديــن بالتأثيــر علــى 8	

.OLNG قــرارات العمــل التــي يتــم اتخاذهــا نيابــةً عــن
لا تقبــل الهدايــا أو الإغــراءات )بمــا فــي ذلــك الضيافــة( التــي قــد 8	

تضعــك تحــت الالتــزام بــرد خدمــة مــا فــي المقابــل.

اكتشف المزيد
المصالــح  تضــارب  تغطــي  التــي  الشــركة  سياســة  عــن  المزيــد  لمعرفــة 

ومتطلبــات الإعــان الأدنــى بموجــب القوانيــن ذات الصلــة فــي عمــان، يرجــى 

الرجــوع إلــى وثيقــة الشــركة. ]NG-P039 سياســة تضــارب المصالــح[

النشاط السياسي والمدفوعات

لدينــا جميعًــا مصالحنــا الخاصــة خــارج العمــل ، ولديــك الحــق بالانخــراط 

ــن  ــك ، نح ــع ذل ــاص. وم ــك الخ ــي وقت ــي ف ــي قانون ــاط سياس ــي نش ف

بحاجــة أيضًــا لحمايــة مصالــح وســمعة مجموعــة OLNG. لذلــك مــن 

المهــم أن يبقــي الموظفــون أنشــطتهم السياســية الشــخصية منفصلة 

عــن دورهــم فــي الشــركة.

إذا كنــت مــن المرشــحين للانتخابــات العامــة ، فيجــب عليــك استشــارة المديــر 

المباشــر والحصــول علــى موافقتــه قبــل الترشــح. يجــب عليــك أيضــا أن تعلــن 

عــن اهتمامــك مــن خــال ســجل تضــارب المصالــح. يجــب أن تكــون مــدركًا 

لقواعــد تضــارب المصالــح وتضمــن أن مشــاركتك فــي النشــاط ذي الدوافــع 

السياســية لا يضعــك أو يضــع OLNG فــي تضــارب مــع المصالــح.

افعل
افهــم دائمًــا أن الآراء السياســية التــي تعبر عنهــا أو الإجراءات التي 9	

تتخذهــا تمثلــك شــخصياً، وليســت آراء الشــركة، مــا لــم يطُلــب منــك 

صراحــةً تمثيــل وجهــات نظــر الشــركة كجــزء مــن دورك.

لا تفعل
لا تســتخدم أموال أو موارد الشــركة ، سواء شبكل شابمر أو غیر 8	

واملرحشین  اسلیسایة  الامحلت  متویل  يف  عاسمللدة  شابمر، 

بهــم. مربتط  خشص  أي  أو  اسلیسایین 

الهدايا والضيافة
مــن المهــم أن لا تتســبب الهدايــا أو الضيافــة فــي التأثيــر علــى عمليــات 

صنــع القــرار المتعثــرة أو فــي جعــل الآخريــن يحســون بتأثيــر كهــذا.

ــجع  ــال لا تش ــي المس ــاز الطبيع ــة للغ ــركة العماني ــإن الش ــام، ف ــدأ ع كمب

عنــد  تجــاري  شــريك  مــن  الضيافــة  أو  الهدايــا  قبــول  علــى  الموظفيــن 

ــال.  ــركاء الأعم ــة لش ــا أو الضياف ــم الهداي ــى تقدي ــجع عل ــا، ولا تش تقديمه

علــى الرغــم مــن أن حســن الضيافــة ضمــن الإرشــادات المبينــة أدنــاه قــد 

أيضًــا فــي ســامة  أنهــا قــد تشــكك  إلا   ، العمــل  تســاعد فــي علاقــات 

الأشــخاص إذا لــم تتــم إدارتهــا بشــكل صحيــح وتضــر بســمعة الفــرد وســمعة 

الشــركة ، ومــن ثــم فــإن هــذه المنطقــة تحتــاج إلــى التعامــل معهــا بحــرص.

كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟
قــد تتــم دعوتــك أنــت وزوجــك بحســن نيــة مــن قبــل شــريك تجــاري لحضــور 

عشــاء عمــل ، أو تشــعر أنــه مــن المناســب أن تقــدم لشــخص الاتصــال 

ــر بعــد  ــر عــن التقدي ــة كتعبي ــن هدي ــك فــي شــركة أحــد الموردي الخــاص ب

النجــاح فــي تحقيــق إنجــاز هــام. قــد لا يكــون واضحًــا لديــك فيمــا إذا كانــت 

سياســة الشــركة تســمح لــك القيــام بذلــك. يمكــن أن تســاعدك المدونــة 

فــي العثــور علــى الإجابــات التــي تحتاجهــا.

مقدمة

ــي  ــة ف ــة والضياف ــا المتواضع ــم الهداي ــول أو تقدي ــركة أن قب ــدرك الش ت

بعــض الأحيــان قــد يكــون مســاهمة شــرعية فــي علاقــات العمــل الجيــدة. 

ومــع ذلــك ، مــن المهــم ألا تؤثــر الهدايــا أو الضيافــة علــى عمليــات اتخــاذ 

القــرار فــي العمــل ، أو تجعــل الآخريــن يلمســون تأثيــرًا. يجــب أن تؤخــذ 

ــا  ــوء عليه ــليط الض ــم تس ــي ت ــرى الت ــركة الأخ ــات الش ــات سياس متطلب

فــي مدونــة الســلوك هــذه - ولا ســيما الحظــر المفــروض علــى قبــول 

ــار أيضًــا. الرشــوة أو دفعهــا وتجنــب تضــارب المصالــح - بعيــن الاعتب

ــس  ــذه لي ــلوك ه ــد الس ــزام بقواع ــن الالت ــن الموظفي ــركة م ــب الش تتطل

فقــط لحمايــة ســمعتنا ، ولكــن أيضًــا لحمايــة أنفســهم ضــد الادعــاءات 

التــي لا أســاس لهــا مــن الســلوك غيــر الســليم. يمُنــع موظفــو الشــركة 

ــا أو ضيافــة مــن أي نــوع.  مــن مطالبــة الشــركاء التجارييــن بتقديــم هداي

كمــا أنــه مــن غيــر المقبــول تقديــم مســاهمة خيريــة مــن أجــل ضمــان 

ــر علــى أي مســؤول عــام. ــر لائقــة أو للتأثي ــزة غي مي

النزاهة الشخصية والمهنية
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ــم  ــن إعلانه ــزء م ــوا كج ــركة أن يعلن ــي الش ــن ف ــن الموظفي ــوب م مطل

الســنوي عــن تضــارب المصالــح أنهــم قامــوا بتســجيل جميــع الهدايــا 

ــم  ــي ت ــل أو الت ــركاء العم ــة لش ــواء المقدم ــة ، س ــة والضياف ذات الصل

اســتلامها مــن شــركاء العمــل والتأكــد مــن أنــه ، وحســب الاقتضــاء ، تــم 

ــر. ــذه العناص ــول ه ــاء أو قب ــة الإدارة لإعط ــى موافق ــول عل الحص

الموضحــة فــي  الظــروف  بخــاف  لــك  أو خدمــة  تقديــم هديــة  تــم  إذا 

الفقــرات أدنــاه ، فيجــب عليــك أن ترفــض وتشــرح بحــزم لشــريك عملــك 

أنــه وفقًــا لتعليمــات الشــركة ، لا يمكنــك قبولهــا. قــد يــؤدي عــدم اتبــاع 

هــذه المتطلبــات إلــى حــدوث ســوء ســلوك أو تضــارب مصالــح أو رشــوة 

وفســاد وفقًــا للظــروف وقــد يــؤدي إلــى التحقيــق أو اتخــاذ إجــراء تأديبــي 

أو حتــى الإبــاغ الجنائــي ممــا قــد يــؤدي إلــى إنهــاء العمــل والعواقــب 

الشــخصية الأخــرى بموجــب القانــون.

ما يجب عليك النظر فيه

ــا أو  ــول الهداي ــض قب ــا رف ــر فيه ــا يعتب ــاك أوقات ــه أن هن ــلم ب ــن المس وم

الضيافــة مــن شــريك عمــل أو رفــض تقديمهــا أمــرا فظــاً. يجــب علــى 

موظفــي OLNG النظــر فــي الأســئلة التاليــة قبــل قبــول أو تقديــم هديــة 

أو ضيافــة:

	z هل یمكن أن یؤدي بقويل أو عريض إلى اتلزام أو یشیر إلى اتللازام

تبوفیر میزة عمــل؟

	z هــل هــذه الهديــة أو الضيافة هي »مكافأة« اســتثنائية لمعاملة

تتعلــق بالعمــل؟

	zهل هذه الهدية أو الضيافة مفرطة في القيمة؟

إذا كانــت الإجابــة علــى أي مــن هــذه الأســئلة نعــم ، فــا يجــب تقديــم أو 

قبــول الهديــة أو الضيافــة. إذا لــم تكــن متأكــداً مــن كيفيــة الإجابــة علــى 

هــذه الأســئلة ، فيرجــى أخــذ المشــورة مــن عضــو فريــق الإدارة الخــاص بــك أو 

.)1 / NGH( الوصــي علــى سياســة تضــارب المصالــح

تشمل »الهدايا« )على سبيل المثال لا الحصر( ما يلي

	z السلع أو الخدمات أو المعلومات أو النقود بأي شكل كان ، وأي

منافــع أخــرى أو مكافــأة يحصــل منهــا المتلقــي علــى فائــدة.

	z ــن ــال م ــبيل المث ــى س ــتقبلية )عل ــة والمس ــاح الحالي ــروض الأرب ع

خــال الخصومــات أو غيــر ذلــك( ، أو المســاعدة أو غيرهــا مــن الفوائــد 

بــأي شــكل مــن الأشــكال.

ومع ذلك، لن تشمل:

	z العناصر الموســومة بعلامة الشــركة الرســمية الموصوفة في

]إجــراءات ODF-P301 للاتصــالات والعلامــة التجاريــة والإرشــادات[ ؛

	z المنــح والهبــات الرســمية علــى النحــو المنصــوص عليــه فــي

الشــركات[؛ لرعايــة   ODF-P203 ]إجــراءات 

	z العناصــر أو الســلع أو الخدمــات أو المعلومــات أو النقــود بــأي

شــكل مــن الأشــكال المقدمــة أو التــي تــم الحصــول عليهــا بموجــب 

ــركة. ــع الش ــمي م ــد رس أي عق

يجب أن تتضمن »الضيافة« أي شكل أو تعريف للضيافة وسوف تشمل:

	zالأحداث الرياضية والمسرح وغيرها من الأحداث الاجتماعية

	zوجبات الطعام مثل العشاء والغداء ووجبات الإفطار، وما إلى ذلك

	zالإقامة في الفنادق

	zالترفيه من أي طبيعة

	z.علاجات المنتجعات والنفقات ذات الصلة مثل نفقات السفر والنقل

»الموظــف العمومــي« يعنــي أي شــخص يتــم تعيينــه مــن قبــل جلالــة 

ــة  ــن خزين ــتحق م ــب مس ــل رات ــان مقاب ــلطنة عم ــة س ــلطان أو حكوم الس

ــة أو أي شــخص منتــدب أو منتخــب لأداء أي خدمــة عامــة وكذلــك  الدول

موظفــي الشــركات التــي تملــك فيهــا حكومــة ســلطنة عمــان أكثــر مــن 

40٪ مــن أســهمها.

القواعد الارشادية

	z تقــدم العديــد مــن الكيانــات مــواد ترويجيــة صغيــرة منخفضــة

ــى  ــعارها ، عل ــركة أو ش ــم الش ــل اس ــان تحم ــراض الإع ــة لأغ القيم

ــح  ــات المفاتي ــاص ، وحلق ــام الرص ــر ، وأق ــام الحب ــال أق ــبيل المث س

، ومــا إلــى ذلــك. عــادة مــا يكــون هنــاك القليــل مــن الشــك حــول 

قيمــة هــذه العناصــر، ولكــن لا يوجــد أي تنــازل بالمقابــل لتغييــر 

طبيعــة العلاقــة ، ولا يوجــد أي اعتــراض علــى قبولهــا.

	z فــي بعــض أوقــات الســنة ، غالبــاً ما يكون مــن التقليدي بالنســبة

ذات  بالهدايــا  الرئيســية  اتصالاتهــا  حلقــات  مــن  التقــرب  للكيانــات 

الطبيعــة الاســتهلاكية أو الأجنــدات والتقاويــم. بكميــات متواضعة، 

لا يوجــد اعتــراض علــى قبــول هــذه الأشــياء.

	z فــي حالــة تقديــم خصــم علــى الأســعار للموظــف مــن قبــل المــورد

الــذي تربطــه بــه علاقــة تجاريــة مباشــرة نيابــة عــن الشــركة ، يجــب 

التأكيــد علــى أن نفــس مســتوى الخصــم ينطبــق علــى جميــع موظفي 



الشــركة. بخــاف ذلــك، يجــب علــى الفــرد المعنــي أن لا يقبــل.

	z يجــب أيضًــا النظــر بعنايــة فــي الدعــوة إلــى تناول العشــاء / الغــداء أو

أي ترفيــه آخــر. خاصــة عندمــا يتــم إعــداد العطــاءات أو إجــراء المفاوضــات 

، يجــب علــى الفــرد رفــض جميــع الدعــوات الشــخصية بــأدب. فــي حــالات 

ــك  ــى ذل ــا إل ــاء، وم ــل العش ــى حف ــوات إل ــول الدع ــم قب ــد يت ــرى ، ق أخ

، وفقًــا لتقديــره ، شــريطة أن يكــون ســبب قبــول ذلــك فــي ســياق 

عمــل ظاهــر يمكــن إثباتــه بشــكل موضوعــي ، علــى ســبيل المثــال 

، لمناقشــة المســائل المتعلقــة بالأعمــال إمــا مــع المضيــف أو مــع 

أنشــطة  أو  لهــا مصالــح  تكــون  التــي قــد  الأخــرى  الأطــراف  ممثلــي 

تجاريــة مشــتركة مــع الشــركة ، شــريطة أن يتــم أخــذ مبالــغ الحــد الأدنــى 

ــار. ــي الاعتب ــاه ف ــة أدن الموضح

	z ،علــى الرغــم مــن أن المبادئ المنصوص عليها هنــا ذات صلاحية عامة

إلا أنــه قــد يتــم تطبيــق قواعــد محــددة أكثــر صرامــة عندمــا يكــون الطــرف 

 NGL المقابــل المعنــي مســؤولًا رســميًا. يرجــى التمــاس التوجيــه مــن

قبــل قبــول أو تقديــم أي هديــة أو ضيافــة فــوق القيمــة ذات الصلــة 

التــي تنطــوي علــى الموظفيــن العمومييــن.

	z يجــب قبــول الدعــوات التاليــة كإســتثناء فقــط وعندمــا يكــون مــن

الممكــن إظهــار فوائــد الشــركة بشــكل واضــح مســبقاً ويكــون تبريــر 

الأعمــال مقنعًــا:

الرياضيــة  الأحــداث  )مثــل  الاجتماعيــة  الطبيعــة  ذات  الدعــوات  )أ( 

والثقافيــة(

)ب( حضــور المؤتمــرات أو الــدورات التدريبيــة أو الحلقــات الدراســية 

أو الأحــداث الأخــرى التــي عقدهــا البائــع والتــي قــد تــؤدي إلــى 

ــة للفــرد و/ أو الشــركة ، علــى ســبيل المثــال ، إذا  فائــدة غيــر ضروري

لــم تتحمــل الشــركة تكاليــف حضــور الحــدث. يمكــن قبــول المرطبــات 

الخفيفــة أو الغــداء / العشــاء المقدمــة إلــى الحاضريــن أو العارضين 

فــي المؤتمــر مجانًــا أو مقابــل رســوم ، ولكــن فقــط إذا كانــت هــذه 

القاعــدة متاحــة لجميــع المشــاركين فــي الحــدث.

الهدايا المحظورة والضيافة

	z:لا يجوز لك مطلقًا قبول أو تقديم ما يلي مع أو بدون موافقة

	zالنقود أو ما في حكم النقود

	zالخدمات الشخصية أو القروض

	z الهدايــا أو الضيافــة ذات الطبيعــة غيــر القانونيــة أو غيــر اللائقــة أو

ــر المناســبة فــي الأماكــن غي

	zالأحداث أو وجبات الطعام حيث لا يوجد شريك عمل

	z الهدايــا أو الضيافــة خــال الفتــرات التــي يتــم فيهــا اتخــاذ القــرارات

التجاريــة الهامــة.

الهدايا والضيافة المقبولة )لا تتطلب موافقة الإدارة أو التسجيل(

يجــوز لــك قبــول أو إعطــاء التالــي إذا بقيــت القيمــة التراكميــة أقــل مــن 50 

ريــالًا عمانيــاً للشــخص الواحــد فــي كل ســنة تقويميــة ) فتــرة 12 شــهراً(:

	z هديــة )ســواء كانــت واحــدة أو أكثــر( ، بمــا فــي ذلــك هدايــا الشــركات

التــي تحمــل شــعار الجهــة المانحــة )الأجنــدات ، والتقويمــات ، ومــا 

إلــى ذلــك( والهدايــا المقدمــة خــال مواســم الأعيــاد الســنوية ، علــى 

ــاد الميــاد، وغيرهــا. ــد رأس الســنة، أعي ــن، عي ــال العيدي ســبيل المث

	zوجبات ذات صلة بسياق الأعمال

	z دعــوات المناســبات لأحــداث علــى ألا يتــم تمديدهــا لأكثــر مــن يــوم

واحــد. »المناســبات« تعنــي ليــس أكثــر مــن مــرة أو مرتيــن فــي الســنة 

مــع نفــس شــريك العمــل.

مثــل هــذه الهدايــا و / أو الضيافــة التــي تقــل عــن عتبــة القيمــة 50 ريــالا 

عمانيــا فــي فتــرة 12 شــهرًا لا تحتــاج إلــى إدخالهــا فــي ســجل الهدايــا 

والضيافــة. يجــب أن يســتخدم الموظــف أفضــل تقديــر لــه فــي تحديــد قيمــة 

الهديــة وأن يستفســر عمــا إذا كان محــل شــك ومتابعــة مــن أجــل تقييــم مــا 

ــهرًا. ــرة 12 ش ــال فت ــة خ ــة التراكمي ــاوز القيم ــم تج إذا ت

ــا و / أو الضيافــة التــي يشــترك فيهــا نفــس الفــرد أو الشــركة والتــي  الهداي

تكــون علــى أســاس تراكمــي خــال فتــرة 12 شــهرًا، تتجــاوز الحــد المذكــور 

ــكل  ــي بش ــة الإلكترون ــا والضياف ــجل الهداي ــي س ــجيلها ف ــب تس ــاه ، يج أع

النمــوذج الإلكترونــي المطلــوب فــي صفحــة الإنترانــت  منتظــم. يتوفــر 

تعييــن  للفــرق  يجــوز  ســريعة«.  »روابــط  عنــوان  تحــت  للشــركة  الرئيســية 

موظفيــن إدارييــن للقيــام بإدخالاتهــم علــى أســاس منتظــم، ولكنهــا تظــل 

ــارب  ــان تض ــال إع ــن خ ــك م ــد ذل ــك وتأكي ــام بذل ــان القي ــن ضم ــؤولة ع مس

المصالــح الســنوي.

إذا كان تقديــم الهدايــا أو الضيافــة ينطــوي علــى موظــف عمومــي ويتجــاوز 

50 ريــالا عمانيــا، فيجــب عليــك طلــب المشــورة مــن NGL قبــل تقديــم هديــة 

أو ضيافــة للمســؤول العمومــي.

لإعطــاء  مطلوبــة  ليســت  الخطيــة  الإدارة  موافقــة  أن  مــن  الرغــم  علــى 

الهدايــا أو الضيافــة التــي تبقــى ضمــن الحــدود المحــددة فــي هــذا الفصــل، 

يرجــى ملاحظــة أن المصاريــف المتعلقــة بتقديــم هــذه الهدايــا والضيافــة 

لطــرف ثالــث يجــب أن تتــم الموافقــة عليهــا وفقًــا لدليــل الصلاحيــات الخــاص 

بالشــركة.

الهدايا والضيافة التي تتطلب موافقة الإدارة

يجــوز لــك فقــط قبــول أو إعطــاء التالــي بموافقــة المديــر الوظيفــي 

الــذي يكــون عضــوًا فــي فريــق الإدارة1:

النزاهة الشخصية والمهنية

1 بالنسبة لفرق التسويق، تعتبر الهدايا وكرم الضيافة التي تندرج ضمن حدود ميزانيات الترفيه المعتمدة من مجلس الإدارة معتمدة ، ولكن يجب تسجيلها على الرغم من ذلك.
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	zالهدايا أو الضيافة بقيمة تفوق قيمتها التراكمية 100 ريالا عمانيا

	z أحداث ذات فترات طويلة، أو تحدث بشــكل متكرر أكثر من القواعد

المذكــورة أعلاه

	zالسفر أو الإقامة

يحتــاج أعضــاء فريــق الإدارة الحصــول علــى هــذه الموافقــات مــن الرئيــس 

التنفيــذي. يجــب تســجيل موافقــات فريــق الإدارة المباشــر فــي ســجل 

ــا والضيافــة أيضًــا ، وسيســاعدك النمــوذج الإلكترونــي فــي ذلــك  الهداي

عنــد إدخــال قيمــة الهديــة أو الضيافــة. يجــب الحصــول علــى موافقــة 

ــد  ــال عن ــبيل المث ــى س ــن )عل ــر ممك ــك غي ــون ذل ــا يك ــبقة ، أو عندم مس

اســتضافته مــن قبــل شــريك تجــاري يقــوم بدفــع الفاتــورة لتنــاول وجبــة 

عمــل مشــتركة( يجــب أن يتــم الإعــان عــن الحــدث إلــى MT المباشــر فــورًا 

بعــد الحــدث وســيتم تســجيله.

المناسبات الخاصة

يمكــن أن تكــون المناســبات الخاصــة ، التــي تشــمل كبــار المديريــن التنفيذييــن 

للشــركة والأطــراف الخارجيــة العليــا ، مبــررًا لتقديــم هدايــا أو ترفيــه أكثــر قيمــة ، 

وفقًــا لبروتوكــول العمــل المقبــول بشــكل عــام وبموافقــة الرئيــس التنفيذي. 

ــث )علــى ســبيل  ــة مــع طــرف ثال ــت علاقــات الشــركة التجاري ــل ، إذا كان وبالمث

المثــال عميــل طويــل الأجــل( تســتلزم اجتماعــات عمــل متكــررة فــي ســنة 

يتــم  التــي  للترفيــه  التراكميــة  القيمــة  أن  بــه  المســلم  فمــن   ، تقويميــة 

ــة  ــن قيم ــى م ــتكون أعل ــذا س ــال ه ــياق الأعم ــي س ــتلامها ف ــا أو اس تقديمه

ــة المحــددة فــي هــذا الإجــراء. العتب

افعل
تابــع أيــة هدايا أو ضيافة مــن أي قيمة )المقدمة أو المقبولة( 9	

وأعلــم مديــرك المباشــر بهــا.
ســجّل أي هدايا أو ضيافة بصورة منتظمة تتجاوز عتبة القيمة 9	

التراكميــة مــن خــال الأداة المطلوبــة )النمــوذج الإلكترونــي(. 

ــى  ــور عل ــن العث ــة. يمك ــا والضياف ــجل الهداي ــي س ــجيلها ف لتس

النمــوذج علــى الصفحــة الرئيســية لشــبكة الإنترانــت الخاصــة 

ــريعة«. ــط س ــوان »رواب ــت عن ــركة تح بالش
ــم 9	 ــي تقدي ــر ف ــد التفكي ــتلم عن ــركة المس ــة ش ــه لسياس انتب

الهدايــا أو الضيافــة ، خاصــة عنــد إشــراك المســؤولين العمومييــن.

التمــس التوجيــه مــن NGL قبــل تقديــم الهدايــا أو الضيافــة 9	

العمومييــن. للمســؤولين 
كــن علــى علــم بتضــارب المصالــح المحتمــل إذا قبلــت هدايــا أو 9	

ضيافــة.

ناقــش مــع مديرك المباشــر عندمــا يقدم مورد أو مقــاول هدايا 9	

أو ضيافــة كبيــرة علــى مســتوى الشــركة بــدلًا مــن المســتوى 

الفــردي )علــى ســبيل المثــال ، مســاهمة كبيــرة لحفــل الشــركة 

.)HAS الســنوي أو رعايــة قيمــة لمنافســة فــي نــادي
كــن علــى علــم بالجمارك لإعطــاء أو تلقي الهدايــا أو الترفيه أو 9	

الفوائــد وكذلــك الإكراميــات والرســوم.
اختسدم احلكــم املنطقــي يف حتدید ام هــو قعمول والتمــس 9	

اتلوجيــه يف ةلاح عــدم التأكــد.
الشــركة 9	 ضيافــة  مناســبات  إلــى  الدعــوات  بمعاييــر  اهتــم 

الموجهــة إلــى كبــار المســؤولين التنفيذييــن فــي المنظمــات 

الحــدث. يناســب  شــخص  أي  إرســال  فــي  قراراتهــم  واحتــرام 
ــة 9	 ــدث ضياف ــى ح ــن إل ــوف المدعوي ــار الضي ــر اختي ــل معايي اجع

الشــركة واضحــة وشــفافة داخليــا ؛ واشــرك أكثــر مــن مديــر واحــد 

فــي الشــركة للقيــام بالاختيــار النهائــي للضيــوف.
ادمــج رســائل العمــل فــي مناســبات ضيافــة الشــركة علــى شــكل 9	

الأنشــطة  مــن  )وغيرهــا  ومعــارض  وشــروحات  وعــروض  خطابــات 

. لمناســبة( ا
أرســل تكاليــف حــدث ضيافــة الشــركة إلــى ميزانية الأعمــال ذات 9	

الصلــة للحفــاظ علــى ملكيــة الأعمــال

لا تفعل
لا تقبل قسائم هدايا ذات قيمة نقدية.8	
لا يســاورك الحــرج مــن رفــض أي عــرض بالرجــوع إلــى سياســة 8	

الشــركة فــي الحــالات التــي تتجــاوز فيهــا العــروض المقدمــة 

المذكــورة أعــاه - وهــذا مــا ســيفهمه الطــرف المقابــل - والــذي 

ــة. ــد مماثل ــالات لقواع ــم الح ــي معظ ــدوره ف ــيخضع ب س
لا تعطــي أو تتلقــى هديــة أو خدمة قد تشــعر بعدم الارتياح عند 8	

شــرحها لزملائــك فــي العمــل أو لعائلتــك أو لوســائل الإعلام.
لا تفــرق بيــن إعطــاء أو اســتقبال الهدايــا والضيافــة بطريقــة 8	

وســيط. طريــق  عــن  أو  مباشــرة 

اكتشف المزيد
لمعرفــة المزيــد عــن سياســة الشــركة التــي تغطــي هــذا الموضــوع، 

وسياســة  معــاً  سياســة  عــن  المســؤولة  بالجهــة  الاتصــال  يرجــى 

والعمليــات  والسياســات  العليــا  الإدارة  وهــي:  المصالــح،  تضــارب 

.)1  /  NGH( البشــرية  والمــوارد 

	zمعاً اون لاين

	zسياسة تضارب المصالح NG-P039
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حماية ا�موال
والممتلكات

الإفصاح العام
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

ــن  ــام ع ــاح الع ــة بالإفص ــا المحيط ــم القضاي ــب فه ــن الصع ــون م ــد يك ق

ــك  ــا وتوجه ــن القضاي ــد م ــة العدي ــرح المدون ــن أن تش ــات. يمك المعلوم

ــات.  ــن المعلوم ــد م ــى المزي ــا إل أيضً

مقدمة

ســتلتزم الشــركة بجميــع القوانيــن الســارية المتعلقــة بالإفصــاح العــام عــن 

المعلومــات. بالإضافــة إلــى ذلــك ، قــد يــؤدي الإفصــاح عــن المعلومــات غيــر 

الملائمــة أو غيــر المتســقة إلــى الإضــرار بســمعتنا. لحمايــة ســمعة الشــركة 

العــام  الإفصــاح  يتــم  أن  يجــب   ، الامتثــال  وســمعة مســاهميها وضمــان 

ــط وأن  ــم فق ــرح له ــميين المص ــن الرس ــل المتحدثي ــن قب ــات م ــن المعلوم ع

يكونــوا متوافقيــن مــع سياســات الشــركة الســارية.

أي اتصــال علنــي مكتــوب أو شــفهي يمكــن أن ينســب إلــى الشــركة قــد 

يصــل إلــى مســتوى الإفصــاح العلنــي. وهــذا لا يشــمل الاختــزالات التنظيميــة 

ــن  ــور م ــادرة للجمه ــات الص ــا المعلوم ــن أيض ــط ولك ــورات OLNG فق ومنش

قبــل الشــركة أو موظفيهــا ، مثــل النشــرات الصحفيــة والخطابــات والعــروض 

التقديميــة والمعلومــات الموجــودة علــى مواقــع الشــركة التــي يمكــن 

للجمهــور الوصــول إليهــا.

يتعلــق  فيمــا  صلــة  ذات  العامــة  للســلطات  الإفصاحــات  تكــون  أن  يجــب 

ومحــدودة. وموجــزة  فقــط  بمتطلباتهــا 

ما هو المتوقع من موظفي الشركة؟

يجــب علــى موظفــي الشــركة عــدم الإفصــاح عــن المعلومــات للجمهــور 

مــا لــم يــأت طلــب الإفصــاح مــن القنــاة المناســبة والموظــف الــذي يفصــح 

يجــب أن يكــون مصرحــاً لــه بذلــك. يجــب أن يضمــن الأشــخاص المصــرح لهــم 

بالإفصــاح أن تكــون المعلومــات المقدمــة للجمهــور صحيحــة ودقيقــة 

ــي لا  ــك، لك ــى ذل ــة إل ــة(. بالإضاف ــق المادي ــع الحقائ ــر جمي ــة )تذك وكامل

يعتبــر أي إفصــاح عــام حادثــاً بشــكل مســتمر ، يجــب أن يحتــوي علــى تاريخ 

الإفصــاح. يجــب ألا يكــون أي إفصــاح مضلــاً. قــد يكــون تقديــم معلومــات 

ــى  ــؤدي إل ــد ي ــي وق ــر قانون ــة غي ــة أو مضلل ــر مكتمل ــة أو غي ــر دقيق غي

فــرض غرامــات أو عقوبــات أو جــزاءات جنائيــة علــى الشــركة والموظفيــن 

المعنييــن. عنــد الإفصــاح عــن المعلومــات لهيئــة عامــة ، يجــب علــى 

الموظــف أن يمــارس حكمًــا دقيقًــا اســتنادًا علــى معرفــة الحقائــق ذات 

الصلــة ويمكنــه الحصــول علــى مشــورة مــن الخبيــر قبــل الإفصــاح.

الخارجيــة والخطابــات  التقديميــة  العــروض  يتــم تنقيــح جميــع  أن  يجــب 

والبيانــات الصحفيــة والمقــالات والمنشــورات المتعلقــة بـــ OLNG رســمياً 

مــن قبــل المديــر العــام وشــؤون الاتصــالات والمجتمــع )DF / 3( ويجــب 

أن تكــون مطابقــة لسياســة الشــركة ذات الصلــة قبــل إصدارهــا. يجــب 

ــك   ــي ذل ــا ف ــام بم ــائل الإع ــع وس ــاركة م ــل أي مش ــارة ODF قب استش

علــى ســبيل المثــال: المؤتمــرات الصحفيــة أو المقابــات. وفــي حالــة 

اســتخدامك لوســائل التواصــل الاجتماعــي الشــخصية لأغــراض شــخصية 

لمناقشــة مواضيــع تتعلــق بالطاقــة ، أو لتأييــد أو تقديــم شــهادة عــن 

إنجــازات الشــركة ، يجــب أن توضــح أنــك موظــف فــي الشــركة ، وأنــك لا 

تتحــدث نيابــة عــن الشــركة وأن وجهــات النظــر المعبــر عنهــا خاصــة بــك ولا 

ــركة. ــر الش ــة نظ ــرورة وجه ــس بالض تعك

افعل
وفــر معلومــات كاملــة صحيحــة ومفهومــة فــي الواقــع إذا 9	

طلــب منــك المســاعدة فــي عمــل الإفصــاح
اعــرف دقــة معلومــات المصــدر الخاص بــك وتحقق منهــا وراجع 9	

مــا تــم الإفصــاح عنــه ســابقًا، للتأكــد مــن اكتمالــه واتســاقه ، 

ــاح ــراء الإفص ــض لإج ــاس التفوي ــل التم قب
افتحظ دااًمئ بالمعلومات الســریة عن الشــركة ام لم تكن مخولًا 9	

ــا دالخیًا أو اخرجیًا صخیصًا ابخإبر أاخشص آخرین عنه
الإبــاغ عــن فقــدان أو ســرقة المعلومــات التــي تخــص الشــركة 9	

)مثــل ســرقة جهــاز الكمبيوتــر الخــاص بــك( إلــى المديــر المباشــر 

الخــاص بــك علــى الفــور
تمتلــك 9	 أنــك  تعتقــد  كنــت  إذا  فــوراً  المباشــر  مديــرك  أخبــر 

معلومــات ماديــة قــد تحتــاج إلــى الكشــف عنهــا أو إذا كنــت 

علــى علــم بــأي إفصــاح غيــر مصــرح بــه عــن معلومــات جوهريــة 

الشــركة. حــول 

لا تفعل
الشــركة وتقــدم 8	 نيابــة عــن  الإعــام  تتفاعــل مــع وســائل  لا 

ــدًا  معلومــات حــول الشــركة للجمهــور مــا لــم تكــن مخــولًا تحدي

للقيــام بذلــك
لا تتأخــر فــي الإبــاغ عــن الوقائــع أو المعلومــات الجوهريــة 8	

المباشــر لمديــرك 
لا تخفــي الحقائــق. لا تهمــل المعلومــات التــي قــد تكــون ذات 8	

ــا ــة بأكمله ــر القص ــا أخب ــاح - دائمً ــة بالإفص صل
لا تســتخدم وســائل التواصــل الاجتماعــي الشــخصية للإفصــاح 8	

ــرى. ــل الأخ ــراض العم ــرية أو أغ ــال الس ــات الأعم ــن معلوم ع

اكتشف المزيد
3 / ODF يمكن الحصول على مزيد من المعلومات حول الإفصاح العلني من

 ODF-P301[ - :ــات ــن المعلوم ــف ع ــأن الكش ــي بش ــدأ التوجيه المب

ــة[ ــادئ التوجيهي ــة والمب ــات التجاري ــالات والعلام ــراءات الاتص إج



التقارير المالية
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

معاييــر المحاســبة وإعــداد التقاريــر الماليــة المحليــة والدوليــة تتغيــر 

عــن  المســؤولين  الشــركة  موظفــي  علــى  يجــب  الوقــت.  بمــرور 

دفاتــر  فــي  الإدخــالات  أن  مــن  التأكــد  الماليــة  التقاريــر  أو  المحاســبة 

عــادل  بشــكل  تعكــس  الصلــة  ذات  الشــركة  حســابات  أو  ســجلات  أو 

المعامــات والمركــز المالــي للشــركة وأنهــا تمتثــل لمبــادئ المحاســبة 

المعمــول بهــا والمقبولــة بشــكل عــام والمعاييــر الأخــرى مثــل القوانيــن 

المحليــة، علــى ســبيل المثــال الإبــاغ القانونــي والمتطلبــات الضريبيــة.

مقدمة

مطلــوب مــن الشــركة الامتثــال لــكل مــن قواعــد وأنظمــة المحاســبة 

والتقاريــر الماليــة )قوانيــن IFRS وقوانيــن الشــركات العمانيــة( ومــع 

جميــع  يحصــل  أن   OLNG شــركة  تتوقــع  المســاهمين.  اتفاقيــات 

موظفيهــا علــى الموافقــة علــى كل معاملة ، بحســب دليــل التفويضات 

ــع  ــة لجمي ــة وحقيقي ــجلات دقيق ــاظ بس ــان الاحتف ــا ، وضم ــل تنفيذه ، قب

ــي  ــؤوليات( ف ــى مس ــؤدي إل ــي ت ــك الت ــك تل ــي ذل ــا ف ــات )بم المعام

بيانــات حســابات الشــركة ومســتندات البيانــات الماليــة.

يجــب أن تمكننــا الضوابــط الداخليــة للشــركة مــن إثبــات أن الإدخــالات فــي 

تقاريرنــا الماليــة صحيحــة ومطبقــة وفقًــا للأنظمــة المعمــول بهــا.

يجــب تصميــم العمليــات الماليــة وتشــغيلها وفقًــا لسياســات وإجــراءات 

الشــركة الســارية.

افعل
الدقيقــة 9	 والوثائــق  والحســابات  والســجلات  الشــركة  بدفاتــر  احتفــظ 

لحقيقيــة ا و
تأكد من حصولك على موافقة من شخص يتمتع بالمستوى 9	

المناســب من ســلطة الموافقة ، لجميــع المعاملات
للمعامــات 9	 ودقيقــة  مفصلــة  ســجلات  وإدارة  علــى  بالحفــاظ  قــم 

ة لمعتمــد ا
قارن ســجلات الأصــول بالموجــودات الفعليــة والنتائج المخطط 9	

واتخــذ  معقولــة  زمنيــة  فتــرات  علــى  الفعليــة  بالنتائــج  لهــا 

الإجــراءات المناســبة فيمــا يتعلــق بــأي اختلافــات
تعــاون بشــكل كامــل مــع مراجعــي الحســابات عــن طريــق الــرد 9	

علــى الأســئلة، وتوفيــر الوثائــق وتوضيــح المعامــات والبيانــات 

المبلــغ عنهــا كمــا هــو مطلــوب

ابلــغ علــى الفــور عــن أي مخالفــات أو نقاط ضعــف فيما يتعلق 9	

بمســائل التدقيــق أو المحاســبة أو الرقابــة الداخليــة
امتثل للمبادئ المحاسبية المقبولة المعمول بها عموما.9	

لا  تفعل
لا تنفذ معاملة لم تتم الموافقة عليها مسبقًا8	

اكتشف المزيد
للمزيــد مــن المعلومــات، يرجــى الرجــوع إلــى ]NGF-P001- الدليــل المالــي[ 

.)NGF/4 ،الاتصــال )بالمديــر العــام ، والحاكميــة والدعــم المالــي

غسيل الأموال
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

قــد تقلقــك طبيعــة معاملــة معينــة لعــدد مــن الأســباب المختلفــة. قــد 

يطُلــب منــك التعامــل مــع أطــراف ثالثــة تبــدو غيــر متصلــة، أو تســوية 

مبلــغ معيــن بطريقــة غيــر تقليديــة. تشــرح المدونــة مــا هــو غســيل 

الأمــوال وتوفــر طريقــة بســيطة لحــل مخاوفــك.

مقدمة

إخفــاء  عمليــة  لوصــف  يســتخدم  عــام  مصطلــح  الأمــوال«  »غســيل 

فــي  الجريمــة(  )عائــدات  المــال  قيمــة  أو  للأمــوال  الإجراميــة  الأصــول 

الأعمــال المشــروعة أو الأنشــطة التجاريــة. كمــا يصــف اســتخدام الأمــوال 

ذات الأصــل الشــرعي لدعــم الأنشــطة الإجراميــة، بمــا فــي ذلــك الإرهــاب. 

جميــع الشــركات معرضــة لخطــر الاســتغلال بهــذه الطريقــة - ويجــب 

ســمعتنا  حمايــة  فــي  للمســاعدة  الاســتعداد  أهبــة  علــى  نكــون  أن 

غســيل  مكافحــة  أحــكام  تصميــم  تــم  بالقانــون.  التزامنــا  وضمــان 

مــن  المشــروعة  الأعمــال  اســتخدام  منــع  فــي  للمســاعدة  الأمــوال 

قبــل المجرميــن لهــذا الغــرض ، ومســاعدة وكالات تنفيــذ القانــون لتتبــع 

الإرهــاب. الإجراميــة وتمويــل  الأصــول  ومعالجــة 

التشريعات الوطنية والدولية

لــدى العديــد مــن البلــدان الآن شــكلًا مــن أشــكال تشــريعات مكافحــة 

غســيل الأمــوال. يميــل التشــريع إلى وضــع مســؤولية الشــركات الجنائية 

علــى الشــركة والمســؤولية الشــخصية الجنائيــة علــى موظفيهــا.

الجرائم المشمولة بالتشريع

يخضــع قانــون غســيل الأمــوال فــي ســلطنة عمــان إلــى مرســومين 

ســلطانيين همــا:

حماية الأموال والممتلكات
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	1 قانــون مكافحة غســل الأمــوال ومكافحة تمويل الإرهــاب )الصادر .

بموجــب المرســوم الســلطاني رقــم 2010/79(. 

	2 القانــون الصــادر باللائحــة التنفيذية لقانون مكافحة غســل الأموال .

)المرســوم الســلطاني 2004/72 المــؤرخ فــي 28 يونيــو 2004(.

تشمل الجرائم المشمولة بأحكام مكافحة غسل الأموال ما يلي:

	z أو الجنائيــة  الممتلــكات  علــى  الحصــول  الأمــوال:  غســل 

أو  موقــع  أو  مصــدر  أو  طبيعــة  إخفــاء  ؛  حيازتهــا  أو  اســتخدامها 

ــل أو نقــل الممتلــكات الجنائيــة  ملكيــة الممتلــكات الجنائيــة؛ تحوي

أو إزالتهــا مــن بلــد مــا؛ تســهيل الحصــول علــى الممتلــكات الجنائيــة 

عليهــا. الســيطرة  أو  اســتخدامها  أو  بهــا  الاحتفــاظ  أو 

	z إيــذاء أو عرقلــة التحقيق: تزوير أو إخفــاء أو تدمير أو التخلص من

الوثائــق ذات الصلــة أو إنقــاص هــذا الموضــوع

	z ــاك ــون هن ــا تك ــتباه عندم ــن الاش ــاغ ع ــدم الإب ــاغ: ع ــدم الإب ع

أســباب معقولــة للمعرفــة أو الاشــتباه فــي أن أي نشــاط قــد 

الإرهــاب. تمويــل  أو  الأمــوال  يتعلــق بغســل 

إجــراء تحقيقــات  يجــب عليــك  أنــه  العمليــة، يعنــي هــذا  الناحيــة  مــن 

أو  نتلقاهــا  التــي  والممتلــكات  الأمــوال  جميــع  أصــل  حــول  مناســبة 

نشــتريها ، وعــن مــدى ملاءمــة وجهــة الأمــوال التــي نقدمهــا بــأي 

فيهــا. تشــارك  التــي  المعامــات  بشــأن  الأشــكال،  مــن  شــكل 

لا ينبغــي الافتــراض أن هــذا ينطبــق فقــط علــى الموظفيــن المالييــن. قــد 

ــون أو أخصائيــو المشــتريات أو المحامــون هــم  يكــون الموظفــون التجاري

أول مــن يســمع كيــف ســيتم تنظيــم الصفقــة.

المعاملات المشبوهة

فــي ســلطنة عُمــان ، تقــع علــى عاتــق المؤسســات الماليــة مســؤولية 

مراقبــة المعامــات المشــبوهة فيمــا يتعلــق بأنشــطة غســل الأمــوال. 

وكمــا يشــير مصطلــح »غســيل الأمــوال« نفســه ، فإنــه عبــارة عــن دورة 

يتــم »تنظيفــه« مــن خــال  تنظيــف لأمــوال مــن نشــاط غيــر قانونــي 

ــة. ــوال قانوني ــل الأم ــي لجع ــام المال ــة والنظ ــات المالي المؤسس

مورديهــا  لتحديــد  توجيهيــة  مبــادئ  لديهــا  يكــون  أن  الشــركة  تحتــاج 

لا  التــي  الماليــة  المؤسســات  مــع  التعامــل  وتجنــب  واضــح  بشــكل 

الأمــوال. غســل  سياســات  تمتلــك 

قد تتضمن أمثلة المعاملات المشبوهة ما يلي:

	z أي معاملــة لا تعرف أو لا تســتطيع التحقــق من التفاصيل الرمزية

لأطــراف المعاملــة.

	z.الرغبة في الدفع أعلى بكثير من سعر السوق

	z المعامــات التــي تتــم مــن خــال وســطاء غيــر معروفيــن أو غيــر

ضرورييــن.

	z.طرق التسوية غير الطبيعية

	z.المعاملات غير الضرورية أو غير المبررة

	z المعامــات النقديــة غير المعتادة أو اســتخدام الحوالات المصرفية

أو المطالبــات الماليــة أو الشــيكات النقديــة.

	z.التسوية مع أو من خلال أطراف تبدو بوضوح أنه ليس لها علاقة

	z.المزيج من ما سبق في نفس المعاملة يزيد من مستوى المخاطرة

افعل
بالمعامــات 9	 بالتعريــف  التزامًــا  لديــك  بــأن  درايــة  علــى  كــن 

داخليًــا عنهــا  الإبــاغ  أو  الأمــوال  غســل  حــوادث  أو  المشــبوهة 
أجــري العنايــة الواجبــة علــى العمــاء والمقاوليــن والمورديــن 9	

ذوي الشــكوك المهنيــة

لا تفعل
لا تتعامل عن قصد مع المجرمين أو المجرمين المشــتبه بهم 9	

أو العائــدات الجريمة
لا تحاول التحقيق في قضية غسل الأموال بنفسك9	
لا تبُلــغ عــن شــكوكك خارجيًــا - ســيتولى أميــن خزانــة الشــركة 9	

ــك المســؤولية عــن ذل
لا تخطر الطرف الآخر في المعاملة بشكوكك9	

اكتشف المزيد
لمزيــد مــن المشــورة والمســاعدة ، اتصــل بالمديــر العــام وشــؤون 

الخزانــة والشــؤون الماليــة فــي )NGF/5(. - يشــار أيضــا إلــى المبــادئ 

ــة  ــتخبارات المالي ــدة الاس ــي لوح ــع الإلكترون ــى الموق ــة عل التوجيهي

http://www.fiu.gov.om

حماية أصول الشركة
كيف يمكن أن تساعدك المدونة

كلنــا نســتخدم أصــول الشــركة فــي حياتنــا العمليــة اليوميــة ، ولكــن كــم 

منــا يفكــر حقــا فــي قيمتهــا أو الحاجــة إلــى حمايتهــا والحفــاظ عليهــا؟ 

تذكــرك المدونــة بنطــاق أصــول الشــركة وتقــدم بعــض النصائــح العمليــة 

حــول كيفيــة التعامــل معهــا.

مقدمة

قــد تكــون أصــول الشــركة ذات قيمــة كبيــرة - ســواء كانــت أصــولًا ماليــة 

أو ماديــة أو ملكيــة فكريــة - وتهــدف إلــى اســتخدامها فقــط لتعزيــز 



حماية الأموال والممتلكات

أهــداف وأعمــال الشــركة. يجــب تأميــن هــذه الأصــول وحمايتهــا مــن أجــل 

الحفــاظ علــى قيمتهــا.

أصول الشركة

ــم.  ــام بعمله ــل القي ــن أج ــركة م ــول الش ــن بأص ــع الموظفي ــد لجمي يعُه

نحــن جميعــا مســؤولون شــخصيا عــن حمايــة واســتخدام أصــول الشــركة 

بشــكل مناســب. وتشــمل هــذه الأصــول المبانــي والمواقــع والمعــدات 

والأدوات واللــوازم ومرافــق الاتصــالات والأمــوال والوقــت والمعلومــات 

الســرية وأي مــوارد أخــرى أو ملكيــة فكريــة للشــركة.

ــاكات  ــد الانته ــة ض ــة الفكري ــوق الملكي ــة حق ــى حماي ــد عل ــا أن نؤك علين

والممارســات المســيئة )ســواء مــن داخــل الشــركة أو خارجهــا( وأن نعــزز 

ثقافــة الأمــن والقيــم المتعلقــة بالشــركة.

الملكية الفكرية في الشركة العمانية للغاز الطبيعي المسال:

	z.الكيفية

	z.طرق ممارسة الأعمال

	z.العلامات التجارية للشركة

	z.مجالات الاختصاص

	z.التراخيص

	z.معلومات الشركة

	z.استراتيجية التسويق

	z.تكوينات المصنع

	z.أنماط المرافق

	z.التصاميم

	z.البيانات الشخصية

	z.العمليات

موظفــو الشــركة مســؤولون عــن حمايــة أصولهــا مــن النفايــات أو الفقــد 

أو التلــف أو ســوء الاســتخدام أو الســرقة أو التملــك غيــر المشــروع أو 

التعــدي واســتخدام تلــك الأصــول بطــرق مســؤولة.

سجلات الأصول والمصروفات

إن القانــون يتطلــب إعــداد ســجلات ومســتندات الأعمــال بشــكل دقيــق 

ــة  ــك المتعلق ــك تل ــي ذل ــا ف ــب ، بم ــت المناس ــي الوق ــه وف ــوق ب وموث

ــذه  ــر ه ــركة. وتعتب ــن الش ــة ع ــون نياب ــا الموظف ــي يتكبده ــات الت بالنفق

الســجلات مهمــة بالنســبة لعمليــات اتخــاذ القــرار فــي الشــركة والتنفيــذ 

التقاريــر. قــد يشــكل  الماليــة والقانونيــة وإعــداد  الصحيــح لالتزاماتهــا 

ــى  ــؤدي إل ــن أن ي ــا ويمك ــق غشً ــف الحقائ ــول أو تحري ــجلات الأص ــر س تزوي

ــركة. ــن والش ــن الموظفي ــكل م ــة ل ــة وجنائي ــؤولية مدني مس

أصول الآخرين

تحتــرم الشــركة الأصــول الماديــة والفكريــة للآخريــن. وبالتالــي ، فإننــا 

نتوقــع مــن موظفينــا وموظفــي العقــود ألا يضــروا أو يســيئوا اســتخدام 

الأصــول الماديــة للآخريــن وكذلــك ألا ينتهكــوا بــراءات الاختــراع أو العلامات 

التجاريــة أو حقــوق النشــر الخاصــة بالآخريــن وألا يقوموا بإســاءة اســتخدام 

أو  اســتخدامها  أو  الآخريــن  حقــوق  انتهــاك  فــي  الســرية  المعلومــات 

الكشــف عنهــا للآخريــن دون ســلطة مناســبة. ونتوقــع مــن الآخريــن أن 

ــة للشــركة. ــة والفكري ــرام للأصــول المادي يظهــروا نفــس الاحت

الوقت هو أحد الأصول

أثنــاء التواجــد فــي مــكان العمــل ، مــن المتوقــع أن يشــارك الموظفــون 

مشــاركة كاملــة فــي عملهــم وأن لا يقومــوا بأنشــطة شــخصية تتجــاوز 

مســتوى متواضــع إلــى حــد معقــول. تتوقــع الشــركة أن يكــرس جميــع 

ــؤولياتهم.  ــاء بمس ــل الوف ــن أج ــم م ــازم لعمله ــت ال ــن الوق الموظفي

يجــب علــى هــؤلاء المطلوبيــن لتســجيل الســاعات التــي يعملــون فيهــا 

القيــام بذلــك بصــدق وبدقــة.

حماية المعلومات السرية

يخضــع جميــع الموظفيــن لالتزامــات الســرية الشــخصية مــن خــال عقــد 

عملهــم مــع الشــركة. إن خــرق هــذه الالتزامــات الســرية يشــكل مصــدر قلــق 

خطيــر للشــركة وســيترتب عليــه عواقــب، بمــا فــي ذلــك اتخــاذ إجــراءات 

الإبــاغ  وربمــا  الســلوك  ســوء  وطبيعــة  خطــورة  مــع  تتناســب  تأديبيــة 

الجنائــي بموجــب القانــون العمانــي. الإفشــاء غيــر المصــرح بــه للبيانــات أو 

المعلومــات قــد يــؤدي إلــى اتهامــات محتملــة علــى النحــو التالــي:

	z تنــص المــادة 164 مــن قانــون العقوبــات علــى أنه في حالة إفشــاء

الموظــف دون ســبب قانونــي، لســر يعلمــه بحكــم وظيفتــه يتــم 

ــة. ــجن أو بغرام ــف بالس ــى الموظ ــم عل الحك

	z ــر ــاء س ــر لإفش ــاز كمبيوت ــد جه ــن قص ــتخدم ع ــف يس إذا كان المخال

تجــاري ، فســيعتبر ذلــك »جريمــة حاســوبية« يعاقــب عليهــا بموجــب 

المــادة 276 مكــرر مــن قانــون العقوبــات بالســجن و / أو بغرامــة.

	z ــرض ــى ف ــالات عل ــم الاتص ــون تنظي ــص قان ــك ، ين ــى ذل ــة إل بالإضاف

غيــر  بشــكل  الاتصــالات  خدمــات  يســتخدمون  مــن  علــى  عقوبــات 

بغرامــة. أو  و/  بالســجن   ، قانونــي 

بأحــد  التزاماتــك الســرية، يرجــى الاتصــال  إذا كان لديــك أي شــكوك حــول 

أعضــاء فريــق الإدارة المعنــي أو NGL، إذا كان ذلــك مناســبًا، والــذي ســوف 

ــك المشــورة حــول هــذا الأمــر. يقــدم ل

حماية البيانات الشخصية 

تحمــي قوانيــن خصوصيــة البيانــات والمعلومــات المتعلقــة بالأفــراد 
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الخصوصيــة  حقــوق  نحتــرم   ، الشــركة  فــي  الشــخصية.  وبياناتهــم 

ــون  ــن ملتزم ــل. نح ــي العم ــركائنا ف ــا وش ــا وموردين ــا وعملائن لموظفين

بــإدارة البيانــات الشــخصية بطريقــة مهنيــة وشــرعية وأخلاقيــة. علــى 

الرغــم مــن أن المعلومــات والبيانــات الشــخصية التــي تــم إنشــاؤها أو 

ــا معلومــات الشــركة  ومرافــق  اســتخدامها أو تخزينهــا علــى تكنولوجي

الاتصــالات أو علــى الوســائط المقدمــة مــن أو بالنيابــة عــن الشــركة يمكن 

مراقبتهــا وتحليلهــا مــن خــال الشــركة أو بالنيابــة عنهــا، تحتــرم الشــركة 

الشــخصية  والبيانــات  المعلومــات  خصوصيــة  فــي  الموظفيــن  حــق 

ــول  ــن المعم ــع القواني ــك بجمي ــا لذل ــزم وفق ــوف تلت ــم وس ــة به الخاص

بهــا علــى اســتخدام ومراقبــة هــذه المعلومــات.

يجــب أن تتــم عمليــة جمــع البيانــات الشــخصية وطريقــة اســتخدامها 

ــا للقانــون، مــع معرفــة أو موافقــة الشــخص المعنــي. قــد نقــوم  وفقً

ــات الشــخصية فقــط لأغــراض مشــروعة ويجــب أن تكــون  بمعالجــة البيان

البيانــات دقيقــة وحديثــة وذات صلــة بالغــرض الــذي تــم جمعهــا مــن 

أو  الملائــم  غيــر  الوصــول  مــن  المناســبة  الحمايــة  عــن  فضــاً   ، أجلــه 

ســوء الاســتخدام. قــد تكــون هنــاك قيــود قانونيــة علــى نقــل أو توفيــر 

المعلومــات الشــخصية والبيانــات إلــى طــرف آخــر ويجــب أن تكــون هنــاك 

ضمانــات مناســبة. قــد تكــون هنــاك قيــود قانونيــة إضافيــة علــى نقــل 

ــل.  ــد الأص ــارج بل ــات خ ــخصية والبيان ــات الش المعلوم

يجــب حمايــة البيانــات الشــخصية مــن خــال إجــراءات أمنيــة معقولــة ضــد 

المخاطــر المحتملــة نتيجــة الفقــد أو التدميــر أو الوصــول غيــر المصــرح 

تلــك  عــن  الكشــف  أو  التعديــل  أو  بــه  المصــرح  الاســتخدام غيــر  أو  بــه 

المعلومــات. عندمــا لا تكــون البيانــات الشــخصية الموجــودة بحوزتنــا 

مطلوبــة ، يجــب التخلــص منهــا.

كــن علــى درايــة بــأن البيانــات الشــخصية )الاســم وتفاصيــل الاتصــال( ، 

أو  الشــخص  ديــن  مثــل  الحساســة  الشــخصية  المعلومــات  وخصوصًــا 

ــا  ــا م ــي ، غالبً ــلوك الإجرام ــي أو الس ــول الجنس ــة أو المي ــرق أو الصح الع

تكــون محميــة بموجــب تشــريع ، مثــل اللائحــة العامــة الجديــدة لحمايــة 

ــو  ــي 25 ماي ــذ ف ــز التنفي ــل حي ــذي دخ ــي ال ــاد الأوروب ــي الاتح ــات ف البيان

2018. ليــس فقــط الملفــات الشــخصية وملفــات الموظفيــن ولكــن أيضًــا 

الملفــات المتعلقــة بالأعمــال يمكــن أن تحتــوي علــى بيانــات شــخصية. 

أيضًــا  الشــركة  تتحمــل   ، الأجنبيــة  التشــريعات  هــذه  مثــل  وبموجــب 

مســؤولية الالتــزام بقواعــد خصوصيــة البيانــات فيمــا يتعلــق بالكيانــات 

ــا.  ــة معه ــات تجاري ــم تعام ــن لديه ــراد الذي ــة أو الأف الأجنبي

أو  معروفــة  جعلهــا  أو  الشــخصية  البيانــات  بتوزيــع  تقــم  لا  لذلــك، 

مشــاركتها قبــل التأكــد مــن أنــك تعــرف قوانيــن حمايــة البيانــات القابلــة 

للتطبيــق ، إن وجــدت ، والمتطلبــات التــي يجــب الوفــاء بهــا. إذا لــم نلتــزم 

بهــذه المتطلبــات ، فإننــا نواجــه خطــرًا فــي إلحــاق الضــرر بالأفــراد ، والإلــزام 

أو  غرامــات  نواجــه  وقــد  الشــخصية  البيانــات  معالجــة  عــن  بالتوقــف 

ــر. ــي خط ــركة ف ــمعة الش ــع س ــا نض ــن أيضً ــة. نح ــاوى قضائي دع

افعل
استخدم أصول الشركة لتحقيق أغراضها التجارية فقط9	
احرص على منع الخسارة أو الفقد أو التلف أو سوء الاستخدام 9	

أو الســرقة أو التملك غير المشــروع أو انتهاك أصول الشــركة
احصــل علــى إذن مناســب لاســتخدام أصــول الشــركة لأغــراض 9	

أخــرى غيــر الغــرض العــادي للعمــل
قــم بإعــداد أو صيانــة أو تقديــم ســجلات دقيقــة فيمــا يتعلــق 9	

بهــا  المعمــول  للقوانيــن  وفقــا   ، الشــركة  أصــول  باســتخدام 

الشــركة وعمليــات  الخارجيــة  والمتطلبــات 
سجل وقت القيام بالعمل بدقة9	
امتثــل للقيــود المحــددة المفروضــة علــى اســتخدام ونقــل أصــول 9	

الشــركة
حــدد مخاطــر الخصوصيــة قبل جمــع أو اســتخدام أو الاحتفاظ أو 9	

نقــل البيانــات الشــخصية ، كمــا هــو الحــال فــي نظــام تكنولوجيــا 

معلومــات جديــد أو مشــروع أو مبــادرة تســويق.
عندمــا تقــوم بمعالجــة أو مشــاركة بيانــات الأفــراد الشــخصية ، 9	

ــا بإخبارهــم أو طلــب موافقتهــم. قــم دائمً

اتصل بـ NGH / 1 أو NGL إذا كنت تشك في إمكانية استخدام 9	

الحصــول  إلــى  تحتــاج  إذا كنــت  مــا  أو  الشــخصية  المعلومــات 

ــخص. ــن الش ــبقة م ــة مس ــى موافق عل
ــا 9	 ــا، فيم ــول به ــراءات المعم ــة والإج ــادئ التوجيهي ــع المب اتب

يتعلــق بالســلطات والموافقــات، فــي التعامــل مــع الأطــراف 

الشــركة. بأصــول  المتعلقــة  الأخــرى 
تحقق مما إذا كانت أصول المعلومات التي تنوي استخدامها 9	

محميــة بحقوق النشــر.
اتخــذ جميــع الاحتياطــات المعقولــة للحفاظ على ســرية جميع 9	

المعلومــات التــي تنتمــي إلــى ســرية الشــركة ، ســواء أثنــاء أو 

بعــد العمــل الخــاص بــك.



عند إنهاء عملك ، إذا كنت تملك أي نســخ أصلية أو نســخ من 9	

ــا ،  ــى دون طلبه ــركة حت ــى الش ــا إل ــركة ، فأعده ــتندات الش مس

باســتثناء مــا إذا كانــت الشــركة قــد وافقــت علــى الاحتفــاظ بهــا.

لا تفعل
لا تخفــي أو تبــدل أو تتلــف أو تعــدل ســجلات أو مســتندات الشــركة 8	

ــر والإرشــادات المعمــول  ــا للمعايي ــه وفقً باســتثناء مــا هــو مصــرح ب

بهــا
لا تخفــي أو تغيــر أو تدمــر أو تتلاعــب بالوثائــق المتعلقــة بالدعــاوى 8	

أو  الحكوميــة  التحقيقــات  أو  المهــددة  أو  المعلقــة  أو  الفعليــة 

تتواجــد فــي ظــروف تجعلهــا محتملــة  التــي  تلــك  أو  التنظيميــة 

الحــدوث
لا تتعمــد القيــام بإدخــال خاطــئ أو مضلــل فــي تقرير أو تســجيل 8	

أو مطالبــة نفقــات
لا تفشــي أو ختستدم أي لعموامت سریة ةعبات للشــركة قد 8	

وظیتفك. عبد  أو  أانثء  سواء   ، وظيفتــك  لاخل  عليهــا  لصحت  تكــون 
ــة 8	 ــواد المحمي ــتخدام للم ــروط الاس ــك ش ــوزع أو تنته ــخ أو ت لا تنس

الطبــع  إذن صريــح مــن مالــك حقــوق  والنشــر دون  الطبــع  بحقــوق 

والنشــر.

لا تكشــف عــن البيانــات الشــخصية للأفــراد مثــل الزمــاء لأطــراف 8	

ثالثــة بــدون غــرض عمــل طبيعــي للشــركة وكذلــك ليــس بــدون 

ــم. ــم وموافقته معرفته

اكتشف المزيد
)بالمديــر  اتصــل   ، النصائــح حــول حمايــة أصــول الشــركة  لمزيــد مــن 

العــام ، الحاكميــة والدعــم المالــي، NGF/4(.  الأصــول الثابتــة مــن 

NGF-P001- الدليــل المالــي، NG-P039 سياســة تضــارب المصالــح

تلتــزم الشــركة بكونهــا مؤسســة حــرة ونزيهــة وأخلاقيــة. يجــب اتبــاع 

ــية  ــم الأساس ــق القي ــان تطبي ــارية وضم ــة الس ــن التجاري ــع القواني جمي

لهــذه  الامتثــال  فــي  الفشــل  معاملاتــك.  جميــع  فــي  للشــركة 

القوانيــن واللوائــح يمكــن أن يدمــر بشــدة أعمــال الشــركة ويعرضنــا 

ــجن. ــة والس ــل والغرام ــببه الفص ــه بس ــن أن تواج ــة. ويمك ــم جنائي لته

حماية الأموال والممتلكات
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قانون مكافحة الاحتكار
ــذي  يحمــي قانــون مكافحــة الاحتــكار التجــارة الحــرة ويحظــر الســلوك ال

يحــد منهــا أو يقيــد المنافســة العادلــة. تنطبــق هــذه القوانيــن علــى 

كل مســتوى مــن مســتويات العمــل. فهــي تحــارب الممارســات غيــر 

القانونيــة مثــل الاتفاقــات بيــن المنافســين التــي يكــون لهــا تأثيــر )أو 

المقصــود أن يكــون لهــا تأثيــر( فــي تحديــد الأســعار أو هوامــش الربــح 

الأخــرى  والأحــكام  الشــروط  أو  المناقصــات  بتســعير  يتعلــق  فيمــا  أو 

للمناقصــات ، أو الاتفاقــات بعــدم التنافــس علــى مناقصــات معينــة ، أو 

عمــاء أو حســابات أو فــي مناطــق جغرافيــة معينــة ، أو الســلوكيات 

التــي تهــدف إلــى تحقيــق أو الحفــاظ علــى الاحتــكار. لا تتســامح  الشــركة 

مــع انتهــاك قوانيــن مكافحــة الاحتــكار.

ــا:  ــاول مثــل هــذه القضاي ــة تتن اعتمــدت ســلطنة عمــان تشــريعات إضافي

المســتهلك(؛  حمايــة  )قانــون   2014/66 الســلطاني  المرســوم 

والمرســوم الســلطاني 2014/67 )قانــون حمايــة المنافســة ومنــع 

الاحتــكار(. يمكــن أيضًــا تطبيــق قوانيــن مكافحــة الاحتــكار الدوليــة ، حيــث 

يتــم إنشــاء الاختصــاص القضائــي بنــاء علــى المــكان الــذي يكــون فيــه 

الأثــر الاقتصــادي لترتيــب )مناهــض للمنافســة( محسوسًــا ، وليــس مــكان 

إبــرام الاتفاقيــة ذات الصلــة أو مــكان تواجــد أطــراف الاتفاقيــة. لذلــك مــن 

المهــم أن يفهــم موظفــو الشــركة مــا تســتلزمه هــذه المبــادئ وأن 

ــرة. ــارة الح ــروح التج ــوا ب يلتزم

الشــركة وســمعتها  بأعمــال  للمنافســة  المناهــض  الســلوك  ســيضر 

فيمــا يتعلــق بالإنصــاف والأمانــة. الممارســات المانعــة للمنافســة غيــر 

مقبولــة، وهــي غيــر قانونيــة فــي معظــم البلــدان ويمكــن أن تــؤدي 

إلــى غرامــات باهظــة علــى الشــركة والموظفيــن المتورطيــن فيهــا ، 

وكذلــك الســجن.
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افعل
ابتعــد عــن الاجتماعــات المتعلقــة بالصناعــة إذا نشــأت مشــاكل 9	

بإبــاغ  قــم   . ابتعــادك  ملاحظــة  مــن  وتأكــد  حساســة  تنافســية 

ــراء  ــار إج ــذ بالاعتب ــى يؤخ ــر و NGL حت ــرك المباش ــى مدي ــألة إل المس

المناســب المتابعــة 
أبلــغ الشــركة إذا كنــت تعرف أي ممارســات محتملــة قد تكون 9	

تضــر بالمنافســة أو إذا كنــت غيــر متأكــد مــا إذا كانــت الممارســات 

قانونيــة أم لا
تأكــد مــن أن القــرارات بخصــوص تســعيرات الشــركة، أو إنتاجهــا، 9	

أو عملائهــا، أو أســواقها، أو حــول كيفيــة قيــام الشــركة بطــرح 

العطــاءات أو عــدم طرحهــا يتــم اتخاذهــا مــن قِبــل الشــركة وحدهــا

لا تفعل
المنافســين حــول 8	 تتناقــش حتــى بشــكل غيــر رســمي، مــع  لا 

التســعير أو الإنتــاج أو العمــاء أو الأســواق أو شــروط العقــد دون 

قانونــي ســبب 
لا تتفــق مع منافســي الشــركة علــى تحديد الأســعار أو ما يتعلق 8	

بهــا )مثــل الخصومــات أو التخفيضــات أو الرســوم الإضافيــة(
لا تتفــق مــع الآخريــن علــى عــدم التنافــس فــي أســواق معينــة 8	

أو علــى عمــاء أو حســابات معينــة
لا تقــم بتزييــف عــروض الأســعار أو المناقصــات، أو الاتفــاق مــع 8	

باســتثناء مــا  أو مورديــن  الآخريــن علــى مقاطعــة أي عمــاء 

المفروضــة دوليًــا بالعقوبــات  يتعلــق 
أو 8	 الحجــم  أو  الإنتــاج  تثبيــت  أو  لتقليــل  المنافســين  تتفــق مــع  لا 

لمخرجــات ا
لا تتفــق مــع التجــار المســتقلين أو المورديــن لتحديد أدنى ســعر 8	

إعــادة بيــع لأحــد المنتجــات
لا تشارك أو تتلقى معلومات حساسة تنافسية دون سبب قانوني8	
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ضوابط التجارة: ضوابط وعقوبات 
التصدير والاستيراد 

رقابــة  للبلــدان  الصــادرات  علــى  والعقوبــات  الرقابــة  قوانيــن  تمنــح 

قانونيــة علــى بيــع أو شــحن أو النقــل الإلكترونــي أو إفشــاء المعلومات 

والبرامــج والســلع والخدمــات عبــر الحــدود الوطنيــة. وتشــمل الصــادرات 

التحويــات إلكترونيــا ، مــن خــال المناقشــات أو عمليــات التفتيــش المرئية 

، وليــس فقــط مــن خــال طــرق الشــحن التقليديــة. توفــر ضوابــط وعقوبــات 

الاســتيراد للبلــدان رقابــة قانونيــة علــى عمليــات الشــراء أو الشــحن أو 

النقــل الإلكترونــي أو الإفصــاح عــن المعلومــات أو البرامــج أو الســلع أو 

الخدمــات فــي نطــاق ســلطتها. تنطبــق ضوابــط الاســتيراد علــى الشــركة 

بصفتهــا شــركة وكذلــك عليــك شــخصيًا.

علــى  والعقوبــات  الرقابــة  بقوانيــن  الالتــزام  عــدم  يتســبب  أن  يمكــن 

الــواردات فــي حــدوث تأخيــرات تشــغيلية وإلحــاق الضــرر بالأعمــال. قــد 

تواجــه الشــركة اتهامــات جنائيــة وغرامــات وفقــدان لامتيــازات التصديــر 

إذا لــم تلتــزم بالضوابــط والعقوبــات ذات الصلــة. يمكــن أن تواجــه الفصــل 

أو الغرامــة أو الســجن. قــد لا تنطبــق بعــض ضوابــط التجــارة مباشــرة 

ــل  ــا مث ــة لدين ــاب المصلح ــى أصح ــق عل ــد تنطب ــن ق ــركة ، ولك ــى الش عل

المقرضيــن والمســاهمين والمورديــن والزبائــن ، ومــن ثــم يجــب أخذهــا 

ــل. ــادرة عم ــي مب ــروع ف ــل الش ــة قب ــار بعناي ــي الاعتب ف

افعل
ــات 9	 ــة وعقوب ــن مراقب ــل لقواني ــر المحتم ــي التأثي ــا ف ــر مليً فك

التصديــر قبــل نقــل البضائــع أو التكنولوجيــا أو البرامــج أو الخدمات 

ــر الحــدود الوطنيــة. عب
تذكــر أن الضوابــط والعقوبــات )أو الحظــر( يمكــن فرضهــا علــى 9	

البلــدان والكيانــات والأفــراد والســلع.
قــم بمعرفــة أي مــن هــذه الضوابــط أو العقوبــات قــد يــؤدي 9	

ــك. ــا أعمال ــر به ــي تدي ــة الت ــى الطريق ــورات عل ــود أو محظ ــى قي إل
قــم بتلبيــة متطلبــات الاســتيراد عنــد جلــب الســلع أو الخدمــات 9	

ــوم. ــب والرس ــوم والضرائ ــع الرس ــان دف ــا ، وضم ــد م ــى بل إل
تأكــد مــن حصولــك علــى تفويــض مناســب )مثــل تصريــح أو 9	

ترخيــص( قبــل تصديــر أو اســتيراد الســلع أو التكنولوجيــا أو البرامــج 

أو الخدمــات عبــر الحــدود الوطنيــة.
	9 ، المثــال  قــم بمعرفــة عملائــك ومورديهــم )علــى ســبيل 

فحصهــم بحســب قوائــم العقوبــات المعمــول بهــا( وفهــم 

أو  البرامــج  أو  التكنولوجيــا  أو  للبضائــع  اســتخدامهم  كيفيــة 

لهــم. تقدمهــا  التــي  الخدمــات 

قم بمواكبة تغيير القواعد.9	
قــم بالحصــول علــى المشــورة القانونية إذا كان لديك شــكوك 9	

حــول ضوابــط التصديــر والاســتيراد أو العقوبــات.
اطلــب المشــورة القانونيــة قبــل التعامــل مــع دولــة أو فــرد إذا 9	

ــات. ــاً للعقوب ــون خاضع ــن أن يك ــن الممك كان م

لا تفعل
لا تجلب بضائع مقيدة إلى بلد دون الإعلان عنها.8	
لا تستورد السلع الممنوعة.8	
عدم استيراد أي سلع من بلد إلى بلد ما آخر تنطبق عليه عقوبات.8	

لنكــون الأفضــل، نحتــاج إلــى أفضــل الموظفيــن لبــذل قصــارى جهودهــم. 

امنــح الجميــع فرصــة متســاوية للتألــق.



الموظفون
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الموظفون

تكافؤ الفرص
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

إذا كنــت تشــعر بأنــك تعامــل بطريقــة غيــر عادلــة ، أو تشــعر بالقلــق أن 

ــة  ــى المدون ــة ، فارجــع إل ــر عادل ــه بطريقــة غي موظفــاً  آخــر تتــم معاملت

ــرص. ــؤ الف ــدأ تكاف ــي مب ــركة ف ــف الش ــن موق ــق م وتحق

الامتثال للسياسات القانونية

تلتزم الشــركة بإعداد سياســات وممارســات الموارد البشــرية المشــروعة 

ــك التوظيــف  ــال لهــا ، بمــا فــي ذل فــي جميــع جوانــب التوظيــف والامتث

والاختيــار والتعييــن والتقييــم والترقيــة والتدريــب والانضبــاط والتطويــر 

والتعويــض وإنهــاء الخدمــة. تخضــع الشــركة لقوانيــن العمــل العمانــي 

بالتوظيــف  المتعلقــة  قراراتهــا  أن  الشــركة  وتضمــن  بهــا.  المعمــول 

تســتند إلــى عوامــل موضوعيــة ، بمــا فــي ذلــك المؤهــات والجــدارة 

ــل ــة بالعم ــل المتعلق ــن العوام ــا م ــة وغيره والأداء ذات الصل

والوظيفــة. توفــر الشــركة فــرص متكافئــة لجميــع المتقدميــن للوظائــف 

ــددة  ــل والأداء المح ــة إدارة العم ــر وأنظم ــال معايي ــن خ ــن م والموظفي

والمطبقــة بشــكل واضــح. والشــركة لــن نتســامح مــع أي نــوع مــن 

ــر القانونــي فــي التوظيــف. ــز غي ــواع التميي أن

افعل
الموظفيــن 9	 مــع  تفاعلاتــك  فــي  والإنصــاف  الاحتــرام  اظهــر 

والأطــراف الخارجيــة بمــا يتفــق مــع القيــم الأساســية للشــركة 

العامــة. الشــركة  عمــل  مبــادئ  وبيــان 
ــا 9	 ــك ، بم ــة ب ــة الخاص ــة بالعمال ــرارات المتعلق ــن أن الق ــد م تأك

فــي ذلــك التوظيــف والتقييــم والترقيــة والتدريــب والانضبــاط 

ــال  ــن خ ــا م ــم تحديده ــة يت ــاء الخدم ــض وإنه ــر والتعوي والتطوي

اعتبــارات الجــدارة واعتبــارات العمــل وحدهــا.
افهم قيمة التنوع.9	
افهــم التشــريعات ذات الصلــة والثقافــات التــي قــد يكــون لهــا 9	

ــر علــى القــرارات فــي مــكان العمــل. تأثي
اتصــل بالمــوارد البشــرية إذا كانــت لديــك أســئلة حــول إمكانيــة 9	

تطبيــق القوانيــن.
بلّــغ عــن مخاوفــك بشــأن الفــرص المتكافئــة مــن خــال القنوات 9	

الســرية المتاحــة.

لا تفعل
	z لا تتســامح مع التمييز غير القانوني من أي نوع )ســواء على أســاس

العــرق أو اللــون أو الديــن أو العمــر أو الجنــس أو الميــول الجنســية أو 

ــية(. ــي أو الجنس ــل العرق ــة أو الأص ــة أو الإعاق ــة الاجتماعي الحال

اكتشف المزيد
دليــل  إلــى  الرجــوع  يرجــى   ، الفــرص  تكافــؤ  عــن  المزيــد  لمعرفــة 

سياســات موظفــي الشــركة معــاً أونلايــن أو الاتصــال بالمديــر العــام، 

.)1  /  NGH( البشــرية  والمــوارد  والعمليــات  السياســات، 

التحرش
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

إذا شــعرت أنــك تعرضــت للتحــرش ، أو تشــعر بالقلــق حيــال تعــرض شــخص 

موقــف  مــن  للتحقــق  المدونــة  إلــى  الرجــوع  فعليــك   ، للتحــرش  آخــر 

الشــركة بخصــوص التحــرش.

مقدمة

ويقصــد  العمــل.   مــكان  فــي  التحرشــات  مــع  الشــركة  تتســامح  لــن 

بالتحــرش أي تصــرف أو فعــل أو ســلوك يــراه أي موظــف أو مجموعــة 

مــن الموظفيــن غيــر مرغــوب أو مهيــن أو مخيــف أو معــادي. وعليــه يجــب 

ــن  ــر أو يمك ــي تعتب ــلوكيات الت ــال أو الس ــب الأعم ــن، تجن ــى الموظفي عل

أن ينظــر إليهــا علــى أنهــا تحــرش،. علــى الموظفيــن أن يكونــوا حذريــن 

ــة  ــون مقبول ــد تك ــي ق ــلوكيات الت ــات أو الس ــاه التصرف ــاص تج ــكل خ بش

ــرى. ــات أخ ــي ثقاف ــة ف ــت مقببول ــن ليس ــا ولك ــة م ــي ثقاف ف

ــع  ــد تخض ــا. وق ــة أيضً ــر قانوني ــر غي ــلوكيات تعتب ــات والس ــض التصرف بع

كل مــن الشــركة والموظــف لعقوبــات مدنيــة إذا تبيــن أنهــا مخالفــة 

القانونيــة. للإجــراءات 

آثار التحرش

آثــار التحــرش علــى الموظفيــن خطيــرة وقــد تشــمل  يمكــن أن تكــون 

الغضــب والخــوف والاكتئــاب بالإضافــة إلــى الشــعور بالعجــز أو الارتبــاك 

وقــد يعانــي الموظفــون مــن مــرض جســدي أو عقلــي وقــد يجــدون 

ــرة نتيجــة لذلك.كمــا أن  الموظــف  علاقاتهــم فــي المنــزل والعمــل متأث

قــد يشــعر بصعوبــة مواصلــة العمــل فــي نفــس القســم أو حتــى فــي 

الشــركة بأكملهــا.

يمكــن أن يكــون التأثيــر علــى الشــركة خطيــراً بنفــس القــدر ومنهــا: انخفاض 

الإنتاجيــة وانخفــاض معنويــات الموظفيــن بالإضافــة إلــى ارتفــاع معدلات 

التغيــب أو الانقطــاع عــن العمــل والانتقــال إلــى جهــات أخــرى . كمــا 

ــك  قــد تخســر  ــدى الموظفيــن ، ونتيجــة لذل ــر الأداء ل قــد تنخفــض معايي

الشــركة أعمالهــا. قــد يواجــه العمــاء مســتوى أدنــى مــن الرعايــة وقــد 

يكــون هنــاك تأثيــر ســلبي علــى ســمعة الشــركة. حيــث تكــون الشــركة 



مسؤولة قانونًا عن التحرشات التي يقوم بها موظفوها.

يقــوم  الــذي  الموظــف  لهــا  يتعــرض  التــي  التحرشــات  مــن  الناتــج  إن 

بالتحــرش  قــد تكــون خطيــرة ويمكــن أن تشــمل إجــراءات تأديبيــة وقانونية 

قــد تصــل إلــى الفصــل مــن الخدمــة. إذا شــعر الموظــف أنــه تعــرض لأي 

نــوع مــن التحــرش ، فهنــاك عــدد مــن الطــرق لإثــارة هــذه المســألة علــى 

الصعيديــن الرســمي وغيــر الرســمي. فــي معظــم الحــالات ، يجــب أن 

يكــون المديــر المباشــر أو مستشــار المــوارد البشــرية هــو أول نقطــة 

اتصــال.، وإذا لــم يعتبــر الموظــف أيًــا مــن هــؤلاء الأشــخاص مناســبًا ، فإنــه 

أو أي  )القســم 25 مــن معــاً(  الشــكاوى  إجــراءات  مدعــو لاســتخدام 

قنــوات أخــرى لتســوية المنازعــات.

افعل
تجنب المواقف التي يمكن اعتبارها غير مناسبة.9	
تحــدث وأخبــر أحــد الأشــخاص بمــا تشــعر بــه إذا كنــت منزعجًــا من 9	

أفعالــه أو ســلوكه ، واشــرح لــه الأســباب وأطلــب منــه التوقــف.
تحدث إلى مديرك المباشر أو المدير الأول ، أو ارجع للسياسات، 9	

.)1 / NGH( وعمليــات الموارد البشــرية
اتسخدم نهجًا غير رسميًا لحل اةلأسمل امثيح كان بًسانما قبل 9	

إاثرة شكــوى رةيمس.
المســألة 9	 كانــت  إذا  الرســمية  الشــكوى  إجــراءات  اســتخدم 

ينجــح. لــم  الرســمي  غيــر  النهــج  أن  أو  خطيــرة 
تعامــل مــع جميــع الموظفيــن والموظفين بعقــود والموردين 9	

والعمــاء والــزوار باحتــرام.
قم بخلق بيئة عمل شاملة خالية من التحرش.9	
إذا كنــت مســافرا أو تعمــل فــي مكتــب أو بلــد آخــر تعــرف علــى 9	

الســلوكيات والممارســات والعــادات التــي قــد تختلــف عــن تلــك 

التــي اعتــدت عليهــا، وكــن مراعيًــا للاختلافــات ومســتعدا لتكييــف 

ســلوكك وفقًــا لهــا.

لا تفعل
لا تقــم بتوزيــع أو عــرض مــواد مســيئة ، بمــا فــي ذلــك الصــور أو 8	

الرســوم الكرتونيــة غيــر الملائمــة.

لا تقــم بنشــر الشــائعات الخبيثــة أو باســتخدام البريــد الصوتــي 8	

أو البريــد الإلكترونــي أو الوســائط الإلكترونيــة الأخــرى ، بمــا فــي 

ذلــك وســائل التواصــل الاجتماعــي ، لنقــل معلومــات مزعجــة أو 

مضايقــة أو مســيئة.
لا تتصرف بطريقة غير مرغوب بها أو مهينة أو مخيفة أو عدائية.8	
لا تطلق الدعابات أو التعليقات غير اللائقة.8	
لا تفتــرض أن مــا هــو مقبــول فــي ثقافــة أو بيئــة واحــدة مقبــول 8	

بشــكل مماثــل فــي ثقافــة أخــرى.

اكتشف المزيد
	z ًلمعرفــة المزيــد عــن التحرشــات ، يرجــى الرجــوع إلــى معــا

أونلايــن )القســم 24 ســوء الســلوك( أو الاتصــال بالمديــر العــام، 

)1  /  NGH( البشــرية المــوارد  السياســات وعمليــات 

تعاطي المواد الممنوعة
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

قــد تشــعر بالقلــق مــن أن أحــد الزمــاء يســتهلك الكحــول أو يتعاطــى 

المخــدرات أو المــواد الأخــرى أثنــاء ســاعات العمــل بطريقــة تعرضــك أنــت 

والآخريــن للخطــر. و ترغــب أيضًــا فــي القيــام بشــيء حيــال ذلــك ، ولكنــك 

غيــر ملــم بسياســة الشــركة حــول ذلــك.

مقدمة

تلتــزم الشــركة بتوفيــر بيئــة عمــل آمنــة ومثمــرة لموظفيهــا وموظفــي 

العقــود، وهــذا يعنــي ضمــان خلــو مــكان العمل مــن تعاطــي الممنوعات 

ــر  ــر المشــروعة، وســوء اســتخدام العقاقي وهــو اســتخدام المخــدرات غي

الكحــول. تطبــق  ، وإســاءة اســتخدام  المــواد  أو غيرهــا مــن  القانونيــة 

والتنظيميــة  القانونيــة  للمتطلبــات  وفقًــا  السياســة  هــذه  الشــركة 

الســارية. وتــود الشــركة التأكــد مــن إدراك جميــع الموظفيــن للتهديــد 

الــذي تشــكله إســاءة اســتخدام العقاقيــر وتهــدف إلــى تقليــل المخاطــر 

المرتبطــة بهــا.  لذلــك فــإن الشــركة تقــدم للموظفيــن برامــج للتثقيــف 

تعاطــي  عــن  الناجمــة  والمخاطــر  بالعواقــب  الوعــي  لزيــادة  الصحــي 

المخــدرات وإدمــان الكحــول. انظــر أيضــاً لقواعــد إنقــاذ الحيــاة الـــ 12 الــواردة 

الموظفون
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ــون. ــذا القان ــن ه ــي م ــل الثان ــي الفص ف

معايير السلوك

معايير السلوك التالية مطلوبة من جميع الموظفين:

	z بواجباتهــم للقيــام  ومســتعدين  لائقيــن  الموظفــون  يكــون  أن  يجــب 

.OLNG أماكــن عمــل  أو فــي  العمــل  أثنــاء  الوظيفيــة فــي جميــع الأوقــات 

	z يحظــر علــى الموظفيــن  الحضــور للعمــل أو العمــل لـــلشركة في

حــال كانــوا تحــت تأثيــر المخــدرات أو الكحــول.

	z يحظر اســتخدام المخدرات غير المشــروعة أو حيازتها أو بيعها أو توزيعها

ويحظــر ســوء اســتخدام العقاقيــر المســموحة أو المــواد الأخــرى.

	z .ــل ــركة لاخل اعاست اعلم ــول يف الش لا حمسي لاهتسابك الكح

إذ يجــب أن تبقــى مكاتــب الشــركة ومواقــع قلهــات خاليــة مــن 

الكحــول فــي جميــع الأوقــات. وتقــع علــى عاتــق الموظــف معرفــة 

ــه. ــة موقع حال

عمليات البحث والاختبار »مع السبب«

عــدم  لضمــان  المســتخدمة  الإضافيــة  التدابيــر  تعتبــر   ، الشــركة  فــي 

و  بحــث  عمليــات  الكحــول  مــن  خاليــة  عمــل  وأماكــن  رات  مخــدِّ وجــود 

اختبــار »مــع الســبب«. يمكــن إجــراء البحــث فــي حالــة وجــود ســبب وجيــه 

للاعتقــاد بــأن المخــدرات أو الكحــول قــد تــم جلبهــا إلــى مــكان العمــل أو 

فــي حــوزة الموظــف. وقــد تشــمل عمليــات البحــث الأمتعــة الشــخصية 

والمكاتــب والخزائــن وغيرهــا مــن ممتلــكات الشــركة. يعتبــر إخفــاق الفــرد 

ــر. ــوي وخطي ــر س ــلوك غي ــث س ــى البح ــة عل ــي الموافق ف

فــي الحــالات التــي تثيــر القلــق فــي مــكان العمل أو بعــد وقــوع الحوادث 

أو قربهــا، ســتطلب الشــركة مــن موظفهــا الخضــوع لفحــص طبــي ، بمــا 

فــي ذلــك التنفــس أو فحــص الــدم الخــاص بالكحــول أو المخــدرات.

مساعدة الموظفين

بتعاطــي  الاعتــراف  يتــم   ، أعــاه  المذكــورة  بالمعاييــر  المســاس  دون 

الكحــول أو المخــدرات كمــرض يخضــع للمتطلبــات القانونيــة والتنظيميــة، 

ويخضــع لسياســة اســتخدام المــواد الممنوعــة الخاصــة بالشــركة التــي 

يعمــل بهــا الموظــف، ويتــم التعامــل مــع الموظــف الــذي يتعاطــى 

ــر. ــرض آخ ــع أي م ــل م ــة التعام ــس طريق ــول بنف ــدرات أو الكح المخ

ــاعدة  ــب المس ــي طل ــا ف ــون واعي ــف أن يك ــن الموظ ــع م ــل، يتوق وبالمث

والعــاج لإعــادة التأهيــل. لأغــراض هــذا القانــون ، فــإن العــاج يعنــي 

التقييــم الطبــي والمشــورة وبرامــج العــاج المحــددة اللازمــة لمســاعدة 

ــان. ــن الإدم ــص م ــى التخل ــف عل الموظ

يمكن اعتبار عدم الامتثال لبرنامج إعادة التأهيل سلوك خطير.

العودة إلى العمل

يشــترط  العمــل،  إلــى  للعــودة  مؤهلــون  الموظفــون  يكــون  عندمــا 

موافقتهــم علــى حضــور استشــارات المتابعــة وتقديــم فحوصــات طبيــة 

منتظمــة. ولا يوجــد ضمــان للموظــف -الــذي شــغل وظيفــة مهــددة 

للســامة أو عمــل فــي موقــع يهــدد الســامة قبــل إعــادة التأهيــل- أن 

ــع. ــة أو الموق ــس الوظيف ــى نف ــود إل يع

افعل
اخبــر وحــدة الصحــة المهنيــة الطبيــة أو مديرك المباشــر إذا كنت 9	

فــي وظيفــة أو موقــع حســاس للســامة وكنــت تتنــاول أدويــة 

محــددة ، بحيــث يمكــن طلــب المزيــد مــن المشــورة المهنيــة إذا 

كان ذلــك مناســبًا.
امتثل لبرنامج إعادة التأهيل على النحو المطلوب.9	
تعامل مع الأمر بسرية.9	
تعاون في البحث المعقول واختبار »مع السبب«.9	

لا تفعل
لا تستخدم أو تحتفظ أو تبيع أو توزع المخدرات غير القانونية.8	
لا تسىء استخدام العقاقير القانونية أو المواد الأخرى.8	
لا تستهلك الكحول أثناء ساعات العمل.8	
لا تتجاهل حالة تعاطي المخدرات إذا علمت بوجود إحداها.8	

اكتشف المزيد
ــد ، يرجــى الرجــوع إلــى سياســة تعاطــي الممنوعــات  لمعرفــة المزي

الخاصــة بالشــركة والمبــادئ التوجيهيــة للكحــول والمخــدرات وقواعــد 

إنقــاذ الحيــاة الـــ 12 أو الاتصــال بـــ QHSE أو المديــر العــام والسياســات 

والعمليــات والمــوارد البشــرية )NGH/1(. سياســات الشــركة العمانية 

)NG-P024( للغــاز الطبيعــي المســال
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إدارة المعلومات

يمكــن أن تكــون المعلومــات رصيــدا وميــزة. يجــب أن تكــون محميــة بــكل 

حــرص وأن تســتخدم بالشــكل المناســب. نحــن بحاجــة إلــى توخــي الحــذر 

ــن عــن مكتــب  ــة المعلومــات الســرية عندمــا نكــون بعيدي الخــاص لحماي

الشــركة. علينــا أيضًــا ضمــان احتفاظنــا بســجلات مناســبة لأنشــطة أعمالنا 

للحفــاظ علــى ذاكــرة الشــركة وتلبيــة المتطلبــات القانونيــة والتنظيميــة.

إدارة السجلات
كيف يمكن أن تساعدك المدونة؟

يجــب تســجيل بعــض المعلومــات وتخزينهــا بأمــان. يجــب التخلــص مــن بعــض 

المعلومــات بمجــرد أن تصبــح بــا قيمــة. يجــب أن يتــم تصنيــف ســجلات 

ــا للقواعــد الســارية التــي تضعهــا هيئــة الســجلات  الشــركة وتخزينهــا وفقً

والأرشــيف الوطنيــة )NRAA(. تحــدد المدونــة النقــاط الرئيســية التــي تحتــاج 

إلــى فهمهــا. كمــا توفــر روابــط للمزيــد مــن المعلومــات المفيــدة.

مقدمة

يجــب أن تكــون الشــركة قــادرة علــى اســترداد الســجلات بســرعة وبشــكل 

التخلــص  يلــزم   ، بــكل ســجل  الاحتفــاظ  تنتهــي فتــرة  موثــوق. عندمــا 

ــرورة  ــجلات ض ــركة لإدارة الس ــار الش ــب معي ــبة. يتطل ــة مناس ــه بطريق من

إدارة الســجلات بأمــان طــوال دورة حياتهــا بمــا يتماشــى مــع أهميتهــا 

ــة  ــة والتنظيمي ــة والضريبي ــات القانوني ــا للمتطلب بالنســبة للشــركة وفقً

والمحاســبية واحتفــاظ الأعمــال. تحــدد الشــركة مناطــق التعــرض الأعلــى 

ــجلات. ــق للس ــة للتدقي ــقة وقابل ــن إدارة متس وتضم

ما هو السجل؟

التــي  المعلومــات  مــن  فرعيــة  كمجموعــة  الســجل  الشــركة  تعــرّف 

يتــم إنشــاؤها أو تلقيهــا كدليــل علــى نشــاط تجــاري أو متطلــب لأغــراض 

قانونيــة أو ضريبيــة أو تنظيميــة أو محاســبية أو مهمــة لبيئــة العمــل أو 

الذاكــرة الخاصــة بالشــركة. بعــض الأمثلــة علــى الســجلات هــي: العقــود، 

سياســات  المنتــج،  مواصفــات  الماليــة،  المعلومــات  التدقيــق،  تقاريــر 

ــد  ــات. ق ــر الاجتماع ــراءات ومحاض ــة والإج ــادئ التوجيهي ــركات والمب الش

ــموعة. ــروءة أو مس ــة مق ــة أو إلكتروني ــخ ورقي ــجلات بنس ــر الس تتوف

كيف تتعامل الشركة مع  السجلات الإلكترونية

الصــور  ذلــك  فــي  )بمــا  الإلكترونيــة  الســجلات  مــع  التعامــل  يجــب 

والمراســات الفوريــة ورســائل البريــد الإلكترونــي والتســجيلات الصوتيــة 

أو الملفــات الإلكترونيــة( بنفــس طريقــة التعامــل مــع الســجلات فــي أي 

تنســيق آخــر. هــذا لأن المحتــوى هــو الــذي يحــدد الســجل وليــس تنســيقه.

المعلومات ذات القيمة المؤقتة

بعــض المعلومــات التــي يتــم إنتاجهــا فــي ســياق أنشــطة الأعمــال 

ــدم  ــرد ع ــا بمج ــص منه ــب التخل ــط ويج ــة فق ــة مؤقت ــا قيم ــركة له للش

الحاجــة إليهــا. إن تحديــد مــا إذا كانــت المعلومــات لهــا قيمــة مؤقتــة 

ــا إذا  ــول م ــك ح ــف ش ــدى أي موظ ــم وإذا كان ل ــألة حك ــي مس ــط ه فق

كان شــيء مــا ســجلًا أم لا ، فعليــه أن يستشــير مالــك ســجل الدائــرة أو 

أن يطلــب المشــورة مــن الوصــي علــى إجــراء مراقبــة الســجلات.

خطط الملفات

يتــم تصنيــف الســجلات وتخزينهــا مــع الإشــارة إلــى خطــة الملــف. خطــة 

تــم  التــي  الســجلات  مــن  مختلفــة  بأنــواع  قائمــة  عــن  عبــارة  الملــف 

إنشــاؤها أو اســتلامها مــن قبــل الإدارة، بالإضافــة إلــى التعليمــات حــول 

كيفيــة إدارة كل نــوع مــن الســجلات. توفــر خطــة الملــف معلومــات حــول 

ــاظ  ــدول الاحتف ــجل بج ــط الس ــيقه وترب ــجل وتنس ــي للس ــع الفعل الموق

بالشــركة مــن أجــل تطبيــق فتــرات الاحتفــاظ المتســقة للشــركة ]راجــع 

NG-P064 - إجــراء مراقبــة الســجلات[

افعل
تأكد من فهم الفرق بين السجل والمعلومات ذات القيمة المؤقتة.9	
تأكد من فهمك عند إنشاء أو استلام السجلات أثناء عملك.9	
قــم بتحديــد وتصنيــف وتخزيــن الســجلات بمــا يتماشــى مــع إجــراءات 9	

ــجلات[ ــة الس ــراء مراقب ــك ]NG-P064- إج ــة ب ــركات الخاص الإدارات والش
قم بحماية الاجسلت امضلن أنها لا یمكن أن عضخت للوصول أو اتلداخل 9	

غیر اصملرح بــه.
تأكــد مــن الحفــاظ علــى جميــع المعلومــات ذات الصلــة )حتــى تلــك 9	

ذات القيمــة المؤقتــة( إذا كان الموضــوع محــل تقاضــي أو تحقيــق 

مــن  التخلــص  وتعليــق  ضريبــي  تدقيــق  أو  تنظيمــي  أو  حكومــي 

الســجلات فــي هــذه الظــروف.
لختص من الاجسلت شبكل سانمب عبد انتهــاء تمطابلت اافتحلاظ بهــا 9	

وقررت عدم وجود حاجــة لحفــظ هــذه الاجسلت.

لا تفعل
لا تنسَ نقل الأمانة لجميع السجلات ذات الصلة إذا قمت بتغيير 8	

و ظيفتــك داخــل  الشــركة أو إذا تــر كــت عملك مع الشــركة.
لا تنــسَ أن تحديــد مــا هــو الســجل يعتمــد علــى المحتــوى وأنــه 8	

ــك  ــي ذل ــا ف ــة )بم ــة والإلكتروني ــجلات الورقي ــب إدارة كل الس يج

ــي(. ــد الإلكترون البري

اكتشف المزيد
للمزيــد مــن المعلومــات حــول إدارة الســجلات والاحتفــاظ بالمعلومــات 

، يرجــى الرجــوع إلــى ]NG-P064 - إجــراء مراقبــة الســجلات[ و

 ]NG-P012 - إجــراءات المســتندات التــي تســيطر عليهــا الشــركة[ أو 

.2/SPM الاتصــال بإطــار الجــودة والإدارة



إجراءات الاتصالات والعلامات التجارية 
والمبادئ التوجيهية

كيف يساعدك المستند؟
أنــت علــى وشــك إرســال بريــد إلكترونــي مهــم إلــى عميــل أو مــورد، 

لكنــك غيــر متأكــد مــن صيغــة التعامــل مــع جهــة الاتصــال وكذلــك حــول 

»نغمــة الصــوت« التــي يجــب اعتمادهــا. توضــح الوثيقــة سياســتنا بشــأن 

ــدة أخــرى. ــى إرشــادات مفي الاتصــال وتوجهــك إل

مقدمة

يطُلــب مــن جميــع الموظفيــن وموظفــي العقــود توخــي الحــذر عنــد 

الاتصــال داخليًــا وخارجيًــا وخصوصًــا عندمــا يكــون الاتصــال مســتندًا مكتوبًــا 

)بمــا فــي ذلــك البريــد الإلكترونــي(. يمكــن للاتصــالات غيــر اللائقــة أو 

ــرة  ــؤولية خطي ــق مس ــام أن تخل ــي الاهتم ــي لا تعط ــة أو الت ــر الدقيق غي

ــركة. ــى الش ــال عل ــر امتث ومخاط

الرســائل الإلكترونيــة، بشــكل خــاص مركــزًا لعمليــات  غالبًــا مــا تكــون 

المقاضــاة والتحقيقــات التنظيميــة. فهــي تقــدم حســابًا صريحًــا للأحــداث 

ــاءة  ــن إس ــه يمك ــاف، إلا أن ــة للإت ــر قابل ــا غي ــا أنه ــة كم ــل المؤسس داخ

تفســيرها بســهولة أو إخراجهــا مــن ســياقها أو إعطاءهــا انطبــاع مضلــل.

غالبًــا مــا تكــون الرســائل الإلكترونيــة ، بشــكل خــاص ، محوريــة فــي عمليــات 

المقاضــاة والتحقيقــات التنظيميــة. فهــي تقــدم حســابًا صريحًــا للأحــداث 

داخــل المؤسســة كمــا أنهاغيــر قابلــة للإتــاف. وصحيــح أيضــاً أنــه يمكــن 

إســاءة تفســيرها بســهولة أو إخراجهــا مــن ســياقها أو إعطــاء انطبــاع مضلل

إجراءات الاتصالات والعلامات التجارية والمبادئ التوجيهية

تحــدد وثيقــة ]ODF-P301 إجــراءات الاتصــالات والعلامــات التجاريــة والمبادئ 

التوجيهيــة[ القواعــد والمبــادئ التــي يجــب تطبيقهــا علــى اتصــالات أعمالــك 

الداخليــة والخارجيــة فــي الشــركة. وقــد تــم تصميــم هــذه القواعــد والمبادئ 

ــأي  ــزام. وهــي تنطبــق علــى الاتصــالات ب لتقليــل مخاطــر المســؤولية والالت

شــكل أو وســيط، بمــا فــي ذلــك المســتندات الإلكترونيــة، وســائل التواصــل 

الاجتماعــي، الرســائل الفوريــة، الوثائــق الورقيــة، رســائل الفاكــس والتلكــس، 

التســجيلات الصوتيــة والبريــد الصوتــي.

إدارة المعلومات

فعل
انتبه عند الكتابة.9	
فكر قبل أن ترسل.9	
احترم وقت المستلمين.9	
احتــرم حالــة وســلطة المســتفيدين داخــل المنظمــة المســتقبلة، 9	

وفــي حالــة مخاطبــة الســلطات، عليــك استشــارة موظفــي الاتصــال 

الحكومييــن التابعيــن للشــركة بشــأن الامتثــال للبروتوكــول.
ــا إذا ظهــرت هــذه الرســالة 9	 اســأل نفســك »هــل ســأكون مرتاحً

علــى الصفحــة الأولــى مــن الصحيفــة أو تــم إصدارهــا كدليــل فــي 

ــة؟«. ــراءات القانوني الإج
اســأل نفســك »هــل أحتــاج إلــى إجــراء هــذا التواصــل )إذا كان مــن 9	

ــا  ــف( وم ــتوى مختل ــى مس ــك عل ــل ل ــن زمي ــدر ع ــن أن يص الممك

هــي أنســب طريقــة للتواصــل؟«.
تأكد من احتواء رســائلك الخطية على إشــارة واضحة للشــركة 9	

ــد الإلكترونــي لشــركتك فــي الأعلــى أو  التــي تعمــل لهــا )البري

الأســفل(  وتضــع تلــك التفاصيــل المطلوبــة بموجــب القانــون 

)علــى ســبيل المثــال، اســم الشــركة وعنــوان مكتبهــا المســجل 

ــه(، بالإضافــة إلــى تفاصيــل الاتصــال بــك. ورقــم التســجيل الخــاص ب
تأكد بأنه مخول لللقيام بالتزام معين.9	
الحصــول علــى مشــورة قانونيــة لتفــادي الخطــأ فــي خلــق 9	

التزامــات قانونيــة فــي حــال اســتمرت المناقشــات أو المفاوضات 

ــة مــن الزمــن. ــرة طويل لفت

تأكــد مــن أنــك مخــول بمشــاركة جــزء معيــن مــن المعرفــة 9	

الشــركة(. شــبكة  علــى  المعلومــات  نشــر  كان  إذا  )خاصــةً 
تطبيــق اختبــار »الحاجــة إلــى المعرفة« عند النظر في مشــاركة 9	

المعرفــة مــع طــرف ثالــث.

لا تفعل
لا  تستخدم اللوم أو تصدر الأحكام »كان مخطئًا«.8	
لا تقم بالتباهي أو المبالغة )»نضمن الامتثال بنسبة ٪100«(.8	
لا تكتــب آراء متعلقــة بالمضاربــة )تصــف المعــدات علــى أنهــا 8	

»غيــر آمنــة« دون توفــر جميــع الحقائــق(.
لا تنخــرط فــي »حديــث غيــر مجــدي« فــي الأمــور الحساســة أو 8	

ــادة. ــور الج ــأن الأم ــزاح بش ــرية أو الم الس
البريــد 8	 عبــر  مضايقــة  أو  مســيئة  أو  فاضحــة  مــواد  ترســل  لا 

الطباعــة. أو  الإلكترونيــة  الرســائل  أو  الإلكترونــي 
ــه 8	 ــا لوج ــل وجهً ــل للتواص ــي كبدي ــد الإلكترون ــتخدم البري لا تس

/ عبــر الهاتــف مــع الزمــاء. مــن المهــم للغايــة الحفــاظ علــى 

العلاقــات بيــن الأشــخاص.
لا تتخذ قرارات بشــأن الشــركات التي لا تعمل بها - بشــكل عام 8	

، فــإن أنشــطتك فيمــا يتعلــق بأيــة شــركات أخــرى بخــاف الشــركة 

التــي تعمــل بهــا هــي استشــارية فقط.  
لا تعط انطباعًا خاطئًا عن الشركة التي تقول بالاتصال.8	
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لا تقــوم بإرســال رســائل عبــر البريــد الإلكترونــي والتــي تــم تغيير 8	

حقــول عناوينهــا بــأي شــكل مــن الأشــكال أو حيــث يبــدو أنهــا 

صــادرة مــن شــخص أو مــكان آخــر مــا.
لا تشارك المعرفة عندما يكون هذا محظورًا أو مقيّدًا:8	

في سياق مشروع حساس تجاريًا. 	-
ــط  ــريعات ضواب ــال تش ــبيل المث ــى س ــون )عل ــب القان بموج 	- 

التصدير الأمريكية(. 	
بموجــب اتفــاق، لا ســيما الاتفاقــات الســرية أو المشــاريع  	- 

المشتركة. 	

لأســباب ماليــة )قــد يكــون للمعلومــات قيمة تجاريــة بحيث  	- 

يكون لمشاركتها عواقب مالية(. 	

اكتشف المزيد
لمعرفــة المزيــد، راجــع ]إجــراءات ODF-P301 للاتصــالات وإجــراءات 

قســم  برئيــس  اتصــل  أو  التوجيهيــة[  والخطــوط  التجاريــة  العلامــة 

)31/ODF( الإعلاميــة  والعلاقــات  الاتصــالات 

الاستخدام العام لمرافق إدارة 
تكنولوجيا المعلومات

يجــب أن يــدرك المســتخدمون أن البيانــات التــي يقومــون بإنشــائها علــى 
ــكًا للشــركة. هــذه المعلومــات ليســت ســرية  أنظمــة الشــركة تظــل مل
ــا أو  ــها أو مراجعته ــا أو تفتيش ــجيلها أو مراقبته ــم تس ــد يت ــركة وق للش
الكشــف عنهــا أو اعتراضهــا مــن قبــل الإدارة لأي غــرض مشــروع وفــي أي 

وقــت، مــع أو بــدون إشــعار.

يجــب أن يكــون جميــع مســتخدمي أنظمــة المعلومــات فــي الشــركة مســؤولين 
أو  المعلومــات  اســترجاع  أو  المعامــات  ذلــك  بمــا فــي  الإجــراءات  عــن جميــع 

الاتصــالات التــي يتــم إجراؤهــا علــى أنظمــة المعلومــات الخاصــة بالشــركة.

تعــد الأجهــزة والبرامــج المخصصــة لــك أجــزاءً أساســية مــن إجمالــي 
لــك  الشــركة  توفرهــا  التــي  والتكنولوجيــا  المعلومــات  إدارة  مرافــق 
مــن أجــل القيــام بعملــك. مــن المهــم أن تحتفــظ جيــدًا بهــذه الأصــول 
الأجهــزة  فشــل  بســبب  يحــدث  قــد  إزعــاج  أي  لتجنــب  المعلوماتيــة 
والبرامــج الذاتيــة. قــد تتضمــن معــدات تكنولوجيــا المعلومــات الخاصــة 
بــك )علــى ســبيل المثــال الهواتــف الذكيــة(، عندمــا يكــون هــذا مرخصًــا بــه 

لاســتخدامات العمــل مــن قبــل مديــرك المباشــر.

ــى  ــواء عل ــم، س ــة به ــول الخاص ــجيلات الدخ ــن تس ــؤولون ع ــتخدمون مس المس
المكتــب أو الأجهــزة الشــخصية. يجــب علــى المســتخدمين عــدم تقديــم كلمــات 
مرورهــم أو تســجيلات الدخــول الخاصــة بهــم للآخريــن، نظــرًا لأن أي اســتخدام غيــر 

مناســب ســيعتبر أنــه تــم تنفيــذه بواســطة المســتخدمين.

افعل
احصــل علــى إذن صريــح مــن مالكــي أصــول المعلومــات قبــل 9	

المشــاركة أو الســماح بالوصــول إلــى المعلومــات الســرية مــن 
ــن . ــتخدمين آخري ــل مس قب

وحــل 9	 ومتابعــة  للإبــاغ  المعلومــات«  أمــن  »بضابــط  اتصــل 
ــي  ــا ف ــات بم ــام المعلوم ــة بنظ ــاكل المتعلق ــوادث والمش الح

الأمنيــة. والمشــاكل  الحــوادث  ذلــك 
تكنولوجيــا 9	 معــدات  اســتخدام  عنــد  الحفــاظ  واجــب  مــارس 

للشــركة. المعلومــات 
تكنولوجيــا 9	 لأجهــزة  المــادي  الأمــان  لحمايــة  خطــوات  اتخــذ 

لــك. المخصصــة  المعلومــات 

لا تفعل
المشــاركة فــي الحصــول علــى أو نقــل المــواد التــي تنتهــك اللوائــح أو 8	

المــواد المعمــول بهــا التــي تعتبــر مســيئة أو تشــهيرية أو تهــدد الآخريــن 
)مثــل المــواد الإباحيــة أو الافتــراءات العرقيــة أو النعــت العنصريــة أو 
أي شــيء يفســر علــى أنــه مضايقــة أو إســاءة أو إهانــة للآخريــن علــى 
أســاس العــرق أو الديــن أو الأصــل القومــي أو اللــون أو الحالــة الاجتماعيــة 

ــة أو الســن أو الإعاقــة أو المظهــر المــادي(. أو المواطن
اســتخدام مرافــق إدارة المعلومــات والتكنولوجيــا بالشــركة لإجراء 8	

أعمــال الاحتيــال.

نشــر أو توزيع قوائم البريد الداخلية لغير الموظفين أو الأطراف 8	
الخارجيــة دون تصريح.

القيــام بتوصيــل أو فصــل أي من أجهزة تكنولوجيــا المعلومات 8	
بشــبكة الشــركة، دون الحصــول علــى موافقــة كتابيــة مســبقة 

مــن مديــرك المباشــر ومديــر تكنولوجيــا المعلومــات.
القيــام بإزالــة الغطــاء الخارجــي أو أي أجــزاء أخــرى مــن معــدات 8	

ــركة. ــا الش ــي توفره ــات الت ــا المعلوم تكنولوجي
إجراء تثبيت غير مصرح به للبرامج.8	
نســخ البرامــج أو إتاحتهــا عبــر الشــبكة لاســتخدامها على أجهــزة الكمبيوتر 8	

الثانيــة أو اللاحقــة، باســتثناء الحــالات المصــرح بهــا صراحــةً للقيــام بذلــك.
إساءة استخدام أو استغلال أي أجهزة أو برامج.8	
القيــام عمــدًا بأفعال تبذير لمــوارد إدارة تكنولوجيــا المعلومات 8	

أو احتــكار المــوارد بطريقــة غيــر عادلــة لإقصــاء الآخريــن.
ارتــكاب »الجريمــة الســيبرانية«، )علــى ســبيل المثــال: إرســال 8	

محاولــة  أو  اختــراق  أو  فيروســات  أو  بهــا  مرغــوب  غيــر  رســائل 
انتهــاك إجــراءات الأمــان للوصــول إلــى المــوارد الموجــودة علــى 
الشــبكة غيــر المســموح لــك بهــا، أو التواصــل تحــت اســم زائــف أو 

اعتــراض أو تغييــر الاتصــالات أو مواقــع الويــب الفاشــلة(.
التعطيل أو التلاعب بالأدوات/ عناصر التحكم للشركة التي تمت تهيئتها.8	



الاستخدام الشخصي لمرافق إدارة 
التكنولوجيا والمعلومات 

تقنيــة  يســتخدمون  -الذيــن  الموظفــون  يطبــق  أن  الشــركة  تتوقــع 

شــخصية-  لأســباب  والاتصــالات  بالشــركة  المعلومــات  تكنولوجيــا 

بهــا  المعمــول  واللوائــح  بالقوانيــن  يلتزمــوا  وأن  الأخلاقيــة،  المعاييــر 

)بالإضافــة إلــى القوانيــن الثقافيــة أو الاجتماعيــة الســائدة فــي أماكــن 

عملهــم( وأن يلتزمــوا بمتطلبــات أمــن المعلومــات الخاصــة بالشــركة.

للمرافــق  بالعمــل  الخــاص  غيــر  أو  الشــخصي  بالاســتخدام  يسُــمح  لا 

عنــد  إلا  الاجتماعيــة،  الوســائط  اســتخدام  ذلــك  فــي  بمــا  والأنظمــة، 

يكــون: أن  شــريطة  محــدودة،  بطريقــة  اســتخدامها 

	z.الاستخدام مناسب

	z.في وقتك الخاص

	z.عرضي وجيز، أي ضمن مستويات استخدام معقولة

الشــبكة  مــوارد  توافــر  المحــدود  الشــخصي  الاســتخدام  ينفــي  لا 

للمســتخدمين الآخريــن ، ويحمــل للشــركة تكلفــة كبيــرة ، ويؤثــر ســلبًا 

علــى الإنتاجيــة ، ويعــرض ســرية وخصوصيــة أصــول معلومــات الشــركة 

ويعــرض أمــن أصــول معلومــات الشــركة للخطــر.

لمرافــق  القانونــي  غيــر  الاســتخدام  عــن  بالإبــاغ  الشــركة  ســتقوم 

المختصــة. الســلطات  إلــى  والاتصــالات  المعلومــات  تكنولوجيــا 

إدارة المعلومات

افعل
كــن علــى دراية بالمخاطر التي تهدد أصول معلومات الشــركة 9	

الناتجــة عــن عملــك واتخــذ خطــوات لحمايــة أصــول معلومــات 
الشــركة مــن هــذه المخاطــر.

لا تفعل 
اســتخدام مرافــق إدارة المعلومات والتكنولوجيا في الشــركة 8	

بطريقــة قــد تلحــق الضــرر بالشــركةـ.
اســتخدام مرافــق إدارة المعلومات والتكنولوجيا في الشــركة 8	

لإجــراء أعمالــك الشــخصية.
اســتخدام مرافــق إدارة المعلومات والتكنولوجيا في الشــركة 8	

ــة  ــع الإلكتروني ــن المواق ــل وتخزي ــل / تنزي ــى أو تحمي ــول إل للوص
ــت  ــو كان ــى ل ــا حت ــرح به ــر المص ــة وغي ــر الملائم ــة وغي الهجومي
غيــر  الإباحيــة،  المــواد  )مثــل  المحــدود  الشــخصي  للاســتخدام 
إلــى  والنظيــر  المتشــققة،  والبرمجيــات  والمقامــرة،  اللائقــة، 

النظيــر/ برامــج مشــاركة الملفــات الشــخصية/ المرافــق(.

اســتخدام مرافــق إدارة المعلومات والتكنولوجيا في الشــركة 8	
لتخزيــن أو نقــل الصــور أو ملفــات الوســائط )المتدفقــة( أو توليــد 
البيانــات  أو تكاليــف تخزيــن  الشــبكة  حركــة مــرور عاليــة علــى 

ــخصي. ــتخدام الش ــبب الاس بس
الإشــارة إلــى ارتباطــك بالمؤسســة فــي أي مناقشــة و نشــره 8	

ــات أو عــروض أخــرى علــى الإنترنــت. للعامــة، أو جلســة محادث
أو 8	 الشــركة  باســم  شــخصية  إلكترونــي  بريــد  رســائل  إرســال 

المرفــق.  )Outlook )توقيــع  التذييــل  أو  التجاريــة  علامتهــا 
تســجيل عنــوان البريــد الإلكتروني للشــركة في أي مــن المنتديات 8	

العامــة، وقوائــم البريــد، ومــا إلــى ذلــك للاســتخدام الشــخصي.
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أمن المعلومات
يســاهم »الموظفــون، والعمليــة، والمنتــج« فــي أمان أصــول معلومات 

الشــركة. ومــن ثــم، فأنــت )عنصــر »الموظفــون«( تلعــب دورًا حيويًــا فــي 

ضمــان أمــن أصولنــا المعلوماتيــة.

يجــب عــدم اســتخدام مــوارد المعلومــات لأي أغــراض غيــر قانونيــة –	

أو غيــر أخلاقيــة ، ويجــب ألا يتم اســتخدامها بشــكل عام للاســتجمام 

أو الاســتخدام الشخصي.

والإرشــادات –	 للأنظمــة  المعلومــات  مــوارد  اســتخدام  يخضــع 

المدونــة. هــذه  فــي  عليهــا  المنصــوص 

تقــع علــى عاتــق الفــرد أن يكــون علــى بينــة مــن اللوائــح والمبادئ –	

التوجيهيــة. الجهــل باللوائــح والمبــادئ التوجيهيــة غيــر مقبــول 

ــاع. ــذر أو دف كع

افعل
حمايــة جميــع أجهــزة التخزيــن المحمولــة وغيرهــا مــن الوســائط 9	

القابلــة للقــراءة علــى الكمبيوتــر لمنــع فقــدان أو ســوء اســتخدام 

ــات العمــل. أو تلــف بيان
تأكــد مــن إيقــاف تشــغيل الحاســب الآلــي أو قفلــه بكلمــة مــرور 9	

ــة. ــدون رقاب ــه ب ــم ترك ــا يت عندم
أطفــئ تشــغيل معــدات تكنولوجيــا المعلومــات )وليــس طابعــة 9	

ــة يــوم العمــل. الشــبكة( فــي نهاي
ــرية 9	 ــى س ــاظ عل ــن الحف ــد م ــة وتأك ــرور قوي ــات م ــتخدم كلم اس

بانتظــام. وتغييرهــا  المــرور  كلمــات 
تحقــق مــن الملفات ومرفقات البريد الإلكتروني ووســائط التخزين 9	

قبــل  الأخــرى  الضــارة  والبرامــج  الفيروســات  عــن  للبحــث  الأخــرى 

إرســالها إلــى المســتلمين المقصوديــن.
اتخــذ الاحتياطــات اللازمــة للوقايــة مــن العــدوى وانتشــار البرامــج 9	

ــخ. ــروادة ، إل ــة ط ــر وأحصن ــات الكمبيوت ــل فيروس ــارة مث الض
ــات 9	 ــاظ بالبيان ــة الاحتف ــي حال ــا. ف ــات محليً ــاظ بالبيان ــب الاحتف تجن

محليًــا، قــم بعمــل نســخ احتياطيــة منتظمــة مــن هــذه البيانــات.
استخدم كلمة مرور تشغيلية على أجهزة الحاسب الآلي المحمولة.9	
قــم بالإبــاغ عــن أي حادث أمني )فيروس أو قرصنة أو غير ذلك( أو 9	

نقــاط ضعــف مشــبوهة أو خلــل فــي البرامــج علــى الفور إلــى مكتب 

مســاعدة تكنولوجيــا المعلومــات أو مســؤول أمــن المعلومــات. 

يســاعد الاكتشــاف المبكــر للحــوادث الأمنيــة والاســتجابة الســريعة 

لهــا فــي تقليــل المخاطــر وتأثيرهــا علــى الأعمــال.

لا تفعل
لا تســمح للزائريــن بتوصيــل أجهــزة الكمبيوتــر المحمولــة أو 8	

إذن. دون  الشــركة  بشــبكة  الأخــرى  المعــدات 
شــبكة 8	 فــي  بالكمبيوتــر  المــودم  أجهــزة  بتوصيــل  تقــم  لا 

الشــركة دون إذن حيــث يمكــن أن يوفــر ذلــك إمكانيــة الوصــول 

الشــركة. لمعلومــات  خارجيــة  تهديــدات  إلــى 
لا تقــم بإعــادة توجيه رســائل البريــد الإلكترونــي الخاصة بك دون 8	

تقييــد علــى حســاب البريــد الإلكترونــي الشــخصي/ الخــاص حيــث 

ــاص  ــخصي الخ ــي الش ــد الإلكترون ــاب البري ــن حس ــم تأمي ــد لا يت ق

بــك بمــا يتماشــى مــع معاييــر الشــركة.
لا تكتــب كلمــات المــرور الخاصــة بــك باســتمرار علــى الــورق 8	

أو تســتخدم نفــس كلمــات مــرور الأنظمــة الداخليــة للأنظمــة 

العامــة( الويــب  المثــال، مواقــع  )علــى ســبيل  الخارجيــة 
لا تقم بمشاركة حسابات المستخدمين وكلمات المرور دون إذن.8	

اكتشف المزيد
لمعرفــة المزيــد ، راجــع NG-P080 سياســات أمــن المعلومــات. اتصــل 

.)5 / IT( بمســؤول أمــن المعلومــات



الجرائم الإلكترونية
كيف تساعدك المدونة؟

غيــر  فــاي  فيــه خدمــة واي  تتوفــر  فــي مقهــى معــروف،  كنــت  إذا 

لتقــوم  البنكــي  حســابك  رقــم  إدخــال  وشــك  علــى  وكنــت  محميــة، 

بتحويــل الأمــوال والتــي تتطلــب منــك إدخــال رمــز أو كلمــة مــرور. فــإن 

المدونــة التــي تشــير إلــى سياســتنا فيمــا يتعلــق بالجرائــم الإلكترونيــة 

ســتوفر لــك إرشــادات بديلــة.

مقدمة

الأفــراد  تتــم ضــد  التــي  المخالفــات  بإنهــا  الإلكترونيــة  الجرائــم  تعــرّف 

إجراميــة  نيــة  وجــود  عنــد  ذلــك  ويحــدث  الكيانــات.  أو  الجماعــات  أو 

إلحــاق  أو  الكيــان بشــكل متعمــد،  المســاس بســمعة  إلــى  تســعى 

الأذى المباشــر أو غيــر المباشــر علــى الكيــان. ويهــدف قانــون الجرائــم 

الإلكترونيــة )المطبــق علــى الكيانــات ســواء بداخــل ســلطنة عُمــان أو 

خارجهــا، شــريطة أن تكــون نتائــج الأعمــال ملموســة فــي عُمــان( إلــى 

حمايــة البيانــات الخاصــة بالكيانــات أو الأفــراد وتطبيــق العقوبــة علــى 

ــات  ــب البيان ــركة بترتي ــزم الش ــأن. تلت ــذا الش ــي ه ــة ف ــاكات الواقع الانته

الشــخصية بمهنيــة وبموجــب القانــون والأخلاقيــات، إذ يجــب الحصــول 

علــى البيانــات بمــا فيهــا الشــخصية بطــرق قانونيــة وحيثمــا يقتضــي 

القانــون، مــع العلــم أو الإقــرار بالموضــوع.

تصنيف الأمن المعلوماتي

يجــب تحديــد المســتوى المناســب مــن تصنيــف الأمــن المعلوماتــي 

ــا، حيــث يحــدد صنــف  ــا أو إلكترونيً ــة معلومــات ســواء ورقيً ــاج أي ــد إنت عن

الأمــن المعلوماتــي كيفيــة اســتعمال المعلومــات. تحــدد الشــركة أربــع 

فئــات لتصنيفــات الأمــن المعلوماتــي وذلــك علــى مســتوى الســجلات 

الوطنيــة وهيئــة الأرشــيفات، عُمــان )غيــر مصنــف، ســري، محظــور، ســري 

ــد عــن تصنيفــات الأمــن المعلوماتــي،  ــة(. لمعرفــة المزي أو ســري للغاي

ارجــع ل )NG-P064- إجــراءات التحكــم بالســجلات(

يطبق قانون الجرائم الإلكترونية )RD 2011/12( على الحالات التالية:

	z الدخــول غيــر القانونــي أو غير المصرح به إلــى المواقع والأنظمة

الإلكترونية.

	z إســاءة الخاطــئ،  التحريــف  التغييــر،  القانونــي،  غيــر  الشــطب 

الشــخصية والســرية  البيانــات  إلــى جانــب نســخ  الخســارة،  الاســتخدام، 

- التزويير والتلاعب بالبيانات الإلكترونية.

- إساءة استخدام أدوات تقنية المعلومات.

- جرائم المحتوى.

- العقوبات الجنائية )الغرامة أو السجن(.

جوانب الامتثال 

	1 تجنــب القيــام بــأي فعل أو ســلوك يعتبــر أو يمكن اعتبــاره واقعة .

أمــن معلوماتــي أو انتهــاكًا للبيانــات.

	2 كن مدركًا لتصنيف المعلومات..

	3 هناك أنشطة معينة تعتبر غير قانونية..

	4 قــد تخضــع الشــركة وموظفيهــا لعقوبــات مدنيــة إذا مــا انتهكــت .

ــات القانونيــة. المتطلب

إدارة المعلومات

الخاتمة

افعل
إذا قمــت بإعــداد مســتندات خاصــة، قــم بالإشــارة إلــى تصنيــف 9	

ــك. ــى ذل ــاءً عل ــتندات بن ــتخدم المس ــة واس الحماي
كــن علــى درايــة بتصنيفــات الحماية )غيــر مصنف، ســري، مقيد، 9	

ســري أو ســري للغايــة(.

احفــظ المعلومــات الخاصة فــي SharePoint مع الحفاظ على 9	
حقــوق الوصــول إليهــا ومشــاركتها كرابــط عبــر البريــد الإلكترونــي.

اســتخدم كلمــة/ رمــز مــرور قــوي واحفظــه فــي مــكان ســري 9	
وآمــن، تأكــد مــن اســتخدام كلمــات مــرور تختلــف عــن تلــك التــي 

ــخصية. ــراض ش ــتخدمها لأغ تس
احــذر مــن نشــر المعلومــات علــى مواقــع التواصــل الاجتماعي 9	

حتــى لا تكــون عرضــة لإســاءة الاســتخدام.
لا تنشر المعلومات المتعلقة بالشركة إلا بعد الموافقة.9	
اســتخدم النقــاط الســاخنة )واي فــاي( المعروفــة فقط وتأكد 9	

.VPN مــن ضبــط اتصــال

لا تفعل 
لا تقــم بفتح رســائل البريــد الإلكتروني أو المرفقات المشــكوك 8	

ــر  ــن عب ــخاص مجهولي ــن أش ــلة م ــط المرس ــا، ولا الرواب ــي أمره ف
مواقــع التواصــل الاجتماعــي.

لا تحفــظ المعلومــات فــي بطاقــة ذاكــرة غيــر مشــفرة ولا 8	
الذاكــرة. بطاقــة  فــي  دائــم  بشــكل  بالمعلومــات  تحتفــظ 

لا تناقش المعلومات السرية في الأماكن العامة.8	
ــبيل 8	 ــى س ــة )عل ــت التجاري ــبكات الإنترن ــات ش ــتخدم خدم لا تس

إلا  بالشــركة  المتعلقــة  البيانــات  لتخزيــن   )Dropbox المثــال: 
. معينــة  لأغــراض 

لا تتــرك جهــاز الكمبيوتــر أو الهاتــف المحمــول الخــاص بــك بــدون 8	
مراقبــة منــك.

اكتشف المزيد
لمعرفــة المزيــد، راجــع )NG-P080  إطــار سياســات الأمــن المعلوماتــي( 
أو تواصــل مــع موظــف الأمــن المعلوماتــي )IT/5( أو ارجــع لسياســة 

معًــا »الانتهــاكات المتعلقــة بضوابــط وأخلاقيــات المهنــة«.
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الخاتمة



نشــكرك علــى الوقــت الــذي أمضيتــه فــي قــراءة  مدونــة الســلوك الخاصــة بنــا. سيســاعدك ذلــك علــى فهــم المخاطــر الرئيســية التــي تواجهــك 

وتواجــه الشــركة وكيفيــة حمايــة ســمعة الشــركة مــن خــال معرفــة مســؤولياتك وفهمهــا.

بالطبــع، لا يمكــن أن تغطــي المدونــة كل الحــالات ، لذلــك عندمــا تكــون غيــر متأكــد ممــا يجــب القيــام بــه ، يجــب عليــك طلــب المشــورة. اطلــب مــن 

المديــر المباشــر ، NGL ، أو المــوارد البشــرية ، أو IA ، أو اســتخدم سياســة إطــاق الصافــرة) الإبــاغ(. ويكــون ذلــك ملائمًــا بشــكل خــاص إذا كنــت تظــن أن 

شــخصًا مــا ينتهــك القانــون ويعــرض الشــركة للخطــر.  فإنــه يجــب عليــك الإبــاغ فــي هــذه الحالــة. .

نأمــل أن ترجــع إلــى المدونــة كلمــا حدثــت تغييــرات فــي دورك الوظيفــي أو واجهــت معضلــة جديــدة ، أو إذا كنــت بحاجــة فقــط لتحديــث ذاكرتــك. قبــل 

كل شــيء، نريــدك أن تعايــش المدونــة كل يــوم ، وتضمــن أنــك تتخــذ القــرار الصحيــح دائمًــا.

الخاتمة
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