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هذه المدونة كلمة )اىٌ اف اف( تعنى أنترناشونال فليفرز و فرقرانز  ال تضمن التوظيف لأي مدة زمنية. فى  هذه المدونة حقوق توظيف معينة  ال تعطي  هذه المدونة ليست عقدًا من العقود.  الحظة للموظفين:  *
هذه المدونة إلى سياسات وإجراءات ومعايير وإرشادات )اى اف اف( )يشُار إليها مجتمعة  وكل الشركات التابعة والمملوكة لها سواء مملوكة لها بشكل مباشر أم غير مباشر تأتي إشارات مذكورة في كل 

هذه المدونة ال النقاط الرئيسية أو ملخص السياسات. للحصول على نسخة كاملة من أي سياسة، عليك النتقال إلى موقع اىٌ اف اف كونكت  باسم "سياسات )اى اف اف( "(. في أغلب لحاالت، لن تظهر في 
)التصال( أو التصال بالشؤون القانونية أو الموارد البشرية للشركة.
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رسالة من رئیسنا التنفیذي 

هذا  عندما كشفنا عن تطبيق العلم اإلبداع لإيجاد عالم أفضل، أدركنا أن الدفاع عن 
الغرض لا يمكن تحقيقه ال االعتماد على موظفين متفانين في عملهم مميزين أخالقيات 
هو صواب  العمل. ألنك في شركة جمعت بين العلم اإلبداع، تقع عليك مسؤولية فهم ما 

وهما صفتان تميزنا بهما، وبهما  هو خطأ. فالشركة تدعو إلى الصدق والنزاهة؛  وما 
أصبحنا متميزين. 

هو قيادة صناعتنا التي نعمل فيها. ونحن إذ نتطلع إلى مستقبل أفضل،  ظل هدفنا دومًا 
تأخذنا "قيادة صناعتنا" إلى آفاق جديدة نغتنم فيها فرصًا جديدة. إن القيادة بنزاهة أمر 

مالءنا  هذا أننا  نعامل   بالغ ألهمية، سواء كنت معلومًا لدى الناس أو غير معلوم. يعني 
زمالء عمل، ونعاملهم بأدب واحترام نحن نحافظ على الكوكب الذي نعيش عليه بأفضل 

ما يمكن، ونتعامل مع كل مجتمع كما نعامل مجتمعنا تمامًا. 

الكلمات الواردة في الصفحات التالية عبارة عن إرشادات عملية سهلة المتابعة عن 
هذه الكلمات  ال تغفل عن التوقعات ألساسية من وراء  ال تتهاون بها  ركائزنا الأخلاقية، 
مهما كانت تفاصيل  البسيطة. نتوقع من كل موظف لدينا أن يؤدي عمله بكل أمانة ونزاهة 
جاهداً لإدارة أعمالنا دون إلقاء اللوم والعتاب، وأن يطلب التوجيه وأن  العمل، وأن يسعى 

يبلغ إلدارة عن أي شيء لا يدري ما وجه الصواب فيه.

هذه كمعيار، سوف نواصل دعم ما يعنيه أن تكون  الل استخدام مدونة السلوكيات  من 
فردًا من أفراد شركة )اى اف اف(.

Erik Fyrwald
Chief Executive Officer
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تطبيق مدونة 
السلوكيات على 

أرض الواقع

نسعى جاهدين لإيجاد بيئة يحب فيها الموظفون القدوم إلى العمل صباح كل يوم؛ إلى 
مكان يلتزم بالتنوع والشمول االحترام والمساءلة وفعل الصواب، دون استثناء أحد.

كل ما نقوم به لدفع عجلة إلنتاج والتقدم ينبغي أن يتم وفقًا لأعلى معايير خالقيات العمل 
األعمال على مستوى  والصدق والنزاهة. يجب ال يلتزم كل إجراء نتخذه أثناء قيامنا 
هذه  العالم بهذه المعايير العالية فحسب، بل يجب أيضًا أن يمتثل لمدونة قواعد السلوك 

 )"المدونة"( وسياسات وإجراءات شركة )اى اف اف( وجميع القوانين واللوائح 
المعمول بها. 

جميع موظفي )اى اف اف( )بما فيهم العمال المؤقتون والمقاولون والمتعاقدون( 
والمديرين والمسؤولين في جميع أنحاء العالم مسؤولون عن مراجعة وفهم االمتثال 

هذه المسؤولية، فإن  الوة على  لهذه المدونة وسياسات شركة )اى اف اف( وإجراءاتها. 
مديري شركة )اى اف اف( ومشرفيها مسؤولون أيضًا عن:

�القدوة الحسنة والعمل كنماذج يحُتذى بها وإيجاد بيئة يشعر فيها الموظفون بالراحة –	
لطرح ألسئلة وإثارة أي أمور تقلقهم دون خوف من النتقام؛

�وتدريب أعضاء الفريق بانتظام على المدونة وسياسات شركة )اى اف اف(–	
المعمول بها؛

�وإتاحة أنفسهم لتقديم التوجيه اإلرشاد للموظفين؛–	
�وتصعيد لبالغات إلبالغ في الوقت المناسب إلى قسم الأخلاقيات االمتثال أو –	

الشؤون القانونية أو الموارد البشرية عن أي شكالت أو مخاوف يثيرها الموظف.

هذه المدونة على الصعيد العالمي، بغض النظر عما إذا  تنطبق التوقعات الواردة في 
كنت تعمل عن بعُد أو في المكتب، أو تحضر اجتماع عمل أو إحدى فعاليات لعمالء، أو 

هذه المدونة  تجري أي نشاط آخر نيابة عن شركة )اى اف اف(. إذا وُجد ختالف بين 
وبين سياسات شركة )اى اف اف( والقوانين واللوائح المحلية، فيجب عليك تطبيق 

القاعدة التي تحدد أعلى مستوى للسلوك الأخلاقي.
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الحترام المتبادل هو جوهر النجاح 
تقع مسؤولية إيجاد محل عمل إيجابي على عاتق كل زميل وعميل وشريك أعمال من 

شركاء )اى اف اف(. للحفاظ على ثقافة تتقبل و تشمل الجميع تالئم التنوع الختالف 
ألعمال  لدى كل ألفراد، علينا التعامل باحترام مع جميع لزمالء العمالء وشركاء 

آلخرين. لا تسامح مع أي أعمال تمييز أو مضايقة مباشرة أو غير مباشرة، أو أي سلوك 
غير محترم أو غير مراعٍ آلخرين. 

ما المقصود بالتمييز والتحرش؟
 التمییز باختصار ھو معاملة ألشخاص بطریقة غیر منصفة أو مؤذیة على أساس العِ 
رقأو اللون أو لعقیدة أو الدین أو الجنس أو التوجھ الجنسي أو الھویة الجنسیة أو ثنائیة 

جنسھ أو لتعبی رعن النفس/الرأي أو ألصل القومي أو حالة الرتباط الزوجي أو 
المدني أو الحمل أوالنسبا ألو جنسیة أوا لعمر أ ا و لحالة عسكریة أو إلعاقة اأول 

خصائال صج ینیة أوإلصابةا إلیدز أو أیخ اصیة أخرى یحمیاھا ل قانون

یتخذ التحرش شكاالً عدیدة، تشمل أي نشاط یؤدي إلى تحول بیئة العمل إلى بیئة مخیفة أو 
عدائیة أو ھجومیة، كما یشمل أي نشاط یكون الغرض منھ ـ أو یترتب علیھ ـ التدخل 
غیر المبرر وغیر المعقول في أداء عمل آلخر. یحُظر التحرش بدافع أي سبب من 

ألسباب المذكورة عالھ من أسباب وأشكال التمییز والمحمیة بموجب القانون. من أمثلة 

التحرش أيضًا، على سبيل المثال لا الحصر، استعمال لغة فظة أو عدوانية أو لمس 
الجسد أو الصور الموحية جنسيًا أو إليماءات غير لالئقة أو التهديدات أو النكات غير 

هذا السلوكيات أمر غير مقبول، وكذلك غير مقبول أي شكل من أشكال  لالئقة. مثل 

السلوكیات التي تنتھك حقوق موظفي شركة )اى اف اف( للعمل في بیئة خالیة من 

. التحرش والمضایقات

ینطبق حظر التمییز والتحرش على كل جوانب ممارسات التوظیف في شركة )اى اف 
اف(، وتشمل تعیین الموظفین الجدد واستئجار العمال والتدریب التحویالت والترقیات 

والتعویضات وإنھاء الخدمة. یمتد حظر شركة )اى اف اف( ضد التمییز والتحرش لیشمل 
حمایة موردینا عمالئنا وشركاء ألعمال آلخرین. الوة على ذلك، ینطبق ھذا 

على ألنشطة التي تتم داخل مكتب العمل، أو في أي موقع من مواقع العمل الخارجیة.
إذا تعرضت لهذا النوع من السلوكيات أو كنت شاهدًا عليه، فعليك إلفصاح عنه فورًا 

إلبالغ عنه. علينا جميعًا القيام بدورنا لنكون جزءًا من الحل؛ وليس جزءًا من المشكلة.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

وهي امرأة سوداء البشرة ـ على تصفيف شعرها بقصات شعر مناسبة  اعتادت "سيدني" ـ 
وهو مدير "سيدني" ـ منها أن تقوم بتصفيف شعرها  للعمل. وذات يوم، طلب "يوهان" ـ 
هما الثنان  بفرده بشكل معين ليبدو طبيعي المنظر. وبرر ذلك ائالً إنه يريد أن يظهرا 

هل وقع "يوهان"  ألعمال.  بمظهر مهني احترافي في الجتماع القادم مع أحد كبار رجال 
هذا؟  في التمييز بطلبه 

إلجابة

وهو  هذا الطلب من "سيدني"، كأن "يوهان" يقول إن شعرها الطبيعي،  نعم. مجرد طلبه 
وهذا تمييز على أساس  شيء معروف عن العِرق ألسود، شيء غير لائق مهنيًا بطبيعته. 

هذه الحالة، كان ينبغي ال يعلق يوهان على شعر سيدني عِرق "سيدني". في 

اطلب المشورة
هذه المدونة سجلت العديد من المواقف األمثلة الشائعة التي قد يواجهها  في حين أن 

الموظفون، ال أنها لم تتناول كل المواقف الممكن وقوعها. ستظل دومًا هناك ظروف 
تحتاج إلى معالجة أكثر تحديدًا أو تكون فيها أنت محتارًا غير متأكد من المسار الصحيح 

الذي ينبغي اتباعه. 

في بعض ألحيان، يكون الشيء الصحيح الذي ينبغي فعله واضحًا، لكن في كثير من 
هذا بشكل خاص عندما تواجهك قيود زمنية  المواقف يكون القرار أقل وضوحًا. وينطبق 

هذه المواقف، يساعدك طرح ألسئلة التالية على  أو ضغوط تجارية تعارض المألوف. في 
نفسك في اتخاذ القرار الصحيح:

ألمر قانوني؟.1	 هذا  هل 
هل يتوافق مع قواعد وسياسات شركة )اى اف اف(؟.2	
هل يحافظ على نزاهتي؟.3	
هل سيظل يحمي سمعة شركة )اى اف اف(؟.4	
هل سأشعر بالراحة إذا انتشر الخبر؟.5	

ال ينبغي لك  إذا كانت إلجابة عن أي من ألسئلة عاله "لا" أو لم تكن متأكدًا، 
الستمرار فيه، بل تشاور مع قسم الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية أو الموارد 

البشرية. من المهم أن تطلب التوجيه اإلرشاد قبل التصرف وأخذ القرار.
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إلفصاح
ألعمال بأمانة ونزاهة مع المتثال  في شركة )اى اف اف(، علينا جميعًا اللتزام بأداء 

هذه وسياسات شركة )اى اف اف( والقوانين واللوائح المعمول  الكامل لمدونة السلوكيات 
بها.

 إذا علمت بحدوث انتهاك أو ادعاء بسوء سلوك مشتبه به، فيجب عليك الإبلاغ عن 
قلقك فورًا.

كيف يمكنني الإبلاغ عن أمر ما يقلقني؟

أمامك عدة خيارات:

�تحدث مباشرة إلى مشرفك أو أحد أعضاء قسم الأخلاقيات االمتثال العالمي –	
التابع لشركة )اى اف اف( )"الأخلاق االمتثال"(، أو فريق الموارد البشرية أو 

الشؤون القانونية؛
�أبلغ عن المشكلة عبر إلنترنت على الموقع iff.com/speakupأو–	
�اتصل بالخط الساخن IFF’s SpeakUp باستخدام أرقام الهاتف الموجودة على –	

الموقع iff.com/speakup أو
	–.compliance@iff.com البريد إللكتروني�

بعض الخيارات المذكورة عاله تسمح لك إلبالغ دون ذكر اسمك وذلك بموجب القانون 
عمومًا نحن نشجع جميع ألفراد الذين يبلغون عن أمور تقلقهم على الكشف  المحلي. لكن 
عن هويتهم لأن ذلك يسمح لشركة )اى اف اف( بمراجعة لبالغ جيدًا والرد عليه بكفاءة 

وفعالية أفضل.

عدم النتقام

تحظر شركة )اى اف اف( بشكل صارم النتقام من أي شخص يقوم بالتصعيد بحسُن 
نية أو يبلغ عن سوء سلوك مشكوك فيه. إذا كنت تظن أنك تعرضت النتقام من أي 

نوع، فعليك الإبلاغ عن ذلك فورًا إلى أحد أعضاء فرق شركة )اى اف اف( للأخلاقيات 
االمتثال أو الشؤون القانونية أو الموارد البشرية.

التحقيقات االنتهاكات

الغات النتهاكات المحتملة أو  تأخذ شركة )اى اف اف( جميع 
سوء السلوك على محمل الجد وتلتزم بمراجعة أي ادعاء ذي 

مصداقية وتباشر التحقيق فيه. إذا طلُب منك ذلك، فعليك أن تتعاون 
بشكل كامل وصادق أثناء التحقيق الداخلي. 

ال في أي سياسة من  هذه المدونة  اإلضافة إلى ذلك، لا يوجد في 
سياساتنا أو اتفاقياتنا ما يُقصد منه منعك أو تقييدك من الإبلاغ عن 

أي انتهاك للقانون إلى أي كيان حكومي أو تنظيمي مختص، أو 
من التعاون مع أو تقديم معلومات إلى أي كيان فيما يتعلق بمخالفة 

قانونية أو مباشرة تحقيق أو تفتيش حكومي أو ستعالم.

أي انتهاك لهذه المدونة وسياسات شركة )اى اف اف( وجميع 
محاوالت إخفاء النتهاكات - قد  القوانين واللوائح المعمول بها - 
يؤدي إلى اتخاذ إجراءات تأديبية تصل إلى وتشمل إنهاء توظيفك. 

في بعض الظروف، قد تؤدي أفعالك أيضًا إلى قيام السلطات 
القانونية المختصة بفرض غرامات أو عقوبات جنائية عليك و/أو 

على شركة )اى اف اف(. لذلك من المهم جدًا اتباع القواعد والقيود 
هذه القواعد في كل ألوقات. المنصوص عليها في 

الغ االفصاح نرجو زيارة   لمزيد من المعلومات عن سياسة الٍ
الغ  فى موقع )اى اف اف( إثارة المخاوف  االٍ صفحة الفصاح  
وسياسة عدم النتقام وإجراءات التحقيق في شركة  )اى اف اف(.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

الغ(  الخاص بشركة  االٍ اتصلت أنا بالخط الساخن  )الفصاح 
)اى اف اف( للإبلاغ عن تعليقات مديري التي أبداها لي  التى 

جعلتني أشعر بعدم الرتياح. قامت إلدارة بعقد مقابلة معه كجزء 
من التحقيق في شكواي التي تقدمت بها ضده، لكن بعد ذلك 

أعطاني تقييمًا ضعيفًا في تقييم ألداء الوظيفي رغم أن مستوى 
أهداف المبيعات ضالً عن الثناء  أدائي كان يتجاوز باستمرار 

هذا يخالف  هل سلوك مديري  الكبير الذي أتلقاه من بقية الموظفين. 
القواعد؟

إلجابة

ربما. لدى شركة  )اى اف اف( سياسة صارمة تحظر النتقام من 
أي موظف يبلغ عن أمر ما يقلقه بحسُن نية. إذا قام مديرك بتقييمك 

بشكل سيئ بعد أن أبلغت عن سلوكه غير المنصف معك، فمن 
هذا انتقامًا منك. يجب عليك الإبلاغ عن سلوك  الممكن أن يكون 

مديرك فورًا.

http://iff.com/speakup
http://iff.com/speakup
mailto:compliance%40iff.com?subject=
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افعل الصواب دومًا
عمالؤنا ونبذل قصارى جهدنا للتعاون معهم  مالؤنا  نحن نتفهم جيدًا الدعم الذي يطلبه 

وذلك بالتركيز على ما يجمعنا بهم ويربطنا معًا.

توفير بيئة عمل متنوعة والمحافظة عليها

هذا  في شركة  )اى اف اف( ، نحرص على إيجاد مناخ عمل يرحب بالجميع، ليس 
فحسب  لكننا أيضا  نعمل على  خلق  بيئة عمل تحتضن التنوع الفريد زمالئنا وموردينا 
هذه  ألعمال. ونحتفي بالتعبير الفردي االبتكار اإلنجاز ونعزز  عمالئنا وسائر شركاء 

وجهات النظر المختلفة. ومتحمسون لتبني ثقافات شتى ولغات  ر قوة وخبرة  القيم، ونقدِّ
ألعمال لدينا على  متعددة ومعتقدات مختلفة، لتعزيز وتمكين جميع العاملين وشركاء 

ختالف مشاربهم.

لن تستطيع شركة IFF أن تصل إلى كامل إمكاناتها ال حين يشعر جميع ألفراد أنهم 
طالق العنان لتميزهم وتفردهم. ينبغي أن يعرف جميع ألفراد أنهم   قادرون على 

 بمختلف خلفياتهم قادرون على الحضور إلى العمل دون خوف من تحرش أو تمييز.
 لا يمكن توفير مكان العمل هكذا والمحافظة عليه ال إذا عملنا جميعًا وتكاتفنا معًا،

وعامل بعضنا بعضًا باحترام وكرامة من دون تحيز أو مجاملة.

نحن ملتزمون بتوفير فرص متكافئة للجميع. ونسعى جاهدين للتأكد من أن التركيبة 
الديموغرافية للموظفين على جميع مستويات المؤسسة تمثل كل ألسواق التي نخدمها. 

المبادئ التوجيهية
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كل منا يحتوي آلخر

يحتوي بعضنا بعضًا، ونتعامل بكل احترام وتقدير، ونعمل بإنصاف وصدق أخالقية. 

لكي تفي شركة )اى اف اف( بالتزامها تجاه إيجاد مكان عمل متنوع والمحافظة عليه، 
يجب على الموظفين اللتزام بتعزيز ثقافة شاملة غير منحازة تطلق العنان لإمكانات 

هذا اللتزام عبر إتقان الكفاءات التالية: موظفيها الفريدة. على كل زميل إثبات 

هادف: تطوير معرفة واعية بتحيزاتك الشخصية، –	 �أن يكون غير متحيز وبشكل 
والعمل على إيجاد حلول لها، ومكان عمل يطبق مبدأ تكافؤ الفرص بإنصاف؛

ر –	 �شخصية احتوائية بحماسة ونشاط: الدعوة والعمل باستمرار على دعم ثقافة تقدِّ
قيمة تفرد كل زميل؛

– مما يلزم 	 �مرونة ثقافية بشكل استباقي لمحاولة فهم كيف ينظر الخرين إلى العالم،  
الستعداد للتعاون  بشكل فعال في مكان عمل متنوع  ومتعدد الثقافات؛

أهداف –	 إظهار المشاركة إليجابية والنشطة لدعم  �ملتزمون بالتنوع الختالف: 
شركة )اى اف اف( التجارية للتنوع الشامل مع التأكد على عكس صورة ألسواق 

التي نخدمها فى جميع مستويات )اى اف اف(.

حقوق إلنسان والعمالة العادلة

تحترم شركة )اى اف اف( حقوق إلنسان ألساسية للجميع وتلتزم بتوفير أجور عادلة 
هذا اللتزام، تعترف شركة )اى اف  ومنصفة لموظفيها في شتى أنحاء العالم. وكجزء من 

اف( بحقوق موظفيها في حرية تكوين جمعيات عمالية والدخول فى اتفاقيات المفاوضة 
الجماعية التي تناقش حقوق الموظفين مع الجهات المعنية.

تحظر شركة )اى اف اف( استخدام ألطفال كعمالة ، والعمل القسري، االتجار بالبشر، 
ألعمال مع شركة )اى اف اف(. هذا الحظر ليشمل جميع شركاء  ويمتد 

لمزيد من المعلومات، يرجى مراجعة سياسة حقوق إلنسان العالمية الخاصة بشركة )اى 
اف اف(.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

أشارك في برنامج الرعاية والتدريب  الخاص بشركتي، وأقوم بتعليم وتدريب اثنين أو 
الثة موظفين جدد كل عامين. لقد أدركتُ مؤخرًا أنني أميل إلى اختيار المتدربين الذين 
تشبه شخصيتهم شخصيتي. حتى أعود نفسي على الخروج من منطقة المألوفة والمريحة 

مواهب إمكانات كبيرة لكن ينتمون  ظهرون   لى  فى عملى، أود اختيار ألفراد الذين يُ
هذا تمييز؟ هل  إلى هوية لا أنتمي إليها. 

إلجابة

هو دافع إلى  هذا ثاالً على التحيز أو التمييز، بل  كلّ على الإطلاق. في الواقع، ليس 
توجيه ألفراد المتحمسين األذكياء المختلفين عنك، لأنك تتخذ خطوات استباقية نحو 
مجموعة متنوعة من المواهب.  أهداف شركة )اى اف اف(المتمثلة في تطوير  تحقيق 
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تضارب المصالح
إن تفادي تضارب المصالح يعد ضروريًا للعمل  حيث أن  

مهمة جدا. أثناء العمل في شركة )اى  خالقيات العمل وشفافيته 
اف اف(، عليك التأكد من أن اهتماماتك عالقاتك الشخصية لا 
ال يبدو أنها تتعارض - مع التزاماتك المهنية تجاه  تتعارض - 

شركة )اى اف اف(. 

عمومًا عندما  يتخذ تضارب المصالح شكاالً عديدة لكنه ينشأ 
تتداخل مصالحك وأنشطتك عالقاتك الشخصية ـ أو يبدو أنها 
تتعارض ـ مع قدرتك على التصرف بما يحقق أفضل مصالح 

شركة )اى اف اف(. تشمل ألمثلة ما يلي: 

د أو بائع –	 القة شخصية أو مالية مع منافس أو مورِّ �وجود 
أو عميل؛

�والعمل في أو إدارة أعمال تجارية مع أحد أفراد العائلة أو –	
مع أي شركة تكون لأحد أفراد عائلتك فيها مصلحة مالية 

شخصية؛
�وإجراء أنشطة عمل غير تابعة لشركة )اى اف اف( في –	

أثناء وقت العمل أو باستخدام موارد شركة )اى اف اف(؛
القة عاطفية مع مشرف العمل أو مع –	 �االنخراط في 

مرؤوس لك؛
د أو عميل من –	 جهة منافسة أو مورِّ �والعمل كمستشار لصالح 

مالء شركة )اى اف اف(؛
�والعمل كموظف أو مسؤول أو مدير لصالح شركة أخرى –	

أثناء عملك لدى )اى اف اف(.

يجب إلفصاح عن التعارضات المحتملة فورًا إلى مشرفك أو قسم 
الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية لحلها. الغالبية العظمى 
وهذه  من النزاعات يمكن تخفيفها بمجرد كشفها اإلفصاح عنها؛ 
حقيقة تبعث على الطمئنان. للحصول على إرشادات إضافية عن 
تضارب المصالح وخطوات إلفصاح، يرجى الرجوع إلى سياسة 

تضارب المصالح الخاصة بشركة )اى اف اف(. 

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 
السؤال

ألمن لمباني شركة  أود أن أستأجر شركة ابن عمي لأداء خدمات 
هذه مشكلة كبيرة ما دام أنه يقدم لنا  )اى اف اف(. لا أعتقد أن 
جهات تزويد  أفضل سعر، ويقدم نفس جودة الخدمة التي تقدمها 

نفس الخدمات ألخرى.

هذه الشركة  هل يجب أن أخبر مديري بأنني على صلة قرابة بمالك 
المستأجرة؟

إلجابة

نعم، لأنه من المحتمل أن يكون هناك تعارض مصالح إذا كان 
خدمة نتعامل  هذا يمتلك عقودًا أو يعمل مع بائع أو مزود  قريبك 

هذه الحالة، يجب عليك إلفصاح عن التضارب  نحن معه. في مثل 
والحصول على موافقة مسبقة من مديرك وقسم الأخلاقيات 

االمتثال أو الشؤون القانونية.

التحلي ألخالقيات الحميدة والصدق والشفافية التصرف بمسؤولية في كل ألوقات
سالمة موظفينا ونحافظ على المجتمعات التي  في شركة )اى اف اف(، نحمي صحة 

نعمل فيها.

الستدامة

جوهر كيفية قيامنا بأعمالنا داخل شركة IFF. تمت  لطالما كانت الستدامة جزءًا من 
هذا المبدأ ومراعاة التزامنا بالمستقبل عند وضع إستراتيجيتنا الستدامة،  مراعاة 
وهو ما يدفع البتكار الذي يؤدي إلى تحسينات اجتماعية وبيئية؛ بدءًا من المواد 

ها بشكل مسؤول إلى مرافق التصنيع ذات الكفاءة البيئية لدينا إلى  الخام التي نصُدِرُ
المنتجات المصممة بحرص وعناية التي تراعي أعلى صفات الستدامة دقة وأهمية. 

إن إستراتيجيتنا المكونة من أربع ركائز - البصمة البيئية االبتكار المستدام والمصادر 
المسؤولة األفراد والمجتمعات - تعتبر متكاملة تمامًا وتستهدف معظم فرص مواد 

مالءنا والمستهلكين في كل أنحاء العالم. التصنيع لإنتاج منتجات تفيد 

لمزيد من المعلومات عن إنجازاتنا وأنشطتنا الجارية وأهدافنا المستقبلية، راجع تقرير 
شركة )اى اف اف(ألخير عن الستدامة.

العطاء وفعل الخير

تلتزم شركة )اى اف اف( برد الجميل للمجتمعات التي نعمل فيها ونقدم مساهمات خيرية 
هذا اللتزام. دوريًا بانتظام كجزء من 

تجب مراجعة جميع المساهمات الخيرية المقدمة نيابة عن الشركة والموافقة عليها من 
ألهم من ذلك أن التبرعات الخيرية،   .IFF قبِل أعضاء لجنة المساهمات الخيرية بشركة
سواء كانت نقدية أو عينية أو على شكل تمثيل دور الراعي الرسمي لشركة أخرى، يجب 
ال يتم تقديمها مطلقًا إلى أي منظمة سياسية أو شخص سياسي أو أي منظمة تابعة لأحد 
ال تكون مرتبطة به وذلك تفاديًا لمخاطر الوقوع في الرشوة والفساد والبعد  السياسيين 
هذه الشبهة تمامًا. لا تتبرع شركة )اى اف اف( أيضًا لأي منظمة تمارس التمييز  عن 

على أساس فئة محمية من فئات المجتمع.

لمزيد من المعلومات، يرجى الاطلاع على سياسة الموافقة على المساهمة الخيرية 
الخاصة بشركة )اى اف اف(.
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دوام المحافظة على بيئة عمل سالمة وآمنة 

سالمة موظفينا وشركائنا في العمل وزوار منشآتنا، لا  ألمر بحماية صحة  عندما يتعلق 
ألمر يتعلق بتنظيف المياه المنسكبة على أرضية  بديل عن التمهل والتريث. سواء كان 
مالء العمل بارتداء نظارات لسالمة أو أقنعة الوجه الواقية، علينا  المصنع أو تذكير 
جميعًا اللتزام ببيئة عمل سالمة وآمنة. كل فرد منا مسؤول عن فهم واستيعاب جميع 

القوانين واللوائح المعمول بها وسياسات شركة )اى اف اف( االلتزام بها لأنها وضعت 
لضمان توفير ظروف عمل سالمة وآمنة وتفادي حدوث إصابات وحوادث.

الل الوعي األشياء المحيطة بنا واليقظة االنتباه، والتصرف السليم وفق ما  من 
تقتضيه كل حالة، نستطيع جميعًا القيام بالدور الواجب علينا في التأكد من أننا نعمل في 

محل عمل آمن. اتصل بمشرفك أو قائد موقع العمل أو أحد أعضاء قسم الصحة السالمة 
البيئية أو قسم الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية أو الموارد البشرية في أقرب 

وقت ممكن إذا علمت بأي حالة أو نشاط غير آمن، مثل:

المعدات التي تتطلب صيانة أو لا تعمل بشكل صحيح؛ –	
أو التعرض لمواد خطرة إلى حد قد يتسبب في المرض أو حدوث إصابة؛ –	
مالؤك إلى تدريب إضافي عليها لإكمالها؛–	 مهمة عمل قد تحتاج أنت أو  أو 
�أو أي حالة أخرى أو سلوك آخر غير آمن قد يشكل خطرًا عليك أو على من –	

حولك أو على البيئة.

ألمر بالصحة السالمة  مهمة جدًا عندما يتعلق  لا تنس أنه حتى ألشياء الصغيرة 
والبيئة.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

اندلع حريق مؤخرًا في مصنعنا وأدى إلى إلحاق أضرار جسيمة بالمبنى، وتم نقل 
شخص مصاب بحروق شديدة إلى المستشفى. عندما رأيتُ أنا تقرير الحادث المتعلق بهذه 
الحادثة، أفاد مدير الموقع بوجود تقارير عن تصاعد دخان في المبنى، لكن لم يتم العثور 

الحظة إصابة زميلي بجروح. ماذا ينبغي أن أفعل؟ على حريق. كما أنه لم ينجح في 

إلجابة

الإبلاغ عن سلوك مدير الموقع. كل فرد منا مطالب إلبالغ بدقة عما يقع في العمل من 
أهداف لسالمة  أحداث، اإلصابات، والحوادث. أي مصنع تعمل فيه سيرغب في تحقيق 

هذا لا ينبغي أن يمنع أي موظف من الإبلاغ عن وجود أضرار تظهر  الخاصة به لكن 
في المنشأة أو عن إصابة وقعت في مكان العمل، وعلى المشرفين ال يشجعوا الموظفين 

أبدًا على إخفاء أي حادث من حوادث لسالمة.

تعاطي المخدرات

المة  سالمة موظفيها وتحمي  تحافظ شركة )اى اف اف( على بيئة عمل تعزز صحة 
ممارساتها التجارية. لا تتسامح شركة )اى اف اف( مع استخدام أو بيع أو حيازة أو 

توزيع المخدرات غير المشروعة داخل ممتلكات الشركة، أو في وقت العمل الشركة أو 
أثناء تشغيل المعدات أو المركبات المملوكة للشركة. القواعد واضحة: العمل تحت تأثير 

وهو أمر ممنوع ومحظور تمامًا. ض الجميع للخطر  المخدرات أو الكحول يعرِّ

العنف في مكان العمل

أي عمل عنيف أو سلوك تهديدي من قبِل الموظفين أو من قبِل أي شخص آخر في 
ممتلكات شركة )اى اف اف( أو أثناء النخراط في أعمال شركة )اى اف اف( أو 

أنشطتها أمر غير مقبول طالقًا ومحظور تمامًا. يشمل ذلك العتداء الجسدي اإلساءة 
ألعمال والسلوكيات  هذه  اللفظية، وحيازة أي أسلحة من أي نوع. يجب الإبلاغ عن مثل 

فورًا. إذا كان الخطر وشيكًا، فاتصل بالشرطة المحلية أو إدارة إلطفاء فورًا واتبع أي 
ألزمات أو خاصة بالموقع. سياسة مطبقة لإدارة 
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الوقاية من الرشوة 
والفساد

قوانين مكافحة الرشوة والفساد
إن قوانين مكافحة الرشوة والفساد، وتشمل، على سبيل المثال لا الحصر، القانون 

ألمريكي للممارسات ألجنبية الفاسدة )"FCPA"( وقانون الرشوة في المملكة المتحدة، 
تنطبق بشكل عام على جميع موظفي شركة )اى اف اف( وعمليات شركة )اى اف اف(

حول العالم.

في حين أن قوانين الرشوة والفساد تختلف من بلد لآخر، ال أن القواعد في شركة )اى 
اف اف( واضحة وبسيطة، اآلتي:

�يجب ال تدفع أبدًا أو تعرض دفع رشوة أو مدفوعات تسهيل لأي شخص، بما في –	
ذلك المسؤول الحكومي أو الشريك التجاري؛

ويجب ال تطلب أو تتلقى رشوة مطلقًا؛–	
�ويجب عليك عدم استخدام طرف ثالث أو وكيل نيابة عنك أو نيابة عن الشركة –	

لدفع أو تلقي رشوة.

إذا شككت أن ميالً أو طرفًا ثالثاً قد يكون له تأثير غير لائق، أو يقدم رشوة، أو ينخرط 
ظهر لك أمر "لا يبدو أنه على ما يرام" - فاتصل فورًا بقسم  في أي سلوك فاسد - أو إذا 

الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية.
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ما هي الرشوة؟

ألموال، أو لعموالت، أو فرص العمل  تتخذ الرشاوى شكاالً عديدة وتشمل منحًا أو تلقي 
أو التوظيف، أو الهدايا والترفيه، أو السفر، أو "خدمات" خاصة، أو أي شيء آخر ذي 

وهو:  قيمة، لغرض غير سليم 

التأثير على القرار؛–	
أو الحصول على أعمال تجارية أو الحتفاظ بها؛–	
أو الحصول على تصريح عمل أو ترخيص آخر؛–	
أو التأثير على نتيجة التدقيق والمراجعة أو التفتيش أو القرار الحكومي.–	

تحظر شركة )اى اف اف( أيضًا إجراء مدفوعات التسهيل، التي تكون عادةً على شكل 
مدفوعات نقدية تقُدم إلى المسؤولين الحكوميين لتسريع إلجراءات الحكومية الروتينية 

مثل تسريع إجراءات الستيراد عبر الجمارك.

التعامل مع المسؤولين الحكوميين

بصفتنا شركة عالمية، يتطلب العمل منا غالبًا التواصل مع مسؤولين حكوميين في 
هذا التواصل لأنه  المناطق التي نباشر فيها أعمالنا، لكن يجب أن نكون حذرين جدًا أثناء 
حتى الموظفين ذوي النوايا الحسنة قد يقعون في تعارض مع قوانين مكافحة الرشوة عند 

التعامل مع مسؤولين حكوميين. 

فيما يلي أمثلة على أشخاص يمكن اعتبارهم مسؤولين حكوميين:

أي موظف أو مسؤول في حكومة أجنبية، بغض النظر عن رتبته؛–	
�موظفو الشركات المملوكة للحكومة أو التي تسيطر عليها الحكومة، مثل –	

المستشفيات؛
السياسيون ألجانب أو ألحزاب السياسية أو المرشحون للمناصب؛–	
أحد أفراد ألسرة أو أي وكيل عن الشخصيات المذكورة عاله.–	

إذا كنت تتوقع حدوث تواصل مع ألفراد الذين يطابقون أيًا من المعايير المذكورة عاله، 
فعليك مراعاة اللتزام بالمحظورات المنصوص عليها عاله والتعرف على سياسة شركة 

)اى اف اف( لمكافحة الرشوة.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

وصل منتج النكهة المصنعة في الصين إلى ميناء بوينس آيرس، األرجنتين دون وضع 
ملصقات تسمية المنتج المناسبة. أخبرني مسؤول الجمارك ألرجنتيني أنه سيفرج عن 

هذا المنتج بشكل عاجل لتلبية طلب  الشحنة إذا دفعنا له 4000 بيزو. ونحن بحاجة إلى 
هل مسموح لي بدفع المبلغ الذي طلبه مسؤول الجمارك؟ أحد مالئنا. 

إلجابة

الل إجراء الدفع، فإن فرع شركتنا في ألرجنتين )اى اف اف( )وأنت  بالتأكيد لا. من 
شخصيًا( وقعتما في مخالفة قوانين وضع ملصقات تسمية المنتج ألرجنتينية وقوانين 

مكافحة الرشوة المحتمل تواجدها هناك أيضًا. لاحظ أن هناك قوانين مماثلة موجودة في 
جميع البلدان ألخرى تقريبًا في كل أنحاء العالم، ولذلك يجب على موظفي شركة )اى 

مواجهة  اف اف( ـ بغض النظر عن موقع العمل ـ التشاور مع قسم الشؤون القانونية عند 
هذا النوع من الطلبات.

السؤال

في أثناء إجراءات التفتيش السنوي التي تتم على مصنع )اى اف اف( في الهند لتجديد 
رخصة التشغيل هناك، اكتشف مسؤول المدينة الذي يقوم بعملية التفتيش العديد من 

االت انتهاكات الصحة السالمة. قال وكيلنا المحلي هناك الذي يساعدنا في تسهيل 
عملية التفتيش والترخيص إن المفتش سوف يتجاهل المخالفات ويوافق على التجديد، لكنه 

هذا التبرع أو السماح لوكيلنا  هل يمكننا دفع  يطلب تبرعًا كبيرًا لمدرسة محلية هناك. 
بدفعه نيابةً عن شركة )اى اف اف(؟

إلجابة

هي عدم إعطاء أي شيء ذي قيمة ـ بشكل مباشر  لا، لأن سياسة شركة )اى اف اف( 
أو عبر طرف ثالث ـ إلى مسؤول حكومي أو أي شخص آخر في أي بلد للتأثير على 
هذا الشخص بشأن مساعدة شركة IFF في الحصول على أعمال تجارية أو  قرارات 

الحتفاظ بها أو الحصول على ميزة غير عادلة. تتطلب سياسة مكافحة الرشوة الخاصة 
بشركة )اى اف اف( أيضًا إجراء الفحوصات المناسبة عن خلفية الشخص )المعلومات 

ألساسية عنه( بواسطة القسم القانوني مسبقًا قبل تعيين أي وكيل تابع لجهة خارجية 
للتواصل مع المسؤولين الحكوميين نيابةً عن شركة )اى اف اف(. عليك التصال فورًا 

بقسم الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية لمناقشة الطلب.
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ألنشطة السياسية
نحن نشجع جميع موظفينا على النخراط في مجتمعاتهم بإيجابية، وأن يكونوا مواطنين 

نشطين سياسيًا واجتماعيًا. لكن مع ذلك، لا نسمح باستخدام وقت عمل الموظفين أو 
موارد الشركة أو أصولها ألخرى - وتشمل المرافق أو الهواتف أو أجهزة الكمبيوتر أو 

هذه ألغراض. لا نسمح أيضًا للموظفين  الت التصوير أو اللوازم المكتبية - في مثل 
بنشر أو توزيع المواد على ممتلكات شركة )اى اف اف( أو طلب ذلك من موظفين 

آخرين في أثناء العمل. 

قرار تخصيص وقت فراغك أو المساهمة بمال أو موارد شخصية أخرى في ألنشطة 
هذه ألنشطة،  السياسية أو المجتمعية متروك لك تمامًا، وإذا اخترت المشاركة في مثل 

فلن تتخذ الشركة أي إجراء ضدك بسبب آرائك السياسية الشخصية أو مساهماتك. 
عند النخراط في العملية السياسية، عليك المتثال للقوانين واللوائح التي تحكم النشاط 

السياسي والمساهمات السياسية. 

يجب الحصول على موافقة مسبقة من قسم الأخلاقيات االمتثال أو الشؤون القانونية قبل 
القيام بأي أنشطة سياسية نيابة عن شركة )اى اف اف(، يشمل ذلك جميع أنشطة الضغط 

للتأثير على صنع القرار االجتماعات التصاالت مع المسؤولين الحكوميين. لاحظ 
أن سياسة المساهمة السياسية في شركة )اى اف اف(تحظر بشدة المساهمات المباشرة 
الوة على  أو غير المباشرة من قبِل الشركة في أي حملة سياسية أو منظمة سياسية، 

مساهمة يقدمها الموظف. تعويض أي 

الهدايا والضيافة
القات العمل الناجحة والتصرف بحسُن نية مع مالئنا  في شركة )اى اف اف(، نشجع 
هذا ضروري لنجاحنا. وندرك أن الترفيه  ألعمال آلخرين، لأن كل  ومورِّدينا وشركاء 
مهمًا في  التجاري، مثل تناول الطعام بالخارج أو حضور ألحداث، يمكن أن يمثل دورًا 

ر وجود ممارسات ثقافية تشمل تقديم الهدايا في  الوة على ذلك، نقدِّ هذه لعالقات.  تعزيز 
الدول التي نمارس فيها أعمالنا التجارية. 

هذه الممارسات، علينا أن نحرص على عدم السماح لها بتجاوز التزامنا  وبينما نحترم 
عامة، يجب عدم تقديم الهدايا والضيافة  االمتثال للقانون وسياسات شركتنا. كقاعدة 
والترفيه أو تلقيها بقصد الحصول على عمل أو الحتفاظ به أو التأثير على مسؤول 

ظهور تصرفاتنا بمقصد غير  حكومي أبدًا. علينا أيضًا تجنب الظروف التي من شأنها 
لائق. 

مسموح بعرض أو ستالم الهدايا الرمزية ذات القيمة البسيطة، بشرط أن يتم ذلك بشكل 
علني وقانوني وفقًا للممارسات المقبولة في صناعتنا وممارسات الموقع الذي يتم فيه 

ذلك. تتخذ الهدايا شكاالً عديدة، تشمل المنتجات أو الخدمات المجانية والمزايا الخاصة 
والخصومات والترفيه بل والنقل المجاني من وإلى مقر الجتماع. أما تقديم أو تلقي هدايا 

القًا. باهظة الثمن أو نقدية أو ما يعادلها كبطاقات الهدايا فيعد أمرًا غير مقبول إ

األمر السهل  في حين أن فهم الفرق بين الترفيه والهدايا المناسبة وغير المناسبة ليس 
ألمر يبدو على غير ما يرام، فمن المحتمل ال  دائمًا، عليك السترشاد بما يلي: إذا كان 
ألمر كذلك. إذا كان إلفصاح العلني عن ذلك قد يسبب إحراجًا لشركة )اى اف  يكون 

اف(أو لك أنت شخصيًا، فهذا إذن أمر غير مقبول. إذا لم تكن متأكدًا من هدية معينة أو 
نشاط ترفيهي، أو إذا كانت الهدية أو الترفيه يتعلق بموظف حكومي، فيجب عليك دائمًا 

التصال بقسم الأخلاق االمتثال أو الشؤون القانونية قبل اتخاذ أي إجراء.

لمزيد من المعلومات عن الهدايا والترفيه والضيافة، يرجى مراجعة "سياسة نفقات السفر 
األعمال" الخاصة بشركة )اى اف اف(. 
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هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

اخترنا مزودًا جديدًا لخدمات نظم المعلومات، وعند توقيع عقد مع الشركة، قدم لي المالك 
هل يمكنني قبولها؟ زجاجة هدية باهظة الثمن ونادرة جدًا. 

إلجابة

لا. قبول الهدايا المتواضعة من شركاء العمل، ألقالم، والتقويمات، سالل الفاكهة، 
هو المقبول. أما الهدايا باهظة الثمن فمن غير المقبول  ونحوها من ألشياء المماثلة، 

للموظفين أو شركائنا في العمل تقديمها أو تلقيها، بما في ذلك ألطعمة النادرة باهظة 
الثمن أو المجوهرات أو إللكترونيات أو النقود أو بطاقات الهدايا. 

السؤال

هل يمكنني قبول الدعوة؟ دعاني أحد البائعين لحضور مباراة كرة قدم احترافية. 

إلجابة

ربما. إذا عرض البائع عليك رحلة مدفوعة التكاليف بالكامل لحضور مباراة نهائي كأس 
العالم شاملة مصاريف إلقامة، فهذه تعتبر دعوة باهظة الثمن وغير مسموح بقبولها. إذا 
مالء البائع ولم تكن هناك  دعاك البائع لحضور مباراة أحد النوادي المحلية مع عدد من 

هذا البائع، فمن المحتمل ال يكون هناك مانع من  عقود معلقة أو فرص عمل جديدة مع 
هذه الدعوة بشرط أن تقوم إبالغ مديرك بهذه الهدية حتى لا يكون هناك شك  قبول مثل 
فيما بعد عما إذا كانت تلك الهدية محاولة من البائع للتأثير على سير القته مع شركة 

هو. )اى اف اف( لصالحه 

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

كنتُ أدعم أحد لعمالء لتطوير منتج جديد باستخدام أحد أحدث إلنزيمات لدينا. وكتعبير 
عن التقدير، أعطتني العميلة ساعة وحلويات محلية عندما كنت أغادر مكتبها. فهل 

هذه الهدايا؟ مسموح لي بقبول 

إلجابة

يمكنك قبول الحلويات المحلية، لكن عليك إعادة الساعة. يسعدنا أن نكون موضع تقدير 
أال نتأثر بتبادل الهدايا القيمة أو الترفيه الزائد عن الحد.  لدعمنا الجيد لعمالء وتعاوننا 

قد ينُظر إلى قبول ساعة من شريك تجاري على أنه أمر مفرط وغير مناسب، أما الهدايا 
ألخرى ذات القيمة المنخفضة مثل الحلويات أو ألشياء الترويجية غير المكلفة التي 

ال مانع من قبولها.  تحمل شعار العميل 
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تسيير ألعمال بنزاهة شركاؤنا في ألعمال
ألعمال ككل ونمكّن كل فريق عمل لدينا من اتخاذ القرارات  نحن نركز على مشهد 

الأخلاقية السليمة بنزاهة.

ألعمال بنزاهة وبطريقة خالقية يعني أنه علينا مراعاة العواقب المالية وسمعة  إن تسيير 
هذا اللتزام، لن تعمل  الشركة في كل تواصل وتفاعل مع شركائنا في العمل. وكجزء من 

ألعمال ذوي السمعة الطيبة الذين يتصرفون وفقًا  شركة )اى اف اف( ال مع شركاء 
لجميع القوانين واللوائح، والذين يحملون نفس المبادئ الأخلاقية التي تعمل شركة )اى 
هذه المبادئ منصوص عليها في مدونة قواعد سلوك البائع الخاصة  اف اف( وفقًا لها. 

بشركة )اى اف اف(.

عند العمل مع شركائنا في العمل، عليك مراعاة ما يلي:

تجنب أي ممارسات غير عادلة أو خادعة؛–	
معاملة كل شركاء العمل بأمانة ونزاهة وموضوعية؛–	
وكن صريحًا وصريحًا فيما يتعلق بمنتجاتنا وخدماتنا؛–	
واتبع إجراءات الشراء االستعانة بمصادر خارجية مناسبة حسب الحاجة؛–	
واختر شركاء العمل على أساس الجدارة وليس بسبب تضارب المصالح.–	

الوة على ما سبق، عليك التأكد من أن شركاءنا في العمل يخضعون لفحوصات 
معلومات الخلفية المناسبة لحماية شركة )اى اف اف( من الفساد والمخاطر ألخرى 

التي تنشأ عن التعامل مع شريك أعمال غير حسن السمعة. لمزيد من المعلومات، يرجى 
مراجعة إجراءات التحقق من الخلفية في شركة )اى اف اف(. 
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ألموال ونحو ذلك من ألنشطة غسل 

إلرهاب أو أي تمويل  ألموال أو تمويل  تحظر شركة IFF أي شكل من أشكال غسل 
ألموال" عندما يحاول فرد أو  لأغراض غير قانونية أو غير مشروعة. يحدث "غسل 

منظمة إخفاء عائدات جرائمهم بجعل تلك العائدات تبدو وكأنها من مصدر مشروع. يتم 
الل شركة أو أكثر من الشركات الوهمية والحسابات  هذه العائدات من  عادة توجيه 

المصرفية الخارجية لإخفاء المصدر والوجهة الحقيقية لهذه العائدات.

إذا شككت في أن شريكًا تجاريًا متورطًا في نشاط غير قانوني أو مشبوه، فاتصل فورًا 
بقسم الشؤون القانونية. 

قوانين مراقبة التجارة
كشركة عالمية، تقدم )اى اف اف( خبرتها وإبداعها ومنتجاتها إلى جميع أنحاء العالم 

هذا المستوى العالمي يعنى أن شركة )اى اف  وتتخطى العديد من الحدود. أنالعمل على 
اف( تخضع لقوانين الرقابة التجارية في مختلف البلدان التي نمارس فيها أعمالنا، وتلتزم 

شركة )اى اف اف( االمتثال الكامل لهذه القوانين، بما في ذلك:  

�ضوابط التصدير والقيود التجارية والحظر التجاري والعقوبات القتصادية التي –	
تحد أو تمنع شركة )اى اف اف( من المشاركة في أنشطة تجارية مع بعض البلدان 

أو ألفراد أو الكيانات؛
جهة –	 �قوانين مكافحة المقاطعة التي تحظر على الشركات المشاركة أو التعاون مع 

تم فرض مقاطعة دولية عليها، ال بعد موافقة واعتماد حكومة لواليات المتحدة؛
�قوانين الستيراد أو التصدير ألخرى التي تتطلب من شركة )اى اف اف(–	

وشركائها التجاريين دفع رسوم و/أو الحصول على تراخيص أو تصاريح محددة 
أو وثائق ضرورية أخرى قبل نقل المنتجات والبيانات التقنية عبر حدود لبالد. 

إذا كنت سؤوالً في شركة )اى اف اف( عن اتخاذ قرارات بشأن المكان الذي نشتري 
عامالت تجارية عبر  منه أو نبيع إليه المنتجات أو لمن نشتريها، أو إذا كنت منخرطًا في 
حدود لبالد، فيجب أن تكون على دراية بسياسة شركة )اى اف اف( فيما يخص ضوابط 

التجارة الخارجية وإجراءات المبيعات التي يحددها قسم المقاطعة والحظر  التجارى 
والعقوبات القتصادية فى)اى اف اف(.

تعد قوانين مراقبة التجارة وقوانين مكافحة المقاطعة من القوانين المعقدة جدًا. إذا كانت 
لديك أي أسئلة أو مخاوف بشأن مشاركتك في أعمال محظورة، أو إذا تلقيت طلبًا متعلقًا 

بالمقاطعة، فعليك التصال بقسم الشؤون التنظيمية العالمية أو قسم الشؤون القانونية.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

تعمل إيزابيل مع أحد ممثلي موزع معتمد يغطي منطقة الشرق ألوسط على مدار 
السنوات العديدة الماضية. قال الممثل مؤخرًا إنه وجد صفقة مربحة محتملة مع عميل 
جديد في المنطقة. لكن كان الممثل مراوغًا جدًا عندما طرحت إيزابيل عليه أسئلة عن 

من الجواب المباشر، قال لإيزابيل: "لا داعي للقلق" بشأن المكان الذي  ذلك العميل. بدالً 
ستذهب إليه المنتجات، وما عليها ال أن يتم شحن جميع البضائع إلى مكتبه في إسطنبول. 
هو إلى شركة )اى اف اف( دفعة الحساب كاملة من حساب مصرفي كان باسم  ثم أرسل 

هذه البضائع؟ هل ينبغي لإيزابيل أن توافق على إرسال  طرف ثالث مختلف. 

إلجابة

من ذلك يجب عليها التصال بقسم الشؤون  كلّ، لا ينبغي لها إرسال البضائع، بل دالً 
القانونية وقسم الشؤون التنظيمية العالمية لمساعدتها على تحديد ما إذا كان ينبغي شحن 
ألموال أم لا. يمكن أن  هذا الموقف أم لا وما إذا كان ينبغي استرداد  البضائع في مثل 

هذا النوع من السلوك إلى أن الموزع حاول بيع البضائع إلى بلد أو كيان غير  يشير 
هو أداء  مسموح لشركة )اى اف اف( بتنفيذ بأعمال تجارية معه، وكان الذي ينبغي فعله 

هذه الصفقة. كل العناية الواجبة قبل إتمام 
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التعامل مع المنافسين
الل المنافسة العادلة والقانونية وتحظر  تلتزم شركة  )اى اف اف( بتحقيق النجاح من 

بشدة أي نشاط ينتهك قوانين مكافحة الحتكار أو يقيد المنافسة بشكل غير قانوني.

يجب عليك ال تناقش أو تتفق مع منافسينا أو غيرهم من أجل:

�تثبيت ألسعار أو التفاق على شروط  البيع  أو التحكم فيها، بما فيها الخصومات –	
أو التخفيضات أو دالت  تكلفة الشحن أو شروط المبيعات ألخرى؛

المواءمة مع محتوى عروض العطاءات؛–	
أو مقاطعة الموردِّين أو تقييد إلنتاج؛–	
أو تقسيم ألسواق أو مناطق المبيعات أو خطوط إلنتاج أو لعمالء.–	

هذه ألنواع من ألنشطة تعد محظورة  حتى المناقشات غير الرسمية مع منافسينا عن 
ومخالفة للقانون. إذا كانت لديك أي أسئلة عن التواصل أو التفاعل مع المنافسين، فعليك 

طلب المشورة من قسم الشؤون القانونية.

 لمزيد من المعلومات، يرجى مراجعة سياسة مكافحة الحتكار الخاصة بشركة 
)اى اف اف(.

معلومات المنافس

لا تسمح شركة )اى اف اف( ولن تتسامح مع أي نشاط غير قانوني أو غير خالقي 
للحصول على معلومات عن المنافس أو الكشف عنها؛ بغض النظر عن مدى فائدة 

المعلومات.
 

من ذلك، يجب الحصول على المعلومات التنافسية بطريقة قانونية أخالقية مثل  بل دالً 
مراجعة إليداعات التنظيمية والخُطب والكلمات العامة التي يلقيها المديرون التنفيذيون 

المقاالت إلخبارية وغيرها من المعلومات المتاحة للجمهور.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

هل  يخطط القسم الخاص بي لتعيين موظف جديد من أحد منافسينا. 
توجد قواعد خاصة يجب اتباعها؟

إلجابة

نعم. يجب عليك استشارة الموارد البشرية قبل التعاقد مع موظف 
جديد يعمل لدى أحد المنافسين. بينما قد يكون من المقبول تعيين 
هذا الموظف قد يكون ملُزمًا قانونًا بعدم العمل  الموظف، ال أن 

مع شركة )اى اف اف( أو الكشف عن معلومات سرية أو أسرار 
تجارية لصالحها. ستحتاج الموارد البشرية إلى مراجعة الظروف 

المحددة قبل تقديم أي عرض لموظف جديد.

السؤال

في اجتماع اتحاد التجاريين ألسبوع الماضي، بدأت إحدى 
الموظفات العاملة في شركة منافسة لنا بالتحدث إلي بشكل غير 
هذه  مالئها. وقالت إن  رسمي وطلبت مني "البتعاد" عن أحد 

المحادثة "ليست للنشر".

هل كان ذلك جيدًا؟

إلجابة

بالتأكيد لا. بينما المفروض أن اجتماعات التحادات التجارية 
تخدم غرضًا مفيدًا ومشروعًا لشركة )اى اف اف( ومنافسينا، 

ال أنه يجب التعامل معها بحذر شديد. يجب تجنب أي نوع من 
المناقشات مع منافسينا، حتى وإن بدت "غير رسمية" خاصة في 

جاالت ألسعار أو شروط البيع أو المناطق أو لعمالء. إذا حاول 
هذه الموضوعات، فيجب أن تطلب  أحد المنافسين مناقشة أي من 
ألمر، فيجب عليك مغادرة  من الشخص التوقف فورًا، وإذا لزم 

هذا الموقف. الجتماع إبالغ قسم الشؤون القانونية بما جرى في 

السؤال

مهم، تلقيت عينة من تكنولوجيا العطور  الل زيارة لي لعميل 
طورها منافس لكن لم يطرحها بعدُ في السوق. سألني  المغلفة التي 

هل مسموح لي بفعل  العميل عما إذا كان بإمكاني مطابقة العينة. 
هذا؟

إلجابة

ال يمكننا قبولها. ستحترم  لا. إذا كانت العينة غير متوفرة تجاريًا، 
شركة )اى اف اف( دائمًا الملكية الفكرية الصالحة الخاصة 

مما إذا كان  جهة خارجية. إذا كنت في شك  عمالئنا ومنافسينا وأي 
الصواب الحصول على عينة أو تحليلها، فاتصل بقسم الشؤون 

القانونية للحصول على التوجيه لالزم.

السؤال

هل من المقبول لي مناقشة أسعار منتجاتنا مع منافسينا؟

إلجابة

ربما. نظرًا لأننا نزود بعضًا من منافسينا بمنتجات، مسموح 
هذه المبيعات. ومع ذلك، لا يصح لك مناقشة  لك بمناقشة أسعار 

ألسعار مع منافسنا إذا كانت شركة )اى اف اف(والمنافس 
هذا قد  يتنافسان على كسب نفس صفقة العمل مع عميل آخر، لأن 
ض شركة )اى اف اف( لتهم جنائية أو  يعرضِّك )شخصيًا( ويعرِّ

مدنية خطيرة.

ألمر بسيط: تثبيت ألسعار أو الموافقة على تثبيت ألسعار أمر 
غير قانوني.
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التداول بناءً على معلومات داخلية
إن شراء أو بيع ألوراق المالية الخاصة بشركة )اى اف اف( )وتشمل ألسهم، أو وحدات 

ألسهم المقيدة، أو خيارات ألسهم، أو حقوق ارتفاع قيمة ألسهم( في حين أنك تعلم 
معلومات مادية خاصة بشركة )اى اف اف( غير متاحة للجمهور لا يعد أمرًا غير خالقي 

هو مخالفة صريحة للقانون وقد يؤدي إلى عقوبة مدنية وجنائية خطيرة لك  فحسب، بل 
هذه القاعدة على كل الموظفين وتتعلق بجميع المعلومات  ولشركة )اى اف اف(. تنطبق 

الجوهرية )وتسمى المادية( غير المتاحة للجمهور أو المعلومات "الداخلية الخاصة" 
بأعمال شركة )اى اف اف(.

يمُنع منعًا باتاً تداول ألوراق المالية الخاصة بشركة )اى اف اف( أو الخاصة بأي شركة 
دون( في أثناء حيازتك لبيانات ومعلومات مادية داخلية  أخرى )بما فيهم لعمالء والمورِّ

خاصة بالشركة عن أي كيان من الكيانين؛ مثل إخبار أشخاص آخرين بها، بما فيهم أفراد 
ألسرة األصدقاء، بشأن معلومات مادية غير العامة بخصوص شركة )اى اف اف( أو 
أي شركة أخرى )حتى لو كنت لا تتداول بنفسك(. ألفراد، يشملون أفراد ألسرة، الذين 

يتداولون في ألوراق المالية في أثناء تناقل معلومة/نصيحة أو حيازة معلومات مادية 
داخلية خاصة بالشركة، قد يتعرضون لمخالفة القانون ومن ثمَّ يعرضّون أنفسهم لعقوبات 

مدنية وجنائية.

ما نوعية المعلومات الجوهرية )المادية( الخاصة غير المتاحة 
للجمهور؟

هي أي معلومات لم تتم إتاحتها للجمهور ويفهم  المعلومات الجوهرية )المادية( الخاصة 
مهمة عند اتخاذ قرار شراء أو بيع أو الحتفاظ بأوراق  الشخص العاقل أنها معلومات 

مالية لشركة ما. يتضمن ذلك معلومات عن شركة )اى اف اف(، ومعلومات عن 
الشركات ألخرى كشركائنا في العمل ومنافسينا. من أمثلة المعلومات الداخلية الخاصة 

بمواد التصنيع ما يلي:

توقعات ألرباح أو تقديرات أو نتائج ألرباح غير المنشورة؛–	
االستحواذ أو تصفية الستثمار أو إعادة الهيكلة؛–	
والتغييرات التي تتم في إلدارة–	
وإصدار منتجات جديدة أو ابتكار منتجات حديثة؛–	
مهمة أو –	 مالء موجودين أو الفوز بعقود جديدة  مالء جدد أو خسارة  �كسب 

خسارتها؛
المقاضاة )المنازعات القضائية( أو إلجراءات التنظيمية المعلقة أو المهددة. –	

لمزيد من المعلومات، يرجى مراجعة سياسة التداول بناءً على معلومات داخلية خاصة 
بشركة )اى اف اف(.

فترات السماح بالتداول من الداخل

بناءً على دورك في شركة )اى اف اف(، وحسب مدى وصولك إلى معلومات شركة 
)اى اف اف( السرية، قد تخضع لمتطلبات الترخيص المسبق أو فترات زمنية يتم فيها 

تقييد تداولك في ألوراق المالية الخاصة بشركة )اى اف اف(. إذا شككت في مشروعية 
السماح بعقد صفقة ما، فراجع سياسة فترة السماح لموظفي الشركة بالتداول في ألسهم 

الخاصة بشركة )اى اف اف( واتصل بقسم الشؤون القانونية.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

لا أعمل في قسم الشؤون المالية، وأنا موظف مبتدئ، وغير متاح لي الوصول إلى 
هل يمكنني تجاهل سياسة التداول من الداخل؟ معلومات إدارية ال بقدر ضئيل. 

إلجابة

لا، المعلومات الجوهرية )المادية( غير العامة يمكن أن تتخذ عدة أشكال، فمن الممكن 
مالء  الل محادثات عرضية مع  عامة - ولو من  ثالً أن تمتلك أنت معرفة غير 

العمل - والتي تعد معلومات ذات قيمة للمستثمر الذي يقرر شراء أو بيع ألوراق المالية 
الخاصة بشركة )اى اف اف(.

السؤال

هل من الخطأ مشاركة المعلومات الداخلية مع آلخرين حتى لو لم أستخدمها لتحقيق 
مصلحة شخصية لنفسي؟

إلجابة

هذه الحالة ستكون الشخص الذي  نعم. في الواقع، قد يتبين أنك مخطئ أكثر لأنك في 
عامة إلى أي  بدأ "سلسلة" المخالفات. قد يؤدي نقل معلومات جوهرية )مادية( غير 

شخص آخر، حتى لو لم تحصّل منها أي مصلحة، إلى تحميلك شخصيًا المسؤولية المدنية 
والجنائية.
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امتثال المنتج والشؤون التنظيمية
تقوم شركة )اى اف اف( بتسيير أعمالها مع المتثال الكامل لجميع القوانين والقواعد 
واللوائح المعمول بها في أي مكان نباشر فيه أعمالنا. يشمل ذلك جميع قوانين الرقابة 

على المواد الغذائية ومستحضرات التجميل والعقاقير والمواد الكيميائية، والتي ربما كثير 
هذه القوانين تحكم ما يلي:  منها قوانين معدة. إذ إن 

�وضع ملصقات التسمية على منتجات شركة )اى اف اف( أو السلع الاستهلاكية –	
التي تتضمن منتجاتنا؛

االدعاءات التي نقدمها عن منتجاتنا؛–	
وكيف يتم تصنيع منتجاتنا وشحنها.–	

تعتمد سمعة شركة )اى اف اف( العالمية ونجاحها على الفهم الجيد لدى كل قرد منا 
هذه القواعد، فيجب  للقواعد التي تحكم أعمالنا االمتثال لها. إذا كانت لديك أي أسئلة عن 

عليك طلب التوجيه الفوري من مشرفك أو من قسم الشؤون التنظيمية العالمية أو قسم 
الشؤون القانونية.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

أريد أن أقدم لأحد لعمالء عطرًا يحتوي على مكوّن لم يتم التصريح باستعماله داخليًا 
هل  هذا المكون بالفعل ستعماالت النكهة.  في صنع العطور. لكن تم التصريح باستعمال 

هذه المادة العطرية؟ يمكنني تقديم مثل 

إلجابة

كلّ، لا يمكن استخدام المكون حتى تكتمل عملية التصريح الداخلية "االستخدام النهائي" 
للمنتج. اللوائح التي تنطبق على العطور لا تنطبق بالضرورة على النكهات، والعكس 

صحيح. 

مسار العمل الخاص بك: انتظر.

السؤال

نصحني أحد الموردِّين بأن منتجه يحتوي على مستويات ضئيلة من الملوثات، وأنها 
د  ال تمثل أي مخاوف تتعلق السالمة. وأخبرني أيضًا أن المورِّ مستويات منخفضة للغاية 
هذا الملوث. فهل أحتاج إلى إخبار مشرفي بهذا  يتخذ الخطوات لالزمة للتخلص تمامًا من 

ألمر؟

إلجابة

نعم، وفورًا. يجب الإبلاغ عن أدنى تلميح لمشكلة تتعلق بالبيئة أو تتعلق السالمة أو 
الجودة في أي من منتجاتنا أو مكوناتنا بمجرد العلم بها. يجب عليك التصال بأحد 

أعضاء قسم الشؤون التنظيمية العالمية أو قسم الشؤون القانونية فورًا.
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 حماية ممتلكات شركة 
)اى اف اف( وأصولها

تجنب الحتيال أو السرقة أو إلهدار أو 
سوء الستخدام

ألمر بحماية  هو مالك الشركة عندما يتعلق  نحن نتصرف كما لو كان كل فرد منا 
ممتلكات شركة )اى اف اف( وأصولها ودرايتها الفنية، إذ إن ذلك يمكنِّنا من إنتاج 

وتقديم أفضل المنتجات والخدمات الممكنة عمالئنا.

هو استخدامها بشكل صارم في  الغرض من ممتلكات وأصول شركة )اى اف اف( 
أغراض العمل. يحُظر تمامًا سرقة أو إساءة استخدام ممتلكات وأصول شركة )اى اف 

اف(، كم يحُظر استخدام ممتلكات الشركة أو أصولها لأغراض شخصية أو غير خالقية 
إهدار أو  أو غير قانونية أو مكاسب شخصية. نحن جميعًا نتحمل مسؤولية منع سرقة أو 

إساءة استخدام ممتلكات وأصول شركة )اى اف اف(. 

هذه المسؤولية، يجب عليك: كجزء من 

�اللتزام بسياسة المشتريات العالمية الخاصة بشركة )اى اف اف( عند شراء –	
المواد الخام والخدمات؛

إهدار أو إساءة استخدام أموال الشركة المخصصة لسفريات العمل أو –	 �تجنب 
األعمال الخاصة بشركة )اى اف اف(؛  الترفيه وفقًا لسياسة نفقات السفر 

�والتأكد من أن جميع لمعامالت مرخصة بالشكل الصحيح في حدود التفويض –	
 المنصوص عليه في سياسة حدود التفويضات العالمية الخاصة بشركة 

)اى اف اف(؛
�وإرجاع جميع ممتلكات وأصول شركة )اى اف اف(- مادية أو كانت غير –	

ملموسة - عند ترك العمل لدى شركة )اى اف اف(.
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الملكية الفكرية األسرار التجارية
أي ملكية فكرية ابتكرتها شركة )اى اف اف( أو أنشأتها أو طورتها ـ أثناء عملك مع 

هو الحال  شركة )اى اف اف(ـ تعتبر ملكًا للشركة وتكون سرية في غالب ألحيان. وكما 
مع كل أصول شركة )اى اف اف( ألخرى، لا يجوز استخدام الملكية الفكرية لشركة 

)اى اف اف( ال فيما يتعلق بأعمال شركة )اى اف اف( ولصالح شركة )اى اف اف(. 

هذا أي اختراعات وتركيبات وعمليات ومنتجات وقوائم لعمالء والبرامج وبراءات  يشمل 
الختراع العالمات التجارية وحقوق التأليف والنشر األسرار التجارية والخبرة وأسماء 

نطاقات إلنترنت األفكار االكتشافات والتحسينات التي تصورتها أو طورتها أنت أو 
أي موظف لدى شركة )اى اف اف( في أثناء العمل مع أو لصالح شركة )اى اف اف(. 

يجب عليك ال تستخدم الملكية الفكرية لشركة )اى اف اف( أو تشاركها بدون توفر 
الحماية القانونية لالزمة والوثائق لمالئمة. 

يرجى التصال بقسم الشؤون القانونية إذا كانت لديك أي أسئلة تتعلق بالملكية الفكرية.

حماية أصولنا

هذه الصناعة والعمل على حماية سرية  مما يجعل شركة )اى اف اف( في صدارة رواد 
سالمة اكتشافاتنا، والتركيبات الفريدة، وعمليات التصنيع، والبيانات العلمية. الحتفاظ 
بميزة شركة )اى اف اف( التنافسية وقدرتها على تقديم منتجات وخدمات فائقة الجودة 

هذه ألصول الفريدة  عمالئنا بشكل مستمر، من المهم أن نتعاون ونعمل معًا لحماية 
األعمال  الوة على معلوماتنا السرية والمملوكة، كمعلومات المبيعات  والسرية، 

والتسعير.

أنت ملزم باتخاذ سبُلُ الحماية واتخاذ الخطوات لالزمة لمنع الوصول أو الستخدام 
ح به للمعلومات السرية والمملوكة لشركة )اى اف اف( ومعلومات موظفينا  غير المصرَّ

ألعمال. عمالئنا ومورِّدينا وسائر شركاء 

وكما أنه لا يمكننا المساس بميزتنا التنافسية بالكشف عن المعلومات السرية والمملوكة 
لشركة )اى اف اف( وشركائنا في العمل، لا يمكننا أبدًا المساومة على معاييرنا العالية 

الل قبول أو استخدام المعلومات السرية  خالقيات العمل والصدق والنزاهة من 
مالؤنا ومنافسونا. والمملوكة لجهات خارجية، بما في ذلك 
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ما المقصود بالمعلومات السرية والخاصة؟

أي معلومات غير متاحة للجمهور سواء كانت معلومات عن شركة )اى اف اف( أو 
هذا: موظفينا أو مالئنا أو شركائنا في العمل أو عن أي شخص آخر. ويشمل 

التغييرات المقترحة في إلدارة العليا

خطط الستحواذ أو الندماج

بيانات رؤى وأفكار المستهلك

أصول لعالمة التجارية الخاصة بشركة )اى اف اف(، بما فيها الشعارات 
والتصميمات الحمالت الرقمية

بيانات الموظفين

ألسرار التجارية التي تشمل تركيبات ووصفات المنتج

مواصفات المنتج

البيانات العلمية والفنية

ألعمال والتوقعات خطط 

ؤالء لعمالء أسماء لعمالء أو المنتجات التي يشتريها 

طالق المنتج في السوق

العمليات والرسومات والتصميمات

المعلومات المالية والتشغيلية

الثغرات ونقاط الضعف في شبكتنا وأنظمتنا

كلمات المرور

عناوين IP الخاصة بشبكة الشركة

معلومات عن البحث والتطوير

برامج أو خطط أو إستراتيجيات التسويق أو المبيعات

مواصفات التصنيع وطرقه وتقنياته وعملياته

خطط التطوير أو التصاميم

كتيبات العمليات وأدلة التدريب

الهوية أو الدرجة أو مصدر المواد الخام

إستراتيجيات التسعير

أي معلومات أخرى غير متاحة بشكل عام للجمهور

مما إذا كانت المعلومة معلومة سرية أم لا، فتفكر في الجواب عن  إذا لم تكن متأكدًا 
ألسئلة التالية:

هذه المعلومات غير معروفة لدى الجمهور؟–	 هل 
هذه المعلومات يمكن أن يضر شركة )اى اف اف( أو يحرمها –	 هل الكشف عن  �

من مزايا معينة أو يضر أي موظف أو شريك تجاري تابع لشركة )اى اف اف(؟
ض عملك أو عمل آلخرين للخطر إذا تمت مشاركة –	 هل يمكن أن يتعرَّ �

المعلومات؟
هذه المعلومات أو استخدامها يخالف أي قانون أو لائحة تنظيمية؟–	 هل الكشف عن 

إذا كانت إجابتك عن أي من ألسئلة السابقة "نعم"، فعليك اعتبار المعلومات سرية 
الوة على ذلك، قد يتم الحتفاظ ببعض المعلومات السرية  والتعامل معها وفقًا لذلك. 
وعمومًا، قد تعتبر المعلومات  والخاصة باعتبارها سرًا تجاريًا لشركة )اى اف اف(. 

المتعلقة بممارساتنا وعملياتنا بمثابة سر تجاري إذا كانت:

معروفة فقط لمجموعة محدودة من ألشخاص؛–	
وكانت ذات قيمة تجارية لأنها سرية؛–	
هذه المعلومات من –	 �إذا كانت شركة )اى اف اف( تتخذ الخطوات المعقولة لحماية 

الكشف عنها. 

لمساعدة شركة )اى اف اف( على الحفاظ على ميزتها التنافسية، عليك اتخاذ الخطوات 
الل اللتزام  لالزمة لحماية ألسرار التجارية والمعلومات السرية بشكل فعال من 

باتباع سياسة )اى اف اف( الخاصة بالحفاظ على المعلومات السرية والمعلومات 
هذا اللتزام في جميع ألوقات أثناء عملك، بما في ذلك خارج  التجارية السرية. يسري 
مكان العمل وساعات العمل، ويستمر حتى بعد انتهاء توظيفك في شركة )اى اف اف(. 
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الحفاظ على السرية عند التواصل
كن دائمًا حذرًا وذكيًا عند مشاركة المعلومات السرية أو الخاصة، سواء كانت كتابية 
- وتشمل رسائل البريد إللكتروني والرسائل الفورية وحسابات الوسائط الجتماعية 
الشخصية والمهنية - أو في أثناء المحادثات الشخصية أو الفتراضية عبر إلنترنت. 
عند التحدث على الهاتف المحمول أو في مكان عام، كن على دراية بالوسط المحيط 

بك )مثل المصعد أو المطعم أو وسائل النقل العام( أو أي تجمع اجتماعي. لا تنس أن 
التزامك بحماية المعلومات السرية والمعلومات ذات الملكية المسجَّلة ينطبق على حديثك 
هذا  مع أصدقائك الزمالء في الشركات ألخرى، بل وعلى أفراد عائلتك كذلك. يستمر 

اللتزام أيضًا حتى لو تركت العمل لدى شركة )اى اف اف(.

يجب أن يقتصر الكشف عن المعلومات السرية بشكل صارم على موظفي )أو مستشاري( 
هذه المعلومات لأداء  ح لهم بذلك، والذين يحتاجون إلى معرفة  شركة )اى اف اف( المصرَّ
واجباتهم تجاه الشركة. وبالمثل، لا ينبغي أن تتم مشاركة المعلومات السرية خارج المنتدى 

ال عند القتضاء لأغراض تجارية وبعد اتخاذ خطوات، مثل تنفيذ اتفاقية السرية، لمنع 
المزيد من نشر المعلومات أو إساءة استخدامها.

إذا كانت لديك أي أسئلة عما إذا كانت المعلومات سرية أو خاصة أو ما إذا كان من 
الممكن الكشف عنها، فيرجى طلب التوجيه من القسم القانوني.

السؤال

طلب أحد البائعين المهمين لشركة )اى اف اف( استخدام شعارنا 
وصور أعمالهم في مكتبنا على حسابات البائع على مواقع التواصل 

هذا أمر مسموح به؟ الجتماعي وموقعه إللكتروني. فهل 

إلجابة

المته التجارية ملكية  لا، يعتبر شعار )اى اف اف( وأصول 
خاصة بشركة )اى اف اف( وملكيتها المسجَّلة. وبالمثل، قد تكشف 

صور مكتبنا عن غير قصد معلومات سرية أو مملوكة لأطراف 
هذا النحو، لا يمكنك السماح للبائع باستخدام شعار )اى  ثالثة. على 
اف اف(أو أي صور لعملهم على موقع الويب الخاص بالبائع دون 

حصول على إذن كتابي من تصاالت الشركة. 

السؤال

أنا أعمل في مجال البحث والتطوير، وقد أنشأنا مؤخرًا  مركبا 
هم  جديدًا. فقط موظفو )اى اف اف( الذين عملوا على المركب  

على علم بذلك. أنا أتناول العشاء مع عميل لنا منذ فترة طويلة 
الليلة، وأنا أعلم أنه يمكنني الوثوق بها. فهل يمكنني قياس اهتمامه 
بالجزيء الجديد حتى أتمكن من تقديم لمالحظات لفريق المبيعات 

لدينا؟

إلجابة

لا. يجب عليك والً مراجعة قسم الشؤون القانونية للتأكد من وجود 
حماية مناسبة للملكية الفكرية قبل مشاركة ذلك مع أي شخص 
خارج شركة )اى اف اف(. في الواقع، لا يمكنك حتى مناقشة 

هذا الجزيء مع أي شخص داخل شركة )اى اف اف( ما لم تكن 
مشاركة المعلومات ضرورية لأداء واجبات وظيفتك أو واجبات 

الشخص آلخر.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

وهي تخطط  مجموعة البحث والتطوير لدينا  استقالت كيميائية في 
النضمام إلى شركة أدوية. أخبرتني أنها تخطط لنسخ ملفاتها 

المتعلقة بالعديد من العمليات والجزيئات الفريدة التي أنشأتها أثناء 
وجودها في )اى اف اف( لأنها تدعي أنه من غير المحتمل أن 
هذه  هل يجوز لها أخذ  يستخدمها )اى اف اف( على الإطلاق. 

المعلومات؟

إلجابة

 كل شيء  يخلقه  بابٍداعه الموظف بصفته أو بصفتها موظفًا في  
)اى اف اف(، بما في ذلك العمليات االختراعات، سوف يكون 
هذه  إلبداعات فقط  ملكا   لشركة  )اى اف اف(. يجب استخدام 

ال يجوز، تحت أي ظرف  فيما يتعلق بأعمال شركة )اى اف اف( 
أخذها أو استخدامها من قبِل الموظف بعد مغادرته. من الظروف، 

السؤال

مالء  النكهات  في شركة )اى  أنا مدير حساب لواحد من أكبر 
اف اف(. وسألني العميل مؤخرًا عما إذا كان بإمكاني تقديم تركيبة 

هذه المعلومات له؟ لمنتج اشتراه العميل. فهل يصح لي تقديم 

إلجابة

هذا، ما دام يخضع للموافقات والشروط المناسبة. لا  ربما يصح 
يصح إلفصاح عن تركيبة أي منتج ومكوناته ال بموافقة مسبقة 
من أحد أعضاء قسم الشؤون التنظيمية العالمية أو قسم الشؤون 
القانونية وفقًا لمواصفات إلفصاح الصارمة وإجراءات الحفاظ 

على السرية. يجب عليك التصال بأحد أعضاء قسم الشؤون 
هذه المعلومة  التنظيمية العالمية إذا طلب العميل إلفصاح عن 
وعمومًا في كل لحاالت ألخرى، يرجى  لأغراض تنظيمية. 

التصال بقسم الشؤون القانونية.
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دقة لسجالت
دفاتر سجالت كاملة ودقيقة مطلوبة قانونًا وضرورية لإدارة أعمال شركة )اى اف اف(

والحفاظ على دقة ونزاهة تقاريرنا المالية اإلفصاحات - وكلها تؤثر في النهاية على 
مصداقية شركة )اى اف اف( وسمعتها. 

لا تشير "الدفاتر السجالت" إلى الحسابات المالية فحسب، بل تشير إلى جميع لسجالت 
إعدادها أو إنشاؤها أو الحتفاظ بها في سياق أعمال شركة )اى اف اف(، بما  التي تم 

في ذلك الفواتير، وأوامر الشراء، االتفاقيات، والجداول الزمنية، ومستندات الرواتب، 
وتقارير السفر، والمصروفات، االختبارات، والنتائج، وقراءات ألدوات، وتقارير 
الثغرات التكنولوجية، وتقارير لسالمة والبيئة، والملفات التنظيمية التي يتم تسجيلها 

وإرسالها للمختصين. 

نظرًا لقائمة لسجالت الشاملة، تقع مسؤولية ضمان دقتها واكتمالها على عاتق كل واحد 
منا، وليس فقط على موظفيَ )اى اف اف(المحاسبين والماليين. عندما تساهم في وضع 
جالت أعمال، على سبيل المثال عن طريق إرسال تقرير مصاريف أو وضع  وإنشاء 

جدول زمني أو أمر شراء، فأنت مسؤول عن صدق ودقة المعلومات التي تقدمها.

أي محاولة لإخفاء أو تحريف معلومات في دفاتر سجالت شركة )اى اف اف( تعد 
هذا: انتهاكًا خطيرًا. ويشمل 

التأخير في تسجيل تاريخ الطلب أو الدفع؛–	
إلبالغ عن معلومات غير دقيقة أو مضللة عن صفقة ما؛–	
�تزوير تقارير الفحص والتفتيش أو بيانات اختبار المنتج أو مستندات أخرى خاصة –	

بالشركة.

وجاهزة  القاعدة واضحة: يجب أن تكون جميع لسجالت والتقارير كاملة وعادلة ودقيقة 
في الوقت المناسب وغير مضللة. لا توجد استثناءات لهذه القاعدة.

الحتفاظ بالمستندات

ألعمال والتخلص منها وفق سياسة شركة )اى اف  جالت  يجب كذلك الحتفاظ بجميع 
اف( الحتفاظ السجالت.

ألعمال إذا تم توجيهك الحتفاظ  لا تنطبق فترات احتفاظ شركة )اى اف اف( سجالت 
جالت معينة ذات صلة بدعوى أو تحقيق أو تدقيق )مراجعة( أو إجراء  بمستندات أو 
مهددًا أو متوقعًا بشكل معقول. يعد امتثالك لهذا اللتزام أمرًا بالغ  إداري، فعليًا كان أو 
ألهمية لأن أي تالف أو تغيير، حتى عن غير قصد، لأي مستند ذي صلة أو خاضع 

ض شركة )اى اف اف( ويعرضّك للمسؤولية المدنية والجنائية.  الحتجاز القانوني قد يعرِّ

إذا لم تكن متأكدًا من مستند معين أو فترة احتفاظ معينة، فاحتفظ به واستشر سياسة 
الحتفاظ السجالت القانونية لمعرفة مزيد من إلرشادات.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

سمعتُ شخصًا ما في إلدارة المالية يطلب من أحد الموردِّين "الحتفاظ" بفواتير بعض 
إلمدادات التي تلقيناها بالفعل لبضعة أسابيع حتى تظهر أرقام المبيعات لدينا في نهاية 

هذه  هذا لا يبدو عالً صحيحًا بالنسبة لي. فماذا ينبغي لي أن أفعل في  العام بشكل أفضل. 
الحالة؟

إلجابة

ظنك في محله. الحتفاظ بالفواتير لتالعب األرقام أمر غير مقبول ويشكل انتهاكًا 
لسياسة شركة )اى اف اف(. إخفاء اللتزامات أو تحريفها أو الحتفاظ بعناصر من 

ظاهرة في حينها أمر غير خالقي وغير قانوني  ميزانياتنا العمومية التي يجب أن تكون 
هذا القبيل، فيجب عليك الإبلاغ عنه فورًا  ولن يتم التسامح معه. إذا شاهدت أي سلوك من 

إلى قسم الأخلاقيات االمتثال أو قسم الشؤون القانونية.
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الاتصالات والخصوصية الاتصالات الخارجية
كشركة يجري التداول فيها علنًا، من المهم أن نتحدث جميعًا بصوت واحد حتى تكون 

هذا، فقط مديرنا التنفيذي  جميع الرسائل الخارجية صادقة ودقيقة ومتسقة. للتأكد من تطبيق 
هم الذين يمكنهم التحدث نيابة عن شركة )اى  القات المستثمرين  والمدير المالي وفريق 

اف اف(. 

عامة أو الرد على الستفسارات  ما لم يصُرح لك صراحةً بذلك، لا يصح لك إصدار بيانات 
المتعلقة بشركة )اى اف اف( أو أعمال )اى اف اف( أو عملياتها أو أي موظف لدى شركة 

هذا القيد على: )اى اف اف(. ينطبق 

وسائل الإعلام التقليدية عبر جميع القنوات؛–	
والكلمات الملقاة في الفعاليات؛ –	
وحسابات وسائل التواصل الجتماعي الشخصية والمهنية؛–	
والكتب أو لمقاالت أو البيانات ألخرى المنشورة؛–	
والمدونات وغيرها من منصات المحتوى عبر إلنترنت؛–	
�أي طلبات "معدة للنشر" أو "ليست للنشر" للحصول على معلومات، بما فيها –	

الطلبات الواردة من المستثمرين والمحللين.

إذا تم التصال بك للحصول على معلومات، فقم بتوجيه استفسار إلى أحد أعضاء فريق 
تصاالت الشركة. لمزيد من إلرشادات، يرجى مراجعة سياسة الاتصالات الخارجية 

الخاصة بشركة )اى اف اف( وسياسة الوسائط الجتماعية الخاصة بشركة )اى اف اف(.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

أرغب في إنشاء حساب خاص بي على وسائل التواصل الجتماعي للمشاركة والتعاون مع 
لزمالء العمالء. وأود أيضًا استخدامه للمشاركة في مناقشات عبر إلنترنت مع أعضاء 

هذا أمر مسموح به؟ آخرين في المجال. فهل 

إلجابة

هذا النشاط، قد تتعارض مع سياسات شركة )اى اف اف( الل المشاركة في  لا. من 
المختلفة، مثل سياسة الاتصالات الخارجية وسياسة الوسائط الجتماعية. قد تنتهك أيضًا 

السياسات وقوانين مكافحة الحتكار إذا شاركت في محادثات مع منافسين عن أنشطة شركة 
)اى اف اف(التجارية. يجب عدم نشر أي شيء أبدًا عبر إلنترنت عن شركة )اى اف اف(

ما لم يسُمح لك بذلك صراحة.
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يتم توفير أنظمة شركة )اى اف اف(، بما فيها الاتصالات 
األجهزة  إللكترونية وأنظمة المعلومات، كأجهزة الكمبيوتر 
المحمولة والخوادم والهواتف والبريد إللكتروني وإمكانات 
الوصول العام إلى إلنترنت وجميع المعلومات التصاالت 

الل تلك ألنظمة، للموظفين  المرسلة أو المستلمة أو المخزنة من 
لأغراض العمل فحسب. لا مانع من الستخدام الشخصي العرضي 

هذا  والطارئ لأنظمة شركة )اى اف اف(، لكن يجب ال يؤدي 
الستخدام إلى تعطيل أعمال شركة )اى اف اف( أو إلضرار 

بشركة )اى اف اف( أو التأثير على أداء الموظف نفسه. 

هذه الموارد بالطريقة لمالئمة. يشمل  المتوقع أن يستخدم كل منا 
الستخدام غير لمالئم:

مهددة –	 �الاتصالات التي تحتوي على مواد مسيئة أو 
أو تشهيرية أو بذيئة أو عنصرية أو إباحية أو المواد 

المرفوضة؛
ح به أو نقل المعلومات الشخصية أو –	 �والنسخ غير المصرَّ

الحساسة أو السرية، بما فيها ألسرار التجارية؛
�والوصول إلى ـ أو عرض ـ الشبكات أو الخوادم أو –	

محركات ألقراص أو المجلدات أو الملفات التي لم يصُرح 
لك بالوصول إليها؛

ح به، بما في –	 �واستجداء الموظفين لأي غرض غير مصرَّ
ذلك جمع تبرعات سياسية أو إقامة أنشطة دينية؛

األنشطة التجارية الشخصية؛–	
�وأي نشاط غير قانوني أو غير خالقي أو يخالف بطريقة –	

هذه المدونة أو أي سياسة من سياسات شركة   أخرى 
)اى اف اف(.

يُتوقع منك حماية أنظمة شركة )اى اف اف( من الوصول 
ح به، للحفاظ على سرية كلمات المرور  العرضي أو غير المصرَّ
لجميع أنظمة شركة )اى اف اف( االمتثال لسياسات شركة )اى 

اف اف( المتعلقة بأنظمة شركة )اى اف اف( وأمن المعلومات.

هي ملكية خاصة بشركة  هذه ألنظمة  المعلومات الموجودة على 
)اى اف اف(، للحفاظ على أمان معلومات شركة )اى اف اف(

التجارية، عليك فقط استخدام أنظمة شركة )اى اف اف( لإرسال 
هذا يعني أنه يجب عدم  هذه المعلومات أو تلقيها أو تخزينها. 
استخدام ألنظمة غير التابعة لشركة )اى اف اف(، بما فيها 

حسابات البريد إللكتروني الشخصية أو الخاصة بجهة خارجية، 
األجهزة  وحسابات مشاركة الملفات التابعة لجهات خارجية، 
إللكترونية، ومحركات ألقراص التي بحجم إلصبع لإجراء 

أعمال شركة )اى اف اف( ما لم تصرح بها شركة )اى اف اف(
كتابيًا.

لحماية أصول شركة )اى اف اف( وسمعتها ولحماية المستخدمين، 
تحتفظ شركة )اى اف اف( بالحق في مراقبة المعلومات 

التصاالت والوصول إليها ومراجعتها وحذفها وتسجيلها، بما في 
ذلك رسائل البريد إللكتروني الشخصية أو المستلمة أو المعروضة 

أو المحفوظة على أنظمة شركة )اى اف اف(، وفق القانون 
المعمول به، اإلضافة إلى استخدامك ونشاطك )بما في ذلك تصفح 
 ، اللها. ومن ثمَّ إلنترنت( على أنظمة شركة )اى اف اف( أو من 

يجب ال تتوقع توفير أي خصوصية لما يتعلق بأي معلومات أو 
تصاالت أو نشاط. 

إذا ظننت أن بيانات شركة )اى اف اف( قد تمت إساءة التعامل 
معها أو الكشف عنها عن غير قصد أو عمدًا، فيرجى التصال 

بفريق أمن المعلومات بشركة )اى اف اف(.

هذا الموقف؟ ماذا تفعل في مثل 

السؤال

الل عطلة نهاية ألسبوع، لكنني سأخرج  مهم  أحتاج إلى العمل على عرض تقديمي 
ال أشعر برغبة في حمل الكمبيوتر المحمول الخاص  لتناول العشاء مباشرة من المكتب 

هل يمكنني إرسال أحدث مسودة إلى حساب البريد  بي معي وأنا أتنقل في المدينة. 
إللكتروني الشخصي الخاص بي أو حفظها على محرك أقراص محمول حتى أتمكن من 

الل عطلة نهاية ألسبوع؟ العمل عليها 

إلجابة

مجهزة بالتقنيات ألمنية المناسب لمنع الختراق.  لا. معدات وأنظمة شركة )اى اف اف( 
لذلك، يجب أن تظل بيانات شركة )اى اف اف( موجودة على أنظمة شركة )اى اف 
اف(. تحظر سياسات شركة )اى اف اف( بشدة على الموظفين إرسال أي معلومات 

خالف أنظمة شركة )اى  الل أي نظام  عمل خاصة بشركة )اى اف اف( إلى أو من 
وهذا يعني أنه يجب على الموظفين عدم إرسال معلومات شركة )اى اف اف( اف اف(. 

إلى بريدهم إللكتروني الشخصي. لكن مع ذلك، توفر شركة )اى اف اف( عددًا من 
ألعمال عن بعُد. يرجى التواصل مع فريق  آلمن إلى ملفات  الخيارات المتوافقة للوصول 

نظم المعلومات أو فريق أمن المعلومات بشركة )اى اف اف( للحصول على مزيد من 
المعلومات.

نظم المعلومات وأنظمة الاتصالات
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الخصوصية والبيانات الشخصية
هي المعلومات التي يمكن أن تحدد هوية الفرد، بما في ذلك الموظفون  البيانات الشخصية 

ألعمال العمالء وأي شخص آخر تتعامل معه شركة )اى  والمتعاقدون وشركاء 
اف اف(. تحتاج شركة )اى اف اف( إلى جمع المعلومات الشخصية، من بين أسباب 

ألعمال، االمتثال  أخرى، لإدارة مزايا الموظفين، وإدارة القاتنا مع لعمالء وشركاء 
للمتطلبات القانونية. تحترم شركة )اى اف اف( سرية البيانات الشخصية، سواء كانت 

هذه المعلومات بمسؤولية وبما  على الورق أو في تنسيق إلكتروني، وتتطلب التعامل مع 
يتوافق مع قوانين الخصوصية المعمول بها. 

إذا كان لديك حق الوصول إلى البيانات الشخصية في أداء وظيفتك، فمن المهم أن تقوم 
هذه البيانات أو الوصول إليها أو استخدامها أو مشاركتها فقط بالقدر الضروري  بجمع 

المالئم للوفاء بمسؤوليات الوظيفة المسندة لك ووفق سياسات شركة )اى اف اف(
والقوانين المحلية واللوائح. لا تفصح عن المعلومات الشخصية لأي شخص ليست لديه 

هذه المعلومات، داخل أو خارج شركة )اى اف اف(،  حاجة مشروعة للاطلاع على 
سواء أثناء أو بعد عملك. إذا كنت على علم أو شككت في أنه قد تمت إساءة استخدام 

المعلومات الشخصية أو فقدها أو سرقتها أو الوصول إليها بشكل غير لائق، فأبلغ قسم 
الشؤون القانونية بذلك فورًا.

تختلف قوانين الخصوصية من حيث النطاق والتعقيد، حسب المكان الذي تمارس فيه 
ألعمال التجارية. تراقب شركة IFF تطوير قوانين الخصوصية في جميع أنحاء العالم 
وقد تقوم بتحديث سياسات وممارسات شركة )اى اف اف( نتيجة لذلك. إذا كانت لديك 

أي أسئلة بخصوص قوانين الخصوصية المطبقة عليك أو فيما يتعلق بمسؤولياتك، 
فاتصل بقسم الشؤون القانونية.

رسالة من فريق قسم الأخلاقيات االمتثال 
العالمي

هذه المدونة أساس الكيفية التي  تشكل القيم والتوقعات اإلرشادات العملية المذكورة في 
اللها ويعتمدوا بها على أنفسهم  نتوقع من موظفي شركة )اى اف اف( أن يتصرفوا من 

هي مجرد  في إصدار ألحكام السليمة. ومع ذلك، فإن الكلمات الموجودة في المدونة 
هذه المدونة على أرض الواقع. األمر متروك لكل منكم لتطبيق  بداية، 

هذا، توجد العديد من الموارد العملية يمكن العثور عليها في قسم  لمساعدتك على تحقيق 
اإلجراءات إلضافية  المتثال فى ) اىٌ اف اف( IFFConnect، وتشمل السياسات 

التي ينبغي لك مراجعتها وفهمها جيدًا واتباعها.

أنا أعلم أنه ليس من السهل دومًا معرفة ما ينبغي القيام به في كل موقف تواجهه، لكن 
فريق قسم الأخلاقيات االمتثال العالمي التابع لشركة )اى اف اف( مستعد لمساعدتك في 

أي أسئلة أو استفسارات. ينبغي أن تشعر أيضًا بالراحة االطمئنان عند إرادة التواصل 
مع أعضاء فريق الموارد البشرية والشؤون القانونية المحليين اإلقليميين للحصول على 

المساعدة اإلرشاد.

أخيرًا، من حقك دومًا طرح أي أسئلة أو الإبلاغ عن أي انتهاكات تشتبه بها وتخالف 
 .IFF’s SpeakUp Hotline هذه عبر الخط الساخن مدونة السلوكيات 

نجاح شركة )اى اف اف( يتوقف ويعتمد على الموظفين الذين يتصرفون بشكل خالقي، 
ألمور. نحن قادرون معًا على توفير مكان  ويطلبون المشورة، ويفصحون عندما تسوء 
هو فريد من نوعه سواء من ناحية شركة )اى اف اف( أو  عمل إيجابي يحتفل بكل ما 

أفرادها.

براين سامسون
رئيس قسم الأخلاقيات االمتثال

http://iff.com/speakup
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لطرح ألسئلة العامة أو الإبلاغ عن انتهاك محتمل لقواعد السلوك الخاصة بنا، تواصل 
.iff.com/speakup أو تفضل بزيارة الموقع compliance@iff.com مع

(Rev. 02/2024) International Flavors & Fragrances, Inc. 2021 ©

أنترناشنال فليفرز و فراقرانز

كل الحقوق محفوظة.

المة تجارية مسجَّلة. تعد )اى اف اف( 

57th Street West ‎521
10019 New York, NY

United States

http://iff.com/speakup
mailto:compliance%40iff.com?subject=



