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 نتعامل مع المعلومات غير العامة بنوع من الخصوصية والسرية.
  

يجب على الموظفين المحافظة على سرية المعلومات غير العامة المسندة إليھم بواسطة الشركة أو العملاء أو 

الموردين، إلا إذا كان الكشف عنھا مصرحًا به أو مسموحًا به قانونيًا. يجب على الموظفين حماية المعلومات السرية 

 وردين، إلا إذا كان الكشف عنھا مصرحًا به أو مسموحًا والخاصة المسندة إليھم بواسطة الشركة أو العملاء والم

  به قانونيًا.

يتحمل أولئك الذين يستخدمون ھذه المعلومات أو يمكنھم الوصول إليھا، بما في ذلك المعلومات الشخصية لزملاء 

 العمل، مسؤولية الحفاظ على سلامتھا وعدم استخدامھا إلا لأسباب مشروعة وملائمة.

  افعل الصواب! 

  يمكنك فقط الوصول إلى المعلومات غير العامة، أو استخدامھا، أو تخزينھا، أو نقلھا، أو تعديلھا حسب الحاجة

  لأداء وظيفتك.

  احرص على عدم مشاركة المعلومات غير العامة مع شخص لا يحتاج عمله إلى معرفتھا وغير مصرح له

  بالحصول عليھا.

  امنع الكشف غير المقصود للمعلومات من خلال الحفاظ على أجھزتك محمية بكلمات مرور وتأمين أي ملفات

  حساسة في درج أو خزانة مغلقة. 

  
 
 
  



  
 Kraft Heinzقواعد سلوكيات موظفي شركة 

 

   الصفحة | 4
  19/8/2015تمت المراجعة بتاريخ 

  
  

 لا نتساھل في التمييز أو التحرش
  

 نؤمن بأن التنوع في قوانا العاملة يمثل قوة تعزز قدرتنا على الإبداع، والابتكار، 

والنمو. تتيح الثقافات المختلفة لموظفينا، وتوجھاتھم الجنسية، وھويتھم الجنسية، 

 وخلفياتھم وخبراتھم إمكانية النظر إلى الموضوعات بوجھات نظر مختلفة، 

 وبالتالي يتم إثراء عملية اتخاذ القرار. جميع القرارات المتعلقة بالعاملين، 

القرارات المتعلقة بالتعيين، والتوظيف، بما في ذلك، على سبيل المثال لا الحصر، 

 والتدريب، والترقية، والمكافآت والمزايا، لا تعتمد إلا على مؤھلات الموظف أو 

 المتقدم للوظيفة، ومھاراته، وأدائه، وقدراته بغض النظر عن أي ظرف أو ميزة 

   يحميھا القانون الساري. نقدر الجدارة!

بموظفيھا من قبل  -سواءً كان جنسيًا أو غير جنسي  -لن تتساھل الشركة في التحرش 

أي شخص، بما في ذلك أي مشرف، أو زميل عمل، أو موظف أو غير موظف، أو 

  مورد، أو زبون، أو عميل للشركة.

 

 

 

 

  افعل الصواب! 

  وفّر فرص تعيين متساوية للموظفين والمتقدمين بطلبات توظيف الذين يتمتعون بالمؤھلات المناسبة وفقًا

  للقوانين واللوائح السارية.  

  ،حافظ على المھنية والاحترام في التفاعل مع زملاء العمل. لا تتسبب في إنشاء بيئة عمل غير مريحة 

  خلال أفعالك أو كلماتك.أو عدائية، أو تتضمن تھديدًا للآخرين من 

 .احترم السمات المتنوعة للشخصيات التي نجلبھا جميعًا للعمل، حتى مع اختلاف ثقافاتنا أو أفكارنا  
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 نسوق ونتواصل بمسؤولية
  

  التزامنا بالنزاھة والشفافية. -مثل منتجاتنا  -تعكس الاتصالات العامة للشركة 

نسوق منتجاتنا الغذائية ونعلن عنھا ونضع ملصقاتھا آخذين ذلك بعين الاعتبار، فنسعى جاھدين للدقة والشفافية 

عملائنا. لا نحاول مطلقًا تضليل عملائنا من خلال توفير معلومات غير صحيحة أو غير كاملة عن والصراحة مع 

  منتجاتنا أو منتجات أي جھة أخرى.

  وبالمثل، نوفر لمستثمرينا نظرة موثوقة على عملياتنا اليومية من خلال الاتصالات العامة الروتينية والشفافية التامة.

في جميع ھذه الاتصالات العامة، ينبغي ألا يدلي  للحفاظ على الدقة والاتساق

 بالبيانات العامة التي تخص الشركة إلا المتحدثون الرسميون الذين تعينھم 

  الشركة لذلك.

  افعل الصواب! 

  اتبع جميع قوانين التسويق والإعلان، وتأكد من أن جميع مطالباتنا مدعومة بالأدلة وأن جميع الأساليب التي

  نسلكھا أخلاقية ومشروعة. 

 .قم بتسويق منتجاتنا الغذائية بطريقة صادقة ودقيقة، ولا تستخدم الخداع أو المبالغة مطلقًا  

 لجمھورنا من الصغار؛ فالأمانة ھي الأساس لبناء تطلعات  وجّه اھتمامًا خاصًا بطرق الإعلان عن منتجاتنا

  واقعية بشأن صحة الطفل وتغذيته. 

  عند استخدام وسائل التواصل الاجتماعي لا تناقش أي معلومات سرية للشركة وتجنب التعبير عن آرائك التي

الاجتماعي للإدلاء ببيانات قد تُنسب إلى الشركة؛ لا ينبغي إلا للمتحدثين الرسميين استخدام وسائل التواصل 

  بالنيابة عن الشركة. 

  قم بإحالة الطلبات الإعلامية بالحصول على معلومات أو تعليقات إلى فريق الاتصالات؛ وقم بإحالة طلبات

  المحللين للحصول على معلومات إلى فريق علاقات المستثمرين.
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  نموشركتنا والمساھ

 دفاترنا، وسجلاتنا والضوابط الخاصة بنانحافظ على نزاھة ودقة وموثوقية 
  

نلتزم بالحفاظ على دفاتر الشركة المالية وسجلات أعمالھا وفقًا لأعلى درجات الدقة، والاكتمال والنزاھة. نعتمد على 

دفاترنا المالية وسجلات أعمالنا لاتخاذ قرارات أعمال ذكية في الوقت المناسب. ندرك أيضًا أن المستثمرين يعتمدون 

  ن وضع الشركة. على دفاترنا وسجلاتنا لتكوين صورة دقيقة ع

 ينشئ جميع الموظفين سجلات كجزء من مھامھم الدورية، مثل ملء تقارير المصروفات، أو صياغة 

العقود والعروض، أو إرسال رسائل البريد الإلكتروني. من المھم أن تعكس 

ھذه المستندات الوضع بدقة، وألا تُترك أي معلومات. سيتسبب أقل تزييف في 

  اھتزاز ثقة مستثمرينا.تدمير سمعة شركتنا و

 

    افعل الصواب! 

  قم بتزويد مدراء الشركة، وموظفيھا، ومستشاريھا، والاستشاريين

المشاركين في إعداد عمليات الإفصاح المطلوبة للشركة بمعلومات دقيقة، وكاملة، وموضوعية، ومناسبة، 

  ومفھومة، وفي الوقت المناسب. 

  سجل جميع المعلومات المالية والمعاملات التجارية بالكامل، وبدقة، وفي الوقت المناسب، والتزم بضوابط

  وإجراءات الإفصاح الخاصة بالشركة. 

 .تحل بالمھنية وعمق التفكير والدقة عند إنشاء السجلات، بما في ذلك البريد الإلكتروني والرسائل الفورية  

 ھا طبقًا لسياسات إدارة السجلات الخاصة بنا، وإجراءات الاحتفاظ القانوني احتفظ بالسجلات أو قم بإتلاف

  السارية، والجدول الزمني للاحتفاظ بالسجلات.
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 المعلومات الداخلية أو نكشفھا لتحقيق مكاسب شخصيةلا نستخدم 

  

نحن كموظفين نصل إلى معلومات الشركة قبل أن تصل إلى الجمھور. من خلال حماية ھذه "المعلومات الداخلية،" 

  وعدم إساءة استخدامھا، نعمل لصالح شركتنا ومستثمرينا.

 المعلومات الداخلية ھي معلومات مادية وغير عامة بطبيعتھا. المعلومات المادية 

ھي المعلومات التي قد تؤثر على قرار الشخص سواءً بشراء الأوراق المالية أو 

بيعھا أو الاحتفاظ بھا. ويعتبر ھذا النوع من المعلومات غير عام حتى يتم جعله عامًا 

التسجيل العام لدى ھيئة الرقابة على الأوراق المالية؛ (على سبيل المثال، من خلال 

أو إصدار بيان صحفي؛ أو الإفصاح عن المعلومات في خدمة أخبار وطنية أو 

  نشرھا على نطاق واسع).

وبغض النظر عن كيفية حصولنا على المعلومات الداخلية، لا يمكننا استخدامھا 

 لم تصرح الشركة بذلك.  لتحقيق مكاسب شخصية أو للإفصاح عنھا لآخرين ما

قد ينتھك الموظفون الذين يستخدمون المعلومات الداخلية لتحقيق مكاسب شخصية قوانين التجارية الداخلية الفيدرالية، 

  مما قد يؤدي إلى عقوبة السجن، والغرامة وتدمير سمعة الشركة.  

خرى، بما في ذلك البائعين والموردين التابعين تنطبق ھذه القاعدة أيضًا على المعلومات الداخلية الخاصة بالشركات الأ

  للشركة عند الحصول على ھذه المعلومات خلال العمل، أو خلال أداء خدمة بالنيابة عن الشركة. 

  افعل الصواب! 

  (أو الأوراق المالية لأي شركة مساھمة عامة) لا تبع الأوراق المالية الخاصة بالشركة أو تشترھا مطلقًا 

  علومات داخلية أو خلال فترات حظر التداول. عند امتلاك م

  قبل شراء الأوراق المالية للشركة أو بيعھا، تأكد من عدم خضوعك للمنع من التداول أو لأي قيود تداول

  أخرى. إذا كنت غير متأكد، فاتصل بالقسم القانوني. 

 سرة أو الأصدقاء) لا تكشف عن المعلومات الداخلية لأي شخص خارج الشركة (بما في ذلك أفراد الأ 

 لأي سبب. إذا استخدم ذلك الشخص ھذه المعلومات للتداول في البورصة، ستتحمل مسؤولية "إطلاع" 

   ھذا الشخص على معلومات سرية.
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 لا نقبل الھدايا التي تقدم لنا باعتبارنا موظفين بالشركة
  

ووسائل الترفيه وأشكال الضيافة الأخرى وسيلة شائعة لتكوين العلاقات التجارية. ولكن إساءة يعتبر تبادل الھدايا، 

استخدام الھدايا ووسائل الترفيه قد تؤدي إلى تضارب مصالح فعلي أو ظاھري وزيادة مخاطر الرشوة والفساد الجسيم. 

  فيه وتلقيھالمنع ھذه المشكلات، نفرض قيودًا مناسبة على منح الھدايا ووسائل التر

يحظر علينا قبول أو تلقي ھدايا ذات قيمة من أي شريك أعمال. ولكن الأشياء غير المھمة، أو البسيطة، أو العرضية، 

والتي ليس لھا قيمة سوقية، مثل العناصر الترويجية التي تحمل الشعارات (على سبيل المثال، الأقلام أو الأوراق التي 

منتجات؛ والنشرات؛ إلى غير ذلك) مسموح بھا على نحو معقول. يُحظر علينا تمامًا تقدم في الاجتماعات؛ وعينات ال

  التماس الھدايا أو الخدمات لأنفسنا أو للآخرين، بما في ذلك أفراد الأسرة، أو الأصدقاء.

الأعمال.  واتساقًا مع ممارستنا في عدم قبول الھدايا، يحظر على الموظفين بشكل عام منح ھدايا ذات أي قيمة لشركاء

يجب أن تحصل الاستثناءات على موافقة مسبقة من المدير المسؤول والقسم القانوني المحلي. ينبغي أن تتوافق الھدية 

 التي يتم منحھا أيضًا مع سياسات الھدايا التي تضعھا الجھة المتلقية. لحمايتك وحماية شركتك، احرص دائمًا 

 باستخدام النماذج والموارد المناسبة؛ وتظل الشفافية دائمًا ھي على تسجيل وتدوين أي حالات من ھذا النوع 

  أفضل سلوك. 

 أنشطة الترفية الخاصة بالأعمال ھي أنشطة يحضرھا ممثلون عن كلا الشركتين (المتلقي والموفر) لتناول وجبات، 

 الموفر والمتلقي.أو مشاھدة عروض، أو أحداث أخرى ولا يتم اعتبارھا ھدية محظورة إذا توافقت مع سياسات 

  توخ الحذر دائمًا وحاول أن تنأى بنفسك عن الحالات التي قد تتعرض فيھا سمعة الشركة للضرر ولو قليلاً.

  افعل الصواب! 

  لا تقدم وسائل ترفيه مفرطة، أو مسرفة أو تشارك فيھا أو في وسائل ترفيه تقام في مكان أو تتم بأسلوب قد

 يضر بسمعة الشركة.
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  لا تتلقى أو تقدم ھدايا أو وسائل ترفيه أعمال قد تؤدي إلى ظھور تضارب في المصالح أو تھدف للتأثير 

 على القرارات.

  .لا تقدم ھدايا نقدية أو معادلة للنقد، مثل بطاقات الھدايا  
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    افعل الصواب! 

  (مھما كان بسيطًا) لا تقم مطلقًا بتقديم أي شيء ذي قيمة أو توفيره أو الوعد بتقديمه 

  إلى مسؤول حكومي أو جھة خارجية أخرى للحصول على ميزة تجارية.

  لا تقم بتوجيه جھات خارجية أو التصريح لھا أو السماح لھا بسداد مدفوعات محظورة

  بالنيابة عنك أو عن شركتك.

 لجھة خارجية تدرك أو لديك سبب يجعلك تعتقد أنھا من المحتمل أن لا تقم بالدفع 

 تستخدم المدفوعات لتقديم شيء ذي قيمة إلى مسؤول حكومي أو شخص آخر بشكل 

  غير مناسب.

  ،احرص دائمًا على تسجيل أي مدفوعات تقدمھا أو تتلقاھا بدقة، وبشكل كامل 

  وفي الوقت المناسب.

 
 ومكافحة الاحتكارنلتزم بقوانين المنافسة 

  

قوانين مكافحة الاحتكار (تسمى أيضًا "قوانين المنافسة") تحكم السلوك التنافسي، ويتم تطبيقھا على علاقات الشركة 

بالشركات المصنعة، والمنافسين، والموردين، والوسطاء، والعملاء الآخرين. غالبًا ما تكون القوانين شاملة ومعقدة، 

ا تشترك في نفس الھدف: تشجيع المنافسة الحرة والعادلة. توفر سياسات مكافحة الاحتكار وتختلف من بلد لآخر، لكنھ

الخاصة بالشركة مبادئ توجيھية عامة للموظفين، والتي إذا تم اتباعھا، ستساعد في ضمان الالتزام بقوانين مكافحة 

  الاحتكار في جميع الولايات القضائية التي نعمل بھا.

وضة على انتھاك قوانين مكافحة الاحتكار بقسوتھا، وتتضمن غرامات كبيرة وتحمل تكاليف نقدية تتميز العقوبات المفر

أخرى. بالإضافة إلى ذلك، قد يواجه الموظفون الذين يسمحون بھذه الانتھاكات أو يشاركون فيھا عقوبة السجن في 

  ل دفاعًا. كثير من الدول. إن الجھل بمعرفة ما يشكل انتھاكًا لھذه القوانين لا يمث

من خلال التنافس بنزاھة في جميع أنحاء العالم، يمكننا تجنب انتھاك قوانين المنافسة مع حماية أحد أصولنا الأكثر 

  أھمية في نفس الوقت: وھي سمعتنا. 
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نظرًا لأن الأدلة المبنية على الظروف تمثل في كثير من الأحيان الأساس الذي تعتمد عليه المسؤولية عن مكافحة 

  الاحتكار، ينبغي تجنب حتى مظاھر السلوكيات المناھضة للمنافسة. 

 
  افعل الصواب!     

  .اتبع جميع قوانين مكافحة الاحتكار وقوانين المنافسة السارية 

 استشر القسم القانوني على الفور إذا كان لديك أي استفسار عن قانون      

 مكافحة الاحتكار أو قانون المنافسة، أو إذا شعرت بأنك قد أصبحت جزءًا      

  من حوار أو عمل يؤدي إلى مناھضة المنافسة.      

 .لا تدخل مع أي منافس في أي اتفاقيات أو تفاھمات تتعلق بالأسعار  

  لا تناقش أي منافس لشركتنا في الأسعار في الماضي، أو في الوقت الحالي 

  المستقبل، أو في برامج الترويج في الأسواق أو شروط البيع. أو في      

  

  

 
 

 نحن شركة تتحمل مسؤوليتھا الاجتماعية والبيئية: نشارك بنشاط في بناء عالم أفضل
  

  نلتزم بتحسين جودة حياة الأشخاص من خلال التزامنا بالاستدامة، والصحة والعافية، والمسؤولية الاجتماعية.

القوانين واللوائح البيئية السارية. نتوخى الحذر لمنع وقوع الحوادث، والانسكابات، وتجنب التھديدات نلتزم بجميع 

  المحتملة الأخرى التي تؤثر على صحة وسلامة مجتمعاتنا وكوكبنا.

بالتأكيد على نولي أھمية كبيرة لسلسلة الإنتاج التي تتسم بالأخلاق والشفافية. وبالتالي، نطالب جميع شركاء الأعمال 

بما في ذلك  -التزامھم الكامل بحماية حقوق العمال في جميع أنحاء العالم. لا نتساھل في الاستغلال القسري للعمالة 

  الاتجار في البشر والعبودية.
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السماح بمثل ھ

م التام بقواعد ا

 على ھذه القوا

ؤول مالي أو تن

تنازل عن ھذه

 !  

مة ھدفًا شخصيً

وير الموارد، و

ر عن أي مخاط

اد، وتسرب الم

  تظار.

م الموردين وش

ن حقوق الإنسان

في برامجنا وم

  

عًا دعم قواعد ا

ضروريًا. يتم ا

ن يؤدي الالتزام

أو تعديل يطرأ

ي مدير أو مسؤ

جب ألا يتم أي ت

الصوابل

اجعل الاستدام

تدوإعادة وقم ب

أبلغ على الفور

وانسكاب المو

لا تحتمل الانتظ

تأكد من التزام

البيئية وقوانين

شارك بنشاط ف

والمجتمعات.

 لات
   

 يُتوقع منا جميعً

ادرة قد يكون ض

من المحتمل أن

 يتم أي تنازل أ

قب العام، أو أي

ن الآخرين، يجب

  
افعل









 

 

 

  

التنازلا
 

في حين

حالات نا

إذا كان م

يجب أن

أو المراق

الموظفين


