
لوك مُدوّنة قواعد السُّ
لمجموعة يوسف بن احمد كانو وتوابعها، 
الشركات الفرعية وشركات المشاريع المشتركة
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 إن ممارستنا لأعلى مستويات
 الالتزام الأخلاقي في العمل يمثل

 الخطوات الأساسية والجوهرية
 التي تتحقق على أساسها رؤيتنا

في المجموعة

2

رسالة من رئيس مجلس إدارة مجموعة يوسف بن أحمد كانو

ــا وأعلــى قيمــةًً فــي خدمــة العــملاء ليــس فــي ســائر المنطقــة  ــذي نبتغيــه هــو أن نكــون الشــركة العائليــة الأكثــر موثوقيــة وأرقــى أخلاقًً إن الهــدف الرئيســي ال
فحســب وإنمــا إلــى مــا وراء حــدود محيطنــا الإقليمــي. إن التصــرف بأعلــى مســتوى أخلاقــي هــو الخطــوة الحاســمة فــي تحقيــق هــذه الرؤيــة. نحــن ولأكثــر مــن 135 
عامًًــا، أظهرنــا التزامًًــا قوي�ًـا مــن حيــث الأداء المهنــي الراقــي النزاهــة التامــة فــي تعاملاتنــا. ونحــن حينمــا نســتمر فــي النمــو، ســنعمل بجــد ومثابــرة لدعــم توقعاتنــا 

المتطلعــة والواعــدة نحــو السُُّــلوك الأخلاقــي والســمعة الحســنة التــي نمتــاز بهــا.

ــلوك اسانملب، كمــا أن هــذه المُدوّنــة ستســاعدكم علــى أداء  بتعتر مدونــة قواعــد الســلوك فــي مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو )“المُدوّنــة”( دلیلاً يعكــس السُّ
سمؤولیتاكــم الیومیة، وستســاعدكم فــي تقديــم أمثلــة للتأكــد مــن أننــا نعمــل بنزاهــة وأمانــة ونحافــظ علــى الثقــة التــي يمنحنــا إياهــا عملاؤنــا ومجتمعاتنــا. فــي 
حيــن أن المُدوّنــة لا يمكــن أن تعطــي تصــورا عــن كل قضيــة أو مســألة قــد نواجههــا، إلا أنهــا تحــوي صــورة مختصــرة عــن التوقعــات المشــتركة وعــدد مــن المصــادر 
ــلوك وفهمهــا وأن تجعلوهــا نصــب عينيكــم كمرجــع أساســي أثنــاء رحلتكــم  المفيــدة فــي هــذا المجــال. فمــن الأهميــة بمــكان أن تقومــوا بقــراءة مُدوّنــة قواعــد السُّ

المهنيــة معنــا. 

أتوقــع مــن مديــري المجموعــة القيــام ببنــاء ثقافــة يكــون فيهــا الالتــزام بجميــع القوانيــن والمُدوّنــة وغيــر ذلــك مــن سياســات الشــركة فــي صميــم أنشــطة أعمالنــا 
ونشــاطاتنا التجاريــة.

شكرا لامتثالكم الشخصي والتزامكم بأخلاقيات المهنة بشكل صحيح

خالد محمد كانو  
رئيس مجلس إدارة المجموعة



المحتويات

رسالة من رئيس مجلس إدارة مجموعة يوسف 
بن أحمد كانو

 رسالة من الرئيس التنفيذي 
للمجموعة 

مجموعة يوسف بن أحمد كانو -المنهج

لوك  تطبيق مُدوّنة قواعد السُّ

كيف نقوم بالإبلاغ عن الانتهاكات؟
 

لنحافظ معا على قيم مجموعة
يوسف بن احمد كانو
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رسالة من الرئيس التنفيذي لمجموعة يوسف بن أحمد كانو

علــى مــا يربــو مــن 135 عامــا، اســتطاعت مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو بنــاء ســمعة راقيــة واســتثنائية فــي مبــدأ النزاهــة وممارســة الأعمــال التجاريــة بالطريقــة 
الصحيحــة. حيــث نــرى أمامنــا يومــياً مســائل كثيــرة مــن قبيــل التحــدي والفــرص والمســؤولية ممــا يفــرض علينــا أن نحافــظ جميعــا علــى هــذه الســمعة وتعزيزهــا 

والتمســك بهــا والإصــرار عليهــا.

تعتبــر هــذه المســؤولية فــي قمــة الهــرم وهــي أمــر ذو أهميــة اســتثنائية خاصــة بالنســبة إلينــا فــي مجموعتنــا: لا شــيء يفســر مخالفــة قواعــد الســلوك، ليــس 
بطلــب مــن عميــل مــن عملائنــا ولا بطلــب مباشــر مــن مديــرك. تتوجــب عليكــم الدرايــة التامــة والواضحــة بــأن أمــورا “كتطويــرك خطــة تشــغيل” أو “ولاؤك الشــخصي” 

وغيــر ذلــك مــن أمــور - لا ينبغــي أن تبــرر لــك المســاومة علــى التزامنــا معــا بالنزاهــة.

أضيــف إلــى ذلــك، إن إمكانيــة وجودكــم فــي مركــز قيــادي بالمجموعــة، يتوجــب عليكــم خلــق ثقافــة التــزام، لــك ولقــادة الشــركة وهــم قــدوةٌ لموظفيهــم، مــن أجــل 
توفيــر المــوارد الكافيــة بشــكل ذكــي والتدريــب علــى كيفيــة الامتثــال، ولكــي يصــار إلــى وضــع مطمئــن لوجــود إجــراءات اســتجابة مناســبة عنــد طــرح مثــل هــذه 

المســائل. فيجــب علينــا جميعــا أن نتحمــل هــذه المســؤولية.

ــلوك علــى استكشــاف القضايــا بشــتى أنواعهــا والقــدرة علــى ترشــيد عمليــة اتخــاذ القــرار. فليكــن معلومــا أن وراءكــم فريــق  ستســاعدك هــذا المُدوّنــة لقواعــد السُّ
مهنــي قــوي يتمثــل فــي أشــخاص متعدديــن كمديــرك المباشــر، ومــن هــم علــى تواصــل معــك مــن المــوارد البشــرية، والمستشــار القانونــي المخصــص لقســمك، 

وفريــق الامتثــال التابــع لمجموعتنــا الذيــن يرفدوننــا بزخــم مــن المــوارد المتاحــة للمســاعدة.

شكرا جزيلا للالتزام الشخصي بقواعدنا.

مارتين جيرارتس
الرئيس التنفيذي للمجموعة 
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قيمنا بكل بساطة: أن نلازم المبادئ السداسية المتمثلة في الاستقامة، والصدق والعدالة والولاء والشفافية والاحترام
لوك الأخلاقي المستقيم مع مسعانا الدؤوب لتحقيق أهداف العمل. فحري بنا أن نعمل من أجل: لا ينبغي على الإطلاق أن يتضارب السُّ

لوك السوي وبطريقة أخلاقية. ملازمة السُّ 	
أداء واجباتنا بصدق ونزاهة. 	

معاملة الآخرين باحترام دون النظر إلى العرق أو العقيدة أو الدين أو المظهر الجسدي أو الجنس أو اللون أو الهوية / التعبيرات، القومية / النسب،  	
العمر، الإعاقة، الحالة الاجتماعية أو الانتماءات السياسية.

الإبلاغ بشكل فوري عن أي سلوك يقوم على التمييز وعدم اللياقة أو غير ذلك من أشكال التحرش الجنسي أو ممارسة الأنشطة الغير قانونية. 	
تحكيم العقل لأخذ قرارات مستقلة خالية من أي تأثير خارجي غير لائق. 	

الحفاظ على سرية كل ما يدور في داخل أروقة الشركة وصون المعلومات الخاصة بالعملاء. 	
الامتثال لجميع القوانين واللوائح المعمول بها. 	

استكمال جميع التدريبات الإلزامية بالشركة. 	
الالتزام بمُدوّنة قواعد السلوك. 	

من الثوابت في مجموعتنا أن النزاهة مطلوبة على كل مستوى من مستويات المهنة داخل مجموعتنا -فهي في صلب تعاملاتنا سواء مع الموظفين 
والوكلاء وسائر الأقسام وحتى العمال الدائمين والمقاولين والعمال المؤقتين والمتدربين والموردين والعملاء، فتلك أمور لابد من وعيها على أكثر من 

صعيد:
في دقة إعلاناتنا 	

في تسجيل معاملاتنا التجارية 	
في جودة منتجاتنا وأداء خدماتنا التي نطرحها لعملائنا 	

رؤيتنا 
“رؤيتنا في المجموعة تتمثل في الحفاظ على سمعتنا كشركة عائلية 

رائدة في مجال الأعمال داخل المنطقة وخارجها.”

رسالتنا
“رسالتنا هي الاستدامة في التميز”

قيمنا
“الاستقامة، والصدق والعدالة والولاء والشفافية والاحترام”.

 تنبع جذورنا من النزاهة
“لابد من اعتبار النزاهة أمرا جوهريا أثناء اتخاذ أي قرار من القرارات، 

أو أي إجراء من الإجراءات وبشكل مستدام”
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 تطبيق مُدوّنة
قواعد السلوك
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ما الذي تنتظره المُدوّنة من  إدارة مجموعة
يوسف بن أحمد كانو؟

وضع  المدونة بأعلى المراتب في سلم الأولويات وذلك من خلال 
تطوير ثقافة بين العاملين في المجموعة يكون الالتزام بأعلى 

معايير الخلق الحميد والامتثال للنظم هو السائد.

لوك؟ من هم المعنيون بالامتثال لمُدوّنة قواعد السُّ
ــلوك تســري علــى جميــع مديرينــا ومســؤولينا ومســاهمينا  ليتأكــد الجميــع بــأن مُدوّنــة قواعــد السُّ
وموظفينــا، بمــا فــي ذلــك الشــركات التابعــة للمجموعــة وتلــك المملوكــة للمجموعة وشــركات المشــاريع 
المشــتركة التــي تــم تبنــي المُدوّنــة فيهــا. فهــؤلاء المعنيــون بتطبيــق هــذه المدونــة مســؤولون عــن 
الالتــزام بجميــع القوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا فــي كل بلــد نمــارس فيــه أعمالنــا وذلــك للتعريــف 
بهــذه الأمــور والتوافــق مــع أحــكام المُدوّنــة وغيــر ذلــك مــن سياســات مطبقــة لــدى لمجموعــة يوســف 

بــن أحمــد كانــو  

لوك؟ من هم الأشخاص الذين يجب أن يكونوا على معرفة بمُدوّنة قواعد السُّ
يتحمــل جميــع المعنييــن مــن العامليــن فــي المجموعــة مســؤولية فهــم المُدوّنــة، إذ هنــاك نســخة مــن 
  www.kanoo.com   المُدوّنــة محدثــة ومتاحــة يمكــن الاطــاع عليهــا علــى الموقــع الرســمي للمجموعــة

 ما هي أهم متطلبات المُدوّنة؟
هناك متطلبات ضرورية تحتاجها المُدوّنة وتتمثل في كون أقسام الأعمال مسؤولة عن ضمان 

اتساق وتوافق جميع السياسات والممارسات الجارية في داخل المجموعة مع أحكام المُدوّنة.  

لذلك يتعين على المشرفين والمديرين:

لوك أخلاقي ليكونوا مثالاً يحتذى به. التصرف بأعلى سُّ 	
توفير التدريب والتعليم والموارد لدعم الموظفين في الامتثال للقانون. 	

الطلب من موظفيهم استكمال التدريب على الامتثال للممارسة الصحيحة في الأعمال والمصادقة  	
على الامتثال للقانون.

منع وحظر الانتقام من أي حالة من حالات الإبلاغ عن المخالفات. 	
تشجيع الموظفين على التحدث إذا كانت لديهم أسئلة أو مخاوف. 	

لوك الجيد. تجريم سوء الانضباط ومكافأة السُّ 	
اتباع تمطابلت الإحالات الإدارية في مجموعة يوسف بن أحمد كانو مع الأخذ بعين الاعتبار بأن هناك  	

بعض المسائل التي تكون فيها الإحالات إلى المسئولين إلزامية.

يجب أن يضطلع المديرون والمشرفون بلعب دور بارز نحو تنفيذ أحكام المدونة، 
حيث أنهم غالبا ما يكونوا في مقام استلام الأسئلة.

إن الأعمال التجارية التي تضطلع بها مجموعة يوسف بن أحمد كانو يتم تنفيذها بناء على أسس 
قائمة على الامتثال للقوانين والتحلي بأعلى المثل الأخلاقية. فالنزاهة تنطلق من حيث المثال الذي 

يقدمه المديرون، والمساهمون، وأعضاء الإدارة العليا، والشخصية المثالية والسلوك الحسن لكل 
موظف.
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لوك انتهاكات مُدوّنة قواعد السُّ

لوك؟ ما الذي سيترتب على حالات انتهاك مُدوّنة قواعد السُّ

لوك للإجراءات التأديبية والفصل من الخدمة وربما تطبيق القوانين والإجراءات المتعلقة بالخروقات المدونة في القانون المدني أو الجنائي. تخضع انتهاكات مُدوّنة قواعد السُّ

كيف لنا أن نقوم باختبار وتقييم قراراتنا بشكل أخلاقي؟
في حال واجهتك مثل هذه المواقف، فمن الأهمية بمكان أن تتصرف بشكل صحيح. فيما يلي أداة مساعدة لك في اتخاذ قرارك -اختبار الأخلاقيات:

هل هذا النوع من 
قرارات الأعمال الممتثلة 

لأخلاقيات الأعمال؟

هل القرار متوافق مع المدونة، 
أو السياسات أو الثقافة 

العامة في البلد
توقف عن المضي في ذلك

توقف عن المضي في ذلك

توقف عن المضي في ذلك

هل القرار متوافق مع القانون؟

امض قدما

نعم

اطلب دعم فريق الامتثال

نعم نعم

لاغير متأكد

لا

لا
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لوك  مسائل متفرقة خارج نطاق مُدوّنة قواعد السُّ
“هل سأشعر بالارتياح لو اطلعت على ما قمت به من تصرفات أو هفوات في الصحافة؟”

من الواضح أن المُدوّنة لا يمكن أن تغطي جميع الظروف التي قد نواجهها داخل مجموعة يوسف بن أحمد كانو. إذن ما العمل إذا ما واجهتنا حالة من تلك 
الحالات التي لم تعالجها المُدوّنة:

إذا كنت لا تزال غير مطمئن مما يتعين عليك فعله، اطلب توجيهات وإرشادات مديرك وفريق الامتثال.

فريق الامتثال

يقوم فريق الامتثال بتقديم التقارير إلى لجنة التدقيق وإدارة المخاطر والمستشار القانوني وسكرتير المجموعة.

النظر في الأسئلة التالية وطلب المساعدة من الآخرين:

هل لدي كل الحقائق؟ 	

هل أنا واثق من أنني قمت بمراجعة جميع السياسات المطبقة والموارد الأخرى المتاحة؟ 	

هل یيغبن أن أقانش الوعض عم مدیري المباشر، أو فريق ااثتملال، أو املوارد اشبلریة، أو افلریق اناقلوين بقل اصتلرف؟ 	

يضع فريق الامتثال خطة سنوية تغطي:

١.  تقييم المخاطر.

٢. المعايير والسياسات والإجراءات والنظم. 

٣. إدارة برنامج الامتثال.

٤.  التواصل والتدريب.

٥.  المراقبة والمراجعة وأنظمة التقارير الداخلية.

٦.  التحقيق والاستجابة.

دور فريق الامتثال هو الحفاظ على بيئة عمل أخلاقية. يحقق ذلك من خلال، من بين أشياء أخرى:

١.   جعل المعايير والقيم الأخلاقية في مجموعة يوسف بن أحمد كانو من الالتزامات.

٢.  مراقبة ورصد الأنشطة التي تأتي من جهات مجهولة المصدر والتحقيق بها.

٣.  متابعة ومراجعة جميع الحالات المبلغ عنها والتحقيق فيها.

٤.  متابعة ومراجعة التحقيقات وتنفيذ خطط المراقبة.

٥.  توثيق ومراجعة حالات تضارب المصالح والنظر فيها.  
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كيف لنا أن 
نقوم بالإبلاغ عن 

الانتهاكات؟
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إن الغــرض مــن أي أســئلة تقــوم بطرحهــا عنــد تقديــم الشــكاوى عبــر شــبكة الإنترنــت، هــو محاولــة جمــع 
معلومــات كافيــة لضمــان إجــراء تحقيــق كامــل وعــادل.

يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن التعــاون الكامــل مــع حــالات التحقيــق التــي تجريهــا فــرق الامتثــال أو 
التدقيــق الداخلــي.

ننــوه إلــى أن هــذا التعــاون يغطــي مســاحة أشــمل لتصــل رســائل البريــد الإلكترونــي والســجلات الأخــرى 
المتعلقــة بالتحقيــق والتــي يجــب أن يحتفــظ بهــا الموظفــون لكــي يتــم الانتهــاء مــن التحقيــق ويجــب 
أن يكــون متاحــا عنــد الطلــب. يجــب عــدم تبــادل المعلومــات حــول التحقيــق أو الإفصــاح عنهــا لأي جهــة 

مــن الجهــات، وعلــى الأخــص موضــوع التحقيــق نفســه.

يتعيــن عليــك إبــاغ مديــر الامتثــال أو المــوارد البشــرية أو الفــرق القانونيــة عــن أي حالــة مــن حــالات خــرق 
ــلوك الأخلاقــي المشــتبه بــه. القوانيــن والأنظمــة المعمــول بهــا وأحــكام المُدوّنــة وســوء السُّ

البلاغات السرية
“24 ساعة في اليوم، سبعة أيام في الأسبوع.”

يمكن تسجيل البلاغات بشكل سري على المنصة الإلكترونية السرية عبر الإنترنت على العنوان التالي:
https://ybakanoo.gan-compliance.com/report

يمكنك أن تجعل تقريرك مجهول المصدر كما يمكنك الإفصاح عن اسمك إذا رغبت في ذلك.

يتــاح هــذا المصــدر علــى مــدار الســاعة، طــوال أيــام الأســبوع. علمــا بانــه يتــم التعامــل مــع هــذا النــوع مــن 
البلاغــات مــن خــال طــرف ثالــث مســتقل لضمــان عــدم الكشــف عــن هويــة المُبلّــغ.

الأمانة 
“نحن في مجموعة يوسف بن أحمد كانو نتوقع بأن تكون التقارير المرفوعة 

عن الانتهاكات مدونة ومعدة بمنتهى الأمانة والمصداقية. إن التقارير أو 
الادعاءات الكاذبة أو المنطوية على التدليس وتلك التي لا تقوم على حسن 

نية كاتبها قد تكون مرجعا يبنى عليه”.

التحقيق
“تحقيق شامل وعادل”.
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الحماية من الانتقام والقصاص 
“أنت حينما تعبر عن القلق إزاء شيء ما، فإنك تساعد في حماية نفسك وزملاءك في العمل، وبذلك فأنت 

تحمي الشركة في المقابل.”

نحن في مجموعة يوسف بن أحمد كانو لا نتسامح عم حالات ااقتنلام من أي خشص يقوم بالإبلاغ عن سحن نیة عن حالة اتنهاك بتشمهة أو حقيقية سواء للمدونة 
أو للسياسات في اشلركة و / أو للقوانين المتبعة.

إننا في مجموعة يوسف بن أحمد كانو نتعامل مع قضايا الانتقام بجدية، وسوف نتخذ جميع الإجراءات الضرورية للتحقيق في أي من مزاعم الانتقام ومعالجتها.

لو بدى لك أو لأي شخص تعرفه أنك أو هو قد تعرضتما للإنتقام بسبب الإبلاغ عن قضية ما تتعلق بالأخلاق أو الامتثال، فيمكنك الاتصال بفريق الامتثال على الفور.

إن أي شخص يمارس الانتقام من موظف آخر لا لشيء سوى بسبب الإبلاغ عن أي سوء تصرف فسوف يخضع لإجراءات تأديبية، بما في ذلك إنهاء خدمته 
من العمل.

 الأسئلة الشائعة بهذا الخصوص

هــي طريقــة بســيطة وخاليــة مــن المخاطــر للإبــاغ عــن أي انتهــاكات مشــبوهة أو 
فعليــة للمُدوّنــة وسياســات الشــركة و / أو قوانينهــا.

ما هي منصة الإبلاغ على شبكة الإنترنت؟

لا يتــم اتخــاذ إجــراء ضــد الأفــراد الذيــن يصــدرون تقاريــر بحســن نيــة حتــى لــو تبيــن أن 
التقريــر غيــر دقيــق. ويتوخــى الأشــخاص الذيــن يجــرون التحقيقــات تحريــا دقيقــا عنــد 
النظــر فــي المخالفــات المزعومــة لضمــان حمايــة ســمعة الأفــراد. تجــري التحقيقــات 

بطريقــة موضوعيــة وعادلــة وســرية.

يساورني القلق عن الإبلاغ عن حالة سوء سلوك شخص ما.
ماذا لو كنت مخطئًا وسبب لي مشكلة أو تسببت بإيذاء سمعة هذا 

الشخص؟

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة13
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الامتثال

“مجموعة يوسف بن أحمد كانو هي شركة تتميز بالتزامها بالأخلاقيات كما أنها تحترم القانون ويتحمل مديرو 
مجموعة يوسف بن أحمد كانو والمساهمون والموظفون والوكلاء مسئولية الامتثال لهذه المُدوّنة ولسياسات 

الشركة وقوانينها أينما كانوا سواء على المستوى المعيشي أو المهني”.

شكاوي - اسئلة شائعة

تأكد من ذلك من خلال المستشار القانوني المعين لقسمك قبل المتابعة.

كلما كان هناك تعارضًا بين المدونة والقانون.

أما إذا حددت المدونة معيارًا أعلى مما يتطلبه القانون، يجب أن تكون المدونة هي معيار السلوك. تحقق من 
ذلك مع المستشار القانوني المعين لقسمك قبل المتابعة.

كيف نتصرف عندما يبدو أن هناك تضاربًا 
أو خلطًا حول القوانين أو القواعد المطبقة 

والمدونة؟

عندمــا يتصــرف طــرف ثالــث نيابــة عــن مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو، يجــب علــى الطــرف الثالــث اتبــاع 
المبــادئ ذات الصلــة فــي المدونــة. إن مــا ترجــوه مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو أن تكــون الأطــراف 
ــك الأفــراد الذيــن ليســوا موظفيــن  ــا. ومــن أمثلــة ذل الأخــرى التــي تعمــل معهــا ممتثلــة للقانــون دائمً
فــي مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو ولكنهــم قــد يتصرفــون نيابــة عــن مجموعــة يوســف بــن أحمــد 
كانــو، مندوبــو المبيعــات، موظفــو الجمــارك، الممثلــون، المستشــارون، العمــال بالعقــود، الشــركاء فــي 

المشــاريع المشــتركة، الموزعــون والمحوليــن.

هل يتعين عل الأطراف الأخرى اتباع القانون؟

إذا ساورك الشك عن ارتكاب أي مخالفة من قِبل أي من مديري مجموعة يوسف بن أحمد كانو 
والمساهمين والموظفين وشركاء الأعمال الآخرين، فاحرص على نقل مخاوفك إلى مديرك أو

المستشار القانوني المعين لوحدة العمل أو فريق الموارد البشرية المعيّن لك و / أو فريق الامتثال 
https://ybakanoo.gan-compliance.com/report :أو من خلال

ما الذي يجب أن أفعله إذا كنت أشك 
في ارتكاب أي مخالفة من جانب أي مدير 

بمجموعة يوسف بن أحمد كانو أو مسؤول أو 
مساهم أو موظف أو شريك تجاري؟

طالما أن قانون الدولة المحلي لم ينص على خلافه، يتعين علی المديرين العاملين في مجموعة يوسف بن أحمد كانو، والمسؤولين، أن يبلغوا علی الفور عن 
كل الانتهاكات المشتبهة أو التي تخالف القواعد وسياسات الشركة أو القوانين وذلك من خلال رفع مخاوفهم إلی فريق الامتثال عبر وسائل الإبلاغ المتاحة.

قد يتم تحميل مجموعة يوسف بن أحمد كانو المسئولية عن ارتكاب مخالفات الآخرين الذين يتصرفون بالنيابة عن المجموعة. يجب على المديرين 
والمساهمين والموظفين وشركاء الأعمال الخارجيين ألا يسمحوا -إذا علموا بذلك-لأي شريك تجاري أو طرف ثالث بالقيام بأنشطة غير مرخصة قانونا ويجب أن 

لوك غير المشروع. يطرحوا تساؤلات حيال ذلك الأمر ويجب أن يتخذوا خطوات لمنع مثل هذا السُّ
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سلوك العمل الأخلاق -أسئلة شائعة

الصدق والنزاهة هي من الأمور التي لا هوادة فيها أثناء التعامل في جميع أنشطة وعلاقات مجموعة يوسف  	
بن أحمد كانو.

تجنب تضارب المصالح والخلط بين العمل والحياة الشخصية. 	
احترام كرامة الناس. 	

الحث على المبادرات الفردية والابتكار في جو من المرونة والتعاون والثقة. 	
نشر ثقافة تحافظ على الالتزام بالوعود والعدالة والاحترام والمساءلة الشخصية، وتشجيعها، والإقرار بها. 	

توفير المكان الآمن لبيئة العمل. 	
حماية البيئة. 	

إن القرار الأخلاقي يتطلب التمعن في 
مناهج السلوك البديلة في ضوء المبادئ 

التوجيهية التالية:

امتثال الموظفين والإبلاغ -الأسئلة الشائعة

يجب إبلاغ ذلك إلى المستشار القانوني المعين وفريق الامتثال على الفور.

 كيف تتصرف إذا كن تعلم أن مجموعة
 يوسف بن أحمد كانو أو شريك في مجموعة

يوسف بن أحمد كانو قد عرض عليه رشوة أو
سبق أن عرض عليه أو ربما تعرض عليه؟

يمكن الاطلاع على المدونة التي تنشر على مواقع مجموعة يوسف بن أحمد كانو الداخلية والخارجية. بالنسبة 
لموظفي مجموعة يوسف بن أحمد كانو الذين لا يمكنهم الوصول إلى شبكة الإنترنت، سيقدم فريق الامتثال 

نسخًا مطبوعة من المدونة، إما بشكل مباشر أو في مواقع تتناسب مع الظروف الخاصة بعموم الموظفين، 
كتوفيرها في مواقع استراحة الموظفين أو اللوحة الخاصة بهم.

أين يمكنني أن أجد قانون الإمتثال أيضا؟

قد تكون هناك أسباب مشروعة لإدارة الأداء أو غيرها من الإجراءات التأديبية التي يتعين اتخاذها من قبل 
المدير، والتي تتعلق بأحد الموظفين ذوي السلوك التجاري المشبوه. ولكي نتجنب خلق مظهر الانتقام، يجب 

على المديرين في مثل هذه الحالات التباحث مع فريق الموارد البشرية المختص و / أو فريق الامتثال.
هل نتعامل مع المفاهيم المختلفة؟

لوك الأخلاقي في العمل السُّ

ــة  ــرو مجموع ــذل مدي ــع أن يب ــن المتوق ــا، فم ــا مهني ــم اتباعه ــي يت ــددة لك ــة مح ــاب سياس ــدلا غي ــرض ج “لنفت
ــق  ــو تحقي ــم نح ــارى جهده ــرون قص ــال الآخ ــركاء الأعم ــون وش ــاهمون والموظف ــو والمس ــد كان ــن أحم ــف ب يوس

ــا”. ــلوكية مهني ــات السُّ ــي الممارس ــوب ف ــل والأص الأفض

لوك الأخلاقي في العمل -وبكل تأكيد -يتطلب أكثر من مجرد تطبيق القانون. ولنضع في حسباننا بأن القانون قد يسن تشريعات غالباً ما تكون مرتكزا  فالسُّ
ومعيارًا أعلى. 

في بعض الأحيان، ومع ذلك، لا توجد قواعد مكتوبة.
حتى عندما لا توجد سياسة محددة يجب اتباعها، كلما نرجوه من موظفينا ووكلائنا ومساهمينا أن يبذلوا قصارى جهدهم -بل ويتوجب عليهم أن يتصرفوا 
وفق القانون والنظم المرعية. وبعبارة أخرى، ما نأمله من شركاء مجموعة يوسف بن أحمد كانو من الأطراف الأخرى اتخاذ قرارات سليمة ووفقا للأعراف الأخلاقية 

المستندة على قيم مجموعة يوسف بن أحمد كانو من حيث الأمانة والنزاهة والوعود والعدالة والاحترام والاهتمام بالآخرين والمساءلة الشخصية.
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 لنؤدي أدوارنا دون
 المساومة على مبدأي

 الأمانة والنزاهة
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مكافحة الرشوة / مكافحة الفساد

“من أجل تعزيز ثقافة الامتثال لقوانين مكافحة الرشوة ومكافحة الفساد في البلدان التي نعمل 
من خلالها، وغيرها من قوانين السلطات القضائية المعمول بها، لا يجوز لأي مدير يعمل لدى 

مجموعة يوسف بن أحمد كانو أو مسئول أو مساهم أو موظف أو وكيل أو شريك تجاري يعمل 
لدى طرف ثالث، القيام بدفع أي مبالغ على نحو غير صحيح لمسؤول أجنبي أو محلي أو أي شخص 

يمارس العمل التجاري سواء كان ذلك في القطاع الخاص أو العام”.

يعرّ ف الفساد بأنه سوء استغلال السلطة العامة لتحقيق ربح خاص أو استغلال السلطة لتحقيق مكاسب شخصية. أما الرشوة فهي أن يتم عرض، أو وعد، 
أو دفع مبالغ نقدية، أو عطايا أو هدايا، أو حتى عروض الترفيه الخارجة عن المألوف، أو القيام بأعمال الإغراء من أي نوع كانت بحيث يتم تقديمها أو منحها 

لشخص في موقع يجب أن يتحلى فيه بالثقة وذلك للتأثير على وجهات نظر هذا الشخص أو سلوكه أو للحصول على ميزة معينة.

الرشوة والفساد تعتبران من الجرائم المؤكدة في جميع الاختصاصات التي تديرها مجموعة يوسف بن أحمد كانو.

مــن الممكــن أن تتخــذ الرشــوة والفســاد صــورا متعــددة، بمــا فــي ذلــك وليــس حصــراً -تقديــم أو قبــول دفوعــات نقديــة والموافقــة علــى مهــام مشــكوك بهــا أو 
الخدمــات “الاستشــارية” الغيــر صحيحــة أو العوائــد أو المشــاركات السياســية أو الخيريــة أو قبــول المزايــا الاجتماعيــة أو الهدايــا والعطايــا والســفر والضيافــة وكذلــك 

اســتعادة النفقــات.

لا يجــوز علــى الإطــاق للمديريــن والمســؤولين والموظفيــن والــوكلاء وشــركاء الأعمــال مــع مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو المشــاركة فــي أي مــن الأنشــطة التــي 
تتوقــف علــى دفوعــات ماليــة غيــر صحيحــة قانونــا، مثــل تقديــم أو دفــع أو الوعــد أو التفويــض بــأي مدفوعــات أو أشــياء أخــرى ذات قيمــة لأي شــخص؛ بشــكل مباشــر 
أو غيــر مباشــر مــن خــال طــرف ثالــث أو لصالحــه ) مقابــل غــرض مــن الأغــراض ( أي بمقابــل مــا ممــا يجعــل ذلــك الشــخص يتصــرف أو يفشــل فــي فعلــه فــي انتهــاك 
للواجــب القانونــي؛ بحيــث يتــم جعــل الشــخص يتصــرف أو يســيء اســتخدام مركــزه أو يؤمــن امتيــازات أو عقــود أو امتيــازات غيــر صحيحــة قانونيــا ؛ لمجموعــة يوســف 

بــن أحمــد كانــو أو أي طــرف آخــر.

يمكــن أن يــؤدي انتهــاك قانــون الأمانــة إلــى الفصــل مــن الخدمــة. بــل يمكــن أن يــؤدي بصاحبهــا أو أصحابهــا إل الحبــس ودفــع الغرامــات الباهظــة لــكل 
مــن مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو والأفــراد المعنيين.

ليــس ذلــك فحســب بــل يمكــن أن تعنــي هــذه الانتهــاكات إلــى الإدانــة التــي تقــع تحــت طائلــة الرشــوة والفســاد وخســارة الأعمــال التجاريــة الأخــرى وإحــداث الأضــرار 
الدائمــة لمجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو وســمعة الأشــخاص العامليــن بهــا.

ــلوك معــا. يجــب علــى مســئولي  بــا أدنــى شــك تعتبــر الرشــوة ســواء كانــت بســبب أفــراد عادييــن أو مســؤولين حكومييــن جريمــة ضــد القانــون ومُدوّنــة قواعــد السُّ
ووكلاء وموظفــي مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو الامتثــال لجميــع القواعــد المنظمــة لمكافحــة الرشــوة، بمــا فــي ذلــك، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، قانــون 
الممارســات الأجنبيــة والفســاد فــي الولايــات المتحــدة الأمريكيــة، وقانــون الرشــوة فــي المملكــة المتحــدة، وجميــع القوانيــن المحليــة الســارية التــي يتــم العمــل بهــا 

داخــل مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو.

ليكــن معلومــا لديكــم بأنــه ربمــا يُنظــر إلــى موقــف مــن المواقــف التــي تتــم مــن قبيــل المحابــاة أو إعطــاء الوعــود، كالتــي تقــع ضمــن عــروض توظيــف أحــد أقربــاء 
مســؤولين حكومييــن أو تقديــم تخفيــض خــاص وغيــر متــاح للآخريــن، علــى أنــه انتهــاك لهــذا الأصــل الثابــت مــن قوانيــن الأمانــة.
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مكافحة الرشوة - إرشادت ا إضافية

البقشيش وهو مبلغ من المبالغ الصغيرة تدفع لتسريع الإجراءات الحكومية غير التقديرية، مثل تشغيل الطاقة الكهربائية أو تركيب الهواتف. إذا تم الاتصال بك  	
للحصول على أي شكل من أشكال الدفع هذه، فيجب عليك رفض ذلك وإخطار فريق الامتثال على الفور قبل اتخاذ أي إجراء أو تقديم أي التزامات.

الرشوة هي عرض مباشر أو غير مباشر دفع أو استلام ما له قيمة لشخص من الأشخاص أو جهة من الجهات بقصد اكتساب ميزة غير صحيحة قانونياً أو  	
التأثير على قرار ما. “اكتساب ميزة غير صحيحة على النحو القانوني” يعني الحصول على شيء ذي قيمة لا تحق لمجموعة يوسف بن أحمد كانو صراحة أو بشكل 

غير صريح، من خلال التلاعب بتفسير القواعد التنظيمية.

هناك أحكام خاصة تطبق عل المسؤولين الحكوميين، يشمل مصطلح “المسؤولون الحكوميون” الموظفين الحكوميين والمسؤولين المعينين  	
والمنتخبين وغيرهم، بما في ذلك على سبيل المثال لا الحصر، الأحزاب السياسية وأعضاء الأحزاب/الجمعيات رفيعي المستوى، وأساتذة الجامعات والمتخصصين 

في الرعاية الصحية الذين يعملون في الجامعات العامة وبرامج الرعاية الصحية، والموظفين التابعين للشركات المملوكة للحكومة أو الشركات التي هي تحت 
سيطرتها أو المنظمات الدولية العامة )المستشفيات(. يمكن أن يكون تحديد ما إذا كان الطرف “مسؤلاً حكوميًا” أمرًا صعبًا، لذلك استشر مديرك أو فريق الامتثال 

أو المستشار القانوني المعين للحصول على توضيحات.

يتم التعمية أو التستر على الرشاوي وذلك من خلال جعلها بصورة عمولات ومساهمات خيرية أو سياسية، هدايا، وجبات طعام، وظائف للأقارب  	
والمصالح ونفقات السفر. وعليه ينبغي أن تتوخى الحذر وأن يتم الالتفات إلى جميع الإرشادات والإجراءات المتعلقة بالهدايا والترفيه والغش.

تذكر، بأن الرشاوي يمكن أن تأخذ صورا متعددة فقد يطلب منك مرشح سياسي معين أو مسؤول حكومي أن تساهم في منظمة تعمل في المجال  	
الخيري. فيمكن حينها اعتبار هذا العرض رشوة خاصة إذا كان ذلك واقعا ضمن ما يمكن أن يسهل أعمال الشركة بمجرد دخولها في أدوار حكومية.

قد يؤدي تصرف أحد الموظفين كونه يعمل لصالح مجموعة يوسف بن أحمد كانو إل توريطها سواء كان هذا الشخص موظفًا في مجموعة يوسف  	
بن أحمد كانو أم لا. فهناك بعض الأمثلة عن الأطراف الأخرى التي تتعامل مع مجموعة يوسف بن أحمد كانو يمكن أن تكون مسؤولة عن ذلك التوريط كالموردين 

ووكلاء المبيعات والممثلين والاستشاريين وشركاء المشاريع الخارجية المشتركة والموزعين والمحولين ووسطاء الجمارك. لا تسمح أبدا لأي من الأطراف الأخرى 
تقديم أو استلام رشوة. قد يتم اعتبارك شخصيا ومجموعة يوسف بن أحمد كانو مسؤولين عن أفعال أولئك.

التأني في انتقاء شركاء الأعمال لدى مجموعة يوسف بن أحمد كانو القيام بأخذ الحيطة الواجبة وفقًا لما تتطلبه إجراءات إدارة الأطراف الأخرى الخاصة  	
بمجموعة يوسف بن أحمد كانو. تنبه دائمًا لأي سلوك يسبب لك القلق طوال رحلة علاقة الأعمال بتلك الأطراف.

المجاملات الصغيرة، مثل فنجان قهوة أو هدية رمزية ذات قيمة اسمية أو وجبة غداء أو عشاء بأسعار معقولة لأغراض تجارية لا تعتبر رشاوي. حين  	
تقديم مثل هذه الهدايا البسيطة للمسؤولين الحكوميين، على أن يتم الالتزام بقوانين الهدايا والحدود المالية المطبقة على هؤلاء المسؤولين الحكوميين 

بالإضافة إلى مبادئ مجموعة يوسف بن أحمد كانو السارية التي تنطبق على وحدة عملك وحيثما أمكن، يجب عليك طلب موافقة خطية مسبقة من مديرك حول 
هذه المسألة.
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الهدايا والترفيه والسفر

يجــب ان تكــون الهدايــا التجاريــة او الانشــطة الترفيهيــة الممنوحــة الــى او المســتلمة مــن قبــل موظــف او نيابــة 
عــن مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو غيــر متكــررة )بســيطة( ومعقولــة مــن حيــث التكلفــة والكميــة.

ليــس مــن مصلحــة الشــركة، ولا أي مديــر بمجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو أو مســاهم  أو موظــف أو مســؤول أو وكيــل أ و شــريك تجــاري يعمــل لــدى طــرف 
ثالــث، ليــس مــن مصلحــة شــركتك أن يكــون أحــد هــؤلاء مدينًــا لأحــد العمــاء أو المورديــن ولا يُســمح لمعظــم موظفــي مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو 
شــركائها التجارييــن مــن الأطــراف الثالثــة اســتضافة العمــاء والمورديــن ، ويجــب عليهــم ألا يقبلــوا تلــك الاســتضافة إذا عرضــت عليهــم، وليكــن الأمــر واضحــا بأنــه 

يجــب تســجيل جميــع الهدايــا والأنشــطة الترفيهيــة واعتمــاد كل ذلــك كتابيــا مــن قبــل مديــرك للموافقــة.

لا ينبغي أن يكون إعطاء واستلام الضيافة التجارية والهدايا من اجل الحصول عل ميزة )افضلية( أو للتأثير عل العملاء أو الموردين لأن 
لوك التجاري لمعظم الشركاء التجاريين. ذلك يتعارض مع مبادئ القانون والسُّ

يهدف المبدأ الى: 

تجنب الاساءة الى العميل او المورد الذي يود تقديم الشكر لمجموعة شركات يوسف بن احمد كانو على العمل الذي تم تنفيذه بشكل احترافي. 	

تجنب الإضرار بموقف الشركة من حيث المحافظة على الموضوعية )على سبيل المثال، عندما يتم التفاوض بشأن عقد من العقود بغرض إبرامه(. 	

الحفاظ على سمعة مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو كشركة تلتزم بالمعايير الأخلاقية والنزاهة التي لا تقبل المساومة في جميع تعاملاتها مع العملاء  	
والمديرين والحكومات والعامة والمنافسين.

ان تبــادل الهدايــا التجاريــة الملائمــة وعمــل بعــض الأنشــطة الترفيهيــة للعمــاء خــال الدعــوات والفعاليــات وتوفيــر رحــات العمــل هــي الطــرق التقليديــة لتوطيــد 
العلاقــات التجاريــة مــن اجــل تثقيــف العمــاء حــول مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو ومنتجاتهــا ولدعــم مشــاريعها التجاريــة وعندمــا تــدار هــذه الممارســات 
بطريقــة ســليمة )صحيحــة( تكــون الممارســات التجاريــة مشــروعة ولذلــك مــن المهــم جــدا ان يتــم اتبــاع جميــع القواعــد المطبقــة وان الدفاتــر والســجلات تعكــس 

بدقــة هــذه النفقــات

يجــب ان تكــون الهدايــا التجاريــة والأنشــطة الترفيهيــة الممنوحــة الــى او المســتلمة مــن أي مديــر يعمــل لصالــح مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو أو 
مســاهم أو وكيــل أو أي طــرف ثالــث او يعمــل بالنيابــة عــن مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو بســيطة ومعقولــة مــن حيــث التكلفــة والكميــة وان تحظــى 

علــى موافقــة مســبقة مــن قبــل مديــرك.

يبقــى أنــه، فــي مطلــق الاحــوال تعتبــر الرشــوة والفســاد ســلوكين غيــر قانونييــن، ولذلــك، ينبغــي تجنــب المواقــف التــي تكــون فيهــا الهدايــا او الدعــوات او مطلــق 
أنشــطة الترفيــه او اي مــا قــد يطلــق عليــه ضــرب مــن المجامــات قــد تؤثــر علــى البعــد الموضوعــي لديــك، أو فيمــا يخــص البعــد المتــوازن فــي شــخصيتك المهنيــة 
أثنــاء اتخــاذك لقــرارات تختــص بعملــك او عمــل شــخص آخــر، لــذا يجــب عليــك الالتــزام بجميــع القوانيــن المعمــول بهــا فــي البلــد الــذي تعمــل فيــه، بالإضافــة إلــى 

الامتثــال إلــى مبــادئ وإجــراءات مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو.

صمــم مبــدأ مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو فــي الهدايــا والضيافــة لتفــادي المواقــف التــي قــد يســعى فيهــا العميــل او المــورد للتأثيــر علــى المديــر او 
المســاهم او المســؤول او الموظــف او الوكيــل او الشــريك التجــاري الثالــث وقــد صمــم ايضــا ليوضــح الســعي غيــر العــادل للتأثيــر علــى العميــل او المــورد او اي 

طــرف ثالــث.
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حين يكون الترفيه جزءا اساسيا من مهامك:

يتعين عليك العمل عند الحد المتاح والمسموح به حسب الميزانية المعتمدة للترفيه والضيافة ويكون مديرك مسؤولا عن هذا الأمر وذلك للتأكد من سير 
الأمور والقواعد المتعلقة بالأمر ذاته. وبالنسبة لبعض الموظفين، يعد تقديم الضيافة جزءًا حيويًا من واجباتهم للحفاظ على العلاقات، فلذلك يسمح لمثل 

هؤلاء الموظفين الموافقة على دعوات الضيافة التي ترد من بعض العملاء أو الموردين، بشرط: 

ان تصب الضيافة في مصلحة مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو. 	
أن تكون قيمة الضيافة بنفس القيمة التي تقدمها مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو. 	

ان لا تتحول الى علاقة شخصية فتصبح غير ملائمة، فعلى سبيل المثال منح المضيف خصومات خاصة للموظف. 	
يتعين عليك اطلاع مديرك عن الجانب الاجتماعي لعلاقة العمل.  	

يتوجب عليك، في حالة العملاء أو الموردين أولاً الحصول على موافقة خطية من مديرك قبل الارتباط في أي عمل ترفيهي أو ما شابه ذلك لأبعاد اي فكرة  	
عن كونك قد تأثرت بشكل غير ملائم وقد تسعى لتأثير على طرف آخر بشكل غير قانوني.

أن تدرك أهمية تجنب افراغ الهدية أو الضيافة من بعدها التجاري وتطوير الأعمال. 	

يرجى الاطلاع على الجدول في الصفحة ٢٢ للحصول على الإرشادات.

اختبار تضارب المصالح:
في حالة عدم الاطمئنان إلى أن ما تم تقديمه إليك هدية أو صك ترفيه ثمين، فعليك استخدم هذا الاختبار المكون من ثلاثة أجزاء لمساعدتك على 

التحديد أما إذا كنت لا تزال غير متأكد فيرجى مراجعة المدير او فريق الامتثال المختص:  

هل ستتأثر قدرتي على اتخاذ قرارات غير متحيزة إذا ما قبلت الهدية او النشاط الترفيهي؟

هل سأشعر بأنني لا أزال ممتثلا حتى بعد قبولي للهدية أو النشاط الترفيهي؟

هل يطمح أحد ما في الحصول على اي مقابل مني او من مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو؟
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الهدايا، النشاط الترفيهي، السفر - ارشادات اضافية: 

ما ينبغي فعله:  

اتخاذ قرارات العمل بنزاهة على أساس العوامل المناسبة مثل السعر والجودة والخدمة والمسؤولية المالية. 	
قبول أو تقديم الوجبات أو الترفيه أو غير ذلك من خدمات الضيافة فقط إذا كانت ما يلي: 	

من تكلفة معقولة في ظل هذه الظروف.  	-
أن تعني ممارسة مهنية عادية. 	-

يتم تقديمها أو استلامها متى ما أمكن ذلك، مع الحصول على موافقة خطية مسبقة من مديرك. 	-
يجب الا يلاحظ الآخرون أن لها تأثير غير سليم على المتلقي واعطاء اعتبارات خاصة وهذا لا يمتد للبقية. 	-

ألا يكون لديها تأثير أستظهر على انها تؤثر على القرارات التجارية. 	-

اسال نفسك، قبل قبول أي منفعة شخصية )بما في ذلك أشكال الضيافة(: 	
هل سيؤثر قبولي على قدرتي في اتخاذ قرار غير متحيز فيما يتعلق بمنتجات الشركة أو خدمات الشركة التي تقدم العرض؟ 	-

هل تقدم مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو منافع شخصيه مماثلة او مجاملات؟ 	-
هل هناك غرض تجاري شرعي يفيد مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو مباشرة، وهل يمكن تحقيق هذا الهدف بدون الهدية؟ 	-

يجب عليك ابلاغ مديرك على الفور بأي حادثة يقوم عميل او موظف لطرف ثالث بالطلب منك لتقديم هدية او اي نوع من الهدايا او الانشطة الترفيهية يقدمها  	-
العميل أو طرف ثالث.

لتجنب التسبب باي اهانة عندما يقدم شخص هدية غير ملائمة يجب عليك الشرح بأنك ملزم بسياسة مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو بشأن قبول اي  	
هدايا او اي انشطة ترفيهية وتقديم تقرير عن الامر لمديرك.

الاحتفاظ بسجلات دقيقة ومفصلة عن أي هدايا والضيافة التي تقدمها أو تقترحها لتقديم ما إذا كانت مقبولة و/أو غير مقبولة. يجب الاحتفاظ بتفاصيل الأطراف  	
المعنية، وتفاصيل الهدية والقيمة التقريبية لها في سجلاتك وتقديمها إلى مديرك كتابيًا.

ما يجب الابتعاد عنه:

الموافقة على تقديم او قبول اي إكراميات او انشطة ترفيهية او ضيافة عندما يرى الاخرون انه لها تأثير غير مناسب على المتلقي. 	
قبول الهدايا ذات القيمة العالية ولكن إذا كانت الظروف تبرر إبقاء الهدية، فيجب الحصول على موافقة مكتوبة من الإدارة. 	

قبول الضيافة التي تكون مفرطة ومكلفة بشكل غير معقول أو متكررة. 	
قبول أو عرض النقود أو الهدايا النقدية القابلة للتحويل أو المعروف أو الإغراءات التي قد تؤثر بشكل غير مناسب على معاملة رسمية حتى لو تم الايفاء بتكلفة  	

هذا من قبل طرف آخر.
قبول حوافز يتم دفعها أو عرضها على أي موظف العملاء أو الموردين تحت أي ظرف من الظروف. 	
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جميــع البلــدان التــي تعمــل فيهــا مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو لديهــا قوانيــن ضــد الاحتــكار الــذي يحظــر الاتفاقيــات والأنشــطة التــي تمنــع التجــارة 
بشــكل غيــر عــادل أو تقلــل مــن المنافســة وبشــكل عــام تشــمل الانشــطة المحظــورة: تثبيــت الأســعار وتزويــر العطــاءات والتواطــؤ ومقاطعــة مورديــن أو عمــاء 

معينيــن، وتخصيــص او تقســيم المنتجــات او الاراضــي او الاســواق ووضــع قيــود علــى توافــر المنتجــات والخدمــات. 

تختلــف قوانيــن مكافحــة الاحتــكار والمنافســة مــن بلــد لآخــر وتكــون معقــدة. احصــل دائمًــا علــى المســاعدة مــن المستشــار القانونــي التابــع لقســمك عنــد تنظيــم 
أنشــطة الأنشــطة التجاريــة عــن طريــق قوانيــن مكافحــة الاحتــكار والمنافســة.

يمكــن أن يــؤدي انتهــاك هــذه القيمــة إلــى طــرد الموظــف وقــد يــؤدي ايضــا الــى ســجن الاشــخاص المتورطيــن والــى جانــب ذلــك دفــع غرامــات باهظــة 
الثمــن لــكل مــن مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو والاشــخاص المتورطيــن.

قانون مكافحة الاحتكار والمنافسة

“تختلــف قوانيــن مكافحــة الاحتــكار والمنافســة مــن بلــد لآخــر حتــى مــن حيــث التعقيــد. لــذا مــن الأهميــة 
بمــكان أن تطلــب المســاعدة كلمــا شــاركت فــي أنشــطة تجــارة قــد تخضــع لقوانيــن مكافحــة الاحتــكار 

والمنافســة”
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ارشادات اضافية حول مكافحة الاحتكار والمنافسة:

لا تتواطأ أو تتفق مع المنافسين أو المنافسين المحتملين حول الأسعار أو شروط البيع أو خطط المبيعات أو العطاءات أو التكاليف أو الأرباح أو الإنتاج أو الأحجام أو  	
أي جانب آخر من جوانب المنافسة ولا حتى تناقش أو تتبادل المعلومات مع المنافسين أو المنافسين المحتملين حول هذه المواضيع.

ابتعد كل البعد عن التواطؤ أو الاتفاق مع المنافسين أو المنافسين المحتملين حول الأسعار أو شروط البيع أو خطط المبيعات أو المزايدة أو التكاليف أو الأرباح أو  	
الإنتاج أو الأحجام أو أي شأن آخر من شؤون المنافسة. وتجنب مناقشة أو تبادل المعلومات مع المنافسين أو المنافسين المحتملين حول هذه المواضيع.

لا تتقاسم حفيظة العملاء أو الأسواق أو المناطق من حيث البعد التجاري، لا تتقاسمها مع المنافسين أو المنافسين المحتملين. 	

لا تناقش أو تتفق مع أي طرف من الأطراف علی أن تتوقف عن التعامل مع العملاء أو أن تكون ضد مورد من لموردين أو فيما يتعلق بالحد من الإنتاج. 	

توخ الحذر عند التعامل مع المنافسين في الفعاليات الصناعية، مثل المعارض التجارية واجتماعات جمعيات وغرف التجارة، أو اجتماعات المقارنة، أو اية فعاليات  	
مماثلة. واحرص على استشارة مديرك وفريق الامتثال و / أو المستشار القانوني المعين لقسمك قبل المشاركة في مثل هذه المنظمات أو الفعاليات المماثلة 

لتحديد المخاطر والحصول على أي موافقات ضرورية.

اتبع الخطوات المطلوبة للعضوية وللمشاركة في الجمعيات / المنظمات التجارية وتأتي المعايير والقيم كأهمية أولى قبل الانضمام إلى هذه المنظمات أو  	
المشاركة فيها وكن على اتصال دائم مع المستشار القانوني لقسمك.

تشاور مع المستشار القانوني المعين لوحدة العمل الخاصة بك حول الترتيبات الخاصة بالمشتريات أو المبيعات الحصرية وعلاقات الموزعين فيما يتعلق بإنهاء  	
العلاقة مع الموزع أو التسعير أو الخصم أو الحسم أو برامج الخصم أو أي سلوك آخر يحتمل أن يقيد إعادة بيع المنتجات أو الخدمات وأي سلوك أو برنامج مصمم 

لكسب أو المحافظة على وضع قوي في السوق.

قد يؤدي عدم الالتزام بقوانين مكافحة الاحتكار والمنافسة إلى الإضرار بسمعة مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو إلى عقوبات جنائية ومدنية تحدث ضرر اً في  	
الاعمال التجارية نتيجة عن التعطل في سير الاعمال. اعمل دائمًا مع المستشار القانوني المعين لقسمك للإجابة عن كافة استفساراتك.
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النزاهــة هــي حجــر الاســاس الــذي يربــط العلاقــات التجاريــة لمجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو مــع عملائهــا وشــركائها التجارييــن والمســتهلكين فلذلــك 
ــري مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو ومســاهموها، ومســؤولوها، وموظفوهــا، وشــركاء الأعمــال الآخريــن بالصــدق  يجــب أن يتســم التواصــل بيــن مدي
والدقــة حــول منتجاتنــا وخدماتنــا. يجــب علــى المديريــن فــي مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو ومســاهموها، ومســؤولوها، وموظفوهــا، وشــركاء الأعمــال 
الآخريــن الالتــزام بجميــع قوانيــن الاعــان فــي البلــدان التــي تعمــل فيهــا مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو ويجــب الابتعــاد عــن ايــة اعمــال او ممارســات غيــر 

عادلــة او مضللــة )خادعــة(.

ارشادات اضافية حول الاعلان وعرض المنتج: 

دائماً ما تختار مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو عرض منتجاتها وخدماتها بكل صدق وبكل وضوح ودقة وباحترافية تامة وذلك يتضمن مواد المبيعات  	
والإعلانات والتعبئة والعروض الترويجية والعقود ورسائل البريد الإلكتروني والمحادثات وأي طرق اخرى للتواصل.

تقديم فقط المطالبات بالمنتجات التي برهن بأنها ملائمة من خلال اختبارها على اسس المبادئ الاحصائية والعلمية السليمة. 	

لا تنتقد اي منافس أو منتجاته أو خدماته بشكل غير عادل ولا تحاول بأي شكل من الاشكال ان تشوه سمعته. 	

الاعلانات وعرض المنتجات

“لا تشترك في الاعمال أو الممارسات غير العادلة أو المضللة )الخادعة(”

إن مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو تعبر عن التزامها التام باتباع جميع قوانين مكافحة غسل الأموال ومكافحة الإرهاب في جميع أنحاء العالم ولا تجري 
مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو أعمالها إلا مع عملاء مرموقين يشاركون في أنشطة تجارية مشروعة، بأموال مستمدة من مصادر مشروعة. 

مكافحة غسيل الاموال:
“غسيل الأموال هو عملية تحويل الأموال المكتسبة من مصدر غير قانوني إلى أموال تبدو مشروعة 

حتى لا يمكن تتبع مصدرها غير قانوني”
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إن مكتــب مراقبــة الأصــول الأجنبيــة التابــع لــوزارة الخزانــة الأمريكيــة وغيرهــا مــن المنظمــات الحكوميــة فــي البلــدان التــي تعمــل فيهــا مجموعــة شــركات يوســف 
ــة والتجاريــة وتنفذهــا بنــاء علــى السياســة الخارجيــة ودواعــي الامــن القومــي ضــد الــدول الاجنبيــة التــي تســتهدفها  ــات الاقتصادي ــر العقوب بــن احمــد كانــو تدي
او الانظمــة او الجماعــات الارهابيــة او مهربــي المخــدرات الدولييــن او الافــراد المشــاركين فــي نشــر اســلحة الدمــار الشــامل وايــة تهديــدات اخــرى تســتهدف الامــن 
القومــي او السياســة الخارجيــة او الاقتصــاد، كمــا أن المؤسســات الماليــة هــي نفســها تحتــاج إلــى الالتــزام بهــذه اللوائــح. وبالتالــي، تقــوم مجموعــة شــركات يوســف 
ــال لا الحصــر، التدقيــق فــي أمــور أساســية  ــة، ومــن تلــك الإجــراءات التــي تتبعهــا المجموعــة علــى ســبيل المث ــة علــى الأطــراف الثالث ــو بفــرض رقاب ــن احمــد كان ب

 .SDN كمكافحــة غســيل الامــوال والعقوبــات والســمعة وفقــا لـــ “ البيانــات الحكوميــة “ وبنــاء علــى قائمــة الافــراد المحدديــن بشــكل خــاص

نحــن فــي مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو لا نتعامــل مــع الأشــخاص الذيــن تظهــر أســماؤهم فــي قائمــة SDN وهــي القائمــة التــي تــدرج فيهــا أســماء 
الأفــراد والجهــات المحظــور التعامــل معهــا. لذلــك يرجــى الاطــاع علــى بيــان عــن غســيل الأمــوال الموجــود فــي الصفحــة 26 .

يجب عليك إبلاغ فريق الامتثال على الفور، إذا كان يراودك اي شك بخصوص غسيل أموال يتعلق بممارساتنا التجارية ومنتجاتنا وخدماتنا.

امثلة على غسيل الاموال: 

أن يشتري الفرد منتجًا بأموال حصل عليها بطريقة غير مشروعة )مثل بيع المخدرات والممتلكات المسروقة وما إلى ذلك(  	

سيدفعون نقدًا عن الدفعة الأولى  	

ثم، إنهم سيطالبون باسترداد الاموال في غضون بضعة ايام 	

تصبح المبالغ النقدية المستلمة من النشاط غير القانوني “نظيفة” في شكل شيك أو نقد من مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو. 	

ارشادات اضافية حول مكافحة غسيل الاموال:

إن الالتزام بقوانين ولوائح مكافحة غسيل الأموال ومكافحة الإرهاب يتطلب من المديرين في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو ومسؤوليها وموظفيها  	
ووكلائها توخي الحذر من تخطي “الخطوط الحمراء” المحتملة التي قد تظهر خلال مجرى سير العمل والتي قد تشير الى وجود مشاكل. وفي حالة تحديد وجود 

تخطي لـ “ الخطوط الحمراء”، فأنه قد يتطلب بذل مجهود اضافي.

تعرف بشكل أكثر على شركائك التجاريين عن طريق اجراء تقييم للنزاهة، وكن على دراية تامة بكافة ممارساتهم التجارية. 	

مراقبة النشاط المالي: راقب وسجل جميع المدفوعات والمعاملات وتأكد من اتباع المعايير المالية العالمية لضمان طرق دفع مقبولة.  	

الاحتفاظ بسجلات كاملة: الحفاظ على جميع السجلات الحالية والكاملة والدقيقة لكل معاملة تجارية. 	

الإبلاغ عن أي نشاط مشبوه: تنبيه المستشار القانوني المعين لوحدة الأعمال أو فريق الامتثال على وجه السرعة عن أي نشاط مشبوه. 	

يجب أن تكون على دراية تامة بمتطلبات مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو ومتطلباتها القانونية الخاصة بالإبلاغ عن أي معاملات نقدية ويجب عليك اتباعها   	

التعاون الكامل مع السلطات القانونية والتنظيمية المكلفة بتنفيذ قوانين مكافحة غسل الأموال وهذا يتضمن التعاون مع فرق التدقيق الداخلي والامتثال لدى  	
مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو وجميع هيئات تطبيق القانون والهيئات التنظيمية. 

تأكد أيضًا من الالتزام بالسياسات والمبادئ الأخرى ذات الصلة وبما في ذلك هذا المُدوّنة. 	
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مؤشرات على غسيل الاموال: 

المدفوعات النقدية او ما يعادلها مثل الطلبيات النقدية والشيكات السياحية والبطاقات النقدية المدفوعة مقدمًا تعتبر أسهل طريقة لغسيل الأموال وبذلك  	
تقع مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو في خطر وتجنبا لذاك يجب ان تكون على المام تام بالمتطلبات القانونية وان تتابعها للإبلاغ عن المعاملات النقدية 

وتجنب تلقي المدفوعات نقدًا.

العملاء أو الموردون الذين يحجمون عن تقديم معلومات كاملة و / أو تقديم معلومات غير كافية أو كاذبة أو مشبوهة. 	

العملاء أو الموردون الذين يبدو أنهم يعملون كوكلاء لمدير غير معروف ويرفضون أو لا يرغبون في تقديم معلومات بخصوص ذلك الأصل أو الكيان. 	

العملاء أو الموردون الذين يعربون عن قلقهم بشأن متطلبات إعداد التقارير أو حفظ السجلات ويرغبون في تجنبها. 	

العملاء الذين يقومون بترتيب الدفعات لتجنب عمل التقارير الحكومية ذات الصلة للمدفوعات النقدية وما يعادلها لمبالغ أعلى من مبلغ معين بعملة الدولار  	
فمثلا إجراء الدفع عدة مرات على دفعات قليلة أو الدفع من عدة مصادر.

شراء المنتجات أو الشراء بكميات كبيرة والذي قد يبدو غير منسق مع نمط الطلب العادي للعميل وبدون أي سبب تجاري مشروع مثل ترويج لسعر خاص. 	

تركيبة الصفقات المعقدة أو أنماط الدفع التي لا تعكس أي غرض تجاري حقيقي. 	

ان تتم طلبات الدفع من خلال بلد غير ذي صلة خلال طرف ثالث ايضا لا صلة له. 	

دفعات جزئية متعددة من أطراف مختلفة نيابة عن عميل واحد و / أو دفعات جزئية متعددة من مواقع مختلفة. 	

العملاء الذين يقومون بإيداع الأموال يتبعها طلب فوري بتحويل الأموال أن يتم نقلها إلى طرف ثالث، أو إلى شركة أخرى دون أي غرض تجاري واضح. 	

العملاء الذين يستخدمون طريقة دفع واحدة ثم يطلبون استرداد الدفعة في شكل آخر فعلى سبيل المثال، الدفع نقدًا ثم طلب استرداد الأموال عن طريق  	
التحويل الإلكتروني.

الاحتيــال هــو خــداع متعمــد أو غيــر قانونــي أو غيــر أخلاقــي أو غيــر شــريف أو ســلوك غيــر لائــق قــد يــؤدي إلــى الكســب أو الربــح ويعــود بفائــدة لــك أو إلــى ضــرر أو 
خســارة جســيمة إلــى مجموعــة شــركات يوســف بــن احمــد كانــو أو اي طــرف آخــر. يعتبــر الانخــراط فــي الاحتيــال خرقًــا جوهريًــا لقيمنــا الأساســية ونعاملــه علــى أنــه 
تجــاوز خطيــر ولــذا يجــب الإبــاغ عــن حــالات الاحتيــال المشــتبه بهــا أو الفعليــة إلــى فــرق الامتثــال أو المراجعــة الداخليــة وســيتم التحقيــق فــي جميــع حــالات الاحتيــال 
ــو وســيتم تنفيــذ الاجــراءات التأديبيــة بحــق الموظفيــن القائميــن علــى هــذه  ــن احمــد كان ومتابعتهــا ولا تســامح مــع الاحتيــال فــي مجموعــة شــركات يوســف ب

الاعمــال الاحتياليــة او اولئــك المتواطئيــن معهــا.

مكافحة التزوير

نحن لا نتسامح مع عمليات الاحتيال ونطالب بإظهار أعلى معايير الصدق والاستقامة بشكل 
دائم ومستدام
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سواء حين تعاملنا مع 
الجهات الحكومية، 

أم مع العملاء أو حتى 
مع الموردين
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العمل مع الجهات الحكومية في جميع انحاء العالم والعمل الذي ينجز عن طريق مقاولين حكوميين ومقاولين فرعيين هو خاضع لمتطلبات معقدة والتي 
هي في الواقع أشد تعقيدا من متطلبات العملاء التجاريين. 

يجب الامتثال لكافة القوانين المرعية وإجراءات الشراء خلال العمل مع الجهات الحكومية أو المسؤولين الحكوميين.

في حال تقديم تقرير غير دقيق أو ناقص للجهات الحكومية، يعرض الشخص المسئول عن ذلك للمساءلة القانونية الخطيرة، ليس ذلك فحسب بل حتى 
لمجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو مما يؤثر على أفق التعاون مع العملاء الحكوميين مستقبلًا. 

تأكد من مراجعة المستشار الخاص بقسمك قبل توقيع أي اتفاقية متعلقة بعميل حكومي. 

قد يؤدي انتهاك هذا المبدأ للحبس ودفع غرامات مالية باهظة ضد كلٍ من مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو والأشخاص المعنيين.

العمل مع الجهات الحكومية والمقاولين - إرشادات إضافية

تأكد من المامك بقواعد المشتريات وغير ذلك من الإجراءات التي تطبق على التعامل مع العقود والمناقصات الحكومية. راجع المستشار المعين بقسمك. 	

قد يُطلب منك تقديم معلومات مفصلة عن مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو والمساهمين، بل تسأل عن موضوع المشاركة في النشاطات السياسية أو  	
عن كل ما يتعلق بالتأثير عليك بأي طريقة من الطرق، أو عرض الهدايا المقدمة للمسؤولين الحكوميين، والتواصل معهم. كما يمكن أن يطلب منك الإفصاح عن 

أي نوع من الاتصالات المتعلقة بالمبيعات كجزء من تلك المتطلبات. 

تأكد بأن هناك قواعد ومعايير خاصة بالمشتريات والتعاقدات الحكومية، لذا يجب فهم ومعرفة هذه القواعد والامتثال لها، بالإضافة الى القوانين الأخرى. لا تبحث  	
عن أية معلومات سرية متعلقة بالمشتريات الحكومية أو العقود معها، بما في ذلك المعلومات الخاصة بالعطاءات التي قد يقدمها منافس آخر أو مقترح ما أو 

عملية اختيار من ترسي عليه المناقصة قبل إرساء المناقصة وابرام العقد.

لا تسمح بمخالفة قواعد وشروط التعاقدات الحكومية أو متطلبات التعاقدات الفرعية ولا بشروط أي عقد حكومي كان، ومن أمثلة ذلك: 	
-   الامتثال لجميع شروط البلد التي تكون فيه التعاملات  

-   الالتزام بضوابط الجودة المطلوبة

تأكد من الامتثال لمبادئ مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو في مكافحة الرشوة والفساد، والتزم بالمبادئ المتعلقة بالهدايا والترفيه والسفر الموضحة في  	
هذه المدونة. 

28

العمل مع الجهات الحكومية والمقاولين

“كن صادقا ودقيقا في جميع تعاملاتك مع جميع العملاء والموردين والأطراف الأخرى وخاصةً مع المسؤولين 
الحكوميين والوكالات والمقاولين، والمقاولين الفرعيين )من الباطن( أيضاً”  
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حافظ على مصالح مجموعة 
يوسف بن احمد كانو 
وأصولها ومعلوماتها
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تجنــب المواقــف التــي تؤثــر أو قــد تؤثــر فيهــا مصالحــك الشــخصية علــى قــرارات عملــك، ويســمى هــذا “بتضــارب المصالــح”. راجــع مســؤولك أو فريــق الامتثــال 
ان لــم تكــن واثقــً.  

ولا يجــب أن تتلقــى أنــت او أقاربــك أي ربــح غيــر لائــق مــن منصبــك مــع مجموعــة شــركات يوســف بــن أحمــد كانــو ومصطلــح “الاقــارب” المذكــور هنــا يتضمــن 
الــزوج والزوجــة والشــريك والجــد والجــدة والحفيــد والحفيــدة وآبــاء الاحفــاد والولــد والابنــة والعــم والخــال والعمــة والخالــة وأبنــاء العــم أو الخــال وابــن الأخ أو 

الأخــت أو ابنــة الأخ أو الأخــت والوصــي الشــرعي. 

وينبغــي أن تنتمــي فــرص العمــل المكتشــفة مــن خــال عملــك الــى مجموعــة شــركات يوســف بــن أحمــد كانــو أولاً، الا فــي حالــة أخــرى تــم الاتفــاق عليــا مســبقاُ 
مــع يوســف بــن أحمــد كانــو. 

ويجــب الإفصــاح خطيــً عــن الأقــارب أو أصدقائهــم الــذي يعملــون فــي يوســف بن أحمد كانو لمســؤولك أو فريــق الامتثال. 

إذا وجــدت مجموعــة يوســف بــن أحمــد كانــو تضاربــا مــا فــي المصلحــة، أمكــن لهــا حينئــذ أن تقــوم بإنهــاء النشــاط الــذي ســبب هــذا التضــارب و/أو تقــوم باتخــاذ 
ــلوك أو الحــق الضــرر بمصلحــة أو ســمعة يوســف بــن أحمــد كانــو أو  الاجــراء المناســب بشــأن عملــك. وإذا كان تضــارب المصالــح فاحشــا ومخالفــا لمُدوّنــة قواعــد السُّ

ســمعة المســاهمين ســوف يلغــى حــالاً. 

يجب على الموظفين والمديرين والمساهمين استكمال بيان تضارب مصالح الإفصاح سنوياً. 

يجب الإفصاح خطيا في حالات استخدام الموردين أو الانخراط مع شركاء أعمال آخرين مع من يملكهم أحد المديرين أو المساهمين أو الموظفين أو الأقارب، والدخول معهم 
في تعاملات تصل إلى مبلغ 100 دولار أمريكي، أو ربما بطريقة أخرى بحيث يكون ذلك المدير أو المساهم أو الموظف الذي له مصلحة في ذلك.

وحتى الاعتقاد بأن المصالح الشخصية قد تؤثر في قرارات العمل يمكن أن يضر بسمعة مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو وعملها.

مثال

السؤال: يتملك أبي شركة عقارات ويريد أن يمنح خدماته لمجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو. هل يستطيع تقديم خدماته لمجموعة شركات 
يوسف بن أحمد كانو؟

الإجابة: يستطيع أباك التقدم لتقديم خدمات شركته لمجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو طالما ليس لديك علاقة في عملية الاختيار. سوف 
تطبق عملية الاختيار الاعتيادية على شركته الخاصة من أجل تحقيق معايير مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو. وفي حالة اختيار شركة أباك لمنح 

خدماتها ليوسف بن أحمد كانو، يجب ان لا يكون لديك أية صلة مع عمله الا في حالة الإفصاح عن ذلك الى الفرق القانونية وفرق الامتثال لمجموعة 
شركات يوسف بن أحمد كانو. ويجب عليك الإفصاح خطياً عن مثل هذه المواقف لمسؤولك أو فريق الامتثال دائما.

30

تضارب المصالح 

“حتى الاعتقاد بأن المصالح الشخصية قد تؤثر في قرارات العمل يمكنه أن يضر بسمعة مجموعة 
شركات يوسف بن أحمد كانو وعملها” 
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لا تفصح أبداً عن المعلومات السرية لأي شخص خارج يوسف بن أحمد كانو دون موافقة خطية واضحة من مسؤولك ومن المستشار المعين في وحدة عملك 
أيضاً. ويجب أن يكون الإفصاح عن المعلومات السرية وفقاً لاتفاق افصاح سري وملائم. ولا تشارك أية معلومات سرية مع الأشخاص الذين يفتقرون الى مهارات 

العمل في داخل مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو. 

تأكد من معرفة تصنيف معلومات يوسف بن أحمد كانو التي تقوم بإنشائها وتلك التي يمكنك الوصول إليها وكما يجب فهم ومعرفة الاحتياطات الأمنية 
التي تطبق على هذه المعلومات وكيفية التخلص منها بطريقة صحيحة. 

تضارب المصالح -إرشادات إضافية:

يجب على المديرين والمساهمين والمسؤولين والموظفين لدى مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو تقييم والإفصاح عن أية أنشطة خارجة ومصلحة مالية  	
وملكية أو أية علاقة تسبب تضارب مصالح حقيقي أو محتمل. 

يجب أن ينظر بعناية كل من المديرين والمساهمين والمسؤولين الذين لديهم أصدقاء وأقارب أو أية علاقة شخصية أو مهنية مع مسؤولين حكوميين سواء إن  	
كانت هذه العلاقات تخلق تضارب في المصلحة مع أعمال مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو أم لا. ويجب الإفصاح خطياً لفريق الامتثال إذا كانت هذه العلاقات 

تخلق تضارب مصلحة أو حتى تضارب محتمل. 

يشمل “المسؤولين الحكوميين” على الموظفين الحكوميين، ومسؤولين معينين أو منتحبين وغيرهم وليس حصراً على الأحزاب السياسية وكبار أعضاء الحزب  	
والأساتذة ومهني الرعاية الصحية الذين يعملون في الجامعات والمستشفيات العامة وموظفين الشركات التي تمتلكها الحكومة والشركات التابعة للحكومة 

أيضاً او منظمات دولية عامة مثل الهلال الأحمر والأمم المتحدة او شركات الطيران الوطنية. 

احصل على موافقة خطية من مسؤولك او فريق الامتثال قبل قبول أي منصب كمسؤول او مدير أية اعمال خارج يوسف بن أحمد كانو بما في ذلك من العمل في  	
مجلس الإدارة لمنظمة خيرية وتعليمية أو المنظمات الغير مربحة.

افصل بين العلاقات الشخصية والمهنية. مثلًا، توظيف فرداُ من العائلة كموظف أو بائع: شراء البضائع أو الخدمات من العمل الخاص لإحدى افراد العائلة بالنيابة  	
عن مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو أو بيع بضائع يوسف بن أحمد كانو لإحدى أفراد العائلة أو العمل على أي أساس يسمح للآخرين بالمنافسة دون موافقة 

خطية مسبقة من مسؤولك أو فريق الامتثال. 

لا تقبل عرض الهدايا والدعوات وأي نوع من أنواع الترفيه الذي يمكن أن يؤثر على الجانب الموضوعي لديك ومن ثم التأثر على قرارك. ارفض أي دعوة لوجبة عشاء  	
أو هدايا أو رحلات مكلفة التي قد تعتبر مسرفة من قبل البعض. 

أمن المعلومات، الأسرار التجارية والمعلومات السرية  

“قم بحماية معلومات مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو السرية بما في ذلك الأسرار التجارية 
ومعلومات العملاء السرية عن أية افصاح غير مصرح به” 

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة
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ما المقصود بالمعلومات السرية؟ 

تعرّف مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو المعلومات السرية على أنها أية معلومات غير عامة ومتعلقة بعمل شركاتهم فقط. وكما تعرف المعلومات 
السرية أيضاً على أنها معلومات لا يمكن الوصول اليها بسهولة من قبل هؤلاء الذين ليسوا بحاجة لمعرفة تلك المعلومات، ويمكن الحاق الضرر بعمل 

مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو والمديرين والمساهمين والموظفين والوكلاء وشركاء العمل و/أو العملاء في حالة الإفصاح عن أية معلومات سرية. 

كيفية التعامل مع المعلومات السرية الخاصة بالشركة؟  

يجب على جميع الاشخاص أن يحرصوا على الحفاظ على سرية المعلومات المتعلقة بنشاطات يوسف بن أحمد كانو والمديرين والمساهمين والمسؤولين 
والعملاء والموظفين والعمال المستقلين والمقاولين والعمال المؤقتين والمتدربين والموردين الاشخاص والجهات أخرى. 

كيفية التعامل من المعلومات السرية الخاصة بالعملاء؟  

تُلزم القوانين الدولية والقوانين المحلية المتعلقة بالخصوصية ومجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو بحماية أمن وسرية معلومات العملاء السرية بما في 
ذلك من الاسماء والعناوين والجوازات أو أرقام الهوية أو معلومات عن الحسابات والدفع.

يمكن الوصول لمعلومات العملاء الشخصية من قبل الافراد المصرح لهم ويمكن استخدامها فقط في حالة موافقة العملاء عند منحهم أي خدمة. 

لا يمكن استخدام معلومات العملاء لمصالح شخصية. 

لا يجب الإفصاح عن معلومات العملاء خارج مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو لأي سبب الا إذا كان هذا الإفصاح مصرح به من قبل العميل أو مسموح به 
من قبل القانون. 

أمن المعلومات، الأسرار التجارية والمعلومات السرية -إرشادات إضافية

تأكد أولاً من وجود اتفاق افصاح سري، خطي وموقع أو اتفاق عدم افصاح في حالة استلام معلومات سرية من طرف آخر. 	

لا تقبل على الإطلاق ولا تفصح عن معلومات سرية أنت على علم ودراية بها أو تلك المعلومات المشكوك بها أي تم الحصول عليها بطريقة غير قانونية وغير أخلاقية.  	
ولا تفصح عن المعلومات السرية في حال توظيف مستشار طرف آخر دون اتفاق افصاح سري. راجع المستشار المعين بقسمك ان كان لديك تساؤلات أخرى. 
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سياسة التعامل مع البيانات الإلكترونية

يجب على جميع الأقسام التي تعمل ضمن مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الامتثال لسياسة التعامل مع البيانات التي تحتويها الأجهزة الحاسوبية، 
كما يجب أن تكون جميع المعلومات السرية محفوظة في بيئة آمنة.

كلمات السر  

يجب أن نكون على معرفة ودراية تامتين بجميع سياسات تقنية المعلومات وإبقاء كلمات السر في أماكن آمنة. ونتحمل كافة المسؤولية في حالة الإبلاغ عن 
أية انتهاكات أمنية مشتبه بها لفريق تقنية المعلومات أو فريق الامتثال. 

ماذا يقصد بالأسرار التجارية وكيف يتم التعامل معها؟ 

تعرف الاسرار التجارية على أنها شكل من أشكال الملكية الفكرية وتعتبر هذه الاسرار ذات قيمة وعليه يجب حمايتها وإبقاؤها سرية. وبعض من 
خصائص الأسرار التجارية: 

تمتلك الأسرار التجارية قيمة اقتصادية. 	.1

لا يجب الإفصاح عن هذا الاسرار خارج مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو.  	.2

تبذل مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو قصارى جهدها لإبقاء هذه المعلومات في غاية السرية.   	.3

.ترفض مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الإفصاح عن معلومات الموظفين لمصادر خارجية دون موافقة خطية سوى ما ينص عليه القانون

يجب إرسال جميع طلبات المراجع الشخصية لفريق الموارد البشرية 

 كيفية التعامل مع المعلومات السرية الخاصة بالموظفين؟

تلتزم مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو بالمبادئ التالية فيما يتعلق بحقوق خصوصية الموظف: 

تطلب وتحتفظ مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو بالمعلومات المطلوبة فقط من أجل أغراض تجارية وقانونية.  	

تحمي مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو سرية جميع المعلومات الشخصية في سجلات وملفات الموارد البشرية. 	

لديك الحق في تصحيح معلوماتك الشخصية الغير دقيقة أو التي لا توافق عليها في سجلات الشركة.  	

إن الوصول إلى المعلومات الشخصية محصور على اشخاص ومعرفة هذه المعلومات مشروطة بمصالح العمل.  	

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة
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ربما يجب ملاحظة ما يلي: 

لم يسبق لك استخدام المصادر الإلكترونية لمجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو لمشاريع الأعمال الشخصية أو تحقيق مكاسب مالية شخصية 	

يجب أن يكون استخدام المصادر الإلكترونية بشكل معقول ومحدود ولا يتعارض مع الأعمال الاعتيادية لمجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو أو  	

قدرتك على تلبية توقعات عملك.

تستخدم مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو مصادر الكترونية لتسهيل أعمال الشركة. وتشمل هذا المصادر على هواتف المكاتب والحواسيب والألواح الذكية 
والتطبيقات والأنظمة وشبكة الانترنت التي توفرها مجموعة يوسف بن أحمد كانو.

استخدم مصادر مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الالكترونية بشكل قانوني وبالطريقة التي تتلاءم مع هذه المُدوّنة وسياسات المعلومات السرية المطبقة. التزم 
بسياسيات مواقع التواصل الاجتماعي لدى مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو حيث يتم تحديثها من وقت الى آخر. 

قم بحماية مصادر مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الالكترونية من الاستخدام غير المصرح أو من التهديدات الأمنية. 

قد يتم مراقبة استخدامك للموارد الإلكترونية الخاصة بالشركة. لكن تأكد بأنه لا يسمح بالوصول إلى أو توزيع أو تخزين معلومات غير مناسبة على موارد الشركة الإلكترونية. 
لا يوجد أي توقع للخصوصية في مقابل استخدامك لموارد مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الإلكترونية

المصادر الالكترونية 

المصادر الإلكترونية

حماية الاسم التعريفي للمستخدم وكلمات المرور. وعليه لا تجعلها بالقرب من جهازك الشخصي على الإطلاق؛ بل يجب الاحتفاظ بها بطريقة آمنة. 	

قفل الشاشة في حال الابتعاد عنها. 	

كن حذرًا عند تنزيل أو فتح المرفقات أو البرامج من مصادر غير معروفة. في حال الشك، اتصل بمكتب المساعدة المحلي لتقنية المعلومات. 	

تأكد من مطابقة الأجهزة الثابتة أو المحمولة لمعايير أمان مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو؛ لا تقم مطلقًا بإلغاء أو تعطيل أدوات مكافحة  	

الفيروسات أو تطبيقات الفاير وول التي تستهدف كل ما يضر بالتطبيقات والبرامج الحاسوبية أو برامج الشاشات حال توقفها بأنها محمية بكلمة 

مرور.

حين استخدام مصادر مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو الإلكترونية في الأماكن العامة، عليك بحماية المعلومات السرية، على سبيل المثال،  	

باستخدام شاشة الخصوصية وأن تكون واع لكل المنطقة التي من حولك.

احذر حال تنزيل أو سنخ أو ادختسام اربلاجم أو اوملاد ارخلأى امب فلاخي وقانين وقحق ارشنل أو ويقد ارتلاصيخ 	

.)compliance@kanoo.com(  قم بالإبلاغ عن حوادث أو انتهاكات أمن المعلومات المحتملة لفريق تقنية المعلومات وفريق الامتثال 	
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نحن نشجع موظفينا على المشاركة بمسؤولية على الشبكات الاجتماعية دون التعرض لأي مخاطر على أعمال أو سمعة مجموعة يوسف بن أحمد كانو. يجب 
على موظفينا عدم الكشف عن معلومات الشركة أو المعلومات غير العامة على وسائل التواصل الاجتماعي أو في أي أدوات نشر عامة أخرى.

نحن على تواصل دائم ومستمر وبطريقة دقيقة وصادقة ومنسقة على مواقع الشبكات الاجتماعية الرسمية الخاصة بنا. يجب توجيه جميع الطلبات من 
أقسام أعمالنا لنشر محتوى معين من خلال فريق اتصالات الشركة للحفاظ على لهجة واضحة للاتصال.

وسائل التواصل الاجتماعي

تمتثل مجموعة يوسف بن أحمد كانو لجميع قوانين الخصوصية وحماية البيانات المعمول بها، أينما تعمل.

تحترم مجموعة يوسف بن أحمد كانو خصوصية موظفيها وعملائها وشركائها التجاريين وغيرهم ممن يشاركوننا معلوماتهم الشخصية معنا.

يتم التعامل مع أي معلومات شخصية في مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو بعناية تامة، ويتم حمايتها واستخدامها بشكل قانوني وسليم.

خصوصية البيانات

يتوجب توجيه جميع استفسارات وسائل الإعلام من خلال الفريق المختص عن اتصالات الشركة الذي سيقوم بإعداد الرد المناسب مع الإدارات أو الأفراد المعنيين.

يجب على الموظفين عدم الإدلاء ببيانات عامة فيما يتعلق بالمشاكل أو المسائل المتعلقة بمجموعة يوسف بن أحمد كانو إلا إذا كانوا مخولين بذلك من قبل 
الإدارة.

 البيانات الحكومية

خصوصية البيانات

لاحظ بأن قوانين خصوصية البيانات/المعلومات تختلف حسب الاختصاص. راجع المستشار القانوني المعين لقسمك للتأكد من أن أنشطتك 
مسموح بها بموجب القانون الساري وسياسات مجموعة يوسف بن أحمد كانو، وذلك:

قبل نقل المعلومات الشخصية من بلد إلى آخر، حتى بين الشركات التابعة لمجموعة يوسف بن أحمد كانو. 	

قبل الكشف عن معلومات شخصية عن مديري مجموعة يوسف بن أحمد كانو، والمسئولين، والموظفين، والعملاء، والشركاء التجاريين إلى أطراف ثالثة. 	

لبق عمج أو ادختسام أو افشكل نع اامولعملت اةيصخشل دبون ةفرعم ووماةقف الشخص اذلي انتتول هتانايب. 	

للحصول على إرشادات حول كيفية التعامل مع ملفات تعريف الارتباط المستندة إلى شبكة الإنترنت، وتتبع البرامج، وجعل البيانات في أمان تام. 	

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة



36

      اتصف
بالشفافية

م 
قي

ى 
عل

عا 
 م

ظ
اف

نح
ل

نو
كا

د 
حم

ن ا
ف ب

س
يو

ة 
وع

جم
م

الاحتفاظ بسجلات 
الاعمال كاملة ودقيقة



ففي كل يوم في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو ينشأ كم هائل من السجلات التجارية والمالية والتي تتضمن على سبيل المثال لا الحصر أوامر 
الشراء والعقود وسجلات التصنيع وتقارير النفقات والفواتير والتصنيع والتقارير التنظيمية للهيئات الحكومية ورسائل البريد الإلكتروني والجداول الزمنية 

وسجلات الهاتف وغيرها الكثير. 

ويجب على جميع المديرين والمساهمين والمسئولين والموظفين وشركاء الأعمال الآخرين في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو التأكد من أن السجلات 
التي يقومون بإنشائها واستخدامها تجسد )تعكس( الطبيعة الحقيقية لكافة الأعمال ويجب عليهم اتباع جميع إجراءات الموافقة كما تنص عليها المعايير 

المحاسبية المقبولة دوليًا بالإضافة إلى فريق الشؤون المالية حيث أن تلك الوثائق تتوافق مع الضوابط الداخلية لمجموعة شركات يوسف بن احمد كانو.

ويجب اتباع قوانين الاحتفاظ بالوثائق والمتطلبات والسياسات ويترتب على أي فشل في إنشاء او المحافظة على السجلات التجارية والمالية مخاطر قانونية 
لمجموعة شركات يوسف بن احمد كانو.  

ويجب على جميع الموظفين أن يتعاونوا تعاونا تاما وأن يقدموا معلومات شاملة وكاملة كلما طلبها المدققون الداخليون أو الخارجيون، او غيرهم من الفرق 
القانونية والتحقق من الامتثال.

الأطراف الأخرى المعنيون في هذا السياق هم الموردون والعملاء والشركاء التجاريون الذين يعملون مع مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو وهذا يشمل 
الشركات التابعة لنا، الفرعية او المشاريع الخارجية المشتركة وقبل أن تتعامل مع اي طرف آخر يجب استكمال اجراءاتنا الخاصة بالأطراف الأخرى. 

الموردون:

يتم اختيار الموردين في مجموعة شركات يوسف بن أحمد كانو على أساس المعايير التجارية والأخلاقية ووفقا لسياسة الشراء المعمول بها في مجموعة 
شركات يوسف بن أحمد كانو كما نضمن بأن عملية اختيار موردينا تتم بشكل موضوعي بناءً على معايير مناسبة مثل المؤهلات والاسعار التنافسية بل 

حتى السمعة.
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الضوابط الداخلية، والتقارير المالية، وحفظ الوثائق ومراجعة الحسابات

إن موظفي مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو مسؤولون بأجمعهم وخاضعون للمساءلة 
حول الحفاظ على سلامة وثائق أعمالنا وإعداد التقارير المالية.  

العلاقات مع الأطراف الأخرى:

“نحن نبني علاقات مثمرة ونتعامل بنزاهة وأمانة مع جميع الأطراف الأخرى”

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة
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الشركاء التجاريون: 

لنتأكد معا بأننا نتقاسم نفس المسئولية بالالتزام بالسلامة وبالأخلاقيات وفي توافق مع جميع شركائنا التجاريين والاطراف الأخرى. نحن لا نوافق على 
الممارسات التجارية غير الأخلاقية أو غير القانونية في أي ظرف من الظروف، ونحن ملتزمون بالتواصل بكل بوضوح وأمانة، فالثقة والنزاهة هي الأسس التي 

نستند عليها لنبني علاقتنا مع شركائنا التجاريين.

الضوابط الداخلية واعداد التقارير المالية والاحتفاظ بالوثائق والتدقيق فيها -مبادئ توجيهية )ارشادات( 
اضافية:

تعتبر السجلات الموثوقة والدقيقة حاسمة لاتخاذ قرارات تجارية وسليمة وللحفاظ على سلامة ملفاتنا الضريبية وعوائد ضريبة القيمة المضافة  	
وعمليات الإفصاح المالية المطلوبة من قبل الحكومة والبيانات المالية الأخرى.

فيجب أن يمتثل المديرون والمساهمين والمسؤولون والموظفون والشركاء التجاريون في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو للقوانين  	
واللوائح المحلية الحاكمة على دقة سجلات اعمالنا.

وفي حال الشك يجب طلب التوجيه من قسم المالية المراجعة الداخلية للحسابات وفرق العمل القانونية في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو. 	



39

      كن
محترماً

ة 
وع

جم
 م

م
قي

ى 
عل

عا 
 م

ظ
اف

نح
ل

نو
كا

د 
حم

ن ا
ف ب

س
يو

احترام بعضنا 
البعض اجتماعيا 

ومكانيا

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة



40

مما يعني انه لن يتم التسامح مع أي مضايقات أو سلوكيات غير مهنية أو غير صحيحة قانونياً وان لم ينص عليها القانون طالما أنها تتعارض مع هذا الهدف. كما يحظر 
التمييز غير القانوني.

يمتلك الموظفون والعملاء مطلق الحرية للإبلاغ عن اية مخاوف او طرح اية اسئلة متحررين من الخوف من الانتقام ففي مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو لا يتم التسامح 
مع الانتقام. 

ويتحمل أعضاء مجلس الإدارة والمديرون و المشرفون في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو مسؤولية ضمان بيئة عمل عادلة ومحترمة حيث يتم التعامل مع الشكاوى 
فورا بعدالة وفاعلية.  

يجب على جميع العاملين في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو معرفة ومتابعة جميع قوانين البيئة والصحة والسلامة المعمول بها والسياسات والمعايير الخاصة 
بالسلامة EHS وسياسات ومعايير الصحة والسلامة في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو.

إن المديرين في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو مسؤولون عن معالجة المشاكل التي يتم الابلاغ عنها وضمان أن موظفي مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو 
مدربون على لوائح الصحة والسلامة المطبقة والمعايير الخاصة بالسلامة EHS وسياسات ومعايير الصحة والسلامة في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو. 

يتعين على موظيف مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو ووكلائها واسمهميها الابلإغ عن أي مشاكل متعلقة ةحصلاب والسلامة على أن يكون الرد على تلك الإبلاغات 
بأساليب تعكس الاهتمام بهذا الموضوع.

مكان عمل محترم - إرشادات )مبادئ توجيه( إضافية:

التحرش هو سلوك غير مرحب به فهو يخلق للفرد بيئة عمل مرعبة أو عدائية أو هجومية

والتي ترجع في الاصل الى السمات الشخصية مثل السن أو الإعاقة أو الحالة الاجتماعية أو الأصل القومي أو العرق أو اللون أو الدين أو الجنس. 	.1

تؤثرا سلبا على اداء العمل او على فرص العمل. 	.2

بيئة العمل والصحة والسلامة في مكان العمل - إرشادات )مبادئ توجيه( إضافية:

نسعى جاهدين للحد من تأثير عماليتنا على البيئة، والحفاظ على الموارد الطبيعية، وإجراء جميع الأنشطة التجارية بطريقة تحمي صحة وسلامة موظفينا وزوارنا  	
ومجتمعاتنا.

بادر بالاتصال بمتخصصي الصحة والسلامة المعينين في القسم أو المنشأة أو البلد للمساعدة في تحديد القوانين والسياسات المطبقة والامتثال بها. 	

اختيار الموردين والمصنعين الخارجيين ومقدمي الخدمات الذين يشاركوننا نفس قيم الصحة والسلامة. 	

مكان عمل ملؤه الاحترام

نحن في مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو ندرك اهمية موظفينا ونقدرهم جميعا. ونبذل 
قصارى جهدنا لتكوين بيئة عمل يقتدي بها الآخرون في بيئات عمل مشابهة - ففي الوقت الذي 
نتعامل مع الجميع بكل احترام ومهنية، نعتبر الفوارق الفردية ذات قيمة وتستحق التقدير منا.

بيئة العمل والصحة والسلامة:

توفر مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو بيئات اعمال آمنة وصحية وتسعى جاهدة من اجل 
التقليل الى أدنى حد ممكن تأثير عملياتنا على البيئة.
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سلامة المنتج وجودته وإدارته:

نحن نقدم لعملائنا منتجات ذات جودة عالية آمنة للاستخدامات التي وضعت لها، وندرك تماما بأنه بتوفيرنا المنتجات التي تلبي الحاجة الملحة  	

والمستمرة للعملاء والمجتمع، وتوقعاتنا العالية هي أمر أساسي لنجاحنا.

نعمل علی إنتاج / تزويد المنتجات بأداء يراعي البيئة بشكل محترف لمتطلبات التدوير. 	

كما نعمل على ضمان أن يحذو موردونا وشركاؤنا التجاريون بنفس الأسلوب. 	

تقييم المنتجات التي يتم الاستعانة بها بمصادر خارجية من خلال مراجعة لخصائص المسؤولية البيئية والصحية والسلامة والتنظيمية  	

والمسؤوليات المحتملة المتعلقة بالمنتج مثل تلك التي يتم توزيعها من قبل مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو.

يجب على الموظفين والعملاء الاتصال بالموظف أو المؤسسة أو المختصين في البيئة أو الصحة والسلامة أو المعنيين في الجودة كل في بلده  	

للمساعدة في تحديد القوانين والسياسات المطبقة والامتثال لها.

إن التزامنا بالسلامة والجودة ينطبق على جميع الخدمات علی حد سواء. يجب أن تتم الخدمات التي نقدمها بطريقة آمنة متوافقة مع القوانين  	

واللوائح المعمول بها، وتفي بمتطلبات الجودة وتتوافق مع جميع سياساتنا ومعاييرنا وإجراءاتنا.

سلامة المنتج وجودته وادارته من الأمور التي كانت ولاتزال من الاعتبارات الأساسية أثناء تصميم وتصنيع وتسويق وبيع المنتجات والخدمات في مجموعة 
شركات يوسف بن احمد كانو.

يجب على الموظفين والوكلاء معرفة ومتابعة جميع القوانين واللوائح والسياسات والمعايير والإجراءات المعمول بها فيما يتعلق بسلامة المنتج وجودته 
والخدمة، ويجب عليهم الإبلاغ عن اي مشاكل والرد على أي استفسارات بهذا الخصوص بشكل جدي.

نحن في الإدارة مسؤولون عن معالجة المشاكل التي تم الإبلاغ عنها وضمان بأن موظفينا وعملائنا مدربين تدريباً جيدا في القوانين واللوائح والسياسات 
والمعايير والإجراءات المعمول بها.

 سلامة المنتجات، وجودتها، وادارتها:

“تلتزم مجموعة شركات يوسف بن احمد كانو بسلامة المنتج وجودته وادارته”.

مراجع ومحدث © ٢٠25 - النسخة الرابعة
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قيود التجارة وضوابط التصدير

هناك عدد من القيود التجارية وضوابط التصدير التي تخضع لها مجموعة يوسف بن أحمد كانو. يجب أن يكون المديرون العاملون لدى مجموعة يوسف بن 
أحمد كانو أو المساهمون أو الموظفون المسئولون أو الشركاء التجاريون لجهات خارجية على دراية بهذه القيود والضوابط وتكريمهم والتشاور مع أقسام 

الأعمال التي تم تعيينها من قبل المستشار القانوني في حال وجود أي استفسارات حول قانونية أي معاملات.

كما تنص هذه القيود على وجوب استلام تراخيص محددة قبل تصدير أو إعادة تصدير بعض المنتجات أو الخدمات أو التكنولوجيا إلى بلدان أو كيانات 
محددة، وكذلك لبعض المستخدمين النهائيين أو لاستخدامات نهائية محددة. من الضروري أن تعرف من تتعامل معه مع طبيعة المنتجات والوجهة 

النهائية والاستخدام النهائي للمنتجات التي نبيعها.

قد تكون جميع الدول التي نعمل فيها أيضًا مقيدة للتجارة مع الدول المعنية.

نصائح

قبل الدخول في اي عملية من عمليات التصدير أو الاستيراد، يجب التأكد من التالي:

بأن المعاملة غير محظورة. 	

بأنني قد تقدمت بطلب للحصول على جميع الموافقات الرسمية واستلمتها فعلياً. 	

بأنني قد قمت بتأمين جميع التراخيص اللازمة. 	

ليكن معلوما لديك بأن عرض أي بيانات فنية في المعارض التجارية الأجنبية أو المحلية قد يتطلب موافقة أولية على التصدير.

إذا كنت تمارس أنشطة التصدير أو الاستيراد بشكل منتظم، فكن عل اطلاع تام بالمعلومات الحكومية الخاصة بالحظر وكل ما يتعلق بالمنشأة.

لا يجوز لك القيام بما من شأنه تسهيل العمل مع أي دولة تخضع لحظر أو عقوبات في أي بلد من البلدان التي نتعامل معها إلا بعد استشارة فريق 
الامتثال أو المجلس القانوني المعين.



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
مملكة البحرين 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني موظف يعمل لصالح شركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد  	
بما يلي:

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة، ودليل الموظفين. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كموظف يعمل في هذه الشركة ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
مملكة البحرين 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني وكيل أو مورد أو مستشار أو بائع لشركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر  	
وأؤكد وأشهد بما يلي:

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كوكيل أو مورد أو مستشار أو بائع للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
مملكة البحرين 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني شريك تجاري لشركة يوسف بن أحمد كانو ذ.م.م، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كشريك تجاري للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة 	
توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	

المملكة العربية السعودية 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني موظف يعمل لصالح شركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد  	
وأشهد بما يلي:

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة، ودليل الموظفين. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كموظف يعمل في هذه الشركة ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة 	
توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	

المملكة العربية السعودية 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني وكيل أو مورد أو مستشار أو بائع لشركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر  	
وأؤكد وأشهد بما يلي:

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كوكيل أو مورد أو مستشار أو بائع للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
شركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة 	
توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	

المملكة العربية السعودية 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني شريك تجاري لشركة يوسف بن أحمد كانو المحدودة، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد بما  	
يلي:

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كشريك تجاري للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
مجموعة كانو 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
الإمارات العربية المتحدة 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني موظف يعمل لصالح مجموعة كانو، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة، ودليل الموظفين. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كموظف يعمل في هذه الشركة ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
مجموعة كانو 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
الإمارات العربية المتحدة 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني وكيل أو مورد أو مستشار أو بائع لمجموعة كانو، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كوكيل أو مورد أو مستشار أو بائع للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال 	
مجموعة كانو 	

توابعها / شركات المشاريع المشتركة 	
الإمارات العربية المتحدة 	

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني شريك تجاري لمجموعة كانو، أو توابعها / شركات المشاريع المشتركة )”الشركة”( أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كشريك تجاري للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال
كانو ترافيل ليمتد 

جمهورية مصر العربية

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني موظف يعمل لصالح كانو ترافيل ليمتد، أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة، ودليل الموظفين. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كموظف يعمل في هذه الشركة ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال
كانو ترافيل ليمتد 

جمهورية مصر العربية

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني وكيل أو مورد أو مستشار أو بائع لكانو ترافيل ليمتد، أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كوكيل أو مورد أو مستشار أو بائع للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	



إلى السيد / مسئول الامتثال
كانو ترافيل ليمتد 

جمهورية مصر العربية

حضرة الفاضل، 	

الموضوع: الالتزام بالامتثال 	

أنا، الموقع أدناه كوني شريك تجاري لكانو ترافيل ليمتد، أقر وأؤكد وأشهد بما يلي: 	

إنني قد استلمت وقرأت وفهمت مُُدوّّنة قواعد السُُّلوك الخاصة بالشركة. أ.	

إنني ملزم وسأظل ملتزما بمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك المذكورة إلى الحد الذي ينطبق على مسئولياتي ودوري كشريك تجاري للشركة. ب.	

سأقوم بالإبلاغ عن أي حالة من حالات عدم الامتثال لمُُدوّّنة قواعد السُُّلوك كلما تنامى لى علمي. ت.	

التوقيع: 	

الاسم: 	

المنصب: 	

القسم: 	

التاريخ: 	
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