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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 

 

 برھان ـــمجموعة اللى موظّفي إرسالة 

 

ب ھو دلیل لكل مدیر ومسؤول وموظف تیّ ن قواعد السلوك الخاصة بالعمل في مجموعة البرھان والتي سیتم شرحھا وایجازھا في ھذا الكُ إ
على شرح معاییر  فقط  القواعد  ھذه  عمالھم الیومیة. حیث لا تقتصر  ي تطبیق الممارسات القانونیة والأخلاقیة على أووكیل واستشاري ف 

ً ح أوضّ لت بل ،النزاھة لدى المجموعة  .قانونیة التي من المرجح ان تكون ذات صلة في العملالمجالات المبادىء و الیضا

ھم القیم في العمل التجاري  سانیة اكثر منھا اھمیة.  فھي من أاذ لیس ھناك  قیمة  ان  إن النزاھة ھي أساس قواعد العمل لدى المجموعة،
  الثقافات. وكما انھا قیمة اكدت علیھا جمیع الأدیان  وكذلك ھو الحال لدى الافراد.

جل تحقیق الربح. من أ  القانون  الإلتفاف علىساسیة في تعاملات المجموعة مع الغیر ھو عدم  المجموعة ان تؤكد ان القاعدة الأ  كما تود  
ن نجاحھا مرھون بالتزامھا بالقانون والامتثال لقواعد العدل والنزاھة في التعاملات  أمن بؤ ولن تغاضى الادارة عن مثل ھذه الافعال حیث ت

 .مع تمسكھا بالجودة في الوقت ذاتھ. و لذلك تتوقع المجموعة منكم بان تدعموھا باستمرار لترسیخ ھذه القیم والمبادىء

ھو محاولة لجمع وتوضیح القواعد العامة للسلوك وقد لا یشمل ما ینشأ من مواقف ومشاكل اثناء العمل.  الكُتیبّ ولا بد من التنویھ ان ھذا 
فعلیك لذلك السبب الاتصال بالقسم القانوني للمجموعة لو شعرت انھ ثمة اسئلة تتعلق بصواب او ملائمة عمل ما للقواعد المذكورة في  

 .الكتیب

 

 مجموعة البرھان جلس إدارة رئیس م
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 بالعمل ةالمتعلقة بالقوانین والسلوك الخاص العامة السیاسة .1

تتضمن قواعد السلوك الخاصة بالعمل لدى مجموعة البرھان السیاسات المتعلقة بالمعاییر الاخلاقیة والقانونیة للسلوك التي یتعین على  
 .المدراء والعاملین ووكلاء الشركة اتباعھا في ادارة اعمال الشركة

ة الشركة في جمیع انحاء العالم إلا  والاستشاریین وعلى سائر انشط  والوكلاءوتنتطبق ھذه القواعد على جمیع مدیري وموظفي المجموعة  
 .غیر ذلك تحدید إذا تم 

ة على متطلبات القانون وكما تستند المجموعة ان سیاسة المجموعة ھي الامتثال للقانون الساري فضلا عن التزامھا بقواعد اخرى مبنیّ 
  القانون الفاصل في   على مجموعة مبادىء اخلاقیة وتجاریة عامة. ولقد تم تنظیم قواعد الشركة بموجب قانون جمھوریة العراق لیكون

  .مبادئھا وتعاملاتھا

احكام  القانون  مع  وكأي كیان تجاري یمارس نشاطھ في العدید من بلدان العالم ویخضع لاحكام ھذه البلدان فان التزامھ ھذا قد یتضارب  
 .ویكون البث في ھده المواقف من اختصاص القسم القانوني للمجموعة ،العراقي

وعامل ووكیل ان یتولى على نحو شخصي مراقبة معاییر السلوك وممتطلباتھ سواء كان القانون یفرض تلك  كما یتحتم على كل مدیر  
 .خدماتھ و مسؤلیاتھ إنھاء ض عدم التزام مدیر او موظف او وكیل بتلك المعاییر والمتطلبات الى عرّ ام لا. وسیٌ  یاتاو السلوك المعاییر

مسؤولیة كل مدیر وموظف ووكیل  إن  وتشمل السیاسة الرسمیة الاساسیة  للمجموعة تفاصیل اكثر مما ھو متضمن في ھذا الكتیب. حیث  
واستشاري التعرف على تفاصیل السیاسة الخاصة بالشركة التي تسري على المھام المعینة لھم. فاذا رغب احد العاملین الرجوع الى 

ً فانھا متوفرة الكترونیا    ،السیاسة الكاملة التي تم ایجازھا في ھذا الكتیب اما اذا كان لدى احد المدراء او العاملین او    .و نسخ مطبوعة أیضا
فیمكنھ مراسلة القسم القانوني للمجموعة على عنوان البرید الالكتروني  التي تم ایجازھا في ھذا الكتیب،    الوكلاء اي اسئلة حول السیاسات

 . legaldept@alburhangroup.com :التالي
 

 اخلاقیات ممارسة العمل .2

ھم  معند ادارة مھا  خلاقي ذاتيام بالمعاییر القصوى والعمل بوازع أتتطلب سیاسة المجموعة من المدراء والموظفین ووكلاء الشركة الالتز
ومسؤولیاتھم. كما یتعین على المدراء والموظفین ممارسة تعاملات عادلة والتحلي بالامانة والنزاھة في كل جوانب التعامل مع الموظفین 

 العملاء والموردین والمنافسین والسلطات الحكومیة. وعة والعامة من الناس والاخرین بالمجم 
خفاء او اساءة استخدام الاویحظر على المدراء والموظفین في حالة الانابة ان یحصلوا على انتفاع غیر قانوني من خلال التلاعب او  

 .قانونيالغیر معلومات ذات اھمیة او تحریف وقائع مادیة او غیرھا من ممارسات التعامل 

تحظر سیاسة المجموعة التمییز غیر المشروع ضد الموظفین او المدراء او المسؤولین او العملاء او الموردین بسبب العرق او اللون او  
ودون التدخل في ادارة مھامھم ومسؤولیتھم على   مع جمیع الاشخاص بكرامة واحترام السن او الجنس او الدین او القومیة. و یتم التعامل

 .نحو مفرط

ي مدیر او موظف ان یتخذ من ولائھ للمجموعة او رغبتھ في تحقیق الربح ذریعة لمخالفة للقانون او لسیاسة الشركة. ویعتبر  ولا یجوز لأ
 ً  .لاتخاذ عقوبات تأدیبیة تصل في مداھا الى حد انھاء الخدمة  اي انتھاك لسیاسة الشركة سببا

 
 
 
 

mailto:legaldept@alburhangroup.com
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 الصفقات الحساسة 3. 

مُ  على  المجموعة  سیاسة  في  تحظر  الدخول  من  ووكلائھا  وموظفیھا  مسؤولیھا   صفقات درائھا  باخضاع  المجموعة  تقوم  وقد  حساسة. 
و ومدرائھا وموظفیھا في حال دخولھم بھذا النوع من العملیات الى المسالة القانونیة والتي قد تشمل عقوبات مالیة او الدخول الى السجن ا

 دعوى مدنیة.

" عادة لوصف نطاق واسع من تعاملات الاعمال التجاریة الغیر مشروعة او غیر اخلاقیة عموما او الصفقات الحساسةویطلق مصطلح "
 .حتى مضرة وتنعكس سلبیا على نزاھة الشركة

ي محابي لقرار ما  ئات بقصد احداث رأمة او رشاوى او مكاف او ھدایا قیّ املات على صورة اخذ مبالغ ابتزاز  وعادة ما تكون ھذه التع
لقانون العراقي وقوانین  جوء الى ھكذا عملیات الى انتھاك ایخص اعمال المجموعة او من اجل تحقیق كسب شخصي لفرد معین. ویؤدي الل

 .ھده التعاملاتو ترفض  مماثلة في بلدان اخرى فضلا عن انتھاك العادات العراقیة والعربیة والاسلامیة التي تنھى 

قیمة على نحو یشوبھ الفساد بشكل مباشر او غیر مباشر وبھدف التاثیر    قدیم او منح شىء ذوت سیاسة المجموعة والقانون العراقي یحظر  
 .على اي فعل او قرار خاص بھولاء الموظفین في مناصبھم الرسمیة

 .وتحظرسیاسة المجموعة على اي مدیر او موظف او وكیل دفع ایة مبالغ او الاشتراك في عملیة یحظرھا قانون جمھوریة العراق
 
 

حیث یطلب في بعض الاحیان من المجموعة    .طلوبة لتسھیل الاجراءات الاداریةالم المدفوعات السریعة  غیر ان ھذه السیاسة لا تحظر  
عمال الروتینیة. وتعد ھكذا مبالغ ة الأدیجیل الاجراءات ولتسھیل او ضمان تأان تدفع مبلغ بسیط لموظف صغیر بغرض تسھیل او تع

قانونیة بموجب القوانین والاعراف العراقیة وقوانین مماثلة في بلدان اخرى. ولما كان من الصعب التمییز في بعض الاحیان بین المبلغ  
از مالي ، فانھ یتحتم  القانوني الذي یدفع بغرض تسھیل الاجراءات او المبلغ الذي یدفع بغرض الرشوة غیر المشروعة او امتثالا لابتز

او الاقلال منھا الى حد ادنى.  المدفوعات السریعة  بصرامة ویجب بذل قصارى الجھد من اجل ایقاف دفع  المدفوعات السریعة  مراقبة تلك  
یتم تدقیق    لتیسیر الاجراءات فانھا یجب ان تتم بموجب توجیھ مسبق من القسم القانوني.كي المدفوعات السریعة  وحتى اذا اقتضى امر دفع  

في سجل الحسابات الخاص   المدفوعات السریعة  التي تدفع بغرض تیسیر الاجراءات وتسجیلھا بدقة تحت بند  المدفوعات السریعة  جمیع  
 .بالمجموعة

دولارًا ،   50ومن الأمثلة التي وجدناھا في مثل ھذه الحالات عند الھبوط في مطار بغداد ، یكون الإیصال والتوقیع على رسوم التأشیرة  
 . سلسة وخالیة من المتاعب عبوردولارًا. یتم إجراء ھذه المدفوعات لضمان عملیة  52ھي  الدفعلكن الرسوم عند 

قصد بمصطلح "العمل الحكومي الروتیني" إجراء یقوم بھ عادة موظف أجنبي على نحو ما یحصل عادة على تصاریح أو تراخیص أو  ی
التأشیرات وأوامر العمل؛  بلد أجنبي؛ وتجھیز الأوراق الحكومیة، مثل  للقیام بأعمال تجاریة في  لتأھیل الشخص  وثائق رسمیة أخرى 

لبرید والتسلیم، أو جدولة عملیات التفتیش المرتبطة أداء العقد أو عملیات التفتیش المتعلقة عبور البضائع وتوفیر حمایة الشرطة، ونقل ا
سلع  في جمیع أنحاء البلاد؛ توفیر خدمات الھاتف، إمدادات الطاقة والمیاه، تحمیل وتفریغ البضائع، أو حمایة المنتجات القابلة للتلف أو ال

 طبیعة مماثلة. من التدھور؛ أو إجراءات ذات 
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 الرشوة التجاریة4. 

 .د او عمیلرِ وَ تحظر سیاسة المجموعة دفع رشاوى تجاریة ومبالغ ابتزاز ومكافات ومزایا اخرى مماثلة لاي مُ 

قیمة كبیرة على نحو مباشر وغیر مباشر (بخلاف الراتب والاجور او    وتلقي اي شىء ذ لعلى المدراء والموظفین والوكلاء    ذلكویحظر
 ..طرفا فیھاكایة تعویضات عادیة اخرى من المجموعة) ویكون متصلا بعملیة تتدخل المجموعة 

 :معین لممثل المورد او العمیل.  ویمكن تحدید الرشوة بالتالي غوتتضمن رشوة الموردین او العملاء دفع مبل 

 ھدایا قیمة بخلاف القیمة الاسمیة. •
 مبالغ نقدیة تدفع من قبل المدراء او الموظفین او اطراف اخرى مثل الوكلاء او الاستشاریین الذي تعوضھم المجموعة. •

 
 

 استخدام خدمات المجموعة او مرافقھا او ممتلكاتھا بدون مقابل باستثناء ما قد تصرح بھ المجموعة. •
 القروض او ضمانات القروض او مدد اجال ائتمان اخرى.  •

 

او   معتادة وقانونیة بطریقة  تعد  والتي  الموردین والعملاء  للوجبات ولترفیھ  المخصصة  المعقولة  المصروفات  السیاسة  ولا تحظر ھذه 
النوع من المصروفات   العراقیة و الشرقیة في نظر الاعتبار. ویجب تضمین ھذا  تقالیدنا  ینبغي اخذ مفاھیم الضیافة في  باخرى وكما 

 .ت المجموعة الموحدةواقرارھا  ضمن اجراءا

 

 الضوابط والاجراءات والسجلات المحاسبیة .5

تتطلب القوانین  الساریة في المجموعة المحافظة على الدفاتر والسجلات التي تعكس بدقة ووضوح معاملاتھا وعملیات التصرف في  
اصولھا. ویتعین على الشركة ایضا ان تحافظ على نظام خاص بالضوابط المحاسبیة الداخلیة التي من شانھا ضمان اعتماد وملائمة دفاترھا  

 .ل الاخفاق في الوفاء بمثل ھذه المتطلبات انتھاكا للقانونوسجلاتھا. و قد یشك

وقد اخذت المجموعة على عاتقھا تبني سیاسات تضمن دخول المجموعة طرفا في العملیات الصحیحة فقط. كما ینبغي ان تنال مثل ھذه 
العملیات موافقة اداریة صحیحة. حیث یتم تفسیر مثل تلك العملیات بدقة في دفاتر وسجلات الشركة. وان یتم اعداد التقاریر والبیانات  

التي   في حینھ. كما یتعین ان تكون التقاریر والبیانات المالیة للشركة مفھومة وكاملة وان تعكس بدقة ووضوح العملیاتالمالیة للمجموعة 
 .تمت

یضطلعون بمسؤولیة ھذه المھام على علم بسیاسات المجموعة والضوابط والاجراءات    نویجب ان یكون جمیع المدراء والموظفین الذی 
 .والسجلات المحاسبیة ویجب ان یمتثلوا لمتطلباتھا
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
  "استخدام وكشف "المعلومات الداخلیة .6

 تنظم قوانین العراق والكثیر من البلدان الاخرى مسالة استخدام وكشف المعلومات غیر المتاحة للعامة و المتعلقة باعمال المجموعة.
لا یتم الكشف عنھا على نحو علني. وللمجموعة سیاسات (قائمة جزئیا    بانویشار عادة الى ھذه المعلومات باسم "المعلومات الداخلیة"  

 .على ھذه القوانین) تتعلق باستخدام وكشف المعلومات الداخلیة

حیث تحظر سیاسة الشركة كشف المعلومات الداخلیة الى اي شخص خلاف الاشخاص المحددین داخل الشركة والذین تقتضي مناصبھم  
 .معرفة ھذه المعلومات

كما تقرر سیاسة المجموعة متى یمكن منح معاملة تفضیلیة حول كشف المعلومات الداخلیة. كما تقوم الشركة بتبني اجراءات لتفادي   
 .مشروعة غیرالعملیات الكشف  

 

 خاصة ملكیةكمعلومات سریة أو مسجلة  .7

 
یمتلكون بحكم عملھم فیھا معلومات سریة او ذات ملكیة    ن ووكیل ومستشار فیھا ومماوموظف  اوتقضي سیاسة المجموعة على اي مدیر  

 سواء خلال الخدمة او بعدھا بدون  خاصة للمجموعة عدم كشف عن ھذه المعلومات لدیھم او استخدامھا لغرض الكسب الشخصي

تصریح كتابي سلیم من المجموعة للقیام بذلك. حیث ان الكشف عن ھذه المعلومات قد یعود بالضرر على الشركة او على عمیل من  
 .منافسینالالعملاء او قد یعود بالنفع على احد 

صة بالعملاء والموردین الذین تتعامل معھم المجموعة وكذلك  خاال بیاناتالوینبغي الاخذ بنظر الاعتبار ان امر السریة یسري ایضا على 
 المشتركة. اریعشركائھا في المش

موظفي المجموعة التعامل مع ھذه المعلومات بعنایة فائقة  كي تبقى المجموعة دائما محل  على ویجدر بالذكر بان ھذه امانة كبیرة ینبغي  
خارج المجموعة   وماتـــــثقة لعملائھا وشركائھا. ولا یجوز لاي من مدیري المجموعة او موظفیھا او وكلائھا الافصاح عن تلك المعل

 ذلك. الا بتخویل منھا. كما یحظر ایضا على اي مدیر او موظف او وكیل كشف ھذه المعلومات لموظفین اخرین الا في حالة الحاجة الى 

 

 تضارب المصالح .8

ھا من ناحیة والمجموعة من ناحیة اخرى. وعلى الرغم من عدم  لشركة حدوث تضارب بین مصالح مدراؤھا او موظفوتحظر سیاسة ا
 .تضارب مصالح محظورلكن ثمة بعض الحالات التي تعتبر  توفرتعریف كامل لما یعد تضاربا في المصالح،

وتحدث ھذه الحالات عندما یقوم احد المدراء او الموظفین او اي شخص اخر لھ علاقة شخصیة وطیدة بالمدیر او الموظف بالقیام  
 :بالاعمال التالیة

جني مصلحة مالیة او مصلحة نفعیة اخرى كبیرة من احد موردي او عملاء او منافسي الشركة بدون اخطار المجموعة مسبقا   •
 .والحصول على موافقة كتابیة من المدیر التنفیذي او من ینوب عنھ

شخصیة تتضمن المجموعة وذلك لتحقیق ربح او كسب الا اذا كانت ھذه العملیة التجاریة قد  الاشتراك في عملیة تجاریة  •
 .حازت على موافقة كتابیة مسبقة من المدیر التنفیذي او من ینوب عنھ
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 

ضیافة مفرطة او مبالغ مھمة او قروض او ضمانات التزام او اي معاملة   وأسمیة مة بخلاف القیمة الإقبول اموال او ھدایا قیّ  •
خاصة اخرى من اي مورد او عمیل للمجموعة او منافس لھا (یستثنى من ذلك القروض ذات سعر الفائدة السائد من مؤسسات  

 . )الاقراض
المشاركة في اي عملیة بیع او قرض او ھدیة خاصة بممتلكات المجموعة بدون الحصول على موافقة كتابیة من المدیر  •

 .التنفیذي للمجموعة او من ینوب عنھ
العلم بوجود فرصة لاعمال تجاریة من خلال تكوین شراكة مع المجموعة والكشف عن ھذه الفرصة الى اطراف اخرى او   •

 .استثمار الفرصة او انتھازھا بصفة شخصیة بدون عرضھا على المجموعة اولا
  .استخدام ممتلكات المجموعة او المنصب للمكسب الشخصي •
 . منافسة الشركة •

 
الاستخدام الشخصي لممتلكات المجموعة او الحصول على خدمات المجموعة   وقد ینشا تضارب المصالح بسبب توجیھات خارجیة او

 .للنفع الشخصي

الاباء والاطفال والاشقاء وكذلك اباء   ،الى زوج او زوجة المدیر او الموظف  تشیر   "شخص لھ علاقة شخصیة وطیدة بمدیر او موظف"
ازواج الابنة وزوجات الابن واشقاء الزوج او الزوجة وشقیقات الزوج   الازواج او الزوجات وامھات الازواج او الزوجات او الزوجات و

 .او الزوجة واي شخص یعیش في نفس المنزل مع المدیر او الموظف او اي زمیل عمل للمدیر او الموظف

تطلب المجموعة على نحو دوري من بعض الموظفین ان یشھدوا للمجموعة بامتثالھم لجمیع متطلبات قواعد السلوك الخاصة بالعمل وان  
الكشف عن حالة معینة قد یشكل تضاربا في المصالح ولا یعني ان المجموعة ستعتبر ھذا التضارب كبیرا الى حد الحظر. وسوف یتم 

 .اس فرديالنظر الى كل حالة على اس

 الاحتیال وما شابھھ من مخالفات9. 

 تحظر سیاسة المجموعة الاحتیال وتضع اجراءات تتعلق بالاقرار والابلاغ والتحقیق في الاحتیال المشتبھ بھ.  

 : حیث یشمل الاحتیال ولا یقتصر على

 .الفعل المضلل او المخادع •
 .الاختلاس •
 .التزویر او تغیر صكوك قابلة للتداول مثل شیكات وكمبیالات المجموعة •
 .العمیل والشریك وكذلك المورد  و سوء التصرف تجاه اصول المجموعة والموظف •
 .التحول الى الاستخدام الشخصي للنقد او الاوراق المالیة او الواردات او اي اصول اخرى خاصة بالمجموعة •
 لات المجموعة.تعام بأي شيء یتعلق ب  الغیر المصرح بھالإبلاغ عن أو التعامل  •
 .تزیف سجلات المجموعة او البیانات المالیة لاسباب شخصیة او لاسباب اخرى  •

 
. إن سرقة وإھمال وإھدار أصول المجموعة ن استخدامھا على اكمل وجھیلتزم المدراء والموظفین بحمایة اصول المجموعة والتحقق م

من قبل أعضاء مجلس الإدارة والموظفین محظور لأن ھذه الإجراءات والسلوكیات لھا تأثیر مباشر وسلبي علی أرباح المجموعة. یتم  
 استخدام جمیع موجودات المجموعة لأغراض تجاریة مشروعة فقط. 
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
یتعین على أي مدیر أو موظف أو وكیل یشتبھ في حدوث أي نشاط احتیالي أن یبلغ عن ھذا القلق لدائرة القانون أو خدمات التدقیق أو 
القانونیة.  الشؤون  إدارة  إشراف  تحت  بالغش  المتعلقة  التحقیقات  جمیع  وستجرى  للمجموعة  المالي  المدیر  أو  الأمن   إدارة 

 
 
 

 مسائل الاستیراد والعلاقات التجاریة الدولیة10. 

 ادارة الاستیراد والعقوبات الاقتصادیة الدولیة     

 
على الرغم من أن المجموعة تعمل في العدید من البلدان في جمیع أنحاء العالم، باعتبارھا مجموعة عراقیة، یجب أن تمتثل لقوانین إدارة  

تتطلب سیاسة المجموعة أن تقوم المجموعة بكافة أعمالھا وتصدیر خدماتھا ومنتجاتھا    .الاستیراد والعقوبات الاقتصادیة الدولیة في العراق
 وتقنیاتھا وفقا لھذه القوانین، لا یوجد استثناءات لھذه السیاسة. 

متطلبات ھذه القوانین معقدة ومن الصعب أحیانا فھمھا   .قامت المجموعة بوضع برنامج رقابة داخلي شامل لضمان الإلتزام بھذه القوانین
.  وینبغي توجیھ أي أسئلة تتعلق بمتطلبات ھذه السیاسة أو القانون الواجب التطبیق إلى مدیر مراقبة الصادرات أو إدارة الشؤون القانونیة

 الرقابة الداخلیة والعمل وفقا لھذه القوانین. یجب على جمیع أعضاء مجلس الإدارة والموظفین والوكلاء مراعاة كافة متطلبات برنامج 

 المقاطعة11. 

وتحظر القوانین المعمول بھا وسیاسة المجموعة التعاون مع المقاطعات التي تفرضھا قوانین البلدان الأخرى. تقتضي قوانین الولایات 
 المتحدة الساریة ألا تقدم المجموعة معلومات معینة تتعلق بھویة وجنسیة موظفیھا وأعضاء مجلس الإدارة والمقاولین من الباطن والموردین 

 .ت عن مكان عمل المجموعة عندما یطلب من ھذه المعلومات دعم المقاطعة المحظورةأو معلوما

 وعلى المجموعة ایضا الابلاغ عن الطلبات التي ترد لھا لدعم اعمال المقاطعة حتى اذا لم تمتثل الشركة لھذه الطلبات. 

یتعین على جمیع موظفي الشركة ووكلائھا الذین یحتمل ان  لذلك  یصعب في بعض الاحیان الكشف عن طلبات دعم مقاطعة محظورة, و
 .یكون لھم علاقة بھذه الطلبات ان یكونوا على درایة تامة بتفاصیل ھذه السیاسة

 العلاقات التجاریة الدولیة 12.

وتتخذ ھذه "العلاقات التجاریة الدولیة" شكل اتفاقات الوكالة   ,وغالبا ما تدخل المجموعة في علاقات تجاریة مع أشخاص وشركات أخرى
 والمشاریع المشتركة وغیرھا من أشكال دمج الأعمال. وتحكم سیاسة المجموعة الطریقة التي ستدخل بھا ھذه العلاقات التجاریة وتدیرھا.

 
 :یشمل مصطلح " علاقات العمل الدولیة" ما یلي 

توظیف وكیل أو مندوب مبیعات أو كفیل أو أي طرف آخر لمساعدة المجموعة في الحصول على الأعمال التجاریة أو الترویج   •
اتفاقیة الترخیص حیث یقوم طرف آخر بتوزیع أو تسویق أو بیع  لتوزیع أو تسویق أو بیع منتجاتھا وخدماتھا، بما في ذلك 

 المنتجات والخدمات أو تكنولوجیا الشركة. 
الدخول في مشروع مشترك أو اتحاد أو شراكة أو اتفاقیة المساھمین أو أي ترتیب آخر یحصل فیھ طرف آخر على حصة ملكیة   •

 في منشأة تملكھا الشركة أو حصة من الأرباح من أعمال مشروع مشترك أو اتحاد أو شراكة أو كیان مملوكة من قبل الشركة. 
 الدخول في عقد أو عقد من الباطن یقوم فیھ طرف آخر بأداء أغلبیة العمل الذي یتعین القیام بھ بموجب عقد المجموع  •
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 

قات التجاریة الدولیة مفیدة في تسییر أعمال المجموعة، الا أنھا یجب أن تخضع بشكل مالئم لانظمة المجموعة لاعلى الرغم من أن الع
ء وغیرھم  لاجراءات التي یتخذھا الوكالامصرح بھ, كما یجوز محاسبة المجموعة عن    غیراللستخدام  الالحمایة موجودات المجموعة من  

یجب    حیث  قات التجاریة الدولیةلاوبالتالي تتطلب سیاسة المجموعة اختیار اطراف اخرى التي ستنضم إلیھا المجموعة في الع  نیابة عنھ
   دارة والتحقیق المناسبین. لااأن تخضع لرقابة 

 
 

  ویجب مراجعة جمیع الاتفاقات المقترحة التي تنشئ أو تعدل ھذه العلاقات بعنایة من قبل الموظفین القانونیین والمالیین والإداریین قبل 
 .التوقیع على الاتفاق

 
لتزام بقواعد السلوك المھني للعالقات التجاریة الدولیة  اخرى على  الاطراف  الاوة على ذلك، یجب أن تتطلب ھذه االتفاقیات موافقة  علا

 للمجموعة. 
 

قواعد  التي تتضمنھا  نفسھا  المتطلبات  العدید من  الدولیة، وتتضمن  التجاریة  العالقات  السلوك على  لقواعد  المستقلة  المدونة  تطبق ھذه 
یجب أن یكون أي موظف لدیھ مسؤولیات فیما یتعلق بالعلاقات التجاریة الدولیة على درایة بسیاسات المجموعة   ,السلوك المھني للمجموعة

 .الأكثر تفصیلا
 
 

 مكافحة الاحتكار  13. 

،  وتحظر قوانین مكافحة الاحتكار في العراق وغیرھا من البلدان الاتفاقات أو الأعمال التي قد تؤدي إلى القضاء على المنافسة أو تثبیطھا
أو الاحتكار، أو إساءة استغلال مركز سوق مھیمن، أو الحفاظ على الأسعار بصورة مصطنعة، أو إعاقة التجارة أو تشویھھا بصورة غیر  

 مشروعة.
 

 ولن تتسامح الشركة مع اي نشاط تجاري قد ینتھك قوانین مكافحة الاحتكار التي تسري على اعمال المجموعة.
 

تقتضي سیاسة المجموعة عدم دخول أي مدیر أو موظف أو وكیل للمجموعة في أي فھم أو اتفاق أو خطة أو مخطط صریح أو ضمني  
رسمي أو غیر رسمي مع أي منافس فیما یتعلق بأسعاروشروط البیع أو الخدمة أو الإنتاج أو التوزیع أو الأراضي أو العملاء أو تبادل أو  

وعدم الانخراط في أي سلوك آخر ینتھك    ;الخدمة أو أي معلومات تنافسیة أخرى  شروط  شروط البیع أو  اومنافس  المع    الأسعار   مناقشة 
 أي من قوانین مكافحة الاحتكار. 

 
 ومع ذلك، فإن ترتیبات التعاقد من الباطن أو المقترحات المشتركة مع المنافسین والتي لا تنتھك قوانین مكافحة الاحتكار المطبقة والتي 

 .تمت الموافقة علیھا من قبل إدارة القانون لا یحظر
 

مشروع مشترك ، أو مقاول من الباطن یجب أن تكون   في  أي مناقشة مع المنافسین فیما یتعلق بمشروع فیھ المنافس ھو شریك تحالف 
 .تنسیق مع إدارة القانون بمسبقة و

 
قوانین مكافحة الاحتكار معقدة ومن الصعب فھمھا أحیانا. یجب على أي مدیر أو موظف أو وكیل للمجموعة مسؤول عن السلوك التجاري  

 الذي قد یكون خاضعا لقوانین مكافحة الاحتكار استشارة قسم الشؤون القانونیة. 
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
یجب احالة اي اسئلة بخصوص الاثار المترتبة على مكافحة الاحتكار الى القسم القانوني قبل اتخاذ اي تصرف ولیست ھناك اي استثناءات  

 .في ھذه السیاسة وكما یحظر  الموافقة على اي تصرف فیھ انتھاك لھذه السیاسة

 العمالة ومكان العمل 14. 

 تكافؤ فرص العمل      

تؤمن المجموعة بان العراق بلد متعدد الاعراق والدیانات متكون من عرب واكراد وتركمان ومذاھب اسلامیة كالسنة والشیعة وادیان 
 اخرى ولا تفرق بین افراده. كما تحظر سیاسة المجموعة جمیع افعال التمییز غیر المشروعة ضد اي موظف او مرشح لوظیفة. وتلتزم  

المجموعة بتقدیم فرص متكافئة لجمیع الافراد المؤھلین في سیاستھا الخاصة بالتعیین والترقیة. وستسعى الشركة الى خلق مكان عمل 
 یعكس التنوع السكاني للمجتمعات التي تعمل فیھا. 

وتتصل ھذه السیاسة في العراق بجمیع مراحل الخدمة بما في ذلك التعیین، والاستخدام والتنصیب والترقیة والنقل والاجور والامتیازات  
 والتدریب والبرامج التعلیمیة والاجتماعیة والترفیھیة واستخدام مرافق المجموعة. وتشمل ھذه ھذه السیاسة المجموعة وجمیع اعمال 

شؤون الافراد المعوقین والمؤھلین او المحاربین المعوقیین والمحاربین القدامى. فالھدف من ھذه السیاسة ھو توفیر بیئة عمل خالیة من  
والتخویف او الاكراه المتصل على نحو مباشر او غیر مباشر بالعرق او اللون او الدیانة او الجنس او التوجھ الجنسي   التمییز والتحرش

 .ویتعین على جمیع المدراء واعضاء الادارة والموظفین الاخرین دعم ھذه السیاسة وتعزیزھا .او العمر او العجز او الاصل الوطني

 العبودیة الحدیثة والاتجار بالبشر. 15 

تحظر مجموعة البرھان بشكل صارم جمیع أشكال العبودیة الحدیثة والعمل القسري والاتجار بالبشر. نحن ملتزمون بالمعاملة العادلة  
 .والأخلاقیة لجمیع الأفراد، ونتوقع نفس الالتزام من موردینا ومقاولینا وشركائنا

ظرف  یجب أن یكون العمل مع المجموعة دائمًا اختیارًا حرًا. ولا نتسامح مع الإكراه أو العمل المقیدّ أو استغلال الأفراد الضعفاء تحت أي  
 .من الظروف

 .ةیجب الإبلاغ عن أي مخاوف أو انتھاكات مشتبھ بھا إلى الإدارة أو قسم الموارد البشریة أو الإدارة القانونیة لاتخاذ الإجراءات الفوری

 

 وسائل التواصل الاجتماعي والسلوك الرقمي . 16

یجب على موظفي وممثلي مجموعة البرھان استخدام وسائل التواصل الاجتماعي والمنصات الرقمیة بمسؤولیة وبما یعكس قیم وسمعة  
 .المجموعة

 :لا یجوز

 .مشاركة معلومات سرّیة أو مملوكة عبر الإنترنت •
 .نشر تعلیقات أو مواد قد تعُتبر مسیئة أو تمییزیة أو ضارة بمصالح المجموعة •
 .عرض الآراء الشخصیة على أنھا تمثل رأي المجموعة •
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
یجب أن یتوافق استخدام البرید الإلكتروني التابع للشركة، وتطبیقات الرسائل، وموارد الإنترنت مع سیاسات المجموعة الخاصة بالسریة،  

 .وحمایة البیانات، والسلوك المھني

 .وقد تؤدي الانتھاكات إلى اتخاذ إجراءات تأدیبیة، بما في ذلك الفصل من العمل عند الاقتضاء

 

 التحرش. 17 

من   خالیة  بیئة عمل  توفیر  في  الصدد  بھذا  المجموعة  سیاسة  وتكمن  وكرامة.  باحترام  الموظفین  جمیع  معاملة  بمبدأ  المجموعة  تؤمن 
 التحرش. ویعني بمطلح التحرش وفقا لھذه السیاسة اي تحرش جنسي او عنصري او ایة  

 :اشكال اخرى من التحرش بما في ذلك التحرش القائم على العاھة او العجز. وقد تقع بعض  من اشكالھ  تحت الظروف التالیة

من خلال تعلیقات غیر مرحبة او ازدرائیة حول اصل او لون او الجنس او التوجھ الجنسي او   -لتحرش الشفھي او الكتابي  ا •
او توزیع مواد لھا   -وتھدیدات بالاذى البدني  - دیانة او سلف او الارث العرقي او العجز العقلي او البدني او العمر او المظھر  

 .وزیع من خلال البرید الالكتروني او العرض في اي منطقة عمل في الشركةھذه الاثار ویشمل ھذا الامر الت
 .الضرب او الدفع او اي احتكاك بدني عدواني او تھدیدات بالقیام بمثل ھذا التصرف او ایماءات غیر لائقة  -التحرش البدني  •
سلوك جنسي غیر مرحب بھ سواء لفظي او بدني بما في ذلك الاقتراحات التي لھا طابع جنسي، وطلب   -التحرش الجنسي   •

 .خدمات جنسیة، او اي سلوك لفظي او بدني اخر ذو طابع سواء كان ھدفھا او القصد منھا تشجیع علاقة حمیمیة او لا
 

ولا یعد قیام المشرفین او اي من اعضاء الادارة التأكد من سلامة سیر العمل وتطبیق القواعد السلوك على نحو عادل وشفاف والتدقیق  
 .من حدوث نوعا من التحرش الجنسي

 
اذا اعتقد احد الموظفین بانھ یتعرض للتحرش، یمكنھ اخبار الطرف المعتدي باعتراضھ على ھذا السلوك، وان ھذا الاجراء كثیرا ما یحل  
المشكلة. فاذا لم یشعر الموظف بالارتیاح بما یبدر من الطرف المعتدي (او اذا استمر السلوك غیر المرحب بھ من الطرف المعتدي) یتعین  

اخبار مشرفھ المباشر عن ھذا الوضع. فاذا شعر الموظف براحة اكبر عند مناقشة ھذه المسالة  مع شخص اخر خلاف    على الموظف
مشرفھ المباشر، او اذا لم یقم المشرف المباشر بتصرف مناسب لحل المشكلة بحسب راي الموظف، یتعین على الموظف الاتصال بممثل  

 .الموارد البشریة او القسم القانوني

وان اي موظف یقوم بالابلاغ عن اي فعل تحرش بحسن   .وسیتم التحقیق في بلاغات التحرش غیر اللائقة من غیر تاخیر وبحكمة وتحفظ
 .نیة بما في ذلك التحرش الجنسي لن یتم الانتقام منھ بسبب ھذا التقریر 

 الصحة والسلامة والبیئة . 18 

ان حمایة الصحة والسلامة ومنع تلوث البیئة ھي اھداف رئیسیة للمجموعة. وتسعى الشركة لتطویر وتوفیر منتجات وخدمات امنة ولیست 
دامھا لھا تاثیر بیئي مفرط في الاستخدام بالاظافة الى كونھا فعالة في استھلاك الطاقة والموارد الطبیعیة ویمكن اعادة تصنیعھا واعادة استخ

 .ص منھا بداعي السلامةوالتخل

وعلى جمیع الموظفین ادارة مھامھم وفقا للقانون الساري ومعاییر الصناعة المتصلة بالصحة والسلامة في كل مكان ومنع حدوث تلوث  
 .البیئة



 

Version number 030  Document type  
Version date 30 /07/ 5202  Document ID number  
Version expiry 20 /07/ 7202  Document classification For internal use 
Version status Live Document Uncontrolled if printed or downloaded 

                      Page 13 of 15 

  

 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
وسیقوم الرئیس التنفیذي المسؤول عن الصحة والسلامة والبیئة بالمجموعة بالاشراف على ادارة ھذه السیاسة. وسیخضع التنفیذ لرقابة  

 .لجنة الصحة والسلامة والبیئة في مجلس ادارة المجموعة

 الانشطة السیاسة. 19

تؤمن الشركة بالعملیة الدیمقراطیة حیث ینبغي على المدراء والموظفین بالمجموعة اظھار الاھتمام الفعال وتبني مبادىء الحكومة في  
 .البلدان والمجتمعات التي یقیمون بھا

تقتضي سیاسة المجموعة ان یلتزم المدراء والموظفین والوكلاء الذي یمثلون المجموعة في المسائل الحكومیة بجمیع القوانین التي تحكم  
 :مشاركة الشركات في الشؤون العامة للتحقق من ھذه المتطلبات قد تم استفاءھا و وتم تبني السیاسة الاتیة كارشاد لھم

لا یحق لاي مدیر او وكیل ممارسة اي ضغط على اي موظف اخر بشكل ینتھك من حق الفرد في تقریر ھویة الطرف الذي  •
  .سیقدم لھ المساھمة الشخصیة

في   • فیدرالي  لمنصب  السیاسین  المرشحین  دعم  في  خدماتھا  او  ممتلكاتھا  او  المجموعة  اموال  من  مساھمات  ایة  یحظرتقدیم 
جمھوریة العراق او بلدان اخرى. وان النفقات غیر المباشرة التي تتم بالنیابة عن احد المرشحین مثل السفر یمكن ان تعد مساھمة  

 .في ھذا الاطار
 

العلاقات الحكومیة او القانونیة عندما یتم الطلب من احد الموظفین او المدراء للقیام بمساھمة سیاسیة  -یتعین الاتصال بنائب رئیس الشركة
او توفیر مساعدة بالنیابة عن الشركة، سواء كانت شخصیة او تجاریة وكان لدى الموظف او المدیر اسئلة بخصوص سیاسة المجموعة 

 .سارياو القانون ال 

الفدرالیة العراقیة على السیاسات والممارسات الواردة في قواعد  بالعقود  الذین یتولون اعمالا ذات صلة  ینبغي تدریب كافة الموظفین 
الفدرالیة  التزامھم بالاحكام  الحكومیة من اجل ضمان  بالتعاقدات  المتعلقة  التجاریة وسیاسة الشركة الاخرى  الخاصة بالاعمال  السلوك 

د مدیر القسم الذي یتولى تنفیذ العقود ھو المسؤول المباشر عن تحدید الدورات التدریبیة للموظفین وكذلك ھو المسؤول عن  المعنیة. ویع
  .مراقبة اعمال التدقیق وملائمتھا للمعاییر الحكومیة العراقیة

ویتعین على الموظف  ابلاغ مشرفھ المباشر اذا خطر لدى اي موظف تساؤل حول ملائمة عملیة ما. وان رأى المشرف ان السؤال وجیھ 
ولھ اساس من الصحة، فیتعین على المشرف اخطار مسؤولھ او مسؤول القسم الذي یعمل فیھ. ویمكن للموظف الذي یجد التصرف المتخذ 

 .یر كافي ان یقوم بالاتصال مباشرة بالمستشار القانوني العام او من ینوب عنھمن المشرف حیال العملیة غ

ت  اذا كانت بیانات التكلفة والتسعیر مطلوبة للاستجابة لطلب الحكومة فیجب ان تكون بیانات التكلفة والتسعیر حدیثة ودقیقة وكاملة في وق
 .الفدرالیة العراقیةالشراء  التقدیم. ویجب تسجیل جمیع التكالیف بدقة وتوثیقھا والاحتفاظ بھا وفقا لاحكام 

 

 التعاقدات مع الحكومة العراقیة .20

یجب أن یكون جمیع الموظفین المشاركین في أداء العمل   العقود الحكومیة العراقیة،   بما یخص  لإتحادیةا  بالقوانینلضمان التزام المجموعة  
الحكومیة على علم  ب  المتعلق الواردة في    كافة  ومدربین على  تامالعقود  المھني  كتیبالسیاسات والممارسات  السلوك  وسیاسات    قواعد 

یكون مسؤول عن ضمان    ،المجموعة الأخرى المتعلقة بالتعاقد الحکومي. كل مدیر وحدة أعمال مسؤول عن العقود مع الحكومة العراقیة
 .ثیق الدورات التدریبیة بشكل صحیحتویجب  إجراء دورات تدریبیة بشأن ھذه السیاسات و
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 إذا كان لدى أي موظف سؤال   تتخذ المجموعة الإجراءات الملائمة في الوقت المناسب لتصحیح انتھاكات المعاییر الحكومیة العراقیة.

حول مدى ملاءمة المعاملة، یجب على الموظف الإبلاغ عن المعاملة إلى المشرف المباشر. إذا وجد المشرف أن السؤال لھ مضمون، 
 یجب على المشرف إبلاغ الموظف بالإجراء الذي اتخذه.   .فیجب على المشرف الإبلاغ عن المعاملة إلى المستشار العام أو من ینوب عنھ 

إذا لم یوافق الموظف مع المشرف أو إذا كان الموظف غیر مرتاح للإبلاغ عن المعاملة إلى المشرف، یجوز للموظف الاتصال بالمستشار 
 القانوني أو من ینوب عنھ مباشرة.

  

یجب أن تكون بیانات التكلفة والتسعیر حدیثة ودقیقة وكاملة في  ،  الحكومة  من  طلب  بناءً علىعندما تكون بیانات التكلفة والتسعیر مطلوبة  
 العراق.ب الخاصة المشتریات الاتحادیة لقوانینجب تسجیل جمیع التكالیف بشكل صحیح وتوثیقھا والاحتفاظ بھا وفقا ،و ی وقت تقدیمھا

 

 الابلاغ السري عن انتھاكات مزعومة لقواعد السلوك. 21

علیك الاتصال بالقسم الاداري او القاوني عن طریق الھاتف. كما یمكنك ایضا ارسال رسالة الكترونیة بھا ، اذا احتجت الى نصح او  
 .مساعدة عندما تكون على علم بحدوث انتھاك لقواعد السلوك الخاصة بالعمل

ویمكنك ایضا استخدام خط المساعدة الھاتفي الخاص بقواعد السلوك او الصندوق البریدي او كود البرید الالكتروني للابلاغ عن اي   
 :  انتھاك لسلوك العمل.  ویتم مراعاة الامور التالیة عند الاتصال

 یمكن للمبلغ الامتناع عن تحدید ھویتھ (على الرغم من ان اخفاء ھویة المتصل سیصعب من تحقق المجموعة بادعاءات الطلب).  )1
 .لا تفرض  على المبلغ اي عقوبات عند الابلاغ بحسن نیة عن احد المخالفین )2
 :تبقى سریة معلومات مضمونة الا في الحالات التالیة )3
 .مطلوبا او من المستحسن القیام بھ فیما یتصل باي تحقیق او تقریر حكومي  •
  في صالح الشركة ومتماشیا مع اھداف قواعد السلوك. •
 .مطلوبا او من المستحسن القیام بھ في الدفاع القانوني الخاص بالمجموعة حول تلك القضیة •

 

وینبغي التنویھ ان استخدام خط المساعدة الھاتفي وصندوق الشكاوي ھي لاغراض مھنیة ولا تستخدم لرفع شكاوى شخصیة . وسیتم احالة  
تعلقة  جمیع المسائل التي لا تشكل انتھاكا لقواعد السلوك الخاصة بالاعمال التجاریة الى القسم المختص. فعلى سبیل المثال تحال التقاریر الم

 .وي الشخصیة الى قسم الموارد البشریةبالشكا

  ویقوم فریق عمل مستقل بالرد على المكالمات التي یتلقاھا خط المساعدة الھاتفي الخاص بقواعد السلوك. ویكون ھذا الخط الھاتفي  متوفرا 
ساعة في الیوم. كما ان المترجمین متوفرون حسب الطلب. فاذا كنت تتصل من العراق یمكنك الاتصال    24في جمیع ایام الاسبوع  وطوال

  +96415411320لمساعدة الھاتفي الخاص : بالرقم خط ا

 الاتصال بمجلس الادارة . 22 

یمكنك الابلاغ عن مواطن الشك الخاصة بحسابات المجموعة او الضوابط المحاسبیة او مسائل المراجعة الى لجنة مراجعة الحسابات  
 :فیھا. ویمكنك ایضا ابلاغ مجلس الادارة اذا كانت لدیك  شكوك من خلال احدى الخیارات التالیة

 بالكتابة الى العنوان التالي: 
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 قواعد سلوك العمل 

Code of Conduct 

 
 المدیر التنفیذي

 مجموعة البرھان

 شارع الكندي

 بغداد / العراق 

 Boardofdirectors@alburhangroup.com :ارسال رسالة الكترونیة الى العنوان التالي او

 :الإفصاح كان  إذاالابلاغ عن  الشكوك بسریة تامة ودون الحاجة للافصاح عن اسمك. وسیتم الحفاظ على سریتك  ایضا ویمكنك

 .مطلوبا او من المستحسن القیام بھ مع اي تحقیق او تقریر حكومي •
 .في صالح المجموعة ومتماشیا مع اھداف قواعد السلوك •
 .مطلوبا او من المستحسن القیام بھ في الدفاع القانوني الخاص بالمجموعة •

 

 : بالكتابة الى العنوان التالي

 المدیر التنفیذي  

 مجموعة البرھان

 شارع الكندي

 بغداد / العراق 

 التدریب. 23 

ا ان التدریب الخاص بقواعد السلوك الخاصة بالعمل متاح على الشبكة الداخلیة للشركة بالاضافة الى ان الاقسام المختلفة  تقیم عددا كبیر 
من الدورات التدریبیة في نطاق عریض من موضوعات قواعد السلوك في الاعمال مثل الامتثال لشروط البیئة والالتزام بالقوانین وتوفیر  

لمتكافئة. كما یرجى الاتصال بالمدیر المسؤول عن تطبیق قواعد السلوك حول تنظیم تدریبات على قواعد السلوك او غیرھا من  الفرص ا
 .الموضوعات

 التوزیع. 24 

ان قواعد السلوك الخاصة بالعمل ھي جزء بالغ الاھمیة من الادارة السلیمة للمجموعة. وسیتم توزیع موجز القواعد المنشور في اللغة  
العربیة على الموظفین بنسخة مطبوعة وكذلك سیتم توفره الكترونیا على الشبكة الداخلیة للمجموعة فضلا عن نشر قواعد السلوك على 

للموقع الالكتروني للمجمموعة ویمكنك الحصول على نسخة كاملة من منشور قواعد سلوك في تعاملات المجموعة من الصفحة الرئیسیة  
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