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مدونة السلوك

كيف ننجح

الممارسات التجارية الأخلاقية
مقدمة من الرئيس التنفيذي

حضرات الزملاء،

إن شركة »تريليوم فلو تكنولوجيز« ملتزمة بممارسات تجارية صادقة وأخلاقية على كافة مستويات الشركة، 

وأينما نزاول أعمالنا. ونجاح الشركة معتمد على القرارات التي نتخذها يومياً والإجراءات التي يتخذها كل 

منا. وعلى الرغم من أن تحقيق أهدافنا التجارية حاسم من أجل إحراز نجاحنا، إلا أن الطرق التي نحقق بها 

هذه الأهداف هي على مستوى معادل من الأهمية.

ومدونة سلوك شركة تريليوم هي دليلنا إلى مزاولة الأعمال بنزاهة ومهنية. وهي تتطرق إلى مواضيع مثل 

المعاملات التجارية المنصفة والصادقة، والفساد، والصحة والسلامة، والتمييز، وحماية البيئة. وبصفتي رئيساً 

تنفيذياً لشركة تريليوم، فإني أتوقع من المدراء أن يقدموا الأدوات والقيادة لمساعدتكم على الامتثال لهذه الإرشادات، كما أتوقع منكم كموظف 

شركة تريليوم أن تتمسك بهذه المبادئ. فمن خلال العمل مجتمعين، يمكننا أن نحقق الإمتياز في كافة نواحي أدوارنا المهنية.

ونحن جميعاً نتقاسم مسؤولية جعل السلوك الأخلاقي جزءاً رئيسياً من ثقافتنا وأنشطتنا التجارية اليومية. وأحثكم على الإستعانة بهذه المدونة 

بإنتظام وعلى تحدي والإبلاغ عن سلوك تعتقدون أنه غير متماشٍ مع هذه المدونة. وتقدم هذه المدونة وسائل متنوعة للإبلاغ، بما فيها خطنا 

المباشر للأخلاقيات. إني أؤكد لكم أن شركة تريليوم لن تتحمل أي تهديدات أو إجراءات إنتقامية موجهة ضدكم بسبب الإبلاغ عن سلوك غير 

أخلاقي أو غير مشروع.

وإن كان لديكم أي سؤال أو شاغل أو مشكلة أخلاقية، فإن مدونتنا تبلغكم عن الجهة التي يجب الإتصال بها للاسترشاد. ونحن جميعاً جاهزون 

لمساعدتكم على إتخاذ القرار الصحيح.

وشكراً لكل منكم على إلتزامكم المستمر ومساهمتكم القيمة في شركة تريليوم.

David A. Paradis
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CUSTOMERS
Seamlessly align 
with customers 

while continuously 
improving our customer 

engagement and 
service levels 

MISSION CRITICAL 
EQUIPMENT AND  

SERVICES

INTEGRITY

HIGHLY ENGINEERED 
SOLUTIONS

PROTECT PEOPLE 
AND THE  

ENVIRONMENT

PASSIONATE AND 
COMPREHENSIVE 

CUSTOMER SERVICE

ALWAYS MEET  
CUSTOMERS’  

NEEDS

DELIVER QUALITY  
IN ALL THAT  

WE DO

GLOBAL  
SUPPORT 

SOLVE, INNOVATE  
AND CREATE

TECHNOLOGY 
Develop and apply 

advanced  
technologies

EXECUTION 
Passionate pursuit 

of continuous 
improvement, excellent 

results and value 
creation for everyone

TEAM 
Attract and develop 
a diverse, energized 

and collaborative team 
focused on our mission  

 What We Do

How We Succeed 

Our Values

We will become the most relied 
upon flow control solutions 
company in the world.   

Vision
To sustainably, efficiently, and passionately assist our 
customers by providing critical products and services to  
help them meet the needs of today’s ever-challenging world.

Mission 

We develop and deliver advanced flow control technologies, aftermarket services and global expertise  
by collaborating with our customers to ensure their success.

Position

V A L V E S  –  P U M P S  –  S E R V I C E S

  

 
 

 

سنصبح الشركة التي يمكن 

الاعتماد عليها الأكثر في العالم 

لحلول التحكم بالتدفق.

الرؤية
مساعدة عملائنا بشكل مستدام وبكفاءة وشغف من خلال 

تقديم منتجات وخدمات لمساعدتهم على تلبية إحتياجات 

عالم اليوم المثيرة لتحديات أكثر مما أي وقت مضى.

المهمة

إننا نطور ونقدم تكنولوجيات متقدمة للتحكم بالتدفق وخدمات ما بعد التسويق والخبرة المحترفة 

العالمية من خلال التعاون مع عملائنا لضمان نجاحهم. 

صمامات – مضخات – خدمات

الموقف

ما نقوم به

كيف ننجح

قيمنا

معدات 
وخدمات 

حاسمة للمهمة

حلول على 
مستوى عالٍ 
من الهندسة

خدمة متحمسة 
وشاملة للعملاء 

دعم عالمي

العملاء
مواكبة العملاء 

بسلاسة بالإضافة 
إلى التحسين 

المستمر 
لمستويات مشاركة 
العملاء والخدمات

التكنولوجيا
تنمية وتطبيق 
التكنولوجيات 

المتقدمة

التنفيذ
السعي الحثيث إلى 
التحسين المستمر 
والنتائج الممتازة 
وإحداث القيمة 

للجميع 

الفريق
جذب وتنمية فريق 

متنوع ونشيط 
ومتعاون يكون 
مركزاً على مهمتنا

حماية 

الأشخاص 

والبيئة

تلبية النزاهة

إحتياجات 
العملاء دائماً

تقديم الجودة 

 في كل ما 

نقوم به

 الحل 

والإبتكار 

والإبداع
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مدونة السلوك

الهدف من مدونة السلوك
تعرف مدونة السلوك بمبادئنا وتوقعاتنا.

إنها قائمة لتحقيق ثلاثة أهداف رئيسية:

• التحديد الواضح للسلوك الذي نتوقعه.
• تقديم الإرشادات لمساعدتك على تطبيق قيمنا.

• تمكينك من طرح موضوع يشغلك أو سؤال إن كان يراودك أي شك. 

تطبيق قيمنا
إنكم تعلمون أحياناً ما يجب إتخاذه من إجراء صحيح، لكن هناك شك في أحيان أخرى.

يتعذر على مدونة السلوك تناول كل وضع قد تواجهه، لذا حددنا في كافة أنحاء مدونة السلوك الجهة التي يمكنك اللجوء إليها للحصول 

على مزيد من المعلومات أو الإرشادات.

وفي أي وضع تواجه فيه أي شك في ما إن كان إجراء متماشياً مع مدونة السلوك، عليك أن تطرح هذه الأسئلة على نفسك: 

هل هذا شرعي؟

هل سيعطي مثالاً حسنا؟ً

هل ستريحني القراءة عنه في وسائل الإعلام؟

هل يبدو أنه الإجراء الصحيح؟

إن كانت لديك أي صعوبة في الإجابة على أي من هذه الأسئلة، عليك طرح ما يشغلك على مديرك أو 

دائرة الموارد البشرية أو دائرة الشؤون القانونية أو عبر الخط المباشر لأخلاقيات شركة تريليوم، حسبما 

يكون ذلك ملائماً.
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تطبيق مدونة سلوكنا
تسري مدونة سلوكنا على جميعنا وعلى الأطراف الثالثة التي نعمل معها.

الإجراءات  تشمل  وقد  تأديبياً.  إجراءاً  تواجه  فقد  السلوك،  لمدونة  تتمثل  لم  أنك  تبين  وإن  للسلوك.  المدونة  لهذه  الامتثال  منك  نتوقع 

التأديبية إنهاء الخدمة أو إلغاء عقدك. وقد تكون هناك عواقب إضافية بموجب القوانين السارية، بما فيها الغرامات الشخصية والمحاكمة 

الجنائية والسجن. 

 ™Trillium Flow Technologies وعندما نستخدم عبارة "أنت" في هذه المدونة للسلوك، إنها تشمل جميع موظفي ومسؤولي ومدراء شركة

)"تريليوم فلو تكنولوجيز" أو "تريليوم"( وفروعها والمشاريع المشتركة التي تملك شركة تريليوم فيها حصة غالبة. كما تشمل جميع المقاولين 
يتعهدون  عندما  السلوك  لمدونة  الامتثال  والمستشارين  المقاولين  نتوقع من هؤلاء  إذ  تريليوم،  لحساب شركة  العاملين  والمستشارين 

بالعمل لحسابنا.

كما تنطبق مدونة السلوك، إلى حد ما هو مسموح، على موردينا وعملائنا ووكلائنا وغيرهم من الأطراف الأخرى التي نعمل معها. ونتوقع من 

تلك الأطراف الأخرى التقيد بالإشتراطات والتوقعات الواردة في مدونة السلوك.

مسؤوليات المدراء

تشمل هذه:

ومساعدة  السلوك  مدونة  من  بنسخ  الموظفين  تزويد   •
الموظفين على فهم مدونة السلوك. 

• التكلم مع الموظفين عن المسائل الأخلاقية.
• ضمان التدريب الكامل للموظفين على المسائل الأخلاقية في 

حينها. 

• مراقبة امتثال الموظفين لمدونة السلوك.
• ضمان اطلاع الأطراف الثالثة التي نتعامل معها على هذه 
السياسات والمعايير والامتثال لها حسبما تكون ملائمة. 

• ضمان دعمنا لمن يبلغ عن مشاكل أو شواغل أخلاقية.

مبدأنا

من المتوقع من المدراء أن يكونوا مثالاً حسناً يحتذى به وأن يظهروا 

وسياسات  السلوك  مدونة  في  الموصوفة  والمبادئ  السلوكيات 

أن  على  الحرص  في  هاماً  دوراً  المدراء  يتولى  كما  تريليوم.  شركة 

تفهم فرقهم كيف تنطبق مدونة السلوك وسياسات شركة تريليوم 

على عملهم اليومي.

إضافية  مسؤوليات  آخرين  موظفين  يديرون  الذين  يتولى  وهكذا، 

بموجب هذه المدونة للسلوك.
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ارفع صوتك!

الإبلاغ عن سلوك غير أخلاقي

إن كنت تعتقد أنك مررت بتجربة أو شهدت حدوث سلوك غير أخلاقي في شركة تريليوم، فعليك مسؤولية القيام بشيء في شأن ذلك. 

ونريد أن نؤكد لك أن بإمكانك الإبلاغ عما يشغلك بطريقة آمنة ومؤتمنة. وسيتم بشكل ملائم تناول هذه الشواغل والتحقيق فيها.

 

وعليك ألا تقلق من تعرضك لأي عواقب شخصية وخيمة بسبب الإبلاغ عن شاغل حقيقي. وعليك البدء بطرح شواغلك على مديرك أو 

مشرفك. وإن لم يكن ذلك ملائماً، أو كان لسبب معين غير كافٍ، فيمكنك الاتصال بممثل الموارد البشرية أو رئيس أعلى منصباً في مكان 

عملك.

 

الثالثة  الأطراف  وكذلك  الموظفين  فبإمكان  أعلاه،  القنوات  من  أي  على  شاغلك  أو  سؤالك  لطرح  مرتاح  غير  كنت  وإن 

الصفحة  على  للسلوك  المدونة  هذه  في  واردة  المجانية  الهاتف  وأرقام  تريليوم.  شركة  لأخلاقيات  المباشر  بالخط  الاتصال 

على العالمية  الداخلية  شبكتنا  عبر  الخدمة  هذه  على   الحصول  يمكنك  كما  شركاتنا.  كافة  في  الإنتشار  واسعة  وهي  .التالية 

.www.trilliumflow.ethicspoint.com أو مباشرةً عبر www.trilliumflow.com 

لا انتقام

شركة تريليوم ملتزمة كاملاً بحماية حقوق هؤلاء الذين يبلغون عن مسائل بحسن نية وبالحفاظ على إستقلالية وحيادية وسرية عملية الإبلاغ. 

ولا تتحمل شركة تريليوم أي نوع من الإنتقام. وسيحظى الانتقام بإجراء تأديبي قد يبلغ ويشمل إنهاء الخدمة.

هل يمكن معرفة ما يحدث لما أبلغت عنه من شاغل؟

نعم، بصرف النظر عما إن كنت تبلغ عبر الهاتف أو على الإنترنت، ستحصل على رقم مرجعي كي يتسنى لك الاتصال بالخط المباشر كي 

تتبين كيف تسير القضية. وستشاهد تحديثات أينما تكون ممكنة. كما ستشاهد متى تم حل القضية، على الرغم من أنه قد لا يكون من 

الممكن تزويدك بأي تفاصيل بسبب لوائح الخصوصية أو غيرها من القيود القانونية المحلية.

هل علي أن أتأكد تماماً من وجود مشكلة؟

لا. طالما أنك تقوم بالإبلاغ عن شواغلك الحقيقية والصادقة بحسن نية، لن تتعرض لأي عقوبة بأي طريقة، بصرف النظر عن النتيجة.

استخدام الخط المباشر للأخلاقيات

ماذا سيحدث عندما أتصل بالخط المباشر للأخلاقيات؟

ستحصل على مساعدة وإرشاد أينما كنت. إننا مقيمون لشراكة مع شركة مستقلة مقدمة للخدمات ومتخصصة في تشغيل أنظمة الإبلاغ 

المؤتمن عبر الهاتف. فعندما تتصل، سيجيب فرد متدرب من موظفيها على مكالمتك ويصغي إليك ويسجل ذلك داخل النظام.

هل أنا مجبر على إعطاء إسمي؟

العمل  بيئة  روح  على  حفاظاً  ذلك،  ومع  بذلك.  القيام  فيمكنك  الهوية،  تقرير مجهول  رفع  في  ترغب  كنت  إن  تقريباً،  المناطق  كافة  في 

المنفتحة، نشجعك على إعطاء إسمك لأن ذلك قد يسهل عملية التحقيق في شاغلك إن كنا بحاجة إلى التحدث معك من جديد للحصول 

على مزيد من التفاصيل. وإن قمت بالفعل بإعطاء تفاصيل الاتصال بك، فقد يتم تسجيل هذه المعلومات في قاعدة بيانات. ويحق لك 

الإطلاع على أي معلومات شخصية تقدمها في ما يتعلق بتقديم تقريرك.

من في شركة تريليوم سيكون على علم بتقريري عبر الخط المباشر؟

يتولى فريق الشؤون القانونية في شركة تريليوم إدارة القضايا عن خط الأخلاقيات المباشر لشركة تريليوم. وستكون تفاصيلك معروفة فقط 

لدى هؤلاء الأشخاص المعنيين بالتحديد بالتحقيق في شواغلك وفريق إدارة القضايا الذي يخضع له المحققون. ولن يرسل أي تقرير تقدمه 

إلى أي شخص أشرت إلى أنه قد يكون متورطاً.

كيف يتم الإبلاغ عن شاغل أو طرح سؤال.
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معلومات الاتصال بالخط المباشر للأخلاقيات

خط الأخلاقيات المباشر لشركة تريليوم

خط الأخلاقيات المباشر لشركة تريليوم خاضع لإدارة شركة NAVEX Global وهو خدمة عالمية يمكن الاتصال بها إن كنت ترغب في الإبلاغ أو 

طرح الأسئلة. ويمكن استخدام خط الأخلاقيات المباشر لشركة تريليوم عبر الإنترنت أو الهاتف على مدار 24 ساعة من كل يوم من الأسبوع، 

ويمكنك اختيار الإبلاغ بدون الكشف عن هويتك.

www.trilliumflow.ethicspoint.com

تعليمات الاتصال الدولي
أستراليا 

الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:  

 1-800-551-155 	)Optus( أستراليا

1-800-881-011 	)Telstra(أستراليا

)844( 928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

كندا 
الرقم المجاني

1-844-928-0198 اتصل بالرقم المجاني داخل كندا	

الصين 
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

10-811 الصين )الجنوبية(	

108-888 الصين )الشمالية(	

 )844( 928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

فرنسا 
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

  0-800-99-0011 	)France Telecom( فرنسا

 0-800-99-0111 فرنسا )باريس فقط(	

0-800-99-1011 فرنسا	

فرنسا	 0-800-99-1111

 0-800-99-1211 فرنسا	

  0805-701-288 	)Telecom Development( فرنسا

)844( 0198-928 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

الهند 
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

 000-117 الهند	

)844( 928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

إيطاليا
 )ITFS( خدمة الأرقام المجانية الدولية

من خط خارجي، اتصل بالرقم المباشر لموقعك: 

	800-790875 إيطاليا	

كوريا )الجنوبية(
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

00-309-11 	)Dacom( )كوريا )الجنوبية
 	00-369-11 	)ONSE( )كوريا )الجنوبية

  00-729-11 	)Korea Telecom( )كوريا )الجنوبية
 )Dacom – كوريا )الجنوبية( )القواعد العسكرية الأمريكية.

550-2872 	

)Korea Telecom - كوريا )الجنوبية( )القواعد العسكرية الأمريكية
  550- 4663 	

)844( 928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

ماليزيا
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك: 

	1-800-80-0011          				    ماليزيا

)844( 928-0198          	 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب

هولندا
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

	0800-022-9111 هولندا	

 	)844( 928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل بـ     	

بولندا
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

0-0-800-111-1111 بولندا	

0عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ 928-0198 )844(

جنوب افريقيا
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

	0-800-99-0123 جنوب افريقيا	

)844( 928-0198 عند سماع الإنجليزية، اتصل ب	ـ

الإمارات العربية المتحدة
الاتصال المباشر 

من خط خارجي، اتصل برقم الاتصال المباشر لموقعك:

	8000-021 الإمارات العربية المتحدة	

	8000-555-66 الإمارات العربية المتحدة )دبي(	

الإمارات العربية المتحدة )الجيش – USO وجوّال( 

 	8000-061 	

 )844(  928-0198 عند سماع توجيه الإنجليزية، اتصل ب	ـ

المملكة المتحدة
 )ITFS( خدمة الأرقام المجانية الدولية

من خط خارجي، اتصل برقم خدمة ITFS لموقعك:

	0808-234-6767 المملكة المتحدة	

الولايات المتحدة
الاتصال المجاني

	1-844-928-0198 الرقم المجاني داخل الولايات المتحدة	

ملاحظة
.الأرقام أعلاه خاضعة للتغيير. بإمكانك دائماً الحصول 

.على أحدث رقم بزيارة موقع إنترنت الخط المباشر على

 www.trilliumflow.ethicspoint.com. وبالإضافة إلى ذلك، 
.ليست بعض البلدان مجهزة بإمكانية إستلام التقارير عبر 

الهاتف. وفي تلك البلدان، يرجى رفع تقاريرك على الإنترنت.
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مدونة السلوك

​إننا نزاول أعمالنا بنزاهة 

وصدق.

الخداع والغش والكذب
بصرف النظر عن حجمه، قد يسيء أي خداع أو كذب إلى سمعتنا.

مبدأنا

إننا نزاول أعمالنا بنزاهة وصدق. ونبذل ما بوسعنا لحماية شركة تريليوم تكنولوجيز من الخداع أو الكذب في كافة الأوقات. ويعني الخداع 

عادةً غش الآخرين أو السلوك غير الصادق أو إساءة استخدام منصبك لإكتساب تفضيل ما. ويسُتخدم الخداع عادةً للربح أو للحصول بغير 

حق على أموال أو سلع أو خدمات. وهو مخالف للقانون في معظم البلدان، وفي بعض البلدان مثل المملكة المتحدة والولايات المتحدة، 

يكون الخداع جرماً من الممكن أن يؤدي إلى السجن. 

ما لا نقوم به أبداً

• المطالبة بدفع مقابل نفقات لم يتم تكبدها لتنفيذ أعمال شركة تريليوم.
• الموافقة على نفقات أو فرضها على عميل، إن كنا نعتقد أنها كاذبة أو غير متعلقة بأعمال شركة تريليوم.

• تجاهل الأنشطة التي نعتقد أن من الممكن أن تشمل الخداع أو غسل الأموال أو الغش. 
• استخدام أموال أو موارد شركة تريليوم لشيء غير قويم أو غير متصل شرعاً بأعمالنا. 

ما نقوم به دائماً

• مزاولة أعمالنا بصدق وإنصاف وإنفتاح. 
• الحرص على أن تكون دفاتر وسجلات الشركة المالية صحيحة وصادقة وكاملة. 

• الحرص على أن تكون المستندات الأخرى، مثل الفواتير، صحيحة وكاملة وممتثلة لشروط العقد.
• التدقيق في أو الإعتراض على أي شيء قد يبدو أو يتم الشعور بأنه غير قويم.

سؤال وجواب

قضى زميل معظم فترة ما بعد الظهر خارج المكتب للقيام بأعمال 
الفترة على حساب عميل  بتقييد هذه  لكنه قام  مع ذلك  شخصية 
على كشف ساعات عمله. وقال إن ذلك حسن لأنه غالباً ما يقضي 
ساعات عمل إضافية للقيام بأعمال لا يقيدها على كشف ساعات 

عمله. فهل هذا مسموح؟   
لا. تشكل كشوف ساعات العمل أساس التكاليف التي نقيدها على 

حساب العميل، لذا فإنه من الأساسي أن تعطي كافة كشوف ساعات 

للوقت الذي يتم قضاؤه للعمل على  العمل وصفاً صادقاً وصحيحاً 

تلك الوظيفة. من المحتمل أن يكون زميلك إرتكب خداعاً في كشف 

ساعات عمله ويجب طرح الموضوع معه ومع مديره.

بدعوة صديق  قمت  أيضاً  لكني  العشاء،  لتناول  أخذت معي عميلًا 
وزوجته، فقيدت كامل الكلفة على حساب ترفيه العميل. فهل هذا 

مسموح؟    
العمل  بكاملها لأغراض  للا. إن تقديم مطالبة بدفع نفقات لا تكون 

يعتبر خداعاً.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث 
إليه؟    

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• مديرك الإداري أو المالي

• المراقب المالي للمجموعة
• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليو
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مدونة السلوك

مكافحة الرشوة والفساد
تكون الرشوة/الفساد غير قويمة دائماً وقد تضر بسمعتنا التجارية.

مبدأنا

الامتثال لقوانين مكافحة الرشوة والفساد 

وكل  تريليوم.  شركة  سمعة  لحماية  حاسم 

مكافحة  لقوانين  بالامتثال  ملتزم  منا 

الرشوة والفساد؛ والتخلف عن القيام بذلك 

قد يؤدي إلى عقوبات جنائية. 

الرشوة – علينا ألا نقوم أبداً بشكل مباشر أو 

غير مباشر )مثلاً، عبر أطراف ثالثة( بإعتماد 

أو عرض أو إعطاء أو الوعد بأي شيء يحمل 

أو  الهبات  أو  النقود  ذلك  في  )بما  قيمة 

بهدف  شخص  لأي  الترفيه(  أو  الضيافة 

إقناعه  أو  واجباته،  أداء  في  عليه  التأثير 

علينا  كما  قويم.  غير  بشكل  واجباته  بأداء 

مدفوعات  أو  رشاوى  نقبل  أو  نلتمس  ألا 

تسهيلية بأي شكل من الأشكال. 

المدفوعات التسهيلية – علينا ألا نقوم أبداً 

والمدفوعات  تسهيلية.  مدفوعات  بتقديم 

هي  التعجيل«  »مدفوعات  أو  التسهيلية 

حكوميين  لمسؤولين  مدفوعة  مبالغ 

أداء  تعجيل  أو  أداء  إلى  دفعهم  أجل  من 

ولا  الاختيارية.  غير  الإعتيادية  واجباتهم 

الرسوم  التسهيلية  المدفوعات  تشمل 

حكومية  خدمات  على  المشروعة  العلنية 

وجه  في  المدفوعات  المبالغ  أو  معجلة 

فصحتك  وسلامتك.  لصحتك  تهديد 

وعليك  قصوى،  أهمية  ذات  وسلامتك 

للحفاظ  معقولة  خطوات  تتخذ  أن  دائماً 

الإبلاغ  يجب  ذلك،  ومع  سلامتك.  على 

الصحة  لأغراض  المدفوعة  المبالغ  عن 

والسلامة لمديرك ودائرة الشؤون القانونية 

لشركة تريليوم كي يتسنى تسجيلها بشكل 

صحيح.

ما لا نقوم به أبداً

من  أي شكل  تحمل  أو  في  المشاركة   •
السلوك الفاسد أو أي إنتهاك لقوانين 

مكافحة الفساد.

• إخفاء أو التخلف عن التسجيل الملائم 
أو الصحيح لأنشطتنا ومدفوعاتنا.

لطرف  قيمة  يحمل  شيء  أي  تقديم   •
غي  لأغراض  ذلك  كان  إن  ثالث 

مشروعة أو كان مقدماً من أجل التأثير 

كان غير  إن  أو  إجراء،  القويم على  غير 

أو  المحلية،  القوانين  مشروع بموجب 

ضرراً  يلحق  أن  الممكن  من  كان  إن 

بسمعة شركة تريليوم.

مسؤولين  لأي  قويمة  غير  مبالغ  دفع   •
أو  بالأمور  »البت  أجل  من  حكوميين 

التعجيل قليلاً في البت بها«.

العادلة  السوقية  القيمة  من  أكثر  دفع   •
مقابل أي سلع أو خدمات. 

ما نقوم به دائماً

المسبقة  الموافقات  على  الحصول   •
شيء  أي  تقديم  )أولاً(  قبل  الإلزامية 

)ثانياً(  أو  ثالث،  لطرف  قيمة  يحمل 

مع  سيتفاعل  ثالث  طرف  تعيين 

الآخرين بالنيابة عنا أو )ثالثاً( رعاية أو 

دعم حدث أو مشروع مجتمعي محلي.

الأشخاص  باختيار  فائقة  عناية  توخي   •
والأطراف التي نعمل معها.

المدفوعة  الرسوم  أن  من  التحقق   •
ثالثة،  أطراف  من  خدمات  مقابل 

والمرشدين  الوكلاء  فيها  بما 

تجارية  لأغراض  هي  والمستشارين، 

مع  ومتماشية  ملائمة  وهي  مشروعة 

الخدمات المقدمة.

• فهم وإتباع كافة القوانين السارية على 
مكافحة الرشوة والفساد.

محاولات  أي  عن  الفوري  الإبلاغ   •
رشاوى،  لدفع  منا  طلبات  أو  لرشوتنا 

سلوك  أو  برشوة  أخرى  شبهات  وأي 

فاسد. 
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​ يجب التدقيق في أو الاعتراض على 

​ أي شيء لا يبدو أو لا يتم الشعور 

​ بأنه قويم.

إننا بإنتظار مناقصات لعقد كبير ولقد دعاني أحد الباعة إلى قضاء عطلة نهاية الأسبوع في منتجع غولف بخمس نجوم على أن يدفع كافة 

النفقات. فهل علي أن أقبل؟

التأثير غير  بإنشاء مظهر  أو  للتأثير غير الضروري  بالتعرض  ابداً  لا. هذا غير مقبول في أي وقت، وبوجه خاص، عليك ألا تسمح لنفسك 

الضروري، خلال أي مفاوضات في شأن عقد. 

يرسلني عملي إلى أماكن كثيرة حول العالم. وما يكون شائعاً في بلد ما قد يعتبر رشوة في بلد آخر. فماذا أفعل؟

عليك ألا تقدم وعداً أو أي شيء يحمل قيمة من أجل إكتساب تفضيل تجاري غير عادل. إتصل بفريق دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم 

للإسترشاد في شأن الإجراءات التي تكون مسموحة.  

لقد قدمنا طلب تخطيط لتوسيع موقع في الخارج. وأخبرنا مديرنا المحلي بأنه يجب دفع مبلغ صغير لمسؤول محلي من أجل تجنب أي 

تأخير في الحصول على موافقة. وقيل لنا إن هذا الإجراء شائع. فهل يجوز دفع المبلغ؟

لا، من الممكن اعتبار هذا المبلغ من المدفوعات التسهيلية، إلا إن كان المبلغ لرسم تعجيل علني مدفوع للحكومة ومتوفر للجميع وتم تبنيه 

شرعاً. عليك إستشارة دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم قبل دفع أي مبلغ من هذا النوع. 

أساليب  ويستخدم  شرس  المسؤول  وهذا  نقدي.  مبلغ  بدفع  مسلح  محلي  مسؤول  طالبني  الخارج،  في  بلد  مغادرة  في  النظر  أثناء 

تهديدية، ولقد أشار إلى أنه قد يتم إحتجازي إن لم أدفع المبلغ. فماذا أفعل؟

أفراد دائرة الشؤون  المبلغ وإخبار مشرفك وأحد  التخويف، عليك دفع  للتهديد و/أو  بأنك تتعرض  ابتزاز واستغلال. عندما تشعر حقاً  هذا 

القانونية لشركة تريليوم فوراً. 

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟ 

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم 

سؤال وجواب
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مدونة السلوك

الهبات والضيافة
يجب أن تكون كافة الهبات أو الضيافة معقولة.

مبدأنا

إننا نعطي أو نتلقى الهبات أو الضيافة في إطار الأعمال التجارية فقط إن كانت معقولة. 

ولا نقدمها أو نقبلها أبداً إن كان من الممكن أن تؤثر بشكل غير قويم على قرار تجاري. إن 

الرشاوى والضيافة »البالغة« مخالفة للقانون ولمدونة سلوكنا، بصرف النظر عما قد تكون 

»الأعراف المحلية«. ويشكل إعطاء وتلقي الهبات والضيافة جزءاً من عملية بناء العلاقات 

موافقة  على  الحصول  ويجب  الصالح.  والتقدير  العام  المنطق  استخدام  دائماً  يجب  لكن 

مسبقة على التبرعات الخيرية من الشركات ورعاياتها إذ قد تثير هذه مشاكل مماثلة للتأثير 

غير القويم. 

الهبات والضيافة، مع مراعاة الإرشادات  الحصول على موافقة مسبقة على كافة  وعليك 

الواردة في سياسة الهبات والضيافة.

التصعيد في التدقيق للمسؤولين الحكوميين

تفرض بعض البلدان قيوداً صارمة جداً على قيمة وطبيعة الهبات والضيافة التي يستطيع 

التي تكون مقبولة بين شركاء في  بها. والهبات والضيافة  القبول  الحكوميون  مسؤولوهم 

مؤسسة خاصة قد لا تكون مقبولة بين مؤسسة تجارية ومسؤول رسمي. ويعتبر موظفو 

الشركات التي تملكها دولة من المسؤولين الحكوميين لهذه الأغراض.

 

وعليك الحصول على إذن صريح لتقديم الهبات والضيافة لمسؤوليين حكوميين، ما عدا 

لمبلغ بسيط مثل كوب قهوة. كما عليك ألا تقدم الهبات والضيافة للزوجات/الأزواج أو أفراد 

غير  والضيافة  السفر  نفقات  مقابل  تدفع  ألا  وعليك  حكومي.  مسؤول  أو ضيوف  العائلة 

المتعلقة بالأعمال التجارية لأي مسؤول حكومي.

 

وبالإضافة إلى ذلك، قد يؤدي سلوك الطرف الثالث إلى إلقاء المسؤولية عليك وعلى شركة 

تريليوم إن تخلفت عن إتخاذ إجراءات التدقيق الواجبة الملائمة في شأن الأطراف الثالثة 

التي تتعامل مع المسؤولين الحكوميين بالنيابة عن شركة تريليوم، أو إن تجاهلت نتائج هذه 

الإجراءات للتدقيق الواجب.

ما لا نقوم به أبداً

• القبول بهبات وضيافة من الممكن أن يتم الظن أنها تؤثر على تقديرنا أو إستقلاليتنا. 
• تقديم أي هبات أو ضيافة أو رعاية أو تبرع خيري قد يؤثر أو يبدو أنه يؤثر على تقديم أو إستقلالية الآخرين.

• تقديم تبرعات أو مساهمات سياسية من الشركة. 
• قبول أو تقديم هبات أو ضيافة أثناء عملية ممارسة المناقصة أو العطاء التنافسي، مما قد يتم الظن أو سيتم الظن أن لديها تأثير على 

نتيجة المناقصة أو العطاء. 

ما نقوم به دائماً

• الحرص على فهم وإتباع سياسة الهبات والضيافة والقوانين واللوائح المحلية المتعلقة بالهبات والضيافة والسارية في البلد حيث نزاول 
أعمالنا. 

• الإبلاغ عن أي هبة أو ضيافة أو رعاية أو تبرع خيري نكون على علم به ونعتقد أنه مخالف لمدونة السلوك، وذلك إما لمديرنا المحلي أو 
لخط الأخلاقيات المباشر لشركة تريليوم أو لدائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم. 

• التحدث إلى مديرنا أو رؤساء الشركة أو  دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم، إن كنا غير متأكدين من أي نواحٍ من سياسة الهبات 
والضيافة.
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المناقصة، أرسل لي  س. خلال عملية 

مورد قنينة تحتوي على ويسكي الشعير 

الثمن.  وباهظة  سنة   50 عمرها  الواحد 

هل علي أن أقبل الحصول عليها؟

بالإضافة  للمورد  الهبة  إعادة  يجب  لا. 

إلى تفسير مفاده بأن القبول بها مخالف 

لمدونة سلوكنا.

تريليوم  فيه شركة  تحاول  بلد  س. في 

وزير  إقترح  جديد،  حضور  تأسيس 

في  المساهمة  إطار  في  أن  حكومة 

المستحسن  من  المحلي،  المجتمع 

خيرياً  تبرعاً   تريليوم  شركة  تقدم  لو 

لمدرسة أطفال عميان واقعة في بلدته 

المديرة.  منصب  في  زوجته  وتوظف 

هل هذا التبرع مقبول؟

لا. قد يتم تفسيره بأنه يفيد الوزير وأسرته 

خيري.  بتبرع  وصفه  من  الرغم  على 

الحكوميين  المسؤولين  أسر  فأفراد 

خاضعون للقيود نفسها التي تسري على 

المسؤولين الحكوميين نفسهم.

​ لا نقبل أبداً الهبات أو الضيافة 

التي قد يتم الظن أنها تؤثر على 

حسن تقديرنا أو استقلاليتنا.

سؤال وجواب
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مدونة السلوك

تضارب المصالح والعلاقات 
الشخصية في مكان العمل

هل يمكن أن يضعك في موقف حرج؟ 

تجنب القيام به أو اطلب المشورة بسرعة لمعالجة الوضع أو الكشف عنه. 

مبدأنا

إننا نتجنب المواقف التي قد تثير تضارباً فعلياً أو ظاهرياً بين مصالحنا الشخصية ومصالح شركة تريليوم. وإن حدثت هذه المواقف، فإننا 

دائماً نكشف عنها خطياً لمديرنا ونتناول علناً عواقب تورطنا من أجل التخفيف من أي تضاربات فعلية. 

وتنشأ تضاربات المصالح إن كانت لدينا أو لدى أفراد أسرنا مصالح تجارية شخصية أو مصالح مالية أو وظائف أخرى تتعارض أو من الممكن 

أن تتعارض مع أعمال شركة تريليوم وحيث نجد نفسنا عرضة للخطر.

 

العلاقات – يجب تجنب العلاقات، بما فيها العلاقات الشخصية مع موظفين آخرين لشركة تريليوم وموظفي الموردين والعملاء والمنافسين، 

والتي تجعل من الصعب إتمام مسؤوليات عملنا أو تثير تضارباً ظاهرياً. 

التوظيف خارج شركة تريليوم فلو تكنولوجيز – لا يجوز لك أن تعمل لرب عمل آخر إن كان القيام بذلك يمنعك من إتمام واجبات عملك 

لشركة تريليوم. وبالإضافة إلى ذلك، على الموظفين أن يمتنعوا عن العمل أو ألا تكون لديهم أي إلتزامات تجارية شخصية )مثل عضويات 

مجالس إدارة أو أدوار إستشارية( في أي مؤسسات تجارية تكون مطابقة أو مماثلة للمؤسسات التجارية التي تدريها شركة تريليوم أو التي 

تقوم بأعمال تجارية مع شركة تريليوم.

 

المصالح المالية – يجب ألا تكون لديك مصالح مالية قد تتعارض مع مصالح شركة تريليوم فلو تكنولوجيز، أو قد تبدو للآخرين أنها تتعارض 

معها، إلا إن كنت قد حصلت على موافقة خطية مسبقة من المدير الإداري للشركة المعنية.

ما لا نقوم به أبداً

• وظيفة أخرى أو إلتزامات شخصية في القطاع نفسه لشركة تريليوم خلال مدة توظيفنا لدى شركة تريليوم. 
أو  للخدمة،  ومخصصاتنا  مكافآتنا  تتخطى  منافع شخصية  لاكتساب  تريليوم  داخل شركة  ومنصبنا  اتصالنا  وجهات  معرفتنا  استغلال   •

لمنفعة صلة شخصية، سواء كان ذلك بشكل مباشر أو غير مباشر.

• السماح بالإمتناع عن الكشف عن أي علاقات عائلية أو شخصية حميمة )قد تثير تضارباً( في مكان العمل أو عمل تجاري متعلق به. 

ما نقوم به دائماً

• تجنب التورط في أي  عقود أو صفقات تجارية بين شركة تريليوم وفرد عائلة أو صديق أو مؤسسة تجارية يمتلكها أو يعمل فيها، أو من 
خلال الإمتناع عن السعي إلى توظيف أي فرد عائلة أو صديق. إننا نبلغ مديرنا أو مشرفنا عن أي من هذه العلاقات الشخصية المعنية 

خطياً ونمتنع عن المشاركة في عملية إتخاذ القرار المتعلقة بذلك. 

• الحصول على موافقة خطية من مديرنا الإداري ودائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم لتولي وظيفة مسؤول أو مدير في مؤسسة تجارية 
أخرى. )تعطى هذه عادةً للخدمة كمدير أو أمين لمنظمة غير ربحية أو مؤسسة خيرية أو شركة عائلية، إلا إن كانت موردة أو عميلة أو 

منافسة محتملة لشركة تريليوم فلو تكنولوجيز(. 

• توخي اليقضة والعناية باستثماراتنا الشخصية أو مصالحنا التجارية لضمان عدم وجود تضارب أو مظهر تضارب محتمل مع مصالح شركة 
تريليوم أو عملائها أو مورديها. )بشكل عام، لن تعتبر الإستثمارات في أسهم هيئات ذات تداول عام أنها تثير تضارباً إلا إن تم اكتسابها 

على أساس معلومات داخلية(. 

• الكشف لمديرنا أو للمدير الإداري أو المالي ومناقشة معه إدراكنا لأي تضارب ممكن للمصالح في أعمالنا أو في أي علاقة شخصية حميمة 
في مكان العمل. 

• قبول والتعاون مع الحلول المتفق عليها لوقف أو منع حدوث التضاربات.
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قام صديق إبنه أوشك على التخرج بالاستعلام مني عن فرص العمل في شركة تريليوم. وهو يعتقد أن بإمكاني استخدام منصبي في 

الشركة لإعطاء إبنه »إنطلاقة مسبقة« في عملية التوظيف. فهل يصح القيام بذلك؟

لا. عليك أن تنصحه بتقديم طلب للدائرة المعنية من الشركة. كما عليك أن تتأكد من عدم تورطك في عملية توظيف ذلك الفرد إذ سيمثل 

ذلك تضارباً في المصالح. يمكنك أن تشرح كيف يمكن تقديم طلب للمنصب، لكن لا شيء أكثر من ذلك. 

لقد وظفت دائرتي حديثاً إبن موظف آخر. هل هذا مسموح؟

نعم، يعمل أفراد أسرة أحياناً في الدائرة نفسها. ومع ذلك، عندما يحدث ذلك، إننا نضع ضوابط مخففة. فنحرص على ألا يوظف الأقارب 

الموظف أو يشرفون عليه أو يؤثرون على بنود وشروط التوظيف أو يؤثرون على إدارته. 

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟ 

• ممثل دائرة الموارد البشرية
• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك

• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم

سؤال وجواب
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أي  يوجد  المعلومات، فهل  من  أريد مزيداً 

شخص أستطيع التحدث إليه؟ 

• ممثل دائرة الموارد البشرية
آخر  كبير  رئيس  أو  مديرك  أو  مشرفك   •

لوظيفتك

• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم

التكافؤ والتضمين والتنوع
إننا نؤمن بتقديم تكافؤاً في الفرص.

Our Principle

إننا ملتزمون بتوظيف وترقية موظفينا بعدل وبدون تمييز. ونحن نسعى حثيثاً إلى التنوع من خلال بناء ثقافة من تكافؤ الفرص والاحترام 

المتبادل والتعاون.

 

سياسة التوظيف العادل: لا تتخذ شركة تريليوم فلو تكنولوجيز أي قرار ولا تتأثر بأي عوامل تؤثر مباشرةً على قدرة الفرد على أداء الوظيفة. 
 

التنوع في مكان العمل: يعني إنشاء بيئة تضمين وإحترام تقبل باختلافات كل شخص وتعتنق مواضع قوتهم ومهاراتهم وسماتهم وتقدم 
الفرص لجميع الموظفين كي يحققوا ما بوسعهم الكامل.

 

الإدماج: يتحلى كل شخص بميزة فريدة يساهم بها ونحن نعتقد أن التضمين الناشط يرتقي بالتفكير الجانبي والأصلي وهو أفضل طريقة 
لتعزيز والإرتقاء بالمهارات والمواهب، ولتحقيق أداء تنظيمي متفوق.

​ ما لا نقوم به أبداً

موظفين  ترقية  أو  تنمية  فرص  تقديم   •
غير تلك التي تكون مبنية على الجدارة 

أوعلى الأداء والإمكانيات في العمل. 

• تحمل التمييز أو التنمر أو التحرش بأي 
شكل من الأشكال.

ً ​ ما نقوم به دائماً

• توظيف أفضل شخص للدور. 
• إعطاء الأشخاص الفرص المتكافئة. 

البلدان  في  التوظيف  قوانين  إحترام   •
حيث نعمل والامتثال لأي أنظمة وطنية 

أو محلية متعلقة بالتمييز الإيجابي. 

على  للحفاظ  للآخرين  والدعم  العمل   •
بيئة عمل حيث يكون الجميع محترمين 

والتحرش  التمييز  من  خالية  وتكون 

والتنمر. 

لتلبية  ومرونتنا  إنفتاحنا  على  الحفاظ   •
إحتياجات ومنظورات مختلفة في مكان 

العمل. 

​ إننا ملزمون بتوظيف وترقية الأشخاص      ​ 

بناءً على جدارتهم ​ وبشمل الأشخاص 

من سلسلة متنوعة ​ من الخلفيات.
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التحرش والتنمر والتمييز

إننا لا نتحمل التحرش أو التنمر أو التمييز في مكان عملنا.

مبدأنا

إننا نعامل موظفينا باحترام وكرامة ونحرص على أن يقوم الآخرون بالمثل. ونحن لا نسمح السلوك أو الإجراءات التي تجعل من يعملون 

لحسابنا أو معنا يشعرون بأنهم أدنى منزلة أو بالإهانة أو بالغضب أو بأنهم مهددين.

ويعني التحرش السلوك أو الإجراءات تجاه فرد أو مجموعة بحيث تجعلهم يشعرون بالخوف أو الإهانة أو الرفض أو التهديد. 

ويعني التنمر التلفظ أو القيام بشيء مهين أو مسيء أو مخيف أو تهديدي يجعل فرد آخر يشعر بالغضب أو التهديد أو الإهانة أو الاستهداف، 

أو يزعزع ثقتهم بنفسهم.

ويعني التمييز معاملة شخص أو مجموعة معينة بشكل مختلف، بناءً على عوامل مثل العرق أو الجنس أو العمر أو النوع الجنسي أو الدين 

أو الطبقية أو اللون أو الأصل القومي أو الإعاقة أو الميل الجنسي الفعلي أو المفترض أو الهوية الجنسية أو الوضع الوظيفي أو الإنتماء 

السياسي. 

ما لا نقوم به أبداً

• التحرش أو التنمر أو التمييز ضد الآخرين. 
• التلفظ بنكات أو تعليقات غير لائقة، أو المشاركة في ثرثرة أو شائعات قد تهين أو تغضب شخصاً آخر. 

• تحمل أي عنف جسدي في مكان العمل.
• تهديد زميل بالعنف الجسدي. 

• التصرف بطريقة تكون غير مقبولة أو غير ملائمة أو قد تلحق الإهانة بالآخرين أو تشوه سمعة الشركة.

ما نقوم به دائماً

• التكلم ضد التحرش والتنمر والتمييز.
• دعم الآخرين الذين يتحدون أو يبلغون عن هذا النوع من السلوك.  

يسعى رئيس دائرة إلى توظيف نائب جديد. وعلى الرغم من أن الإعلان لا يذكر العمر، إلا أنه ذكر لي أنه يرفض المرشحين في سن أكبر 

من سن معين.

إني أعلم أن هذا الإجراء خاطئ. ماذا أفعل؟

التمييز على أساس العمر غير مسموح وهو مخالف للقانون في بعض البلدان. اطلب الإرشاد من ممثل الموارد البشرية.

سؤال وجواب
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مبادئ حقوق الإنسان
إننا نحترم حقوق الإنسان.

مبدأنا

المجتمعات  أو معنا، وللأشخاص في  العاملين لحسابنا  إننا نحترم حقوق الإنسان لجميع 

العالم. ولن نعمل مع  أينما نعمل في  التي نعمل فيها. ولن نستغل أي شخص،  المحلية 

شركات أو هيئات أو أفراد نعتقد أنهم لا يعملون ضمن معايير مماثلة لمعايير حقوق الإنسان 

المتعارف عليها.

ما لا نقوم به أبداً

• استخدام أي شكل من عمالة الأطفال أو الرق المعاصر أو الاستعباد أو الأشغال الشاقة 
ولا في سلسلة إمدادنا، إلى حد أفضل علمنا.

• تحمل ساعات عمل زائدة يتم العمل خلالها غير تلك التي تكون على أساس استثنائي 
أو طارئ.

• العمل مع شركات أخرى نعلم أو نشتبه بأنها لا تحترم مبادئ حقوق الإنسان. 
تمتثل  لا  عمل  ظروف  أو  تبني شروط  على  إقناعهم  محاولة  أو  موظفينا  مع  التفاوض   •

لمبادئ حقوق الإنسان لشركة تريليوم.

ما نقوم به دائماً

• وضع صحة وسلامة وعافية موظفينا وغيرهم في طليعة أولوياتنا. 
• الامتثال للقوانين الوطنية في شأن الأجور وظروف العمل حيث نعمل. 

تريليوم  لشركة  سياسات  وأي  المعاصر  الرق  وبيان  الإنسان  حقوق  لسياسة  الامتثال   •
تتناول حقوق هؤلاء العاملين لحسابنا أو معنا أو المتأثرين بأعمالنا بنحو آخر.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• ممثل دائرة الموارد البشرية

• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم
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استخدام النزاهة عند العمل مع الأطراف الثالثة
علينا جميعاً أن نعمل بموجب المعايير العليا نفسها.

مبدأنا

العلاقات مع الأطراف الثالثة حاسمة لنجاحنا وسنعمل مع كافة هذه الأطراف لمحاولة ضمان تبنيها لمعايير معادلة لهذه المدونة للسلوك.

ما لا نقوم به أبداً

• إختيار شريك جديد بدون التحقيق في الطرق التي يزاول بها أعماله والتأكد من أنه يقوم بذلك بطريقة متماشية مع المعايير الأخلاقية 
لشركة تريليوم. 

• تجاهل السلوك غير المتماشي مع إشتراطات هذه المدونة للسلوك.

ما نقوم به دائماً

• السلوك الصادق والشفاف في تعاملاتنا. 
• التطلع إلى إقامة علاقات ستدوم طويلاً.

• معاملة  أصحاب مصالحنا باحترام. 

"التطلع إلى إقامة علاقات ستدوم طويلاً."
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النزاهة في التعامل مع وكلائنا
وغيرهم من المتعاملين بالنيابة عنا

نتوقع من جميع وكلائنا التحلي بالسلوك الأخلاقي في التعامل مع عملائنا ومنافسينا بالنيابة عنا.

مبدأنا

شركة تريليوم مجموعة دولية تتحلى بسمعة قوية، لذا لن نسمح للوكلاء الذين تعينهم شركات تريليوم بتعريض سمعتنا الأخلاقية للضرر من 

خلال المشاركة في سلوك غير أخلاقي أو ممارسات فاسدة. وهكذا يكون الوكلاء الذين تعينهم شركة تريليوم ملزمين بالامتثال لمدونة سلوك 

شركة تريليوم. وإن تخلف الوكلاء عن إتباع مدونتنا، فسنمتنع عن العمل معهم. 

ويكون الوكيل أي شخص أو هيئة تمثل شركة تريليوم في أي تعامل أو نشاط مقترح أو فعلي، وقد يشمل ذلك تمثيل شركة تريليوم أمام 

الدوائر الحكومية أو الأطراف الخاصة. ويشمل العملاء ممثلي المبيعات وممارسي الضغط السياسي ووكلاء الشحن والمخلصين الجمركيين. 

ما لا نقوم به أبداً

• تعيين وكيل بدون إتخاذ إجراءات التدقيق الإلزامي والحصول على موافقة داخلية. 
• السماح للوكلاء بدفع الرشاوى لإرساء عمل لشركة تريليوم. 

• مساعدة الوكلاء على تجنب دفع الضريبة على مكافأتهم. 

ما نقوم به دائماً

• التوقيع على عقد وكالة قبلما ينفذ الوكيل أي عمل بالنيابة عنا. 
• الحصول على فواتير صالحة من الوكيل قبل دفع أي عمولة أو تعويض.

• الحرص على أن نفهم كاملاً ما يقوم به الوكيل بالنيابة عنا.
• التأكد من أن الطريقة التي يعمل بها الوكيل لا تتعارض مع معاييرنا الأخلاقية. 

• إخبار الوكيل بوضوح بأن شركة تريليوم لا تتحمل الرشوة والفساد.
• إنهاء العقود مع الوكلاء الذين يخالفون مبادئنا. 

• إلزام الوكيل بالتأكيد خطياً على أنه سيتصرف وفقاً لمدونة سلوك تريليوم.

يقول وكيلنا إن بإمكانه إحضار لي نسخة من مناقصة منافس كي يتسنى لي المضاربة على سعر المنافس.

لا يمكن تحمل ذلك – إنه غير صادق بالإضافة إلى أنه يخالف القواعد المتعلقة بالممارسات المانعة للمنافسة.

لقد طلب مني وكيلنا أن نضيف عمولة إضافية كي يتسنى له أن يدفع أتعاب شخص آخر للمساعدة في مناقصتنا.

لا يمكن تغيير نسبة العمولة في العقد بدون موافقة دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم. وإن كانت لدى الوكيل مصروفات عمل شرعية 

لقواعدنا المالية العادية. وإن كان الوكيل يقترح مكافأة  كانت شركة تريليوم قد وافقت على صرفها، فيجب توثيقها والتدقيق فيها وفقاً 

شخص آخر للقيام بعمل، فعليك أن تعرف بالضبط من يتقاضى المال وكم؛ وإن كان هذا الشخص على صلة بالعميل بأي طريقة أو كان 

المبلغ يبدو مفرطاً، فقد تكون عملية الدفع غير ملائمة وربما غير مشروعة.

يريد الوكيل منا أن ندفع عمولته إلى حساب مصرفي في موقع غير خاضع للضريبة.

يحتوي دليل شركة تريليوم للوكلاء والموزعين التجاريين على قواعد عن الحساب المصرفي الوكيل. ويمكن دفع العمولات فقط إلى حساب 

مصرفي معتمد.

لقد سمعت من العملاء أو المنافسين شائعات مفادها أن وكيلنا يتصرف بشكل غير أخلاقي.

إن راودك أي شك في الطريقة التي يزاول بها الوكيل أعماله، فعليك الإبلاغ عن التفاصيل لدائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم بأسرع 

وقت ممكن كي يتسنى لشركة تريليوم التحقيق في الوقائع فوراً. ومن الأفضل خسارة مناقصة والحفاظ على سمعتنا، بدلاً من الفوز بالعمل 

والمخاطرة بالعقوبات وفقدان سمعتنا.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• لالمدير المالي للشركة أو المنطقة 
• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم

سؤال وجواب



22

مدونة السلوك

قوانين المنافسة ومكافحة الاحتكار
إننا نعدل دائماً في المنافسة في أعمالنا التجارية – إنه السبيل الوحيد للعمل.

مبدأنا

إننا نزاول أعمالنا بطريقة تضمن المنافسة العلنية والعادلة، ولا نسعى إلى إكتساب تفضيل تنافسي غير عادل. وتحمي قوانين المنافسة 

غير  الممارسات  القوانين  هذه  وتكافح  العادلة.  المنافسة  يقيد  أو  التجارة  يحد  الذي  السلوك  وتحظر  الحرة  المبادرات  الاحتكار  ومكافحة 

المشروعة مثل تثبيت الأسعار أو تقاسم السوق أو مؤامرات التلاعب بالمناقصات والعطاءات، أو السلوك الهادف إلى تحقيق احتكار أو 

التمسك به. وتكون الممارسات المانعة للمنافسة غير مقبولة وستلحق الضرر بأعمال تريليوم وسمعتها.

قوانين المنافسة/مكافحة الاحتكار – إننا نحرص على معرفة واحترام ما يخصنا من قوانين المنافسة ومكافحة الاحتكار في البلدان التي 

نعمل فيها. وإن لم تنطبق هذه القوانين مباشرة، فإننا نسعى مع ذلك إلى العمل بطريقة متماشية مع مبادئ قوانين المنافسة الدولية 

السائدة. وتكون قوانين المنافسة مختلفة في كل بلد، لكنها تفرض بوجه عام قيوداً على ممارسات الأسواق المانعة للمنافسة مثل التواطؤ.

ما لا نقوم به أبداً

 • الافتراض بأن شيئاً قويم لمجرد أن منافسينا يقومون به – إننا نثبت الوقائع بنفسنا.
• المشاركة في أي حوارات أو اجتماعات أو مراسلات إلكترونية أو غيرها من الاتصالات بالمنافسين والتي قد تكون أو تبدو مانعة للمنافسة.

• القيام بأي شيء قد يعطي إنطباعاً بأن شركة تريليوم كانت مشاركة في سلوك مانع للمنافسة.
• إتخاذ أي قرارات في شأن أسعار شركة تريليوم وإنتاجها وعملائها وأسواقها بالتعاون مع أي طرف آخر. ويجب أن تتخذ شركة تريليوم 

بمفردها مثل هذه القرارات.

• المناقشة مع المنافسين لمن يجب اختياره من الموردين أو العملاء أو المقاولين الذين تتعامل أو ستتعامل معهم شركة تريليوم أو لما 
يجب اختياره من الأسواق التي تنوي شركة تريليوم البيع فيها أو الشروط التي ستتعامل بموجبها شركة تريليوم.

ما نقوم به دائماً

• استخدام وسائل مشروعة للحصول على معلومات تنافسية.
• احترام حقوق منافسينا والأطراف الأخرى في شأن المعلومات المؤتمنة والملكية الفكرية.

• توخي الحذر الفائق عند التعامل مع المنافسين: قد يكون أي إتفاق معهم معارضاً للمنافسة، بما في ذلك الإتفاقات أو السلوكيات التي 
لا تكون خطية.

القانونية لشركة  الشؤون  لدائرة  القضية فوراً  والإبلاغ عن  المنافسة،  إن نشأت مشاكل حساسة من حيث  اجتماعات صناعية  • مغادرة 
تريليوم.

• إخبار دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم إن وردتنا معلومات أو اشتبهنا بأي ممارسات محتملة مانعة للمنافسة، أو إن كنا غير متأكدين 
مما إن كانت الممارسات مشروعة أم لا.
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تجنب المواقف غير الملائمة

تكون العروض التجارية واجتماعات الجمعيات المهنية والصناعية وغيرها من التجمعات التجارية مفيدة. ومع ذلك، عندما يكون المنافسون 

معاً، هناك فرص لمخالفة قوانين المنافسة بطرق تبدو أنها غير ضارة ظاهرياً. لا تتحدث إلى المنافسين عن مواضيع غير ملائمة مثل خطط 

التسويق أو تحديد الأسعار. وإن أصبح حوار غير ملائم، فعليك أن تخبر الحاضرين بصرامة ووضوح بأنك لن تشارك ثم غادر المكان. وعليك 

الإبلاغ عن ذلك فوراً لدائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم. وقد يؤدي إنتهاك قوانين المنافسة إلى عقوبات مدنية وجنائية صارمة، بما فيها 

الغرامات والتخلي عن الأرباح وسجن الأفراد.
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مدونة السلوك

مبدأنا

إننا نزاول أعمالنا التجارية وفقاً لكافة العقوبات الدولية السارية وكافة قوانين التجارة، بما فيها كافة أنظمة التوريد والتصدير في البلدان حيث 

نعمل. ولن نمتثل للعقوبات التجارية غير المشروعة أو غير الرسمية، ولن نشارك في أي ممارسات تجارية تقييدية محظورة.

والعقوبات هي قيود تجارية على دولة أو عنصر معين وتفرضها منظمات دولية مثل الأمم المتحدة أو الإتحاد الأوروبي، أو بلدان فردية. 

والإمتثال لبرامج العقوبات إلزامي وقد تكون العقابات على عدم الإمتثال صارمة. 

وإشتراطات التوريد والتصدير تقررها القوانين الوطنية أو أنظمة هيئات إقتصادية أكبر )مثل الإتحاد الأوروبي(. وهناك إشتراطات محددة 

أكثر صرامة لصادرات منتجات معينة )مثل تلك ذات الاستخدام العسكري أو النووي( ولبلدان أو عملاء معينين.

العاملين في أي  المواطنين الأمريكيين  المتحدة وعلى  الولايات  العاملة في  المتحدة: تسري قيود إضافية على شركات تريليوم  الولايات 

من شركات تريليوم في أي مكان من العالم. وقد يشمل العقاب على عدم الامتثال سجن الأفراد والغرامات الطائلة والعقوبات على شركة 

تريليوم.

ما لا نقوم به أبداً

• الإفادة ببيانات كاذبة على وثائق تجارية في إطار جهد مبذول لتفادي القيود التجارية، أو أنظمة التوريد والتصدير، أو إشتراطات التحري 
لشركة تريليوم. 

ما نقوم به دائماً

• الحرص على أننا نفهم ونتبع أنظمة التوريد والتصدير في البلدان حيث نعمل ونزاول أعمالنا. 
• الحرص على الحصول على كافة تراخيص التوريد والتصدير اللازمة. 

• الامتثال لكافة الأنظمة الإقليمية السارية. 
• توخي العناية الفائقة بصادرات السلع التي يمكن استخدامها لغرض عسكري أو نووي، أو لعملاء عسكريين أو حكوميين، بما في ذلك 

الحصول على تحريات من جهة أخرى )الاستعلام دائماً من دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم(. 

• التحدث إلى دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم إن كنا غير متأكدين مما يجب القيام به أو مما إن كنا قد نواجه مشكلة في القيود 
التجارية أو الأنظمة التجارية و

• اتباع كافة اللوائح الداخلية لشركة تريليوم في شأن التجارة الدولية.

لقد وقعنا على عقد يلتزمنا بالحصول على رخصة تصدير. ولم نقم بعد بتقديم طلب الحصول على رخصة، لكننا نعتقد أن هناك مدة وافرة 

تكفي للحصول عليها وأن ذلك لن يثير أي مشكلة. فهل هذا حسن؟

العقد، أو وضع خطط واضحة  التوقيع على  العقد، فعليكم إما الحصول عليها بحيث تكون جاهزة عند  إن كنتم بحاجة إلى رخصة لتنفيذ 

ووثوقة لضبط المخاطر والحصول على رخصة في الوقت المناسب لضمان تنفيذ العقد في حينه. وعليكم العمل عن كثب مع فريق الإمداد 

والتجهيز، وعند الضرورة، دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم من أجل التأكد من أنكم لا تعرضون الشركة لمخاطر غير ضرورية.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• فريق الامداد والتجهيز المحلي
• المدير الإداري أو المالي

• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم

ضوابط التوريد والتصدير والتجارة
سنزاول أعمالنا التجارية دائماً بشكل مشروع وملائم.

سؤال وجواب
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إننا نستخدم نظم معلومات الشركة بمسؤولية – وهذا يشمل أي استخدام شخصي.

استخدام نظم معلومات الشركة

مبدأنا

تسعى شركة تريليوم فلو تكنولوجيز إلى الحفاظ على نظم معلومات آمن وفعّال للاستخدام في أعمالها التجارية. ونتولى جميعاً مسؤوليات 

فردية عن ضمان استخدام نظم وأجهزة تكنولوجيا المعلومات بشكل ملائم والحفاظ على أمن البيانات داخلها.

المراسلات  القانون شأنها شأن الأشكال الأخرى من  تأثير في  لها  الموجهة إلى أطراف خارجية  الإلكترونية  الرسائل  أن  نتذكر  أن  كما علينا 

الخطية. ولن نرسل رسائل إلكترونية أو غيرها من المراسلات الإلكترونية التي تفيد بإقرارات أو إلتزامات تعاقدية أو أي شكل آخر من البيانات 

المتعلقة بشركة تريليوم أو إحدى مؤسساتها التجارية إلا إن كنا معتمدين للقيام بذلك. 

وقد نستخدم في بعض المناسبات نظم معلومات شركة تريليوم لإرسال بريد إلكتروني ودخول الإنترنت لأغراض شخصية، لكن لا يجوز لنا 

القيام بذلك إن كنا نتصفح أو نوزع مواداً غير لائقة أو غير مشروعة أو إن كنا نعرض أمن نظم أو أجهزة تكنولوجيا معلومات شركة تريليوم 

للخطر. ولا يعتبر هذا الاستخدام الشخصي خاصاً أو مؤتمناً، وقد تراقب شركة تريليوم استخدام البريد الإلكتروني والإنترنت لضمان امتثاله 

لسياسات شركة تريليوم.

ونظم معلومات الشركة هي تطبيقات برامج الحاسوب وأجهزة الحاسوب والاتصالات المقدمة لموظفي شركة تريليوم لاستخدامها.

 ويشمل ذلك:

• الوصول إلى تطبيقات أعمال الشركة والبيانات التي تحفظها وتعالجها. 
• أجهزة الحاسوب والاتصال الثابتة والمحمولة والجوّالة/اليدوية. 

• أجهزة الحاسوب الخادمة وأجهزة الشبكات، بما في ذلك دخول الإنترنت.
وأقراص  USB ومحركات  للفصل  القابلة  الصلبة  الأقراص  ومحركات   USB الذاكرة  أصابع  مثل  المحمولة  التخزين  أجهزة   • 

 .CD/DVD 

• أجهزة الاتصالات المرئية والسمعية، بما فيها الهواتف الثابتة والجوّالة وأجهزة فيديو الاجتماعات وكاميرات شبكة الإنترنت الشخصية.
• الأجهزة التكنولوجية في المكاتب مثل الطابعات والماسحات وآلات الفاكس.

• البيانات المحفوظة داخل هذه النظم والمنقولة منها، بما فيها قواعد البيانات والمستندات الإلكترونية ورسائل البريد الإلكتروني والبريد 
الصوتي. 

• كافة تطبيقات ونظم برامج الحاسوب.

ما لا نقوم به أبداً

• إساءة تمثيل شركة تريليوم على الإنترنت. 
العمل  لأغراض  إلا  العمل  أثناء  اجتماعي  تواصل  مواقع  زيارة   •

 .)Yammer المشروعة )مثل

• الاستخدام الشخصية المفرط لأجهزة هاتف أو حاسوب الشركة. 
• الاعتماد على أجهزة الشركة لحفظ النسخة الرئيسية لأي بيانات 

شخصية.

الموقع  )مثل  مشروعة  غير  أو  لائقة  غير  إنترنت  مواقع  زيارة   •
المحتوية على مواد إبحاية أو عنيفة أو عنصرية( باستخدام نظم 

معلومات الشركة. 

• استخدام أجهزة حاسوب شركة تريليوم لدخول أو إنشاء أو توزيع 
عليها  الحصول  تم  أو  مشروعة  غير  أو  مهينة  تكون  مواد  أي 

بأساليب غير مشروعة. 

• تركيب برامج حاسوب غير معتمدة أو غير مرخصة على أجهزة 
حاسوب الشركة. 

الذاكرة  أصابع  )مثل  خارجية  بيانات  تخزين  أجهزة  استخدام   •
دائرة  من  معتمدة  كانت  إن  إلا   )CD/DVD وأقراص   ،USB
تكنولوجيا معلومات الشركة وكان أمانها مؤكداً. وعلينا توخي 

نقوم  ألا  أو  الأجهزة  بهذه  الإعتناء  نتهاون في  ألا  الحرص على 

بإضاعتها. 

تريليوم  شركة  نظم  على  محفوظة  معلومات  نسخ  أخذ   •
لاستخدامك الشخصي الخاص أو لاستخدام الآخرين. 

أو صوت في أي مرفق لشركة  أو تسجيلات فيديو  أخذ صور   •
تريليوم أو مرافق خاصة بالعملاء أو الموردين، بدون الحصول 

أولاً على إذن القيام بذلك.

ما نقوم به دائماً

تريليوم،  تكنولوجيا معلومات شركة  أمن  لسياسات  الامتثال   •
للفيروسات،  وبرامج مضادة  مرور  كلمات  استخدام  فيها  بما 

والتخزين الاحتياطي المنتظم لها.

أجهزة  خصوصاً  الشركة،  معلومات  تكنولوجيا  أجهزة  حفظ   •
خارجية  بيانات  تخزين  أدوات  وأي  المحمولة  الحاسوب 

متضمنة لمعلومات الشركة، بأكثر قدد ممكن من الأمان.

• إتباع إرشادات وسائط التواصل الإجتماعي في شأن استخدامنا 
الشخصي لمواقع التواصل الإجتماعي أو إن كان ذلك ملائماً، 

فاستخدامنا لهذه المواقع لأغراض العمل. 

• تذكر أن، مع مراعاة القوانين المحلية السارية، شركة تريليوم قد 
تراقب استخدام ما يخصها من أجهزة حاسوب واتصالات، لذا 

تم استخدامها لأغراض  إن  الخصوصية  توقع حماية  يمكن  لا 

شخصية أو غير متعاقة بالعمل.

كافة  ومعاملة  الشركة  ممتلكات  من  المعلومات  أن  اعتبار   •
المعلومات التي يمكننا الإطلاع عليها عبر نظم شركة تريليوم 

وكأنها معلومات مؤتمنة. 

للقوانين  ووفقاً  بأمان  المعلومات  تكنولوجيا  أجهزة  استخدام   •
المحلية.

المعلومات  كافة  تكون  أن  الحرص على  إلى  الحثيث  السعي   •
و/ الشركة  لمصلحة  وصحيحة  حديثة  تريليوم  شركة  نظم  في 

أو الزملاء.

• الإبلاغ عن ضياع أي أجهزة أو بيانات، أو أي خرق أمني مشبوه، 
أو  إكتشاف  يتم  ما  سرعان  المعلومات  تكنولوجيا  لدائرة 

الإشتباه بذلك.
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أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• دائرة تكنولوجيا المعلومات
• ممثل دائرة الموارد البشرية )في شأن استخدام وسائط التواصل الإجتماعي(

إرشادات التواصل الإجتماعي

تعامل مع عالم الإنترنت كما تتعامل مع العالم الواقعي – أي باستخدام حسن التقدير والمنطق العام. كن صريحاً وصادقاً، وعند التحدث عن 

شركة تريليوم أو الصناعات التي نعمل فيها، اكشف عن إنتمائك واذكر أن الآراء المعبر عنها هي آراؤك. ولتجنب الاختلاط بين الحسابات 

الرسمية والشخصية، يجب ألا يشمل حسابك أو اسم المستخدم عبارة »تريليوم« أو أياً من أسماء ماركتنا أو منتجاتنا أو أقسامنا )مثل تجنب 

 .)twitter.com/SarahFromTrillium(

يستطيع أي شخص أن يشاهد ما تعرضه على الإنترنت، حتى لو تم محوه لاحقاً أو وضعت ضوابط خصوصية. 

• لا تكشف عن أي معلومات مملوكة أو إنتماءات أو أسرار مهنة أو أفكار أو ملكية فكرية، ولا تتقاسم محتويات تكون حساسة أو خاصة أو 
مؤتمنة. 

• لا تعرض صوراً تبرز منتجاتنا التي لم يسبق نشرها علناً من قبل، أو تكون تالفة، أو تكون على شكل إختباري. وإن كنت ترغب في عرض 
صور مرافق عملاء أو موردين، فاحرص على الحصول على موافقتهم قبل القيام بذلك. وإن كنت غير متأكد، فيرجى مراسلة عنوان البريد 

الإلكتروني social@trilliumflow.com للإسترشاد. 

• احترم جمهورك. وتذكر أن أي شيء تقوله أو تنشره يعطي إنطباعاً عن طريقة عملنا – أي يمكن إساءة فهم بعض الأمور، خصوصاً عبر لغات 
وثقافات مختلفة. احرص على أن تحمل مساهماتك على الإنترنت معناً وهدفاً وتتسم بالاحتراف. 

إمما نعلم أنك متحمس لما يخص شركة تريليوم وتريد المساعدة على حماسة سمعتنا، إلا أننا نحرص على إدارة كافة المنشورات الرسمية 

social@ على الإنترنت وخارجها عبر فريق اتصالاتنا. وإن شاهدت على الإنترنت أي شيء تشعر أنه يتطلب رداً رسمياً، فيرجى مراسلة

trilliumflow.com للفت إنتباهنا إليه.

وأخيراً، إتبع القانون، ومدونة سلوكنا، وبنود وشروط موقع التواصل الإجتماعي الذي تستخدمه.
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استخدام ملكية وموارد الشركة
حماية موارد الشركة هي مسؤولية ملقاة على عاتق كافة مستويات الشركة.

مبدأنا

إننا نحمي كافة ممتلكات وموارد شركة تريليوم ونتوخى الحرص نفسه بممتلكات عملائنا وغيرهم من الأطراف الثالثة. كما أننا مسؤولون 

جميعاً عن الحفاظ على سلامة ممتلكات وموارد الشركة التي يمكننا الوصول إليها وعن أفضل إستخدام لها. ونحن حريصون على ألا تتعرض 

للفقدان أو الضرر أو سوء الاستعمال أو التلف. كما لا نقوم بإقراض أو نقل أو بيع أو التخلي عن هذه الممتلكات إلا إن تمت الموافقة على 

ذلك بشكل ملائم. ولا نستخدمها أبداً للمنفعة الشخصية. 

وممتلكات وموارد الشركة تعني كلاً من الممتلكات المادية وغير المادية. وتشمل الممتلكات المادية عل سبيل المثال، الملكيات والمعدات 

وقيمة  الفكرية  والملكية  الشركة  معلومات  المثال،  فهي تشمل على سبيل  المادية،  غير  الممتلكات  أما  والنقود.  والمستلزمات  والمواد 

ماركاتنا ووقت الموظفين ومواهبهم.

ما لا نقوم به أبداً

• استخدام ممتلكات وموارد الشركة لغير العمل إلا إن كان ذلك مسموحاً بموجب سياساتنا. 
• إساءة استخدام نظام الإنفاق أو المطالبة بمبالغ منفقة على أعمال شركة تريليوم أو 

• التخلي عن معلومات المهنة وكشفها لآخرين.

ما نقوم به دائماً

• الحرص على الحفظ الملائم للممتلكات المادية. 
• استخدام ممتلكات وموارد الشركة فقط لأغراض معتمدة. 

 • ضمان أن معدات وممتلكات الشركة مؤمنة أو محكمة الإقفال 
عند عدم استخدامها. 

• حفظ سجلات صحيحة للممتلكات والمواد الثابتة.

ملكية وموارد الشركة تعني كلاً من 

الممتلكات المادية والممتلكات 

غير المادية.
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سجلاتنا المالية ملزمة بتسجيل أعمالنا التجارية بشكل صحيح.

السجلات والضوابط والكشوف المالية

مبدأنا

إننا نلعب دورنا في الحرص على أن تكون الدفاتر والسجلات والمعلومات المالية لشركة 

تريليوم فلو تكنولوجيز كاملة وصادقة وصحيحة. وهذه تشمل تزويد المعلومات الصحيحة 

لفواتير المبيعات، وضمان التقديم الفوري لمعلومات ضريبة الموظف الجديد، والحرص 

على أن تكون كشوف ساعات عملنا أو نفقاتنا صحيحة.
 

ونتولى جميعاً مسؤولية منع وترصد حدوث ممكن لحالة خداع أو غسل أموال. كما أننا 

مسؤولون عن إتباع نظام شركة تريليوم للضوابط المالية، من أجل ضمان نزاهة أعمالنا 

التجارية وسجلاتنا المالية. وتشمل الأمثلة إتباع إجراءات الشركة الفردية لتفحص وإعتماد 

فواتير الشراء وتوقيعات المصادقة على تعليمات الدفع. 
 

كما على الموظفين الماليين وفرق إدارة الشركة أن يفهموا مسؤولياتهم الموصوفة في 

الدلائل المالية المعنية لشركة تريليوم وأن يتبعوا الإرشادات الواردة ضمن هذه الدلائل.
 
 

ما لا نقوم به أبداً

• التسجيل المتعمد لمعلومات كاذبة أو مضللة، أو إعطاء بيانات مالية خاطئة لآخرين. 
• إخفاء أو التخلف عن الكشف عن أي معاملة تجارية.

ما نقوم به دائماً

• إعطاء معلومات صحيحة للدائرة المالية بأسرع وقت ممكن. 
• تسجيل وإبلاغ المعلومات المالية بما يتماشى مع قوانين البلد الذي نعمل فيه. 

• إتباع نظام شركة تريليوم للضوابط المالية. 
• إحترام حدود سلطتنا )مثل الموافقة فقط على فواتير للدفع ضمن حدود سلطتنا(.

• الترصد لحدوث ممكن لخداع أو غسيل أموال والإبلاغ عن أي شبهات لكبار المدراء. 

التدقيق في معاملة معتمدة من كبار المدراء، لكن يتعذر علي العثور  إني أتولى حالياً 

على أي وثائق ثبوتية. فهل يجوز لي أن أعتمدها أيضاً لأن كبار المدراء قاموا بذلك؟

على الموظفين ضمان توثيق المعاملات وإثباتها بشكل ملائم.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• الفريق أو المدير المالي للشركة

نتولى جميعاً مسؤولية منع وترصد

حدوث ممكن لحالة خداع أو غسل أموال.

سؤال وجواب



29

WWW.TRILLIUMFLOW.COM

المعلومات المؤتمنة
نحفظ المعلومات المؤتمنة طي الكتمان.

مبدأنا

سنحافظ على سلامة المعلومات المؤتمنة الخاصة بشركة تريليوم فلو تكنولوجيز أو بالعملاء 

أو بالأطراف الأخرى ونتقاسمها فقط على أساس »الحاجة إلى المعرفة«. ولن نكشف عن 

بذلك وعلى  للقيام  ملائم  بشكل  كنا معتمدين  إن  إلا  أخرى  المؤتمنة لأطراف  المعلومات 

أساس مؤتمن. 

أو  تريليوم  بشركة  الخاصة  المهنية  أو  المؤتمنة  المعلومات  المؤتمنة  المعلومات  تعني 

المكشوفة لشركة تريليوم بموجب إلتزامات بحفظها طي الكتمان. 

هذه تشمل مثلاً:

والأنظمة  الممارسات  أو  التجارية،  الخطط  أو  والإستراتيجيات  المالية،  المعلومات   •
والعمليات التجارية، أو غيرها من المعلومات المماثلة التي لا تكون متوفرة علناً.

• مواصفات المنتجات، أو سياسات تحديد الأسعار، أو معلومات المبيعات أو التسويق.
• عقود العملاء والموردين.

• معلومات الموظفين.
• المعلومات التقنية.

• الملكية الفكرية، بما فيها براءات الإختراع والإبتكارات وأسرار المهنة.

خلال السير العادي للأعمال، قد يحصل أو يطلع الموظفون على معلومات قد تكون مؤتمنة 

بها  نحمي  بطريقة  المؤتمنة  المعلومات  مع  التعامل  على  حريصون  إننا  تريليوم.  لشركة 

مصالح شركة تريليوم.

ملاحظة

هناك قواعد خاصة متعلقة بمعالجة والحفاظ على سلامة معلومات العملاء والمعلومات 

الشخصية.

ما لا نقوم به أبداً

• مناقشة المعلومات المؤتمنة علناً أو في مكان يمكن اختلاس سماعها.
• ترك المعلومات المؤتمنة في مكان غير آمن أو عام.

• تقاسم المعلومات المؤتمنة من أو عن رب عمل سابق إلا إن سمح لنا رب عملنا السابق 
بالقيام بذلك.

• نسخ المستندات أو المواد المحتوية على معلومات مؤتمنة إلا أن كنا معتمدين للقيام 
بذلك.

ما نقوم به دائماً

تريليوم،  شركة  خارج  المؤتمنة  للمعلومات  المشروع  كشفنا  حال  في  أن  على  الحرص   •
فعلينا القيام بذلك في إطار علاقة تجارية مؤتمنة وراسخة أو بموجب وضع إتفاقية حفاظ 

على سرية.

معلوماتنا  الأخرى  الأطراف  من  وغيرهم  والموردون  العملاء  يحمي  أن  على  الحرص   •
المؤتمنة.

• الاستعلام من  دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم إن راودنا أي شك.
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المواد المنقولة والمكشوفة للشركة
الطريقة التي ننقل بها معلوماتنا هامة جداً لبناء الثقة.

مبدأنا

بصدق  تكنولوجيز  فلو  تريليوم  شركة  عن  معلومات  أي  ننقل  إننا 

الأمر.  لزم  إن  معتمدة  مراسلاتنا  تكون  أن  على  حارصين  ودقة 

ويجب إرسال أي بيانات من المزمع توجيهها للإعلام الوطني إلى 

وموافقة  تصريح  على  للحصول   askdavid@trilliumflow.com
نفكر  كما  المستثمرين.  على  المحتمل  وتأثيرها  أهميتها  بسبب 

ملياً عندما ننقل معلومات عن شركة تريليوم على شكل إلكتروني، 

الإنترنت  ومواقع  والمدونات  الخارجية  الإلكترونية  الرسائل  مثل 

وشبكات التواصل الإجتماعي. 

والمواد المنقولة للشركة تعني أي رسائل خارجية من أي شخص 

المعلومات  بنقل  له  نصرح  شخص  أي  أو  تريليوم  شركة  داخل 

تشمل  وهذه  التجارية.  أعمالها  أو  تريليوم  شركة  عن  عنا  بالنيابة 

من  غيرها  أو  الصحافيين  مع  والتواصلات  الصحفية،  النشرات 

المنشورة على  والمعلومات  والإعلانات،  الإخبارية،  الإعلام  وسائل 

وغيرها  التجارية،  الدعائية  والمواد  الإجتماعي،  التواصل  شبكات 

من البيانات العلنية الأخرى.

والمواد المكشوفة تعني بيانات الوقائع أو التوقعات المنقولة إلى 

وسائل  أو  الأسهم،  أسواق  أو  الأنظمة،  واضعي  أو  الأسهم،  حملة 

الإعلام، أو غيرها من الأطراف الأخرى.

والمنشورات  والمحلية(،  )الوطنية  الصحف  تعني  الإعلام  ووسائل 

وشبكات  الإنترنت،  ومواقع  والراديو،  والتلفزيون،  الصناعية، 

التواصل الإجتماعي.

​ ما لا نقوم به أبداً

• الرد على الصحافيين، أو وسائل الإعلام، أو واضعي الأنظمة، أو 
المؤسسات الحكومية، أو غيرها من المؤسسات الخارجية بدون 

الحصول على إذن للقيام بذلك. 

غير  يكون  تريليوم  شركة  عن  شيء  لأي  علناً  القول  أو  الكتابة   •
صادق أو غير صحيح أو مضلل أو قد يلحق الأذى بسمعتها. 

• القيام بأي شيء يؤذي سمعة شركة تريليوم في وسائط التواصل 
من  وغيرها  دردشة  وغرف  ومدونات  مواقع  من  الإجتماعي 

وسائط التواصل الإلكتروني. 

• التعبير عن آرائنا الشخصية بحيث يمكن التفسير أنها آراء شركة 
تريليوم. 

ما نقوم به دائماً

والمكشوفة  المنقولة  الشركة  كافة مواد  تكون  أن  الحرص على   •
معتمدة من الأطراف الداخلية الملائمة. 

• التذكر أن، عند نقلنا للمعلومات، أي رسائل إلكترونية أو نصوص 
قد  أو  الصحف  في  تظهر  قد  نكتبه  مما  غيرها  أو  تغريدات  أو 

تستدعي شرحها أمام المحكمة.

أو خارجياً. فأي  • التفكير ملياً قبل إحالة رسائل إلكترونية داخلياً 
شيء من المزمع أن يكون مزاحاً بين زميلين قد يتخذ شكلاً سيئاً 

جداً عند نشره في صحيفة.

• الحرص الفائق على ما نقوله خلال اجتماعات أو مناسبات علنية 
أخرى عندما يمكن الإعتقاد أننا نتكلم بالنيابة عن شركة تريليوم 

فلو تكنولوج

أستطيع  شخص  أي  يوجد  فهل  المعلومات،  من  مزيداً  أريد 

التحدث إليه؟ ً

• مديرك أو مشرفك أو أي رئيس كبير آخر لوظيفتك. 
• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم
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المعلومات الشخصية

نحفظ المعلومات الشخصية طي الكتمان بصرف النظر عن شكلها.

مبدأنا

إننا نفكر ملياً بالقضايا المتعلقة بالمعلومات الشخصية، فنحرص على حماية الخصوصية الفردية وإتباع قوانين حماية البيانات وخصوصية 

البيانات في البلدان حيث نعمل. ولن نسمح إلا للموظفين ذوي التصريح الصحيح والأسباب القانونية أو التجارية الصالحة فقط بالإطلاع على 

أي معلومات شخصية. وفي حال اطلاع هؤلاء الموظفين على المعلومات الشخصية، عليهم استخدامها فقط للأغراض التجارية الملائمة. 

وسنحتفظ بالمعلومات الشخصية فقط للمدة التي نحتاج إليها لتنفيذ المهمة القانونية أو التجارية المحددة أو حسبما يكون ذلك إلزامياً 

بموجب القانون. ولن ننقل المعلومات الشخصية إلى موظفين آخرين أو بلدان أخرى إن كان ذلك غير مسموح بموجب القانون المحلي. 

المعلومات الشخصية تعني البيانات مثل الأسماء، أو العناوين، أو تواريخ الولادة، أو أرقام التأمين الوطني أو الضمان الإجتماعي، أو مناصب 

الوظيفة، أو البيانات الطبية، أو الصور لأي أشخاص. 

قوانين حماية البيانات وخصوصية البيانات تعني القوانين التي تتناول جمع المعلومات الشخصية والتخلص منها واستخدامها وحفظها. 

وتختلف هذه القوانين في بلدان مختلفة في العالم، على الرغم من وجود مبادئ مشتركة في بعض المناطق مثل تلك الخاضعة لـ"النظام 

العام لحماية المعلومات"    

ما لا نقوم به أبداً

• التحقق من مراجع الموظفين المحتملين بدون الحصول على موافقتهم أولاً.
• استخدام أو اعطاء معلومات شخصية لأشخاص غير مفوضين.

ما نقوم به دائماً

• الامتثال لقوانين حماية البيانات وخصوصية البيانات.
• إعتبار التأثير على الخصوصية عندما نطور منتجات وعمليات جديدة. 

• حماية المعلومات الشخصية وحفظها طي الكتمان والحفاظ على سلامتها. 
• الحصول على أي تصاريح قد نكون بحاجة إليها لاستخدام المعلومات الشخصية، وتسجيل هذه التصاريح. 

• استخدام المعلومات الشخصية بطرق يعقل أن يتوقعها الأفراد. 
• توخي الرعاية الحريصة بالمعلومات الشخصية الحساسة، مثل المعلومات الطبية، إذ قد تكون الموافقة الصريحة إلزامية لمعالجة مثل 

هذه المعلومات أو الكشف عنها. 

• إخبار مديرنا إن أضعنا أي معلومات شخصية )مثل تفاصيل الموظفين المحفوظة على حاسوب جوّال(.

به  وأرفقت  العملاء  لأحد  إلكترونياً  بريداً  أرسلت 
عن غير قصد  التقرير غير الصحيح الذي تضمن 

معلومات شخصية. 
البريد  رسالة  محو  المستلم  من  طلبت  لقد 

الإلكتروني. هل علي أن أقوم بأي شيء آخر؟

ممثل  أو  لمشرفك  ذلك  عن  الإبلاغ  يجب  نعم، 

دائرة الموارد البشرية  أو دائرة الشؤون القانونية 

لشركة تريليوم.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص 
أستطيع التحدث إليه؟

• ممثل دائرة الموارد البشرية
• دائرة الشؤون القانونية لشركة تريليوم 

إننا نحمي دائماً المعلومات الشخصية.

الذي يسري داخل الإتحاد الأوروبي.

سؤال وجواب

[General Data Protection Regulation] (GDPR) 2016/679
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البيئة والصحة والسلامة

تتمثل رؤيتنا بمكان عمل ينتفي فيه إلحاق الأذى بالأشخاص والبيئة.

مبدأنا

يسود الإعتقاد في شركة تريليوم أنه يمكننا تجنب حدوث كافة الإصابات والأمراض المتعلقة بالمهنة. ولن يحتل أي هدف تجاري الأولوية 

بدلاً من الصحة والسلامة. ولا تكون أي مهمة في غاية الأهمية أو الالحاح إلى حد أنه يتعذر القيام بها بطريقة آمنة. إننا نعتقد أن السلامة هي 

من مسؤولة الجميع، ونحن نعمل بشكل مستدام ونقلل من تأثيرنا على البيئة. 

وتولي شركة تريليوم أولوية للدعم المستمر لإنتفاء إلحاق الأذى بالأشخاص والبيئة؛ ولمحيط تتجذر فيه السلامة حيث يتصرف الموظفون 

بسلامة في مكان عملهم وبعيداً عنه؛ ولإحلال بيئة سلامتنا عبر »قيادة ملموسة« بارزة واستباقية على كافة المستويات. 

ما لا نقوم به أبداً

• تجاهل الإلتزامات القانونية وغيرها من الإلتزامات بالامتثال.

ما نقوم به دائماً

• السعي الحثيث إلى التعرف على كافة المخاطر بشكل إستباقي والقضاء عليها، أو إن تعذر ذلك، فضبط المخاطر إلى أدنى حد معقول. 
• الصيانة والتحسين المستمر لنظام شركة تريليوم لإدارة البيئة والصحة والسلامة عبر الشركة.

• تطبيق معايير شركة تريليوم بتماسك وتجانس عبر بصمة شركة تريليوم بصرف النظر عن الجغرافيا أو التشريعات المحلية. 
• قيادة وتدريب وحفز أفرادنا للعمل بطريقة آمنة ومسؤولة. 

• إستشارة أفرادنا والارتقاء بمشاركتهم الناشطة في التحكم بما يخصهم ويخص الآخرين من صحة وعافية وسلامة. 
• تزويد الموارد والمهارات اللازمة لتحقيق التحسين المستمر في أدائنا من حيث البيئة وصحة وسلامة أفرادنا.

• وضع البيئة والصحة والسلامة في صميم أسلوب دورة حياة كاملة للإدارة الجيدة للمنتجات. 
• التعرف على إجراءات الأداء، وتحديد أهداف التحسين، والإبلاغ عن الأداء على كافة مستوياته )الإقرار بالأداء الممتاز بشكل ملائم(. 
• إثبات وإبقاء إعتماد الأطراف الأخرى بموجب المعيارين الدوليين ISO 14001 وISO 45001  في مرافق وعمليات شركة تريليوم. 

• استخدام الموارد والطاقة بكفاءة، واستهداف الفضلات والانبعاثات والتلوث في أعمالنا، من أجل التقليل من تأثير أعمالنا على 
مجتمعاتنا المحلية.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• مديرك للعمليات أو التصنيع 

• مديرك المحلي للبيئة والصحة والسلامة 

لن يحتل أي هدف تجاري الأولوية 

بدلاً من الصحة والسلامة.
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احترام البيئة
نولي حرصاً واهتماماً للتأثير الذي نخلفه على البيئة.

مبدأنا

إننا نهدف إلى التقليل من تأثير أعمالنا وعملياتنا ومنتجاتنا على البيئة. ويتمثل إلتزامنا البيئي العالمي بالتقليل من أكبر التأثيرات وهي: 

• استخدام الطاقة؛ و
• استخدام الماء؛ و

• إنتاج الفضلات والنفايات الخطرة وغير الخطرة.

 ISO ومن أجل تحقيق هذا الغرض، تكون شركة تريليوم فلو تكنولوجيز ملتزمة بضمان كون كافة فروعنا التابعة معتمدة بموجب المعيار الدولي

14001 وملزمة بالنتيجة بالتحسين المستمر للممارسات البيئية لأدائها وإدارتها. وبالإضافة إلى ذلك، تكون كافة شركاتنا ملزمة بالامتثال 
للاشتراطات التشريعية والتنظيمية البيئية المحلية السارية على أعمالها التجارية.

وستسعى كل شركة من شركات تريليوم إلى ضمان أنها تتولى دور المواطن الصالح والمسؤول في المجتمعات المحلية التي تعمل فيها وأنها 

تتبنى ممارسات تهدف إلى التقليل من التأثير الذي تخلفه عملياتها على البيئة. 

ما لا نقوم به أبداً 
 ​

• تجاهل تأثيرنا على البيئة. 
• تحمل التبذير في مكاتبنا أو عملياتنا.

ما نقوم به دائماً 

• تركيز جهود تحسيننا على النواحي التي تخلف أكبر تأثير على البيئة. 
• محاولة التعرف على فرص تحسين أدائنا البيئي. 

• تحديث ممارسات المؤسسات التجارية المملوكة حديثاً بحيث تكون متماشية مع أفضل الممارسات ومعتمدة بموجب المعيار الدولي 
 .ISO 14001

• مراقبة التطورات التشريعية المحلية والدولية وتطبيقها بشكل ملائم. 
• التعاون مع الموردين من أجل تناول موضوع الإعتبارات البيئية. 

• الاستثمار في البحوث والإنماء للمساهمة في حماية البيئة. 

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟ 

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• مديرك للعمليات أو التصنيع 

• مديرك المحلي للبيئة والصحة والسلامة
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احترام المجتمعات المحلية
سنكون مواطنين صالحين ومسؤولين في المجتمعات المحلية التي نعمل فيها.

مبدأنا

تتسم شركة تريليوم فلو تكنولوجيز بحضورها العالمي الكبير لذا فإننا نولي أهمية كبيرة للتأثير الذي نخلفه على المجتمعات المحلية والاقتصاد 

المحلي. ونحن نحترم المجتمعات المحلية التي نعمل فيها ونسعى جاهدين إلى إحداث تأثير إيجابي من خلال الإدارة المسؤولة لعملياتنا 

والاستثمار في المبادرات المحلية بطريقة تفيد المجتمع المحلي. 

يكون متصلاً  أن  المحلي. ويجب  المجتمع  ومستداماً على ذلك  مجدياً  تأثيراً  أن يحدث  استثمار في مجتمع محلي يجب  أي  أن  ونعتقد 

بالإحتياجات المحلية بينما يكون في آن واحد مواكباً لأعمالنا التجارية ومنفذاً بالشراكة مع الهيئات المحلية.

كما نهدف إلى التعرف على الفرص الممكنة للإستثمار عبر الاتصال بالأشخاص والهيئات المحلية، بما فيها الهيئات المحلية غير الحكومية 

والمجموعات المحلية. 

ويكون التعليم والصحة من  أولويات المجتمعات المحلية حول العالم، لذا نلتزم بشكل معين بالتركيز على المشاريع المحلية ذات سمات 

قوية متعلقة بالتعليم والصحة، سواء كانت متمثلة بالإرشاد في مدرسة محلية، أو مساعدة المهندسين الشباب في مشاريعهم الدراسية، 

أو وضع خطط للمنح الدراسية، أو تدبير زيارات ميدانية للكليات والجامعات المحلية، أو رعاية تعليم الأطفال. 

ولا تقدم شركة تريليوم أي تبرعات أو مساهمات سياسية، كما لا تسمح لأي من شركاتها العاملة بالقيام بذلك. وذلك يشمل تلك النقدية 

وغير النقدية مثل الخدمات أو المواد أو وقت الموظف أو إستخدام أماكن الشركة.

ما لا نقوم به أبداً

• التجاهل أو الإظهار المقصود أو المتعمد لعدم الاحترام للأعراف أو التقاليد المحلية. 
• إستخدام أموال أو موارد الشركة لأهداف سياسية. 

• المشاركة في أنشطة سياسية على مستوى الشركات.

مبدأنا

• إحترام تقاليد وثقافات وقوانين البلدان والمجتمعات المحلية التي نعمل فيها. 
• محاولة توظيف المحليين في أعمالنا التجارية أينما أمكن ذلك.

• الإصغاء لشواغل المجتمعات المحلية ومحاولة التصرف بطريقة تتعامل مع شواغلهم حيثما يمكننا القيام بذلك.

أريد مزيداً من المعلومات، فهل يوجد أي شخص أستطيع التحدث إليه؟

• مشرفك أو مديرك أو رئيس كبير آخر لوظيفتك
• مديرك للعمليات أو التصنيع

• مديرك المحلي للبيئة والصحة والسلامة 
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