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YOUR SUCCESS, ALWAYS NEEDS PROTECTION 

 

 

 

ـــة ــداخليـــــــــــــــــة الــــــالــلائح

 ـــــــــةـــــــالمنظمـــ
لميثاق وقواعد السلوك المهنى والأخلاقى وقيم عمل موظفى 

 وفريق عمل

شركة بروتيكشن للإستعلام وخدمات التحصيل  

 )ش.م.م(
 

 

د ـــــــــــــــأحم الأستاذين :سامح عاشور  ومة ــــكل

 نـــــــــــــــــــــــــأمي

ة ــــــــــــــــــــافــــــــــــــــــــى كــــــــــــــــإل

 ــــــريــــــــــقـــــــــــوفـــــــرة ـــــــــــــــــــــــــأس

 ل ــــــــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــع

 للإستعلام وخدمات التحصيل )ش.م.م( بروتيكشنشركة 
 

أن الحصول على ثقة  العصور هيأحد الحقائق الثابتة منذ العديد من 

ية  تتويج وإنعكاس وترجمة لقيمالآخرين هو  فاعل جاح،ال من و والن

 الثقة.على هذه  الدائمة المحافظة هنا يجب

إحدى بروتيكشبببن  وحيث تخطط إدارة الشببركة أن تصبب حوهدياً على ما سببب ق 

المؤسسات العاملة فى مجال الإستعلام الميدانى وخدمات التحصيل لصالح  أك ر

، ومن هنا تأتى أهمية أنه يجب على داخل مصببببببر الهيئات والجهات المانحة
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شببببببركة ذات سببببببمعة رفيعة بروتيكشبببببببن الكافة الإلتزام التام والدائم بأن تظل 

المسببببببتوى بببل يتم تطويرهببا وتنميببة أعمببالهببا والحفبباظ على تحقيق الفبباعليببة 

والكفاءة المسببببتدامين على مر السببببنين من خلال ثقافة ننية بالنزاهة والمهنية 

 تميز.الم الأخلاقيوالسلوك 
 

 

أن عملنا  هي ركيزة أسباسبيةنصب و إليه قائم على  الذيالهدف الأسبمى و

فهما يؤثران على  السبببببببمعة،وتطويرنا يتم بنائهما على هذه الثقة وهذه 

الشبببركة  مسببباهميكيفية شبببعور عملائنا تجاه خدماتنا وعلى كيفية تقدير 

مقولة  وهناك الشبببببببركة،تميز الخدمات المقدمة من مدى و وكيفيةلنوع 

مفادها إن بناء السبببببمعة يسبببببتورق أعوام ولكن بفبببببعة ثوانى فقط كافية 

 لتدميرها.
 

 

فريق  –اعفببباء مجل   –يعود إلينا جميعاً )مسببباهمين  ومناط ما سببب ق

وثيق الصببببببلة المسببببببتدام ( لحماية تلك السببببببمعة وذلك لأن نجاحنا العمل

 . ونزاهتنا  بسمعتنا إرت اط لا يق ل التجزئة ومرت ط
 

ذهنية لدى عملائنا مجرد صبببببببورة فقط بكونه يتعلق لا إن العمل بنزاهة 

 إنما القانونية،المسبببائلة  فقط تجنبنسبببتهدف  أوانناسبببمعة شبببركتنا نحو 

  به.نفخر كلنا بالعمل  الذيالمكان  وتطوير يتعلق بتعزيز العمل بنزاهة
 

يجب عليه أن يقوم وفى النهاية فإن الأمر يتعلق بأن يعرف كل منا أنه 

، ونزاهة ومهنيةوهذا يعنى التصرف بكل صدق والسديد بالعمل الصحيح 

والجهات الإشرافية والرقابية والهيئات والتعامل فيما بيننا ونحو عملائنا 

وكفاءة  ون لالعلاقة بإنصاف  ذوي والأطراف الخدمات ومورديالمانحة 

 وفاعلية.
 



 

3 

YOUR SUCCESS, ALWAYS NEEDS PROTECTION 

 

 

 

 

 

 

هى دليلنا القوانين واللوائح ذات الصببببلة كذا و المهنيإن لائحة السببببلوك 

الصببببحيح وبمسبببباعدتكم فنحن على ثقة بأن شببببركتنا القانونى للتصببببرف 

سببتواصببل إسببتحقاق الثقة التى يفببعها كل فرد أو مؤسببسببة فينا وسببت قى 

 . بمشيئة الله تعالى أبداً دائماً وسمعتنا نزيهة 
 

 

 

هذا  فيتقدم إليكم بالشكر لتعاونكم المخلص معنا أالنهاية  وفى

 .هالاتجا

 
 

 أحمد أمين -سامح عاشور 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -:العمل بنزاهة : أولاً 
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 .موظفالمتوقع من كل  .1

 المتوقع من المديرين. .2

  للقلقالإجابة على الأسئلة وما يدعو  .3

 متى تكون الموافقة الخطية مطلوبة. .4

 الإفصاح عما يدعو للقلق. .5

 

بروتيكشببن للإسببتعلام وخدمات  إن النزاهة تعت ر سببمة أسبباسببية لشببركة

  (.م.)ش.مالتحصيل 

المسببببببئولية،  الفاعلية، الكفاءة، مثل:-بالإضببببببافة إلى قيمنا الأخرى  فهي

والتطوير  لتحقق النموتعد ركيزة أسبباسببية  -الإتقان  مصببداقية،الالتعاون، 

 الشركة.والتنمية المستدامة لأعمال وانشطة 

ما هو صببببببحيح ومفهوم مل  هة هو أن نع عد والأصببببببول  النزا قاً للقوا وف

الإيجابية للشبببببركة  والسبببببمعةالصبببببورة  ونترجم نعك  وبالتالي، المهنية

 معها.فى كافة الأوساط والمجتمعات المتعامل  علاماتها التجاريةوأسمها و

 

 

 

هذا  ومن. ولشببببببركتناإننا جميعاً نريد أن نعمل ما هو صببببببحيح، لأنفسببببببنا 

 وسببببتحددالمنطلق سببببتقوم لائحة السببببلوك المهنى بإرشببببادنا لتحقيق ذلك 

لشببركة ومنتسبب ين يجب على الموظفين أن يت عوه كممثلين  الذيالأسببلو  

  (.ستعلام وخدمات التحصيل )ش.م.مبروتيشكن للإ
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 ال عض،هم ونحو بعفبببب الشببببركة،موظفين نحو الكما سببببتحدد مسببببئوليات 

 وموردي المانحة والجهات الإشببببببرافية والرقابية والجهاتونحو العملاء 

 إلخ.الخدمات .........

وفى هذا السببببببياق يجب علينا جميعاً أن نلتزم بلائحة السببببببلوك المهنى 

نزاهة وصبببببببدق فى كل الأمور، وكذلك نتحمل بمهنية ووأن نتصبببببببرف 

 مسئولية أعمالنا.

 . موظفالمتوقع من كل  .1
 

  وانين وبالق والسبببلوك العام الإلتزام بلائحة السبببلوك المهنىبصبببفة خاصبببة

  .بصفة عامة واللوائح والقرارات ذات الصلة

  وإلإلتزم، وقيم العمل المهنيلائحة السببببببلوك ودراسببببببة إسببببببتعر  بعمق 

 إجراءاتت وداوالتعليمبات والتعباقب الإداريبة واللوائحبباللائحبة وببالقبانون 

 . انبصفة عامة أينما ك وكتي ات العمل

  يجببب على كببافببة الموظفين ً د على التفكير السبببببببليم اعتمببالإ وأبببداً دائمببا

 بمظهر نير لائق. الظهور   وتجنب والمنطقي
 

 همبكافة تعاملت همالأخذ فى الإعت ار أثناء قيامعلى الكافة جميع الأحوال يجب  وفى

و أن يؤثر بالإيجا  ومهنى ،  وقانونى أخلاقيمراعاة أن يكون ذلك متفق مع ما هو 

وقيم  المهنيو بشبببكل مميز علينا و على الشبببركة و أن يتماشبببى مع لائحة السبببلوك 

  بروتيكشن.عمل 
 

 

فلائحة السبببببلوك المهنى سبببببتحاول أن تتناول الكثير من الحالات التى يمكن أن تقابل 

يمكن  ولذلكمن المؤكد لا يمكنها أن تعالج كل ظرف من الظروف  ولكنهاالموظف 

 طلب المساعده من أى شخص مما يلى: )حسب الأحوال( موظف  لأي
 

 مدير الم اشرال . 

   القطاع.رئي  

  .المسئول عن الموارد ال شرية 
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 مدير التنفيذىال . 

   الإدارة.مجل 

 

 المديرين.المتوقع من  .2
 

السلوك بقواعد ومحددات ثقافة السلوك المهنى و الإلتزام  وترسيخ تشجيع

 العام.
 

 همتبصبببببف وعليهميجب على المديرين أن يكونوا دائماً نموذجاً للسبببببلوك اللائق، 

 : الآتي همأعين يفعوا نصب الشركة أن في ينمدير
 

  عليهم يدركون مسببئولياتهم ط قاً للائحة  ونشببرفيالتأكد بأن الأشببخاا الذين

 الشركة. وقيم عمل السلوك المهنى وسياسات

 الفرا لمناقشببببة لائحة السببببلوك المهنى وإعادة التأكيد على  عليهم إسببببتولال

 أهمية السلوك المهنى مع الموظفين.

  خلق ال يئة التى يشببببببعر فيها الموظفون بالراحة للتحد  عليهم إعداد وتكوين

 يقلقهم.عما 

 

 

  بعين الإعت ببار مببدى التزام الموظفين بلائحببة السبببببببلوك المهنى  واأخببديببأن

 أدائهم.م قييالشركة الأخرى عند ت وقيم عمل وسياسات

 ه يعلى الإطلاق أو توجالم اشبببببر ونير / وأالم اشبببببر  التشبببببجيع سبببببواء عدم

أو قيم العمل الموظفين لتحقيق نتائج فى عملهم على حسبببا  السبببلوك المهنى 

 أو القانون بصفة عامة. المهنيبلائحة السلوك  لتزامالإو 

  ًوالقانون وقيم العمل  على منع مخالفات لائحة السبببببببلوك المهنىالعمل الدائم 

 بصبببببببفة عامة من ق ل الأشبببببببخاا الذين تشبببببببرف عليهم واللوائح التنفيذية

 .)مرؤوسيهم(

 
 الإجابة على الأسئلة وما يدعو للقلق  .3
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إذا تقدم لك موظف بسبببببببؤال أو بما أثار مخاوفه لأمر يتعلق بلائحة السبببببببلوك  -

إهتمامك  الشببركة، اصببد جيدا للموظف وأعطهوقيم عمل المهنى أو سببياسببات 

و حاول أن تجاو  على  إضافية.عن أى إيفاحات أو معلومات  وإسألالكامل 

ى جوابك ولكن لا تشبببعره بأنه عليك أن تعط عليه،كل سبببؤال تسبببتطيع الإجابة 

  فوراً.
 

إذا ذكر الموظف ما يقلقه وكان أمراً قد يتطلب  لها.أطلب المساعدة إذا إحتجت  -

 بمحاميإتصل  الشركة،عمل  المهني وقيمالتحقيق فيه بموجب لائحة السلوك 

 الشركة القانونى أو المسئول بإدارة الموارد ال شرية.

 

 

 

 
 

 متى تكون الموافقة الخطية مطلوبة  .4
 

وفقاً للحالات المعروضة على المديرين منها على س يل تتطلب بعض الأعمال  -

قد  اسببببتخدام ممتلكات الشببببركة خارم موقع عملك و/ أو بعض حالاتالمثال )

هذه الحالة  في خلافه(فصاح او لإا قواعد أوتفار  المصالح  يوجد شك حول

حامى أو م دير التنفيذىموافقة خطية مسببببببب قة من الميجب الحصبببببببول على 

  الشركة.

 

 الإفصاح عما يدعو للقلق  .5
 

ً أن نلتزم بببالمعببايير الأخلاقيببة  - والسبببببببلوك المهنى والعببام يجببب علينببا جميعببا

بروتيكشبببببن للإسبببببتعلام وخدمات التحصبببببيل بشبببببركة المتعلقة والخاصبببببة 

أو  للقلق،الحصر إذا شاهدت سلوكاً يدعو  ولي فعلى س يل المثال  ش.م.م()

 فوراً.يجب عليك القيام بالإبلاغ عن هذا الموضوع  للائحتنا،أنه يشكل مخالفة 

 وتصحيحه،فقيامك بالإبلاغ السريع يعطى الشركة فرصة لمعالجة الموضوع 
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بالطريقة المثلى ق ل أن يصببببببب ح مخالفة للقانون أو خطراً على الشبببببببركة أو 

 سمعتها.
 

 الموارد.اً: ثالث
يوجد لدينا عدة خيارات فى الإفصببببببباح عما يثير القلق بداخلك تجاه أى مخالفات أو 

شركة أو عملائها أو أى أطراف  وفى حالة توافر علاقة  ذويأضرار قد تحد  عن ال

 :يليمما  بأي )بحسب الأحوال( تصاللإيمكنك اماس ق أو جزء منه 

 

 

 
 

 الم اشر.لمدير ا 

   القطاع.رئي 

 القانونية.شئون إدارة ال 

  التنفيذي.المدير 

   الإدارة.مجل  
 

 والحيادية.الموضوعية    (أ
 

تقدر الشبببركة القيمة الفعالة الناتجة من مسببباعدة الموظفين الذين يجدون مشببباكل 

بتقديم تقرير بها حيث يتوجب على الشبببببركة أن تعالجها.  ويقومونمعينة محتملة 

لذلك فنتعهد بعدم وجود أى إجراء ضد أى موظف يثير موضوعاً وهو صادق لأن 

  المهني.ذلك يعت ر مخالفاً للائحة السلوك 
 

من خلال رن ته السببببابقة  بصببببدق،يع ر عما يثير مخاوفه  الذيحيث إن الموظف 

ركة، لا يمكن أن يكون ذلك سبب  أ فى إتخاذ إجراء تحقيق المصببلحة العامة للشبب في

 ضده.وظيفى 
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يجب التأكيد أنه إذا كنت تعمل مع شبببببببخصببببببباً كان قد أبلد عما يقلقه أو تقدم  وهنا

و  ولياقةيجب عليك أن تستمر بمعاملة هذا الشخص بل اقة  تحقيق، فيبمعلومات 

 إحترام.

بلد عن هذه  ضبببببببدك، إنتقاميأما إذا كنت تعتقد بأن أحد الأشبببببببخاا قد قام بعمل 

a.amin@protection-      )  التببباليالأمر إلى ال ريبببد الإلكترونى 

qdc.com    ) . 

 الإدلاء بإتهامات كاذبة ( 
ولكن يعت ر مخالفاً  بصدق،الشركة أى موظف ي لد عما يثير مخاوفه  إدارة ستحمى

أو الكذ  أمام المحققين ،  عمد،عن  هامات الكاذبةتبالإالقيام  المهنيللائحة السلوك 

أو التدخل أو رفض التعاون مع تحقيقات مخالفة لائحة السبببببلوك المهنى . إن الت ليد 

 صحيحة.تقدمها  التيالصادق يعنى أن تكون على يقين بأن المعلومات 

 

 الإستخدام السيئ للسلطة )التعسف فى إستخدام السلطة(:  (ت
 

  لتم تخصبببببببيص a.amin@protection-  )  لكترونيالإ ريببببد ا

qdc.com     ) والهدف من ذلك هو تلقى كافة الشبببكاوى و ال لانات من

الموظفين ضد أى مدير يقوم بالتعسف فى إستخدام سلطته أو ممارسة قهر 

أو ظلم معنوى ضبببببببد مرؤوسبببببببيه علماً بأن هذا ال ريد الإلكترونى لن يمكن 

الشبببببببركة )بعد  عهدوتتلأحد الإطلاع عليه حفاظاً على سبببببببرية المعلومات. 

الإجراءات القببانونيببة  وإتخبباذالتحقق من ذلببك( بحمببايببة هؤلاء الموظفين 

 هؤلاء المدراء.   والرادعة تجاهالسريعة 
 

 مع مراعاة المحافظة على السبببببببرية  وعادلبإجراء تحقيق شبببببببامل  ونلتزم

المشبببددة فى جميع التحقيقات مع التعهد بعدم الإفصببباح على الموظف مقدم 

 الشكوى. 

 

 إخفاء الهوية والسرية  ( 
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  الإدارة القانونية المدير الم اشر أو رئي  القطاع اوعندما تتقدم بتقرير إلى

، يمكنك الإختيار أن )حسبببببببب الأحوال( المدير التنفيذى أو مجل  الإدارةأو

ت قى مجهول الهوية علماً أننا نففل أن تقوم بتعريف نفسك لتسهيل عملية 

 هويتك،على إتخاذ كل حيطة معقولة للمحافظة على سبببرية  نؤكدالإتصبببال و

 وعادل.وذلك مع التزامنا بإجراء تحقيق شامل 

  أو  الموضوعات،علماً بأننا ننصحك حفاظاً على السرية بتجنب مناقشة هذه

المحافظة على  فيأننا نجتهد  وحيث الآخرين.أيه تحقيقات مع الموظفين 

فمن المحتمل أن لا نسببببببتطيع أن  ت،التحقيقاجميع  فيالسببببببرية المشببببببددة 

 التحقيق.نخ رك بنتيجة 
 

 التحقيقات  (م
 

  وسبببنقوم بجدية.تأخذ الشبببركة جميع التقارير عن سبببوء السبببلوك المحتمل 

قرر عما إذا كان هناك مخالفة تثم  سببببرى،بالتحقق من الموضببببوع بشببببكل 

و سنتخذ الإجراءات  الإدارية،للائحة السلوك المهنى أو القانون أو اللوائح 

  المناس ة.التصحيحية 

 فة لائحة السبببببببلوك  وفى لة حدو  كونك طرفاً فى التحقيقات عن مخال حا

عام،أو قيم العمل أو السبببببببلوك المهنى  ياً  ال عاون كل يك أن تت  وأنفيجب عل

 .وكامل حقيقيتتعامل مع هذه الحالة بصدق 
 

 الشركة  فياً: النزاهة رابع
 

شببببببركة بروتيكشببببببن للإسببببببتعلام وخدمات التحصببببببيل ي دأ العمل بنزاهة من داخل 

ومسببتنداتها  كيفية التعامل مع بيانات الشببركةويشببمل ليمتد إلى  ويتفببمن )ش.م.م(

 . ومن هنا يجب عليك ممتلكاتها ومعلوماتهاو
 

 الإجتهاد لتحقيق صحة المعلومات. -1

 ممتلكات الشركة.الحفاظ على  -2

    استخدام المعلومات وال يانات بشكل قانونى صحيح.  -3

 قيود إستخدام المعلومات. -4
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 المعلومات الهامة الوير مخصصة للنشر -5

 الخصوصية -6

 الهدايا -7

 رفض الهدايا -8

 الإجتهاد لتحقيق صحة المعلومات. -1
 

قصببببببارى جهدهم عند تحفببببببير أية  وبذليجب على كافة الموظفين الإجتهاد 

وتعت ر التصبببرفات المتعمده عند  صبببحيحاً.ليكون عملهم  للشبببركة،معلومات 

 المهنيتقديم أو تسجيل معلومات أو بيانات خاطئة يعد مخالفاً للائحة السلوك 

 المتعمد.نير  العفويفيما عدا الخطأ  وذلك والقانون

 الحفاظ على ممتلكات الشركة  -2
 

  المطلوبة.تلك الممتلكات للواية  وإستعمال الشركة،حافظ على ممتلكات 

  لا تسبتعمل ممتلكات الشبركة لمنفعتك الشبخصبية أو منفعة أى شبخص  خر

 نير الشركة.

  العرضي)إستعمل التفكير السليم( فعلى س يل المثال فإن الإتصال الهاتفى 

الإفراط فى إسبببببببتعمال  -لكن  مق ول.موقع عملك  الإلكترونى منأو ال ريد 

 للممتلكات.يعت ر سوء إستعمال  المكالمات الهاتفية أو ال ريد الألكترونى

  يمكن أن تسببمح سببياسببة الشببركة بالإسببتعمال الشببخصببى الإضببافى ل عض

ففى  .... إلخ.مثل سيارة الشركة أو الكم يوتر المحمول  الشركة،ممتلكات 

هذه الحالة يجب عليك التأكد من أنك تسببببتعمل ممتلكات الشببببركة بالشببببكل 

 دون إفراط. والمناسبالمطلو  

  كانت السببببببرقة مادية مثال أدوات أو  سببببببواء -سببببببرقة ممتلكات الشببببببركة

  القانونية.معلومات أو مواد دعاية ينتج عنها إنهاء الخدمة والملاحقة 
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  مثل -إن إسببببتعمال ممتلكات الشببببركة خارم دائرة مسببببئولياتك بالشببببركة 

أو  خارجي،عمل الشبببركة فى شبببول  وأختامدعاية  وموادإسبببتعمال أوراق 

موافقة خطية مس قة  يتطلب -ال مواد الشركة فى مصالح شخصية إستعم

 .الإدارة ومجل  التنفيذيالمدير من 

 الشركة:أمثلة عن ممتلكات وأصول 
 

 .أموال الشركة   مببببببواد دعببببببايببببببة

 للشركة.

  فببيأوقببببات الببمببوظببفببيببن 

 العمل.

  أنببظببمببببة الببكببمبب ببيببوتببر وبببرامببج

 الكم يوتر.

 .الهواتف  .الإنترنت 

 .لات النسخ    الشركة.سيارات   المعلومببببات الخبببباصببببببببببة

 السرية.

 أجهزة الإتصالات اللاسلكية   

 

 :قانونى صحيحبشكل  ال يانات المعلوماتإستخدام  -3
 

  لا تشبببارك فى أنشبببطة شبببخصبببية أثناء سببباعات العمل التى تتداخل مع أن

 عملك.تمنعك من تأدية مسئوليات 

  أو  الشببركة،لا تسببتعمل كم يوترات الشببركة لأعمال لا علاقة لها بعملك فى

إسببببببتعمال نير قانونى أو لا أخلاقى و الأشببببببياء المنافية لأدا  العامة أو 

 المواضيع الأخرى المسيئة أو الإستخدام الدينى أو السياسى. 

  لا تأخذ لنفسببببك أية فرصببببة لتحقيق ربح مالى نير قانونى بسبببب ب مركزك

أو من خلال إستعمال ممتلكات الشركة أو معلوماتها  الشركة،الوظيفى فى 

 بشكل سيئ. 

 
 

 

 المعلومات.إستخدام قيود  -4
 

حماية المعلومات الوير مخصصة للنشر الخاصة بالشركة ، يجب على الكافة 

الملكية الفكرية وال رنامج التى يدخل ضببمنها كل شببئ من معلومات العقود و 
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المالية للشبببركة و المعلومات الخاصبببة بيانات العملاء و ال يانات الحوسببب ى و

 بالموظفين .

 

 المعلومات الهامة الوير مخصصة للنشر . -5

لا تصبببرح بالمعلومات الوير مخصبببصبببة للنشبببر إلى أى شبببخص خارم  -

يتفببببمن أفراد الأسببببرة والأصببببدقاء، إلا إذا كان الأمر وهذا  الشببببركة،

تلك  فيوحتى  العمل.التصبببببببريح مطلوباً لأنرا  تتعلق بمصبببببببلحة 

 المناس ة.  القانونية عليك أن تأخذ الخطوات الحالة،

لا تصرح بالمعلومات الوير مخصصة للنشر إلى الآخرين داخل الشركة  -

وأن تكون الإتصبببالات سبببرية  بالعمل،ما لم يكن سببب ب معرفتهم يتعلق 

 المعلومات.ط قاً لـلسياسة العامة لحماية 

خصببصببة للنشببر يجب على الموظفين حماية معلومات الشببركة الوير م -

 العمل،بما فى ذلك خارم موقع العمل وسببببببباعات  الأوقات،فى جميع 

 وحتى إلى ما بعد إنتهاء خدمتهم فى الشركة.

معلومات تمتلكها بط يعتها الوير مخصبببببصبببببة للنشبببببر هى  والمعلومات -

تفببعها عادة تحت تصببرف العامة و يمكن  ولاللنشببر  وليسببتالشببركة 

أن تتفبببببببمن هذه المعلومات بيانات خاصبببببببة بالموظفين و العقود و 

التويرات الك يرة فى الإدارة لإندمام نسب تملك عرو  برامج حاسب 

  لى و تكاليف مالية ......إلخ.  

 

 الخصوصية  -6
يجب علينا أن  عملائها،و  موظفيها،تحترم الشببببببركة خصببببببوصببببببيات جميع 

ناول المعلومات الشببببببخصببببببية بمسببببببئولية تامة مع الالتزام بجميع قوانين نت

لسبببنة  151وحماية المعلومات والمقررة بموجب القانون رقم   الخصبببوصبببية

كما يجب على كافة الموظفين  ،  قانون حماية ال يانات الشبببببببخصبببببببية 2020

 الحرا على منع كشف نير المصرح به من هذه المعلومات. 
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 الهدايا  -7
الهدايا أو أى مجاملات / خدمات  خرى من  نهائياً وباى صبببورة كانت لا تق ل

يمكن أن يؤثر على قدرتك أن تتخذ قرارات العمل  حيث أن ذلك الفعلالعملاء 

شركة بروتيكشن للإستعلام وخدمات التحصيل تخدم مصلحة  التي المحايدة،

 وجه.على أففل  (مم. ش.)

 الهدايا.رفض  -8
يجب عليك أن تعتذر بكل أد  وتشبببرح  ،هشببباب ماأو  إذا عرضبببت عليك هدية

  .المتعلقة بهذا الشأن الشركةقواعد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ً  التعامل مع الآخرين  في: النزاهة خامسا
 

مع ش.م.م(  )بروتيكشبببببن للإسبببببتعلام وخدمات التحصبببببيلشبببببركة إن علاقة 

شديدة الأهمية لتحقيق نجاحنا . فيجب علينا أن نتعامل مع كل العملاء والوير 

 وقانونى.شخص أو مؤسسة بشكل عادل 
 

 التعامل مع الجهات الحكومية   (أ

 -م اشببر أو نير م اشببر  بشببكل - حكوميإلى مسببئول  ءشببي أيلا تقدم  -

ور التالية لأمويجب عليك محاولة أو إقتراف ا، معاملة تففبببببيلية مقابل

 أو أحدها:
 

  الرشاوى ممنوعة / مكافحة الرشوة 
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إعطاء أو العر  بإعطاء أى شبببببببئ ذو قيمة إلى  هي :إن الرشبببببببوة  -

 للتأثير على حرية الاختيار.أو نير حكومى مسئول حكومى 

تكافح  التيالشبببببركة القانونى فيما يختص بالقوانين  محاميإسبببببتشبببببر  -

 الرشوة.

 

  دفع الإكراميات 

 ،لا تشببجع دفع الإكرامياتالإكراميات وتحظر مجرد عر  إن الشببركة  -

يمكن أن تكون هببذه الببدفعببات نير قببانونيببة بموجببب  ذلببك،وأكثر من 

 القانون. 

يرجى سرعة التواصل   ات استفساروفى جميع الأحوال عند وجود ثمة  -

حول ما إذا كانت دفعة الإكراميات مسموح  القانونيالشركة  محاميمع 

 بها أم لا بموجب القانون.

 

 

 

 

 

 

 :  والوير الخدمات العملاء وموردىالتعامل مع  ( 
 

 وبينالصببببببلة فيما بينها  وأواصببببببر والمعاملاتتقدر إدارة الشببببببركة العلاقات 

تتعامل الشببببركة مع حيث  الصببببلة ذويوالأطراف  الخدمات ومورديعملائها 

فيجب على كافة الموظفين أن  ومسببببتقيم وعادلهؤلاء جميعاً بشببببكل صببببادق 

 تتوقع أن يعاملونهم به.  الذييتعاملوا معهم بنف  الأسلو  
 

  حترام.إوالخدمات بأمانة  ومورديتعامل دائماً بعدل مع العملاء 

  خادعة أو مفللة. عادلة،لا تقم بممارسات نير 

 .قدم دائماً خدمات الشركة بأسلو  صادق ومستقيم 
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 ً  تط يق لائحة السلوك المهنى نطاق : سادسا
 

 مجالات العمل ونواحيجميع أفرع  فيالعمل بنزاهة 
 

 

                         ً ً           داخليا  خارجيا

 والجهات المتعاقد معها العملاء الإدارة التنفيذية 

 ات التمويل المختلفةسمؤس الإدارت الأخرى

 الجهات الإشرافية والرقابية 

 الخدمات موردي

 

لقد تم تصبببببميم لائحة السبببببلوك المهنى فى العمل للتأكد من توحيد الشبببببكل فى كيفية 

 وبتعاملهم خارم الشركة .  الشركة،سلوك الموظفين فى داخل 

الأهميببة بمكببان أن نؤكببد أنببه لا يمكن لمجموعببة واحببدة من القواعببد أن توطى  ومن

لهذه الإرشببببادات أن تتوير حسببببب اللزوم لتنسببببجم مع توقيت  ويمكنجميع الظروف 

 و ملابسات تط يقها. وظروف
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المنظمة لكافة تعاملاتنا  واللوائحجميع الأحوال يجب علينا أن نحترم القانون  وفى

 الحياتية.

 

 

 

 

 

 التحقيق فى المخالفات المحتملة للائحة السلوك المهنى: اولاً :  
 

مع  جديبشبببكل  واللوائح حتمالات مخالفة القانونإتأخذ الشبببركة جميع التقارير عن 

الإدارة القانونية أمور  وتتولى الإدعاءات.التزامها بالسببرية والتحقيق الكامل بجميع 

 التحقيقات بلائحة السلوك المهنى و نيرها.  
 

 السلوك العام  ثانياً:

 -الاتي : يجب على كافة الموظفين
 :.الظهور بالمظهر اللائق 

  لحيببة وبوبنطلون( قميص  )اوورابطببة عنق  الموظف ب ببدلببهظهور

 طي ه وشعر ممشط. ورائحة محلوقه

 .كي القمصان والتأكد من نظافتها 

 عدم الظهور بالجينز أو ما  -عدم الظهور بالتيشبببببببيرتات وما يوا يها

 شابه. 

  الحد.عدم وضع مكيام  ائد عن 

  .عدم الظهور إلا بأحذيه من الجلد ولي  أحذيه رياضيه 

  .عدم التحد  مع الزملاء سواء رؤساء أو مرؤسين بطريقة نير لائقه 

   التحد  بصوت مرتفع أو سماع الموسيقى بصوت مرتفع.عدم 

  وسبببيلة عدم الإعتماد على الطل ات الشبببفوية )عدا حالات الفبببرورة( وإعت ار

أيفاً إرسال بريد إلكتروني للموظف المطالب بعمل التحد  بين الموظفين هي 

 شئ يخص إدارته.
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  مسببببؤولون مسببببئوليه ورؤسبببباء القطاعات والمدير التنفيذى مديري الإدارات

مجل  م اشببره عن أى تقصببير فى العمل أو عدم الإلتزام بتعليمات تصببدر من 

 الإدارة.

 

 

 .عدم الاستماع الى موسيقى او انانى نير المسموح بها 

  التصفح على مواقع الانتر نت الوير مخصصه للعمل مثل )عدمFacebook- 

YouTube-Instagram- ...)وماشابه  

  عدم اسبببتخدام برامج الـبببببببببDownload مثل (kazaa   & Download 

manager وماشابه ....) 

  عدم استخدامwallpaper &  Screensaver بها .  حنير المصر 

  عدم استخدام برامج الشات مثلMessenger & Skype شابه. وما 

  قيمة التاكد من عدم ترك اى اجهزه تعمل وفى حاله حدو  مثل هذا يخصبببببببم

 الفرر. فيمن المتس ب  الفرر

  التصبببفح المكالمات التليفونيه و فيهدار الوقت إ وعدممراعاة سببباعات العمل

 لامور الشخصيه أوا على الفي  بوك وما شابه
 

 : الرسمي الزيضوابط ثالثاً : 

 يجب الإلتزام بالبدله والكرافت للرجال، وبلوزة وبنطلون أو جيب  الشببتاء: في

 للسيدات.

  :بطبيعة الحال يكتفى بالقميص والبنطلون والكرافت للرجال. فى الصبببببببيف(

 يمكن إرتداء البدل(

  : عدا  )طوال أيام السنننة( يعتبر جاجوال )يميص وبنطلون جينز(.يوم الخمي

 .الموظفين الذين لديهم إجتماعات سواء داخل أو خارج الشرجة 

 المخصنننننننص لهم أدناء تلدية عملهم  الزيإرتداء ال وفيه  عاملييجب على و

 وذلك جميع أيام الأسبوع. 
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 شئون الأفراد: أخصائيمسئولية  رابعاً:

تقع على أخصائى شئون الأفراد مسئولية التأكد من إرتداء الموظفين للزى المناسب 

 للعمل. 
 

 .القرارات خامساً : 
 

مخالفة  ث وت عن جميع القرارات مجل  الإدارةتتخذ الإدارة القانونية بالتنسيق مع 

وكذلك تط يق الإجراءات  العام،وقيم العمل والسلوك لائحة السلوك المهنى 

 التأدي ية.
 

 الإجراءات التأدي ية سادساً : 
 

  يناسببببببب ط يعة وظروف كل مخالفة  الذيتقوم إدارة الشببببببركة بفر  النظام

و تسبببتعمل الشبببركة نظام  العام.وقيم العمل والسبببلوك  للائحة السبببلوك المهنى

بإصدار رسائل التأنيب للمخالفات قليلة الأهمية التى تحد   التدريجي،التأديب 

للمرة الأولى و يمكن للمخالفات التى تكون ط يعتها أكثر جدية أن ينتج عنها 

فقبببدان أو تخفيض  يبببادة الاسبببببببتحقببباقبببات  أجر ثمالفصبببببببببل المؤقبببت دون 

 الدورية....إلخ. 

  مذكرة  تصبببببببدر المهني،عندما يت ين أن الموظف قد خالف لائحة السبببببببلوك

ى ملف الموظف عقوبة أو جزاءات فبالقرار النهائى وتوضبببع نسبببخة عن أى 

 الدائم.الخاا كجزء من سجل عمل الموظف 
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YOUR SUCCESS, ALWAYS NEEDS PROTECTION 

 

 شركةبروتيكشن للإستعلام وخدمات التحصيل )ش.م.م( 

بتحديد بروتيكشبببن للإسبببتعلام وخدمات التحصبببيل )ش.م.م( قامت إدارة شبببركة

مجموعة من القيم والم ادئ والقواعد السلوكية وصولاً إلى تط يقها من خلال فريق 

  ويشمل ذلك الأمر القيم التالية:العمل الحالى والمستق لى للشركة 

 .الشفافية والعدالة والنزاهة 

  التشريعية.الإلتزام بالقوانين واللوائح والقرارات 

  روح الفريق. –العمل الجماعي 

 .الأخلاق والإلتزام والأمانة 

 .الالتزام بالسرية واحترام خصوصية العمل والعملاء 

 .التميز والريادة والعمل الإست اقي 

 .توطيد العلاقة والتواصل الفعال مع العملاء 

 .إتقان الجودة العالية تحت الفوط 

 .الكفاءة والفاعلية 

 .المهنية والموضوعية 

  وقدرات فريق العمل.إستدامة التطوير لأداء ومهارات 

  المهنيالإلتزام بقواعد ولائحة السلوك. 

                                                                                                  

 أحمد أمين 

                                                                                                                

 المحامى 

المسبببببباهم                                                                                  

 عفو مجل  الإدارة  –الرئي  

 

  


