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 المقدمة 

للسلوكيات المهنية والأخلاقية التي يجب أن يلتزم بها جميع الموظفين، أعضاء مجلس تهدف مدونة قواعد السلوك المهني لشركة الأندلس العقارية إلى وضع إطار واضح  

 الإدارة، الإدارة التنفيذية، واللجان، وكل من يعمل باسم الشركة أو لصالحها. 

ا في السوق، وضمان  تسعى الشركة من خلال هذه القواعد إلى تعزيز بيئة عمل قائمة على النزاهة، الشفافية، الاحترام المتبادل، وحماية مصالح الشركة وسمعته 

 الامتثال لأفضل الممارسات المهنية. 

 المادة الأولى: المبادئ العامة

متها، وتقديم مصالحها  يجب على جميع المعنيين في الشركة الالتزام بواجبي الحرص والولاء تجاه الشركة، وكل ما من شأنه صون مصالح الشركة وتنميتها وتعظيم قي

 المبادئ التالية: على مصلحته الشخصية في جميع الأحوال، وحماية حقوقها ومصالحها والحفاظ على عملائها. لذا على الأشخاص المعنيين تطبيق

 الالتزام بأعلى معايير النزاهة الشخصية وأداء العمل بفعالية وكفاءة. (1

والتعليمات السارية، بما في ذلك لوائح العمل الداخلية والإجراءات الداخلية وأي تعديل قد  الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والنظام الأساس للشركة   (2

 يطرأ على أي منها. 

 الالتزام بقواعد السلوك المهني في العمل وفهمها والعمل بموجبها والإبلاغ عن الحالات التي قد تشكل انتهاك لهذه القواعد. (3

 التعاون في أي تحقيق يتم اتخاذه حول أي انتهاك محتمل للقواعد، والأنظمة، واللوائح، والسياسات.  (4

 عدم استغلال أي شخص من الأشخاص المعنيين للمنصب الوظيفي الخاص به أو الصلاحيات المتاحة له، لتحقيق مصلحة خاصة له أو لغيره.  (5

 الأصول أو الموارد لتحقيق المصالح الخاصة. عدم استخدام أصول الشركة ومواردها لغير أغراض الشركة وأهدافها، حيث يحظر استغلال تلك  (6

 عدم إفشاء أي من المعلومات السرية، أو الداخلية المتعلقة بالشركة، أو منسوبيها، أو عملائها. (7

المالية عدم التحدث باسم الشركة إلا بناءً على تكليف أو تفويض رسمي مكتوب من مجلس الإدارة أو الرئيس التنفيذي وفق مصفوفة توزيع الصلاحيات  (8

 والإدارية. 

 الالتزام بالصدق والعدل والإخلاص والاحترام وحسن التعامل بين العاملين ومع الآخرين.      (9

 الابتعاد عن حالات تعارض المصالح والإفصاح عنها فور العلم بها ومعالجتها إن وجدت بإنصاف.  (10

 تطبيق معايير الجودة في الخدمات المقدمة والحرص على رضا العملاء.  (11

 التفويض السليم للصلاحيات والمهام والمسؤوليات. (12

 حفاظ كل شخص من الأشخاص المعنيين، الذين تمكنه طبيعة عمله من الاطلاع على السجلات الشخصية للموظفين الآخرين أو تقدم له وسيلة خاصة  (13

 للقيام بذلك، على سرية هذه السجلات واستخدامها فقط لأغراض العمل الخاصة بالشركة.

ة، وأن يتحلى بأرفع  التزام كل شخص من الأشخاص المعنيين بالعمل لصالح الشركة بالأعمال الموكلة إليه، والوفاء بالتزاماتها على نحو يتسم بالمهنية العالي (14

، يتفق مع قواعد السلوك المهني. 
ً
 لائقا

ً
 المعايير الأخلاقية داخل وخارج العمل، وأن يسلك مسلكا

 لأفضل الممارسات، وبنية حسنة وبموض (15
ً
وعية، أداء الواجبات الوظيفية بدقة، وبشكل جدير بالثقة، وعلى وجه السرعة ضمن فترة زمنية معقولة وفقا

 والتقيد بأوامر الرؤساء في العمل، وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلسل الإداري. 

و الخارجية  عدم قيام أي شخص من الأشخاص المعنيين بأي إجراء من شأنه التأثير، أو الاحتيال، أو التلاعب، أو التضليل بمراجع الحسابات الداخلية أ (16

لومات غير دقيقة،  المسؤول عن تدقيق أو مراجعة البيانات المالية للشركة. ويشمل ذلك أي سلوك من شأنه التأثير سلبا، بما في ذلك تزويد المراجع بمع

 أو مضللة، أو مستندات غير صحيحة، أو متلاعب بها.

 المادة الثالثة: الإفصاح والشفافية 

من التعرض للعقوبات  تلتزم الشركة بتوفير بيئة عمل تتسم بالشفافية، وتحرص على دعم الموظفين في التعبير عن آرائهم والإبلاغ عن أي مخالفات دون أدنى خوف  

ا جسيمًا لقواعد السلوك المهني. كما تو 
ً
لي الشركة أهمية قصوى لحماية البيانات  أو الانتقام. ويُعتبر اتخاذ أي إجراء انتقامي بحق من يبلغون عن المخالفات خرق

 الشخصية والمحافظة على سرية جميع التعاملات، لضمان خصوصية الموظفين والعملاء على حد سواء. 

ومـنافسـيها، ومـوظـفيها. ولا يـجوز لأي شـخص  يــجب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين أن يــسعى إلــى الــتعامــل بــنزاهــة مــع عــملاء الشــركــة، ومـورديـها،   (1

أو   الـــحالـــي،  الاداء  أو  الـــحسابـــات،  )مـثل  الشـركـة  عـن  هـامـة  مـعلومـات  الـــمنتجات  استخدام  أو  المســـتقبلية،  الخـــطط  أو  الإصـــدار،  الـــوشـــيكة  الـــقرارات 

أو إخــفاء، أو إســاءة اســتخدام   الجـديـدة( لـمنفعته الـشخصية بـشكل مـباشـر أو غـير مـباشـر. كـما لا يـجوز لـه الاسـتفادة مـن أي شـخص مــن خــلال الــتلاعــب،

 تحــريــف الــحقائــق الــجوهــريــة، أو أي ممارسات أخرى غير عادلة يقوم بالتعامل بها. الــمعلومــات، أو
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ل فـي أي أوراق مـالـية للشـركـة  لا يـجوز لأعـضاء مجـلس الإدارة، أو أعـضاء لـجنة الـمراجـعة، أو كـبار الـتنفيذيـين، أو أي شـخص لـه عـلاقـة بـأي مـنهم الـتعام ـ (2

 خـلال فـترات الحـظر الـتي حـددتـها أنـظمة هيئة السوق المالية. 

عـن الأوراق الـمالـية الـتي يـملكها فـي   يــجب عــلى كــل شــخص مــن الأشــخاص الــمعنيين أن يــفصح لإدارة علاقات المستثمرين فــور مــباشــرتــه الــعمل فــي الشـركـة (3

ـعد ذلـك عـليها خـلال ثـلاثـة أيـام مـن تـاريـخ مـعرفـته بـالـتغيير، وعـليه أيـضًا  الشـركـة، أو الـتي يـملكها الـزوج، أو الـزوجـة، أو الأبـناء الـقصر، وعـن أي تـغيير يـطرأ ب

 تحـديـث هـذه البيانات متى استعدت الحاجة إلى ذلك.

 حـمايـة الـبيانـات الـشخصية الـخاصـة بـالـعملاء وبـالـزمـلاء الـعامـلين وغـيرهـم مـمن يـتم الـتعامـل مـعهم أو دعمهم. (4

 عـدم اسـتخدام الـبيانـات الـشخصية إلا لأغـراض وضـرورات الـعمل المشـروعـة، وعـندمـا يـكون هـناك مـسوغ متعلق بالعمل لمعرفتها.  (5

 فراد عائلته. عـدم نشـر الـشائـعات أو الـرسـائـل السـلبية بـين الـعامـلين الـتي قـد تـؤدي لإسـاءة أو تـشويـه سـمعة أي مـن العاملين أو أحد أ (6

 

 المادة الرابعة: المظهر العام 

على مظهر لائق ونظيف يتناسب مع طبيعة العمل، والالتزام بالزي الرسمي أو التعليمات الخاصة بالمظهر متى ما استدعت  يجب على جميع منسوبي الشركة الحفاظ  

 الحاجة، مع مراعاة العادات والتقاليد المحلية. 

 

 المادة الخامسة: تعارض المصالح 

ب فـعلي أو مـحتمل أو حـتى  يـجب عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين تـجنب حـالات تـضارب الـمصالـح الـتي قـد تحـدث بـينه وبـين الشـركـة سـواء كـان تـضار  (1

ا الالــتزام  الــشخص  عــلى  يــجب  لــذا  لــلضرر،  الشركة  وسمعة  الشخص  سمعة  تـعريـض  شـأنـه  مـن  والـذي  الـمصالـح مـتصور،  تعارض  تنظيم  بسياسة  لــتام 

 الـمعتمدة فـي الشـركـة. ويـتوجـب عـليه مـراعـاة ضـميره والـتفكير بـشكل سـليم.  

لـمزيـد مـن الحـرص فـي حـال يـجب عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين أن يـعمل لـتحقيق أكـبر فـائـدة للشـركـة خـلال عـمله فـيها. كـما يـنبغي عـليه بـذل ا (2

تـتداخـل الـمصالـح الـشخصية لـلشخص فـي هذا الأمر أو أن  كـانـت تـقع عـلى عـاتـقه مـسؤولـية اختيار الـتعامـل مـع أحـد الـمورديـن نـيابـة عـن الشـركـة. يـجب ألا  

 تظهر تداخلها عند اتخاذ القرارات التي تخدم مصلحة الشركة.

 

 المادة السادسة: مكافحة الرشوة والفساد

ـطاء، أو اسـتلام، أو قـبول أي شـيء  يحـظر عـلى كـل شـخص مـن الأشـخاص الـمعنيين مـخالـفة السـياسـة الـعامـة مـن خـلال تـقديـم الـرشـوة، أو الـقيام بـإغـراء، أو إع

ــوة عــندمــا تــحصل الشــركــة عــلى مــيزة غــير عــادلــة عــن مــنافســيها مــن خــلال ذو قـيمة لشـركـة مـا أو جـهة حـكومـية أو مـسؤول مـقابـل الـقيام بـمعامـلة مـا كــما تــقع الــرش

مشـروعـة ابـتزاز أو دفـع مـبالـغ بـطريـقة غـير  تــعامــل ســري. وبــما أن الـرشـوة ُتـعد عـمل غـير قـانـونـي، فإن أي شـخص مـعني فـي الشـركـة يـتلقى رشـاوي أو يـقوم بـعمليات

كــما تــحتفظ الشــركــة أيــضا بــحق إحــالــة مــثل   أو يـحاول الـمشاركـة فـي أي نـشاط مـن هـذا الـقبيل، سـيخضع لإجـراءات تـأديـبية صـارمـة قــد تــصل إلــى إنــهاء خــدمــاتــه،

 و 
ً
 التعامل معها كجريمة جنائية. هــذه الــمسائــل إلــى الســلطات العامة لاحتمال ملاحقتها قضائيا

 وعلى الأشخاص المعنيين تجنب انتهاك الأنظمة التي تحظر الرشوة والفساد والقيام بما يلي:

 تجنب عرض، أو تقديم، أو قبول رشاوي، أو عمولات غير مشروعة بأي شكل من الأشكال.  (1

 تـوخـي الحـذر عـند الـتعامـل مـع الـمسؤولـين الـحكومـيين بـما فـي ذلـك مـوظـفي الشـركـات الـمملوكـة لـلدولـة   (2

الهدايا باهظة الثمن فيـما يتـعلق بعـرض أو قبـول أي ش يء ذو قيـمة حيـث يمـكن اعتـباره شكـل من أشكـال الرشاوي، حيـث لا تنحصر على المبالغ النقدية أو   (3

 فقط. 

 الإبلاغ عن أي طلب أو عرض لرشوة أو عمولة غير مشروعة.  (4

 مـن مجـلس الإدارة. الـتقيد بجـميع السـياسـات والإجـراءات الـمعمول بـها فـي الشـركـة  (5
ً
 أو الـتي سـتعتمد لاحقا

ً
 حـالـيا

 

 المادة السابعة: الدعوات والهدايا ووسائل الترفيه والضيافة

واء كانت  ينبغي على كل شخص من الأشخاص المعنيين استخدام الحكمة والمنطق عند قبوله أي دعوة ضيافة أو هدية من الأطراف ذات العلاقة أو الصلة س

كة ولوائحها تلك العلاقة سابقة أم قائمة أم محتملة، كما عليه التأكد من أن تلك الدعوة ليست لغرض تحقيق منفعة شخصية قد تتعارض مع قواعد الشر 

 وسياساتها، ورفض الدعوات التي يمكن أن تخلق لديه إحساس بأي التزام اتجاه المضيف أو حرجًا )بسبب ظروف الدعوة أو تكاليفها(.
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 المادة الثامنة: مكافحة غسل الأموال 

   دائما للتحقق من عملائها    تلتزم الشركة بتطبيق الأنظمة السارية التي تحظر غسل الأموال، وتسعى
ً
لأي خرق لهذه الأنظمة، وعلى جميع الأشخاص المعنيين    تفاديا

 اتباع ما يلي:

 معرفة شركاء ونظراء الشركة في قطاع الأعمال والحصول على المستندات القانونية العائدة لهم )أعرف عميلك( (1

 التقيد بجميع السياسات والإجراءات المعمول بها في الشركة. (2

 ليتم تحويلها إلى التحقيق واتخاذ القرار المناسب.  (3
ً
 الإبلاغ عن أي معاملات مشبوهة فورا

 

 الالتزام بالسلامة وحماية البيئة المادة التاسعة:

المتعلقة بالسلامة والصحة تلتزم الشركة بتوفير بيئة عمل آمنة وصحية لجميع منسوبيها، وبحماية البيئة والموارد الطبيعية، والالتزام بجميع الأنظمة والتعليمات  

 للسياسات واللوائح بهذا الشأن.
ً
 المهنية والمعايير البيئية وفقا

 

 المادة العاشرة: الالتزام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة 

فة قد تؤثر على مصالح يجب على جميع الموظفين الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والسياسات ذات العلاقة بعمل الشركة، والإبلاغ الفوري عن أي انتهاك أو مخال

 الشركة أو سمعتها. 

 

 المادة الحادية عشرة: التداول بناءً على معلومات داخلية  

لية ذات علاقة، ويجب يحظر على جميع الموظفين استخدام أو الإفصاح عن المعلومات الداخلية غير المعلنة التي قد تؤثر على تداول أسهم الشركة أو أي أوراق ما

 داخلية المعتمدة في الشركة. الالتزام بجميع الأنظمة والتعليمات الخاصة بهذا الشأن، وكذلك الالتزام بما ورد في سياسة التداول بناءً على معلومات  

 

 المادة الثانية عشر: حماية أصول الشركة

أي أصل أو مورد   يلتزم جميع الموظفين بالحفاظ على أصول الشركة وممتلكاتها وعدم استخدامها إلا لأغراض العمل، ويُحظر التصرف أو الاستفادة الشخصية من

 تابع للشركة إلا بإذن رسمي. 

 

 المادة الثالثة عشرة: سرية المعلومات

الشركة   منسوبي  من  أي  على  أو يحظر  السرية  أو  الأهمية  طابع  تحمل  التي  والمستندات  الوثائق  على  الاطلاع  من  الغير  تمكين  أو  السرية،  المعلومات  إفشاء 

يمتنع على أي الخصوصية التي تم الحصول عليها بسبب العمل في الشركة، وحتى بعد انتهاء مدة الخدمة، مالم يكن الكشف عنها مسموحا بموجب النظام، كما 

الحصول على  الشركة الإدلاء لوسائل الإعلام أو في وسائل التواصل الاجتماعي بأي معلومة أو تصريح أو تعليق، ما زال تحت الدراسة أو المداولة دون    من منسوبي

 الموافقة المسبقة. 

 المادة الرابعة عشرة: أنظمة وتقنيات المعلومات والتشغيل 

دم تحميل أو فتح يجب على جميع الموظفين استخدام أنظمة وتقنيات المعلومات الخاصة بالشركة للأغراض المهنية فقط، والالتزام بسياسات أمن المعلومات، وع

 أي ملفات أو روابط مشبوهة قد تعرض أنظمة الشركة للخطر.

 

 المادة الخامسة عشرة: الاستدامة وحقوق الإنسان 

ظمة والمعايير المحلية تلتزم الشركة بدعم مبادئ الاستدامة والمسؤولية الاجتماعية وحقوق الإنسان، وتحرص على توفير بيئة عمل آمنة وصحية، وتلتزم بجميع الأن

 والدولية ذات العلاقة. 

 

 المادة السادسة عشرة: الممارسات غير النظامية
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لمهنية، ويجب الإبلاغ الفوري  يُحظر على جميع الموظفين ارتكاب أو المشاركة في أي ممارسات غير نظامية، أو مخالفة للأنظمة، أو اللوائح، أو القوانين، أو الأعراف ا

 عن أي مخالفة يتم اكتشافها. 

 

 المادة السابعة عشرة: التعامل العادل

جنب أي تصرفات أو يجب على جميع الموظفين التعامل مع الزملاء والعملاء والموردين وجميع الأطراف ذات العلاقة بعدالة ونزاهة، واحترام حقوق الآخرين، وت

 قرارات قد تضر بمصالحهم أو تس يء إلى سمعة الشركة.

 

 المادة الثامنة عشرة: الإجراءات التأديبية

الع  يتعارض مع الأنظمة والتعليمات ذات  بما لا  في حال مخالفة قواعد السلوك المهني  التنبيه  تطبق الشركة نظامًا تدريجيًا للإجراءات التأديبية  بدءًا من  لاقة، 

 إلى إنهاء الخدمة إذا اقتضت طبيعة المخالفة ذلك، مع ح
ً

فظ حق الموظف في التظلم وفق لائحة الشفهي والكتابي، مرورًا بالخصم أو الإيقاف المؤقت، وصولا

 التعديات السلوكية.

 

 المادة التاسعة عشرة: أحكام ختامية: 

 من تاريخ اعتمادها.  (1
ً
 تطبيق هذه اللائحة ويتم الالتزام بها اعتبارا

 اللائحة مكملة للنظام الاساس للشركة، ولائحة الحوكمة في الشركة، وغيرها من الأنظمة ذات العلاقة. تعد هذه  (2

 تخضع هذه اللائحة للمراجعة بصفة دورية من قبل مجلس الإدارة، وله أن يقرر إجراء أي تعديل يراه مناسبا على هذه اللائحة (3

 


