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خطاب الرئيس التنفيذي

التيالمجتمعاتةثقوكذلكومستهلكيهاعملائهابثقةأقدامهاس يبيإتشكولاكوكاشركةترسخ
.الثقةلهذهأهلانكون أنجميعاوعلينا.بهاالشركةتعمل
هذهوتتمثلالعمل،سوق فينجاحاتمننحققهوماالعملأماكنفيعليهانرتكزالتيثقافتناتنبعقِيَمِنا،منطلقومن
كيدالانطلاقو ة،النزاهبالتمسكو التميز،نحوقدماوالمض يموظفيناعلىوالحرصعملائنالإرضاءالسعيفيالقيم
.والعملالتعلممنمزيدإلىواحدة

يقينعلىنحنو أفراده،منردفكلمساهماتتثمينفيجهدانأل  لاالذيالفريقأعضاءبينالمتبادلالاحتراميسودهاببيئةلديناالعملأماكنتتمتع
.الجميعتشملالتىو والإيجابيةالنزاهةتملؤهابيئةظلفيإلاالنجاحيتحققلاأنه

رعنننحرفلااننا،إلاالأسواقفيبقوةنتنافسوبينما
 
ط
 
نسلكولابوعودنانفيأننالكذإلىبالإضافه.الأخلاقيةبالمعاييرونلتزمالقانونيةالأ

.ابهنتواجدالتيالمجتمعاتتجاهالنزاهةإلايسعنالاذلككلوفوق .الصحيحةالمساراتنسلكمابقدرالسهلةالمسارات

فإننايفة،الوظبالعاملينواجباتمنوكجزء.التشغيللجنةمنكاملبدعمحظيتالتيالقواعدهذهعلىالإدارةمجلسوافقوقد
.القواعدبهذهالالتزامجميعاهممنننتظر

هابينمنشتىمجالاتفيالتطوراتآخرمواكبة:هوالوقتهذافيالقواعدمنالجديدةالنسخةهذهإصدارفيوالسبب
المصالح،تعارضةبسياسالمتعلقةكتلكالتوضيح؛منبمزيدأسئلةمنيشاعماوتناول الشخصية،البياناتوحمايةالخصوصية

.الأفرادمسؤولياتحول عمليةإرشاداتفيهاتجدون ومباشرةمبسطةوثيقةأيديكمبينونضع

منوردماأنبششكالراودكمماإذاو قيمناتعزيزعلىاحرصواو بصراحةآرائكمعنالتعبيرفيتترددوالا،دائمالكمونصيحتي
إذاهويتكمنعالإفصاحدون ذلكوسيتم.عنهافأبلغواالقواعد،هذهمخالفةاحتماليةلاحظتموإذا.السؤالفيتتردوالاف،قواعد

.ذلكفىرغبتمما

وأنقيمناإحياءفييعاجمنتشاركأنمنكموأطلب.العالمفيوالاحترامةثقللاكتساباالشركاتأكثرمنواحدةكولاكوكاشركةتكون أنإلىنطمح
فيلنعملأتيناكلمااعتزازاو فخراسيملؤنابل،فقطس يبيإتشكولاكوكاشركةنجاحفيذلكيسهمفلن.بهنقومماكل  فيالقواعدبأحكامنلتزم
.س يبيإتشكولاكوكا

،أعضاء الفريقالزملاءالسادة

ر،وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدي

زوران بوغدانوفيتش، الرئيس التنفيذي
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التزامنا-1

الجميعمنتوقعاتنا

المستوى اختلافأودورناأوموقعناعنالنظربصرفالعالم،أنحاءجميعفيس يبيإتشكولاكوكاركةبشيعملمنكلعلىالعملسلوكوآدابميثاقيسرى 
كما."(الشركة"اسمبأيضًاإليهايشار)س يبيإتشكولاكوكاشركةإدارةمجلسوأعضاءالتشغيللجنهوأعضاءوالمديرينالموظفينجميعذلكيشملو .الوظيفى
.ينللموردالصادرةالإرشاداتفيالواردةمدونتنامبادئمنلعددلناالتابعون والمقاولون الاستشاريون والخبراءوالوكلاءوالموزعون الموردون يخضع

.أمور منعلينايلتبسماحول أسئلةوطرحالإلزاميالتدريبفيوالمشاركةالقواعداشتراطاتعلىالاطلاعالمسؤولياتهذهومنأفعالنا،مسؤوليةبتحملدائمًانلتزم
أوالقواعدذههمخالفةلكيحقلافالمؤسسةداخلمنصبككانومهما،استثناءاتلأيمبررافليستالجماركأوالتجاريةالطلباتأوالتنافسيةلضغوطاوأما

إنهاءحدإلىلتصقدضدهتأديبيةإجراءاتاتخاذيجوز وصرامةبكلمعهالتعامليتمفانهالقواعد،لهذهموظفأيمراعاةعدمةحالوفي.مخالفتهاعلىالتحريض
عرضأنشأنهامنالتصرفاتفهذه،الخدمة

 
.أخرى أعباءولعقوباتوموظفيهاالشركةت

من المديرينتوقعاتنا 

أعضاءإلماممنتأكدتأنوعليك.لدينابهالمعمول والقانون والسياساتالقواعداتباعفيالآخرونبهحتذييَ نموذجاتكون أنبكفيجدرالمدير،منصبتشغلكنتإذا
.بأريحيةمخاوفأيعنالإبلاغحريةتمنحهمأنو قواعدللالفريقأعضاءاحتراميسودهاعملبيئةتخلقوأنسؤولياتهمبمفريقك

القواعدكيفية استخدام هذه-2

الرجوع الى المسئولين عن ميثاق آداب و سلوك العمل

السلوكعدقواعنالمسئولينالزملاءمعالتواصليمكنك،الواقعأرضعلىتطبيقهاوكيفيةالقواعدهذهحول سؤالأيلديككانإذا
:بالشركةمنصبكعلىوالالتزامالسلوكقواعدعنللمسئول اختياركويتوقف.توجيهكبيرحبون دائمافهم،والإلتزام

مدير الشئون القانونية للبلد: الموظفون داخل البلد 
الإلتزام القانونىقسم رئيس :بمجموعة هيلينيك  ون وظفالم

المستشار القانوني العام : بالبلاد، وأعضاء فريق القيادة للمجموعة ، وأعضاء مجلس الإدارة العموممديرين 
رئيس لجنة المراجعة والمخاطر:الرئيس التنفيذى 
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النزاهةثقافة

كوكا كولا
إتش بي س ي



المخالفةالممارساتعنالإخطار

أوشرالمبامديركإخطارطريقعنإماوذلكالمخالفة،الممارسةتلكعنالإبلاغعليكيتوجب،للقواعدمخالفهأيلاحظتإذا
المعنيالمديراتحديدً والداخلية،المراجعةبقسمالاتصالطريقعنأوالأمر،علىوالالتزامالسلوكقواعدعنالمعنيالموظفأوالمسؤول
.لإدارتهتخضعالذيالعملسلوكوآدابميثاقبلاغاتبمراجعة

أوالماليةبالشئون المتعلقةالمسائلعرض(1):الآتيالنحوعلىوذلك،العلياالإداريةالمستوياتإلىمباشرةالمسائلبعضبعرضالإلتزام
اىعنالإشتباهحالةفىالعرض(2)؛والمخاطرالمراجعةلجنةرئيسأوالداخليةالمراجعةقطاعرئيسإلىبالمراجعةالمتعلقةأوالمحاسبية

أنشطةأوخاطئةماليةبياناتأوكبيرةماليةمبالغعلىتنطوي التيأوالعلياالإدارةفيهاالمتورطةالمخالفاتمثل–للقواعدجوهريهمخالفه
.بالشركةالمراجعةقطاعرئيسأوالماليالمديرأوالقانونىالمستشارإلى–مزعومةإجرامية

أعلاه،المذكورةالمخالفاتذلكفيبماوقت،أيفيالمخالفةالممارساتمننوعأيعنللإخطار«أبسبيك»الإبلاغخطخدمةاستخداميمكنك
يتمكنواحتىالزملاء،لجميعالخدمةهذهتتاح.www.coca-colahellenic.ethicspoint.comالرابطعلىالإنترنتعبرإليهاالوصول ويمكنك

كماذلك،فيرغبامإذاالمبلغهويةعنالكشفبعدمالمنصةالتزاممع،الشركةلميثاقمحتملةانتهاكاتأيعنتامةبسريةالإبلاغمن
.الأمبلغتكبلاغكتقديميمكنكحيث،العالمأنحاءجميعفيالمنصةهذهتتاح

الانتقامعدمسياسة

انتقامي،لفعردلأيالتعرضمننيةوحسنبصدقمخالفةممارساتأيعنيبلغموظفأيبحمايةس يبيإتشكولاكوكاشركةتتعهد
بحسنعتقادالإ سوى عليكفمامخالفة،ممارساتمنأثرتهفيماصوابعلىكونكحتميةيعنيلاالصادقالإخطارأنعلىالتنويهويجب

.تقدمهاالتيالمعلوماتدقةفىنيه

تخذ
 
أو،القواعدبموجبفهمخاو عنيبلغالذيالموظفمنبالانتقاميقومون الذينالمديرينكبارذلكفيبما،زميلأيضدتأديبيةتدابيرت

حبط ثنيأومحاولةي  .اتالمخالفعنالمبلغينسياسةعلىأيضًاالاطلاعيرجى.المساعدةطلبأوالإخطارعنآخرموظفأيي 
.للقواعدمخالفةالتحقيقفيالتدخلأوللمحققينكاذبةإفادةتقديمأوعمدعنباطلاتهامأيمخالفةتعتبركما

العملسلوكوآداببميثاقالخاصةالموافقاتبوابة

.السلوكبقواعدالخاصةالموافقاتبوابةعبرللقواعدوفقاالمطلوبةالموافقاتجميععلىالحصول يجب
بشأنموافقةعلىالحصول لزمإذاأنهملاحظةيرجى.للشركةالداخليةالشبكةعلىالمتاحالإلتزامقسممنالبوابةرابطعلىالحصول يمكنك
طلبتجديدمنبدفلاشهر،12علىتزيدلمدةالنشاطذلكاستمرارالمقرر منوكان(المثالسبيلعلىخارجيعملكإجراء)بعينهنشاطإجراء

إدارةأوباشرالملمديركيجوز كما،للشركةالداخليةالشبكةإلىالمباشرالوصول منتتمكنلموإذا،جديدتغييرأيطرأحالفيالموافقة
.عنكبالنيابةالموافقةتلكعلىالحصول طلبتقديمالبشريةالموارد

السياسات والاشتراطات القانونية ذات الصلة

.سلوكياتناتقييمفيلنامقياسًالتكون عامةمبادئتضعولكنهاالشركة،قواعدجميعالقواعدهذهتشمللا
السياساتىعلالقواعدوتشمل.المسائلبعضعلىتسري التيالشركةبقواعدالخاصةالقانونيةوالأحكامالسياساتمنالعديدهناك

.للشركةالداخليةالشبكةعلىالمتاحةالأساسية
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الشركةنزاهة

:أمثلة على سجلات الأعمال

تقارير النفقات والسفر•
الفواتير•
أوامر الشراء•
وثائق مراقبة الجودة•
تقارير الحوادث•
سجلات الجرد•
مراجعات الأداء•
أوجه الكفاءة التشغيلية للنظام •
الاستقصائية REDدراسات•
تقارير المسح الضوئي الملون •

ناسب،الموبالقدرالصحيح،الزمنيالإطارضمن:وتحديدًا،ومناسبصحيحبشكلالتجاريةالمعاملاتتسجيلمندائمًاتأكد
 بهالمصرح

ً
.للمعاملةالفعليةالطبيعةوصفمعالمناسبين،الأشخاصقِبَلمنداخليا

:الميثاققواعدانتهاكاتعلىأمثلة

فضلأنتائجتقديمطريقعنمضللةرئيسيةأداءمؤشراتعنالإبلاغ•
الواقعفيتحقيقهتممما

المصروفاتعندقيقةغيرتقاريرتقديم•
الموافقةعمليةلتسهيلالخدماتأوالسلعشراءأوامرتقسيم•
الوقتضيقبسبببدقةالجردعملياتتسجيلعدم•
.إجراء مسح ضوئي بألوان مصطنعة•
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والشموليةوالتنوعالإنسانحقوق -3

نقدركماأفرادها،جميعنبيوالتقديرالاحترامويسودهاأفرادهامنفردكلوإمكاناتقدراتفيتثقبيئةظلفيواحدةكيدوالعملموظفيناعلىالحرصفيالأساسيةقيمناتتمثل
.الخبرةوامتلاكالأداءوحسنلمهاراتواالمؤهلاتتوافرعلىالأول المقامفيلديناالوظيفيوالتقدمالتوظيفسياسةوتعتمدالجميع،تشملبيئةخلقإلىونسعىالعاملينبينالاختلافات

التوجهأوالجنس يالميلأوالإعاقةأوالسنأوالدينأوالاجتماعيالمستوى أوالأصلأواللون أوالجنسأوالعرق أساسعلىالتمييزأشكالمنشكلأينقبللا
.التطبيقواجببالقانون المصانةالأمور منأيأوالسياس ي

ميثاقعنسئول المإلىالرجوعيمكنكسؤال،أيلديككانإذا.لديناالمعتمدةوالتنوعالشموليةوسياسةالإنسانحقوق سياسةمراجعةيرجىالمعلومات،منلمزيد
.لهاالتابعالبشريةالمواردإدارةأوالإلتزاموالسلوك

الشركةبنشاطالمتعلقةالمستنداتحفظ-4

يميةة لقانونيةة والتنظينعكس حفظ السجلات والإبلاغ الدقيق عن المعلومات الماليةة وغيةر الماليةة علةى شةركتنا سةمعتها و ةي جةزء مهةم مةن التزاماتنةا ا
. هم الحجر الاساس ى في نزاهة شركتنا التي تعد  واحدة من قيمنا الأساسية. كشركة مدرجة

على أساس الجدارةدقة حفظ السجلات وإعداد التقارير ضروري أيضًا لتقييم الأداء الفردي وتقييم التعويضات لجميع الموظفين بشكل عادل،
.والنتائج الفعلية

الاهميهعدملكدابولوحتىودقيقة،مكتملةالشركةوثائقمنوثيقةكلتكون أنينبغي.عديدةتفسيرات«الأعمالسجلات»مصطلحيتضمن
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س يبيإتشكولا كوكاشركةلأصول المناسبالاستخدام-5

( لةةةة والأجهةةةزة اللوحيةةةةالأمةةةوال والمنتجةةةات والمركبةةةات والهواتةةةف وأجهةةةزة الحاسةةةب المحمو والتةةةي تتضةةةمن علةةةى سةةةبيل المثةةةال، )تتةةةوفر أصةةةول شةةةركة كوكةةةا كةةةولا إتةةةش بةةةي سةةة ي 
عمةةل المةةوظفين وملكيةةتهم أوقةةاتكمةةا ينبغةةي اسةةتثمار . لاسةةتخدامها فةةي تسةةيير أعمالهةةا، بحيةةث يةةتم إتاحتهةةا لكةةم لضةةمان القيةةام بعملكةةم بةةأكثر قةةدر مةةن الكفةةاءة والفعاليةةة

. ى فائةدة ممكنةة للشةركةفةي تحقيةق أق ة ( أي ش يء ننتجه ضمن أوقات عملنا لدى شركة كوكا كولا إتش بي س ي، أو على نفقتها أو ضمن نطاق مهامنا الوظيفية)الفكرية
ةا كةةولا إتةةش بةةي سةة ي لتحقيةةق أغةةراض أو منةةافع شخصةةيةعلةةى عةةدم السةةماح لنةةا القواعةةد تةةن   سةةمح بالاسةةتخ. باسةةتخدام أصةةول شةةركة كوكة دام الشخ ةة ي ومةةع ذلةةك، ي 

ت عملنةةةةا وقةةةةاع أالمحةةةدود للهواتةةةةف وأجهةةةةزة الحاسةةةب المحمولةةةةة والأجهةةةةزة اللوحيةةةةة، شةةةريطة أن يكةةةةون ذلةةةةك الاسةةةةتخدام ضةةةمن الإطةةةةار القةةةةانوني الصةةةةحيح وألا يتةةةداخل مةةةة
.تمثةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل سةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرقة أصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةول الشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةركة، مهمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا كانةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةت قيمتهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا ، مخالفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة جوهريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة للقواعةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةد. بالشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةركة

باستخدامعلقيتفيمااستثناءاتأيمنحيمكنولا.العملسلوكوآداببميثاقالخاصةالموافقاتبوابةعبراستثناءاتأيبشأنموافقةعلىالحصول يلزم
.المهنةلاقياتأخأوالقانون معتتعارضأعمالبأيالقيامفيأوأخرى،شخصيةمكاسبلتحقيقأوخارجيعملأيتنفيذفيس يبيإتشكولاكوكاشركةأصول 

التشغيلفىالمستخدمهوالأصول المعلوماتحماية-6

شاطهاالمعلومات والبيانات المتعلقلة بنشاط الشركة لتحقيق الغرض من نتعتمد شركة كوكا كولا إتش بي س ي اعتمادًا كبيرًا على نظم بياناتها و 

يلحقضرر أيوعلىةالتجاريللبياناتفقدانأوتسريبأيعلىالمترتبةالمخاطرمنوالحدآمنة،بطريقةالدوامعلىالعملضمانعنالمسؤوليةشركتناأفرادمنفردكليتحمل
والتيللجمهور المتاحةغيرأوعنهاالإفصاحيتملموالتيالشركةبأعمالالمتعلقةالسريةالبياناتحمايةعلىخاصةبصفةنحرصأنوينبغي.لهاالاستخدامإساءةأومعلوماتنابنظم
.عنهاالإفصاحتمإذاس يبيإتشكولاكوكاشركةبمصالحالإضرارشأنهامن

المعلوماتحمايةسياسة
منعةواسمجموعةضدالتجاريةومعلوماتنابياناتنانظمحمايةخاصتناالمعلوماتحمايةسياسةتكفل

.تهاوسلامتوافرهاومدىالتجاريةالمعلوماتنظمسريةعلىسلبًاتؤثرقدالتيوالأحداثالتهديدات

والإجراءاتعاييرالمالمثال،سبيلعلىالبياناتحمايةبقواعدالمتعلقةالمعلوماتحمايةسياسةإلىالرجوعيرجى
.معهاتتوافقأوالمعلوماتحمايةسياسةإلىتستندالتي–والإرشاداتوالقواعد

العملسلوكوآدابمخالفاتعلىأمثلة

شركةالنظممختلفعلىالموافقاتمنحأوطلباتأيلمعالجةعملكزملاءأحدمعالحاسوبمروركلمةترك
.إجازةفيتكون عندما

المقبول الاستخدامسياسة

خاصةاداتإرشوتعطيكالمعلوماتحمايةسياسةمنجزءًالديناالمعتمدةالمقبول الاستخدامسياسةتشكل
الآليالحاسبو والإنترنتالإلكترونيالبريدمثل)بشركتناالمعلوماتمصادروحمايةالصحيحالاستخدامحول 

.(ذلكإلىوماالمحمولة،والهواتفوالتطبيقات

الرقميةالأخلاقياتقواعد

عبرش يءأيتشاركعندمالذا،.الاجتماعيالتواصلوسائلمعمتزايدبشكلللتعاملعرضةجميعًاأصبحنا
كنيلمماالشركةعننيابةالشخصيةآرائكعنالتعبيرعدمعلىفاحرصالاجتماعي،التواصلوسائل

أومنتجأوشخ أيمجموعةخلالمنأوشخصةبصفةقذفأومهاجمةتجنبوعليك.ذلكلكمسموحًا
الاطلاعيرجىالإرشادات،منلمزيدمنهمبأيالتشهيرأوبالشركةعلاقةلامنأيأوعملزميلأوموردأوعميل
.بشركتناالخاصةالرقميةوالالتزامالأخلاقياتقواعدعلىأيضًا

العملسلوكوآدابمخالفاتعلىأمثلة
فيمنتجاتناتخداماسأوالشخصية،لسيارتكبالشركةالخاصةالوقودبطاقاتاستخدامأوالعائلية،شركتكأعماللإدارةلشركتكالتابعاللوحيالجهازاستخدام

.الشخ  يللاستخداملأحدتقديمهاالمقرر منكانتذكرةأياستخدامأوشخصية،مسائل

كوكا كولا
إتش بي س ي
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الحالة،هذهففيالموردين،أحدلدىأخوكويعملجديد،مورد  لاختيارمناقصةإجراءعمليةفيمشاركأنت:مثال
حساسةوماتمعلأيتلقيتجنبعليككما.المناقصةهذهفيالمشاركةعنوالتوقفالأمربهذاالشركةإبلاغعليك
قواعدودابابميثاقالخاصةالموافقاتبوابةفيالإجراءاتهذهتسجيلمعالقرار،اتخاذعمليةفيالمشاركةوعدم

.المهنيالسلوك

والموردينالعملاءمعالتعامل-7

موردأولعميأيمنالاستفادةشخ لأيفليسوالموردين؛العملاءمعبنزاهةالتعاملعلىدائمًانحرص
وعليك.المشروعةغيرالتعاملأشكالمنذلكغيرأوالسريةالمعلوماتاستخدامإساءةأوالخداعطريقعن
صبالشركةمصلحةوضعمورد،أوعميلأيمعالتعاملعند

 
الاعتباراتمنعداهاماعلىوتغليبهاعينيك،ن

.للقواعدمخالفةيعدمماوالموردين،العملاءمعالتعاملفيالتفرقةالشخصية،

المصالحتعارض-8
إشكاليةتأتينولكالأساسية؛قيمنارأسعلىفالتميز،والاستحقاقالكفاءةأساسعلىقائمًانهجًانتبنى

أومصالحكأوأنشطتكبينالمصالحوتضارب.التميزذلكتحقيقعلىقدرتنالتعرقلالمصالحتضارب
المهنيةباتكواجأداءعلىتوثربحيثالشركةمصالحمعالشخصيةالمصلحةتعارضعندالشخصيةعلاقاتك
مصلحةميخدبماالعملعلىقدرتكعلىتؤثرأوس ي،بيإتشكولاكوكاشركةلدىيعملموظفأوكمدير
عليكيعدلمولحتىمصداقيتكعلىسلبًايؤثرالمصالحفيالتعارضفهذاس ي،بيإتشكولاكوكاشركة

.شخصيةبمنفعة

أيعنالمهني،السلوكقواعدبمدونةالخاصةالموافقاتبوابةطريقعنبالإخطار،المسارعةعليكينبغيلذا،
إطار  فياراتالإخطجميعمعالتعاملويتمالشركة،تجاهواجباتكأداءعلىتؤثرقدأوتوثرمصالحأوعلاقات

.التامةالسريةمن

كلييمتقيجبلذا،المصالح؛تضاربإلىتؤديقدالتيالعلاقاتأوالمواقفجميعوتحديدحصريتعذر
فيأنهاركاعتبفيتضعأندائمًاوعليك.المصالحتضاربوأمثلةحالاتبعضيليوفيماحدة،علىموقف
 إيجاديمكنالحالاتمعظم

ً
نفتاحبالا تتسممناقشاتإجراءخلالمنالمصالحتضاربلإشكاليةحلولا

.مخالفةالإخطارعدمولكن،للقواعدبالضرورةالمصالحتضاربيمثلولا،والشفافية

التعامل مع عميل محتمل أو عميل حالي أو مورد أو مسؤول عام( أ)8

حصولكندعأوالشخصية،المصلحةبدافععاممسؤولأوموردأوحاليأومحتملبعميليتعلقالعمليخ قرارًااتخاذكعندالمصالحتعارضينشأ
لاقةعبهمتربطكالذينالأشخاصأوأقاربكأحدشاركإذاوكذلك.عاممسؤولمنأومورديناأوالمحتملينعملائناأحدمنشخصيةمنفعةعلى

 وكنتس يبيإتشكولاكوكاشركةنشاطيخ قراراتخاذعمليةفيوثيقةشخصية
ً

؛المصالحعارضتإلىذلكيؤديفقد،القرارهذااتخاذعنمسؤولا
قواعدوأدابعنل المسئو بالمباشرالمديرإخطارخلالمنوذلكالمصالح،فيالتعارضهذامنعمسؤوليةعاتقكعلىتقعالحالاتهذهمثلفيفإنهلذا،

.الفور علىبالموقفالالتزاموالسلوك

كوكا كولا
إتش بي س ي



6

العمل لا يمكنك العمل كمدير أو موظف أو وكيل أو مستشار لأحد موردينا، كما أنه لا يمكنك: مثال
.لدى أحد العملاء في عطلة نهاية الأسبوع إذا كنت تعمل بصفتك مطور أعمال

الخارجيالعمل(ج)8
إذاعليهقةموافعلىوالحصول العملهذاعنالإخطاريجبلذاالمصالح؛تعارضإلىالشركةفيعملكساعاتانتهاءبعدخارجيلعملمزاولتكتؤديقد
االعملذلككان

ً
غيرهمأولها،موردينأوس يبيإتشكولاكوكالشركةعملاءمعالتعامل:المثالسبيلالأشكال،علىمنشكلبأيالشركةعملبنشاطمرتبط

ترغبكنتوإذا.يس بيإتشكولاكوكاشركةلدىعملكعلىيؤثرقدمماوطاقتكوقتكمنالكثيريستهلكالعملهذاكانإذاأوالشركة،معيتعاملون ممن
عبرالمسبقةوافقةالمعلىالحصول منبدفلاالمصالح،فيتضاربإلىيؤديأنالمحتملمنوالذيالشركة،فيعملكساعاتانتهاءبعدخارجيعملمزاولةفي

بمصالحضررًاحقتلقدبطريقةقراراتكعلىيؤثرقدالذيالخارجيالعملعلىالموافقةتتملا.العملسلوكقواعدواداببميثاقالخاصةالموافقاتبوابة
إتشكولاكوكاكةشر تخ سريةمعلوماتأيةمشاركةعنالامتناعفعليكالخارجي،العملعلىموافقةعلىالحصول حالةوفيس ي،بيإتشكولاكوكاشركة

.س يبي
ذالتيالأعمالأوالاستشارات،تقديمأوالحر،العملأوجزئي،بدوامأوكاملبدوامالوظائفذلكفيبماالعمل،أشكالجميععلىالقواعدهذهتسري  نفَّ

 
لمرةت

.موافقاتأيعلىالحصول الخيريةالجمعياتفيالعمليتطلبولا.تقديميةعروضأوكلمةإلقاءمثلواحدة

الخارجيةالاستثمارات(ب)8

كوكاركةشعننيابةللقراراتاتخاذكعلىتؤثرقداستثماراتفيالدخول عنالامتناععليك
أومنافسيهاأوس يبيإتشكولاكوكاشركةعملاءمعالاستثمارذلكفيبما،س يبيإتشكولا

يجوز تيوالالعام،للتداول مطروحةشركاتفيأسهمبامتلاكيتعلقماباستثناء،مورديها
علىيؤثرأنالمحتملمناستثمارإجراءتنوي كنتوإذا.الشخ  يالاستثمارلأغراضامتلاكها
عبربذلكةموافقعلىالحصول عليك،س يبيإتشكولاكوكاشركةعننيابةللقراراتاتخاذك

.العملسلوكقواعدوبأدابالخاصةالموافقاتبوابة

كوكا كولا
إتش بي س ي
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أشهر،ستةإلىلتصلمدةكمتدربينإلاالشركةفيالإدارةمجلسمديري أقاربأوالتشغيلية،اللجنةأعضاءأقاربتعيينشركتناتحظر
.والمخاطرالتدقيقلجنةموافقةعلىالحصول البندبهذايتعلقفيمااستثناءأيلإجراءويلزم

لك نظرًا لطبيعة يمكن أن يحدث تعارضًا في المصالح حتى لو كان الموظفون الذين تربطهم علاقات وثيقة يعملون في أقسام مختلفة، وذ
.مهمة تدقيق عمل الآخر أو اعتماده أو مراجعتهمهامهم الوظيفية، ولا سيما عندما يتولى أحد هؤلاء الموظفين 

العائلية أو العلاقات الشخصية الوثيقةالعلاقات( ه)8
ذلكبتشكيليامهمقاحتماليةأوالعملفيالآخرينزملائهممعوثيقةشخصيةعلاقاتأوعائليةبعلاقاتالموظفينارتباطاحتماليةنعيحيث
تربطهملذيناالأشخاصأوالأقارببعملنسمحلافإنناولذا،؛الفرصوتكافؤالجدارةبمبدأالتمسكعننحيدلافإنناالعلاقات،منالنوع

.لأحدهمالنهائيةأوالمباشرةالإدارةتحتوثيقةشخصيةعلاقات

فمنل،العموحدةأوالقسمنفسفيلوظيفةالبشريةالمواردلإدارةة/القطري ة/المديرة/زوجتقدمإذا:مثال
ة/القطري ة/ديرالمسيكون حيث)بديلةتدابيراتخاذعبرتداركهيمكنلاالمصالحفيتضاربًايحدثأنالمحتمل

 فريقها/فريقهأوالبشريةالمواردلإدارة
ً
نرفضإننافثم،ومن؛(ذلكإلىوماها،/زوجتهأداءتقييمعنمسؤولا

.ها/توظيفه

يمكنهأنإلاالمصالح؛تعارضإلىذلكيؤديفقدالأعمال،وحداتبإحدىالقسمنفسفيزوجانعملإذا:مثال
سلوكالبقواعدالمعنيوالموظفالبشريةالمواردومسؤولالمباشرالمديرمنكل  قامإذاالتعارضهذامنع

منامنهمأي  بعملخاصةموافقاتعلىالحصول عدم:المثالسبيلعلى)القواعدمنمجموعةبوضعوالامتثال
يكوناناصبمنتوليللزوجينيمكنلاحيث)الوظيفيتقدمهمعلىالمفروضةبالقيودصراحةوإعلامهما،(الآخر

قدم،(البعضبعضهماأماممباشرةمسؤوليةفيهامسؤولين الموافقاتةبوابعبرموافقةعلىالحصول طلبوي 
.المهنيالسلوكقواعدبمدونةالخاصة

السياس يالنشاط(د)8
ألاشريطة،السياسيةالعمليةوفيالمدنيالمجتمعفيالأفرادمشاركةنشجع
نوي تكنتوإذا.عملكعلىالشخصيةالسياسيةأنشطتكأوآراؤكتؤثر

عبربقةمسموافقةعلىالحصول فعليكقبوله،أوعاممنصبلتوليالسعي
.المهنيالسلوكقواعدبمدونةالخاصةالموافقاتبوابة

كوكا كولا
إتش بي س ي

أشهر،ستةإلىلتصلمدةكمتدربينإلاالشركةفيالإدارةمجلسمديري أقاربأوالتشغيلية،اللجنةأعضاءأقاربتعيينشركتناتحظر
.والمخاطرالتدقيقلجنةموافقةعلىالحصول البندبهذايتعلقفيمااستثناءأيلإجراءويلزم

لك نظرًا لطبيعة يمكن أن يحدث تعارضًا في المصالح حتى لو كان الموظفون الذين تربطهم علاقات وثيقة يعملون في أقسام مختلفة، وذ
.مهمة تدقيق عمل الآخر أو اعتماده أو مراجعتهمهامهم الوظيفية، ولا سيما عندما يتولى أحد هؤلاء الموظفين 

العائلية أو العلاقات الشخصية الوثيقةالعلاقات( ه)8
ذلكبتشكيليامهمقاحتماليةأوالعملفيالآخرينزملائهممعوثيقةشخصيةعلاقاتأوعائليةبعلاقاتالموظفينارتباطاحتماليةنعيحيث
تربطهملذيناالأشخاصأوالأقارببعملنسمحلافإنناولذا،؛الفرصوتكافؤالجدارةبمبدأالتمسكعننحيدلافإنناالعلاقات،منالنوع

.لأحدهمالنهائيةأوالمباشرةالإدارةتحتوثيقةشخصيةعلاقات

فمنل،العموحدةأوالقسمنفسفيلوظيفةالبشريةالمواردلإدارةة/القطري ة/المديرة/زوجتقدمإذا:مثال
ة/القطري ة/ديرالمسيكون حيث)بديلةتدابيراتخاذعبرتداركهيمكنلاالمصالحفيتضاربًايحدثأنالمحتمل

 فريقها/فريقهأوالبشريةالمواردلإدارة
ً
نرفضإننافثم،ومن؛(ذلكإلىوماها،/زوجتهأداءتقييمعنمسؤولا

.ها/توظيفه

يمكنهأنإلاالمصالح؛تعارضإلىذلكيؤديفقدالأعمال،وحداتبإحدىالقسمنفسفيزوجانعملإذا:مثال
سلوكالبقواعدالمعنيوالموظفالبشريةالمواردومسؤولالمباشرالمديرمنكل  قامإذاالتعارضهذامنع

منامنهمأي  بعملخاصةموافقاتعلىالحصول عدم:المثالسبيلعلى)القواعدمنمجموعةبوضعوالامتثال
يكوناناصبمنتوليللزوجينيمكنلاحيث)الوظيفيتقدمهمعلىالمفروضةبالقيودصراحةوإعلامهما،(الآخر

قدم،(البعضبعضهماأماممباشرةمسؤوليةفيهامسؤولين الموافقاتةبوابعبرموافقةعلىالحصول طلبوي 
.المهنيالسلوكقواعدبمدونةالخاصة

السياس يالنشاط(د)8
ألاشريطة،السياسيةالعمليةوفيالمدنيالمجتمعفيالأفرادمشاركةنشجع
نوي تكنتوإذا.عملكعلىالشخصيةالسياسيةأنشطتكأوآراؤكتؤثر

عبربقةمسموافقةعلىالحصول فعليكقبوله،أوعاممنصبلتوليالسعي
.المهنيالسلوكقواعدبمدونةالخاصةالموافقاتبوابة

أشهر،ستةلىإتصللمدةكمتدربينإلاالشركةفيالإدارةمجلسأعضاءأقاربأوالتشغيل،لجنةأعضاءأقاربتعيينشركتناتحظر
.والمخاطرالتدقيقلجنةموافقةعلىالحصول البندبهذايتعلقفيمااستثناءأيلإجراءويلزم

لك نظرًا لطبيعة يمكن أن يحدث تعارضًا في المصالح حتى لو كان الموظفون الذين تربطهم علاقات وثيقة يعملون في أقسام مختلفة، وذ
.مهمة تدقيق عمل الآخر أو اعتماده أو مراجعتهمهامهم الوظيفية، ولا سيما عندما يتولى أحد هؤلاء الموظفين 

العائلية أو العلاقات الشخصية الوثيقةالعلاقات( ه)8
الآخرين في احتمالية ارتباط الموظفين بعلاقات عائلية أو علاقات شخصية وثيقة مع زملائهمندركحيث 

اة  بين ؛ ولذا، لضمان العدالة والمساو وتكافؤ الفرصالتميز بمبدأالعمل، فإننا لا نحيد عن التمسك 
ت الإدارة بعمل الأقارب أو الأشخاص الذين تربطهم علاقات شخصية وثيقة تحلا نسمح العاملين فإننا 

.المباشرة أو العليا لأحدهم

العمل،وحدةأوالقسمنفسفيلوظيفةالبشريةالمواردلإدارةالبلدنفسبداخلة/المديرة/زوجتقدمإذا:مثال
داخلة/المديرون سيكحيث)بديلةتدابيراتخاذعبرتداركهيمكنلاالمصالحفيتضاربًايحدثأنالمحتملفمن
 فريقها/فريقهأوالبشريةالمواردلإدارةالبلدنفس

ً
فإنناثم،ومن؛(ذلكإلىوماها،/زوجتهأداءتقييمعنمسؤولا

.ها/توظيفهنرفض

يمكنهأنإلاالمصالح؛تعارضإلىذلكيؤديفقدالأعمال،وحداتبإحدىالقسمنفسفيزوجانعملإذا:مثال
الالتزاموالسلوكقواعدعنالمسئول البشريةالمواردومسؤولالمباشرالمديرمنكل  قامإذاالتعارضهذامنع

،(خرالآ منمنهماأي  بعملخاصةموافقاتعلىالحصول عدم:المثالسبيلعلى)القواعدمنمجموعةبوضع
مسؤولينكونانيمناصبتوليللزوجينيمكنلاحيث)الوظيفيتقدمهمعلىالمفروضةبالقيودصراحةوإعلامهما

قدم،(البعضبعضهماأماممباشرةمسؤوليةفيها الخاصةاتالموافقبوابةعبرموافقةعلىالحصول طلبوي 
.المهنيالسلوكقواعدوأداببميثاق

السياس يالنشاط(د)8
ألاشريطة،السياسيةالعمليةوفيالمدنيالمجتمعفيالأفرادمشاركةنشجع
نوي تكنتوإذا.عملكعلىالشخصيةالسياسيةأنشطتكأوآراؤكتؤثر

عبرلمسبقةاالموافقةعلىالحصول فعليكقبوله،أوعاممنصبلتوليالسعي
.العملسلوكقواعدوأداببميثاقالخاصةالموافقاتبوابة



نزاهة وسلامة المجتمع

8

الرشوةمكافحة-9
بشكلإعطاء،بالإذنأوالوعدأوالعرضأوبإعطاءوالمديرينالموظفينقياميجوز ولابالرشوة،الأمريتعلقعندمامطلقاالتسامحعدمسياسةنتبع

يرجىومات،المعلمنولمزيد.قانونيغيربشكلنشاطأومهمةتنفيذعلىلحثهآخرشخ أيأوعاممسؤوللأيميزةأوقيمةأيمباشر،غيرأومباشر
.الرشوةمكافحةسياسةعلىالاطلاع
أوتفويضهأوارجيخطرفتكليفلكيجوز لا.عنابالنيابةالتصرفعندومقاوليناومستشاريناووكلائناوموزعينامورديناعلىنفسهاالقاعدةتسري 

عاممسؤولعمالتواصلبمسؤوليةإليهنعهدخارجيطرفأييخضعكما.الشركةعننيابةأوعنكنيابةقانونيةغيرمدفوعاتأيبتقديملهالسماح
المقدمةالرشوةلمكافحةاجبةالو العنايةببذلالمتعلقةالتوجيهيةبالمبادئالالتزامدائمًاوعليك.الحثيثةلمراقبتناس يبيإتشكولاكوكاشركةعننيابة
.الرشوةمكافحةسياسةفيوالواردةللغير
كوكاشركةاسمبسياس يدعمتقديمأوتفويضمنحقبلس يبيإتشكولاكوكاشركةإدارةمجلسمنكتابيةموافقةعلىالحصول عليكيتوجبكما
.سياس يحزبإلىباسمكتبرعتقديمحالةفيمسبقةموافقةعلىالحصول يلزملابينماس ي،بيإتشكولا

والسلامةوالصحةالبيئة-10

يرجى . فقًا لسياساتنالمقبول و واتحظر شركتنا تبادل الهدايا أو الدعوات مع الغير، في حال كانت تلك الهدايا أو الدعوات تندرج تحت بند الرشوة أو تتجاوز الحد المعتاد
الشركاء التجاريين م منيرهالاطلاع على السياسة المحلية للهدايا والدعوات، والتي توضح كيفية تقديم الهدايا وتوجيه الدعوات أو قبولها من العملاء والموردين وغ

.والمسؤولين العموميين وفقًا لسياسة مكافحة الرشوة المعتمدة من الشركة

بينمنيس بيإتشكولاكوكاشركةوكانتاستثنائيةفعاليةلحضور العملاءأحددعوةفيترغبكنتإذا:مثال
 فعليكللفعالية،الراعيةالجهات

ً
لكمسموحًاكانإذامالمعرفةوالدعواتللهداياالمحليةالسياسةعلىالاطلاعأولا

علىصول للحطلبتقديمعليكيجبكانإذامامعرفةفعليكبذلك،لكمسموحًاكانوإذاالدعوات،تلكتوجيه
 الموافقة

ً
.العملسلوكبقواعدالخاصةالموافقاتبوابةعبرأولا

والسلامةوالصحةيئةبالبالمتعلقةالتطبيقواجبةللقوانينوفقًاعملياتناوإجراءمرافقناإدارةعلىدائمًانحرص
ومستهلكيوعملائنااومقاولينموظفيناوصحةسلامةحمايةفيالأولىأولويتناتتمثلحيثالشركة؛لمعاييرووفقًا

بالبيئةالمتعلقةالآثاردائمًااعتبارنافينأخذوإننا.نشاطنافيهانزاول التيالمجتمعاتأفرادوكذلكمنتجاتنا
والسلامةحةوالصالبيئةلمعاييرالمتعمدهالمراعاةعدمويمثل.العملتخ قراراتاتخاذعندوالسلامةوالصحة

ابناالخاصة
ً
والصحةبالبيئةقةالمتعلسياساتناراجعالتفاصيل،منالمزيدعلىوللاطلاع.القواعدلهذهانتهاك

(ويرالتدوإعادةالتغليفمخلفاتوسياسةالغذاء،وسلامةالجودةسياسةذلكفيبما)والسلامة

كوكا كولا
إتش بي س ي



المنافسةقوانينومراعاةالسوق فيبنزاهةالمنافسة-11
البعدكلبعيدينونحن.النزيهةالتجاريةالمنافسةميدانفيبالنجاحاتحافلسجلفلديناالأساسية،قيمنارأسعلىرضاهموكسبالعملاءجذبيأتي
سةقوانينجميعبمراعاةنقومإنناكما.أخلاقيةغيرأوقانونيةغيرتجاريةممارساتإجراءخلالمنالمنافعتحقيقعن

َ
جميعفيهابالمعمول المناف

المخالفاتحالةفيةالمفروضالعقوباتكانتربما.والغيروالموزعينالعملاءمعالتجاريةممارساتناالقوانينهذهوتنظمأعمالنا،فيهانزاول التيالأماكن
رضأنويمكنقاسية، عَّ

 
تفصيليةإرشاداتلهتابعالالقانونيةالشئون قسميوفر..والمسئولياتالعقوباتمنللعديدوموظفيهاالشركةالمخالفاتتلكت

.المنافسةقانون مراعاةشأنفىوالتدريب
.بناالخاصالمنافسةقانون دليلأيضًاراجعبناالخاصالمنافسةقانون دليلأيضًاراجع
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الشخصيةالبياناتوحمايةالخصوصية-12
قدِرإننا
 
الجميععاتقعلىوتقع.اتنامنتجمستهلكيوكذلكالتجاريين،وشركائنالدينا،للوظائفوالمتقدمينموظفينا،جميعخصوصيةعلىونحافظن

:الشخصيةالبياناتمعالتعاملعندالتاليةالأساسيةبالمبادئالالتزاممسؤولية

.معالجة البيانات بشفافية وبطريقة قانونية وحيادية-1
.جمع البيانات لأغراض محددة وواضحة ومشروعة فقط-2
.عدم جمع البيانات غير الضرورية أو معالجتها-3
.الحفاظ على دقة البيانات وتحديثها-4
.تحديد المدة التي يتم فيها الاحتفاظ بالبيانات المجمعة-5
.توفير الحماية اللازمة للبيانات الشخصية-6

المعتمدة لدينابسياسة حماية البيانات الشخصية وسياسة خصوصية البيانات التزم دائمًا 

للشركةالماليةالأوراقفيالتعامل-13
سريةمعلوماتأوداخليةمعلوماتعلىبناءً أخرى شركةأيأوس يبيإتشكولاكوكالشركةالأخرى الماليةالأوراقأوالأسهمبيعأوشراءلكيجوز لا

الماليةلأوراقاأوبالأسهمالاحتفاظأوبيعأوشراءبشأنقراراتخاذعندللمستثمرمهمةتكون قدوالتيللعامةالمتاحةغيرالمعلوماتأيجوهرية،
سريةعلوماتمأوداخليةمعلوماتعلىبناءً الماليةالأوراقأوالأسهمتداول إن.("داخليةمعلوماتعلىبناءً التداول "باسميعرفنشاطوهو)الأخرى 

مسؤوليةفردلك عاتقعلىوتقع.جنائيةدعوى إلىتؤديجوهريةمخالفةيمثلبالتداول،يقومون قدالذينللآخرينالمعلوماتهذهتقديمأوجوهرية،
.داخليةمعلوماتعلىبناءً التداول قواعدلمراعاة

صرَحلمماشخ لأيجوهريةسريةمعلوماتأوداخليةمعلوماتعنالإفصاحيمكنكلا المديرينروكباالإدارةمجلسأعضاءويخضع.بذلكلكي 
أدابميثاقعلىالاطلاعيرجى.الأسهمتداول فيالمشاركةعندوالقيودالالتزاماتمنلمزيد–إداريةمناصبًايتولون الذين–الرئيسيينالموظفينوبعض

.أسئلةأيةلديككانتإذابالشركةالقانونيةالشئون قسماستشارةيمكنككمابنا،الخاصةالماليةالأوراقفيالتعاملقواعدو

العقوبات-14
هيئةعلىتأتيماوعادة،والأفرادوالكياناتالدول بعضمعالتعامللتقييد(المتحدةكالأمم)الدوليةوالهيئاتالحكوماتتفرضهاتدابيرفيالعقوباتتتمثل
انتهاكأيأنماك.العقابيةالسياسةمراعاةعلىالقواعدوتن .الاعتباريةالكياناتأوالأفرادأوالدول بعضمعالتعاملوحظرماليةوعقوباتتجاريةقيود

 ومديريها،ومسؤوليهاالشركةموظفيأوشركتنامنكل  علىصارمةوجنائيةمدنيةعقوباتفرضإلىيؤديقدالعقابيةللسياسة
ً
كبيرضرر إلحاقعنفضلا

أيةلديككانتإذاالقانونيةالشئون قسمإلىالتوجهيرجىكماالمعلومات،منمزيدعلىللحصول للشركةالعقابيةالسياسةمراجعةيرجى.الشركةبسمعة
.أسئلة

كوكا كولا
إتش بي س ي
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عامةقواعد-15
ولا.لحالاتاجميعتغطيةيمكنهاقواعدتوجدولا.الموظفينسلوكاتساقلضمانالقواعدهذهوضعتم

.المحليةوانينالقتسرى التعارض،حالةوفيالمحلية،القوانينمعيتعارضقدماعلىالقواعدهذهتشتمل
.كانسبب  ولأيوقتأيفيتغييرهاالقواعدأوهذهتعديلفيبالحقس يبيإتشكولاكوكاشركةتحتفظ

التدريب-16
التدريب،نهجبمتتعلقأسئلةأيلديككانتوإذا،دوريةبصفةالقواعدتطبيقعلىالتدريبالمقرر من

موظف،كلىعلإلزامىالتدريبحضور ويعتبر.والامتثالالسلوكقواعدبسئول الممعالتواصلفيرجى
.والتفاعلبالالتزامحضورهيتسموأن

التحقيقات-17
دعاوى الجميعفي–الحاجهحسب–س يبيإتشكولاكوكابشركةوالمراجعةالتدقيققسميحقق

قَدَم.قللتحقيس ىبىإتشكوكاكولالبروتوكول وفقًاللقواعدالمحتملةبالمخالفاتالخاصة
 
دوريةتقاريروت

 والتحقيقات،الدعاوى هذهبشأن
ً
كوكالشركةياالعلالإدارةإلىللتحقيقات،النهائيةالنتيجةمتضمنة

.الإدارةلمجلسالتابعةوالمخاطرالتدقيقلجنةوإلىس ي،بيإتشكولا

كوكا كولا
إتش بي س ي




