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 لمكافحة الرشوة والفساد Steelcaseسیاسة شركة 
  

 رسالة من سارة أرمبرستر
 

 
 

  Steelcaseھما القیمتان الأساسیتان اللتان توجھان مسار شركة    "قول الحقیقة"و  ”التصرف بنزاھة“أعمالنا بطریقة نزیھة وأخلاقیة.  تتمثل سیاستنا في إجراء جمیع  
 وسلوك موظفینا على مر السنین، سواء كان ذلك مع الشركاء أو العملاء أو الموردین في أي منطقة في العالم. 

ا التجاریة أینما نعمل. سنسعى جاھدین لتجنب جمیع المواقف التي قد تؤدي إلى الرشوة والفساد، ونلتزم بالتصرف بمھنیة وعدل ونزاھة في جمیع تعاملاتنا وعلاقاتن
 ویتمثل ھدفنا في وضع أنظمة فعالة لمكافحة الرشوة والفساد وتطبیقھا.

قانون الممارسات  الحصر،  سنلتزم بجمیع القوانین ذات الصلة بمكافحة الرشوة والفساد في جمیع السلطات القضائیة التي نعمل فیھا، بما في ذلك، على سبیل المثال لا
 ي جمھوریة الصین الشعبیة.الأجنبیة الفاسدة في الولایات المتحدة، وقانون الرشوة في المملكة المتحدة، وقانون سابین الثاني الفرنسي، وقوانین الرشوة والفساد ف

 
مدیر آخر، أو الامتثال    إذا كان لدیك أي مخاوف بشأن احتمالیة حدوث رشوة أو فساد أو أي سلوك احتیالي آخر، فعلیك إبلاغ الشركة بھ. یمكنك الاتصال بمدیرك، أو

 ام خط المساعدة الخاص بالنزاھة. المؤسسي، أو التدقیق العالمي، أو إذا لم تكن مرتاحًا للإبلاغ عن ذلك مباشرة إلى شخص ما في الإدارة، فیمكنك استخد 
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 جدول المحتویات 
 

   نبذة عن ھذه السیاسة  .1
 

 تھدف ھذه السیاسة إلى:  1.1

؛ لفھم Steelcaseأو نیابة عنھا وأي شركة تابعة مباشرة أو غیر مباشرة لشركة    Steelcaseتحدید مسؤولیات الموظفین وغیرھم ممن یعملون لصالح شركة    (أ)
 ومتابعة موقفنا بشأن الرشوة والفساد؛

  
 معلومات وتوجیھات لأولئك الذین یعملون لصالحنا ونیابة عنا، حول كیفیة التعرف على قضایا الرشوة والفساد والتعامل معھا. تقدیم  (ب)

  
إذا فشلنا كصاحب   قد یعُاقب الأفراد الذین تثبت إدانتھم بالسجن أو الغرامة أو كلیھما.یعد عرض رشوة أو الوعد بھا أو منحھا أو طلبھا أو قبولھا جریمة جنائیة.  1.2

نا القانونیة على محمل عمل في منع رشوة، فقد نواجھ غرامات كبیرة، والاستبعاد من المناقصات الخاصة بالعقود العامة، والإضرار بسمعتنا. لذلك، نأخذ مسؤولیات
 الجد. 

 
ھدف الحصول على میزة غیر تشمل الرشوة أي شكل من أشكال المزایا أو المنافع المالیة التي یمكن تقدیمھا أو طلبھا أو عرضھا، فیما یتعلق بالتعاملات التجاریة؛ ب

المال بالطبع، ولكن یمكن النظر إلى أشیاء مثل الترقیة إلى تذاكر الطیران من الدرجة الأولى، أو رحلات جانبیة إلى منتجعات   ما یمكن اعتباره رشوة؟مشروعة.  
 سیاحیة، أو توظیف أحد أفراد الأسرة في وظیفة في فترة الصیف على أنھا رشاوى.

  
أي فرد أو مؤسسة تتواصل معھا أثناء عملك لصالحنا، وتشمل العملاء الفعلیین والمحتملین والموردین والموزعین   الطرف الخارجيفي ھذه السیاسة، یقُصد بتعبیر   1.3

 حزاب السیاسیة.وجھات الاتصال التجاریة والوكلاء والمستشارین والھیئات الحكومیة والعامة، بما في ذلك مستشاروھم وممثلوھم ومسؤولوھم والسیاسیون والأ
  

 تم تنفیذ ھذه السیاسة بعد التشاور مع مجالس العمل أو النقابات العمالیة، حسب المقتضیات المحلیة.  1.4
 

بعاً للموقع، یتم دمج لا تشكل ھذه السیاسة جزءًا من عقد عمل أي موظف، ویجوز لنا تعدیلھا في أي وقت. ومع ذلك، یجب على الموظفین الالتزام بھذه السیاسة. ت 1.5
 ھذه السیاسة في اللوائح الداخلیة أو أدلَّة الموظفین. 

 
  ھذه السیاسة بالإشارة.   Steelcaseتتضمن معاییر الأعمال العالمیة لشركة  1.6

 
 قد یطُلب من الموظفین بشكل دوري تأكید فھمھم لمعاییر الأعمال العالمیة وھذه السیاسة والتزامھم بھما.  1.7

 
 
   من یجب علیھ الالتزام بھذه السیاسة؟  .2

 
أو بالنیابة عنا بأي صفة، بما في ذلك   Steelcaseأو أي شركة تابعة لشركة    Steelcaseتسري ھذه السیاسة على جمیع الأشخاص الذین یعملون لصالح شركة  

ون أو المدیرون أو المسؤولون أو العمال بالوكالة أو العمال المنتدبون أو المتطوعون أو المتدربون أو الوكلاء أو المقاولون أو المستشار  الموظفون على جمیع المستویات
 الخارجیون أو الممثلون وشركاء الأعمال من الأطراف الخارجیة أو الرعاة أو أي شخص آخر مرتبط بنا، أینما كان. 

  
   من المسؤول عن السیاسة؟  .3

 
 المسؤولیة الكاملة عن ضمان امتثال ھذه السیاسة لالتزاماتنا القانونیة والأخلاقیة، وأن یمتثل لھا جمیع من ھم تحت سیطرتنا.  یتحمل مجلس الإدارة 3.1

مسؤولان بشكل أساسي عن تنفیذ ھذه السیاسة، ومراقبة استخدامھا وفعالیتھا، والتعامل مع أي استفسارات عنھا، ومراجعة   الامتثال المؤسسي والتدقیق العالمي 3.2
 أنظمة وإجراءات الرقابة الداخلیة؛ لضمان فعالیتھا في مكافحة الرشوة والفساد. 

  
مسؤولة عن ضمان أن الموظفین الذین یخضعون لإشرافھا یفھمون ھذه السیاسة ویمتثلون لھا، وأنھم یتلقون تدریباً مناسبًا ودوریًا   الإدارة، على جمیع المستویات،  3.3

 علیھا.
  

   ماذا یقُصد بالرشوة والفساد؟  .4
 

سلیم في أداء ھي عرض أي میزة مالیة أو أي میزة أخرى أو الوعد بھا أو منحھا أو قبولھا، لحثّ المتلقي أو أي شخص آخر على التصرف بشكل غیر    الرشوة 4.1
 وظائفھ، أو لمكافأتھ على التصرف بشكل غیر سلیم، أو حیث یتصرف المتلقي بشكل غیر سلیم بقبول المیزة. 

 الأموال أو الھدایا أو القروض أو الرسوم أو الضیافة أو الخدمات أو الخصومات أو منح عقد أو أي شيء آخر ذي قیمة.   المیزةتشمل  4.2
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عندما یتصرف بشكل غیر قانوني أو غیر أخلاقي، أو بما یخالف توقع حسن النیة أو الحیادیة، أو عندما یسيء استغلال موقع   بشكل غیر سلیمیتصرف الشخص  4.3

سسة أخرى من جانب أي مؤ  ثقة. قد تكون الأفعال غیر السلیمة مرتبطة بأي أنشطة تجاریة أو مھنیة أو وظائف عامة أو أعمال أثناء تأدیة المھام الوظیفیة أو أنشطة 
 من أي نوع أو نیابة عنھا. 

 
ل إلیھا أو المنصب المكلف بھ؛ بھدف تحقیق مكاسب شخصیة.  الفساد 4.4  ھو إساءة استخدام السلطة المخوَّ

 
مثل المتاجرة بالنفوذ، وعرض بیانات مالیة غیر دقیقة، وإساءة استخدام أصول الشركة، والابتزاز، وإساءة استخدام    بأعمال غیر مشروعةغالبًا ما یقترن الفساد    4.5

 السلطة، والإثراء غیر المشروع. تشكل ھذه الأفعال في جوھرھا جرائم جنائیة في معظم البلدان، وقد تشیر إلى وجود عمل من أعمال الفساد.
 لذلك یجب على كل موظف توخي أقصى درجات الحذر لتجنب المواقف التي تنطوي على الفساد. 

 
   السلوك المحظور  .5

 
 ): Steelcaseلا یجوز لك (أو لأي شخص نیابة عنك أو نیابة عن شركة 

  
 نحھا بالفعل؛أو الوعد بمنح أو عرض مدفوعات أو ھدیة أو ضیافة مع توقع أو على أمل الحصول على میزة تجاریة، أو تقدیم مكافأة على میزة تجاریة تم م منح  (أ)

 
 أن تؤثر على النتیجة؛  تملمنح أو قبول ھدیة أو ضیافة أثناء أي مفاوضات تجاریة أو عملیة مناقصة، إذا كان من الممكن أن ینُظر إلیھا على أنھ یقُصد منھا أو یحُ   (ب)

  
 ؛قبول مدفوعات أو ھدیة أو ضیافة من طرف خارجي تعرف أو تشك في أنھا مقدمة على أمل أن توفر میزة تجاریة لھ أو لأي شخص آخر في المقابل  (ج)

  
 ضیافة من طرف خارجي، وتكون فخمة أو باھظة الثمن دون مبرر في ظل الظروف؛ قبول  (د)

  
عام أو مسؤول عرض ھدیة على مسؤولین أو ممثلین حكومیین، أو سیاسیین أو أحزاب سیاسیة أو قبولھا منھم، دون الحصول على موافقة مسبقة من المستشار ال  (ھـ)

 الامتثال المؤسسي؛
   

 تھدید شخص آخر رفض ارتكاب جریمة رشوة، أو أعرب عن مخاوف بموجب ھذه السیاسة أو الانتقام منھ؛  (و)
  

 القیام بأي نشاط آخر قد یؤدي إلى انتھاك ھذه السیاسة.   (ز)
  

 الموظفون العمومیون . 6
 

الأشخاص    تسري ھذه السیاسة على كل من القطاعین العام والخاص. ومع ذلك، یخضع الموظفون العمومیون في معظم البلدان لقواعد وقیود أكثر صرامة من  6.1
 الذین یعملون في القطاع الخاص. 

 
"، عندما یتم الوعد بمدفوعات أو منفعة عینیة غیر مشروعة، أو منحھا لشخص لھ تأثیر حقیقي أو مشروط أو  المتاجرة بالنفوذ" أو "استغلال النفوذیحدث "  6.2

) بالتصرف بطریقة  مزعوم على عملیة اتخاذ القرار لموظف عمومي؛ بغیة أن یستخدم الشخص ھذا التأثیر لإقناع صانع القرار (من ھیئة عامة تابعة لإدارة أخرى
  مرغوبة.

موظفین العمومیین أو القواعد یجب أن تمتثل جمیع تفاعلاتنا مع الموظفین العمومیین امتثالاً صارمًا للقواعد واللوائح التي تسري علیھم (بشكل عام، قواعد الدولة لل  6.3
   التي تفرضھا المؤسسة أو الشركة التي یعملون بھا).

 
ثمن وجبة، أو على سبیل المثال، نفقات معقولة مثل السفر والإقامة    Steelcaseعادة ما یعرف الموظفون العمومیون ما إذا كان بإمكانھم أن یقبلوا أن تدفع شركة    6.4

  ؛ ولكن، في حالة وجود شك، یرجى الاتصال بمسؤول الامتثال المؤسسي.Steelcaseلرحلة تعلیمیة إلى أحد مراكز التعلم والابتكار أو أي منشأة أخرى تابعة لشركة 
 

  حیثما یكون من المناسب تقدیم منفعة للموظف العمومي، یجب أن یتم ذلك بشفافیة كاملة، وبطریقة موثقة مع بیان السبب بشكل سلیم. 6.5
 

بمعنى واسع للغایة. فھو یشمل أي شخص یعمل في كیان حكومي، أو شركة مملوكة للدولة، أو منظمات دولیة، أو أحزاب سیاسیة.   موظف عمومي"یفُسَّر مصطلح "
 غالباً ما یكون موظفو المدارس والجامعات والمؤسسات الصحیة موظفین عمومیین.

 
   . تضارب المصالح7

، أو یمكن أن ینشأ تضارب المصالح عندما یكون الموظف قادرًا على التأثیر، من خلال أداء واجباتھ، على قرار یمكنھ من خلالھ الحصول على منفعة شخصیة  7.1
 یفید أشخاصًا آخرین تربطھ بھم علاقة، مثل العائلة أو الأصدقاء.

 
أن یقوم الموظفون بأداء مسؤولیات مناصبھم بناءً على مصلحة الشركة الفضلى فقط، وأن علیھم تنحیة الاعتبارات والعلاقات الشخصیة   Steelcaseتشترط شركة    7.2
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 . Steelcaseجانباً عند اتخاذ قرارات أو تقدیم توصیات نیابة عن شركة 
 

 أمثلة على حالة تضارب المصالح:  -
 علاقة، بشكل مباشر أو غیر مباشر من خلال أحد أقاربھ المقربین.عندما یشارك موظف أو شریك في عملیة شراء تتعلق بشركة تربطھ بھا  -
 عندما یكون للموظف أو الشریك علاقة شخصیة وثیقة مع مرشح للتوظیف، ویشارك في التقییم أو الاختیار أو التحكم في عملیة توظیفھ. -
، ویكون لھذا  Steelcaseعندما یكون للموظف مصلحة مالیة أو منفعة لدى شركات المنافسین أو الموردین أو الشركات التي تتعامل معھا شركة  -

 . Steelcaseالموظف تأثیر على القرارات التي تؤثر على شركة 
 

 قد یشكل تضارب المصالح الذي یؤدي إلى قرار متحیز عملاً من أعمال الفساد.  7.3

 یجب الكشف عن أي تضارب محتمل في المصالح وإبلاغ التدقیق العالمي بھ. 7.4

ھذا مثال نموذجي   ھل ھذه حالة تضارب مصالح؟تختار صدیقاً أو قریبًا أو شركة یدیرھا صدیق أو قریب لیعمل مستقلاً أو مقدمًا للخدمات دون الكشف عن العلاقة.  [
دون الكشف عن علاقتك بھ، ودون أن یجتاز عملیة اختیار الموردین السلیمة.    Steelcaseلتضارب المصالح؛ فقد اخترت ھذا الصدیق أو القریب للعمل كمستقل لشركة  

 قد یؤدي ھذا إلى اتخاذ قرار لا یستند إلى أسباب موضوعیة بحتة.]
 

 نفقتھ.]  یطلب منك المورد الذي تتعامل معھ في المصانع الأوروبیة زیارة مصنعھ خلال كأس العالم، ویدعوك لحضور مباراة ونشاط ترفیھي ذي صلة على

ار المورد وسائل الانتقال، مثل تذاكر الطائرة المجانیة، ولكن یمكنك قبول وسیلة انتقال لمسافات قصیرة من محطات السكك الحدیدیة أو المطیجب ألا تقبل أن یوفر لك  
مثل إغلاق خط إنتاج  ك،  إلى موقع المورد. قد تكون ھناك استثناءات من ذلك لأغراض السلامة أو الأمن في منطقة غیر مألوفة أو وجود حاجة ملحّة للعمل تستدعي ذل

 أو تفویت موعد نھائي بالغ الأھمیة.]

 
   مدفوعات التسھیلات والعمولات الخفیة  .8

 
 لا نقدم ولن نقبل أي مدفوعات تسھیلات أو "عمولات خفیة" من أي نوع.  8.1

ما تكون   8.2 التسھیلاتعادة  أو  مدفوعات  باسم "الترضیات"  أیضًا  التي تعُرف  مبالغ صغیرة غیر  ،  الروتینیة"،  أو "مدفوعات تسھیل الإجراءات  "الإكرامیات" 
على الرغم من أنھا    رسمیة یتم دفعھا لتنفیذ أو تسریع إجراء روتیني أو ضروري (من جانب مسؤول حكومي على سبیل المثال). وھي غیر قانونیة في معظم البلدان، 

 نعمل فیھا. لا تزال شائعة في بعض السلطات القضائیة التي 
  

 مدفوعات یتم سدادھا مقابل خدمة أو میزة تجاریة. العمولات الخفیةعادة ما تكون  8.3
 لا نقدم ولن نقبل أي مدفوعات تسھیلات أو عمولات خفیة من أي نوع. 

  
المدفوعات سیتم    یجب أن تتجنب أي نشاط قد یؤدي إلى سداد أو قبول مدفوعات التسھیلات أو عمولات خفیة من جانبنا أو نیابة عنا، أو قد یشیر بأن مثل ھذه 8.4

، فیجب أن تعرف دائمًا الغرض من الدفع، وما إذا كان المبلغ المطلوب یتناسب مع  Steelcaseسدادھا أو قبولھا. إذا كنت توافق على دفع مبلغ إلى بائع ما لشركة  
ص الدفع، فیجب  السلع أو الخدمات المقدمة. یجب علیك دائمًا طلب إیصال یوضح بالتفصیل سبب الدفع. إذا كانت لدیك أي شكوك أو مخاوف أو استفسارات بخصو 

 . علیك الإعراب عنھا لإدارتك أو فریق الامتثال
  

اتباع معاییرنا في مكافحة على الرغم من أننا ندرك أن الحصول على الموافقات الحكومیة للإجراءات الروتینیة قد یكون أمرًا صعباً، غیر أننا نتوقع من موردینا    8.5
 الرشوة والفساد. 

 
ن أعطیھ أجرًا زھیداً  لقد تم نقلي للتو إلى بلد جدید، وأرید الحصول على رخصة قیادة. أخبرني وكیل العقارات الخاص بي بأنھ یمكنھ تسریع العملیة. طلب مني أ[

   ھل ھذا مقبول؟لیمنحھ للأشخاص المناسبین. إنھ لیس مبلغاً كبیرًا من المال ولن أضعھ في حساب مصاریفي. 
 

تمل أن یتم اعتبار ذلك من  قد یكون من الصعب للغایة معرفة ما إذا كان ھذا النوع من المدفوعات قانونیًا أم لا. إذا كنت ستستخدم رخصتك وسیارة الشركة، فمن المح
  ومحظور في العدید من البلدان. وعلى الأرجح لن یكون مسموحًا بھ بموجب قوانین البلد المضیف.]   Steelcase"مدفوعات التسھیلات"، وھو أمر محظور في شركة  

 
 

   الھدایا والضیافة  .9
 

 ق منتجاتنا وخدماتنا.لا تحظر ھذه السیاسة تقدیم أو قبول ضیافة معقولة ومناسبة لأغراض مشروعة مثل بناء العلاقات أو الحفاظ على صورتنا أو سمعتنا أو تسوی  9.1

معاملة تفضیلیة (على سبیل ستكون الھدیة أو الضیافة غیر مناسبة إذا كانت فخمة أو باھظة الثمن دون مبرر، أو یمكن أن ینُظر إلیھا على أنھا حافز أو مكافأة لأي   9.2
 المثال، أثناء مفاوضات تعاقدیة أو عملیة مناقصة). 
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أو ما یعادلھا (مثل   یجب أن تكون الھدایا من النوع والقیمة المناسبین حسب الظروف، ومع مراعاة سبب تقدیم الھدیة. یجب ألا تشتمل الھدایا على مبالغ نقدیة 9.3
تقدیمھا سرًا. یجب تقدیم ال المؤسسي))، ویجب ألا یتم  المعتمد من قسم الامتثال  ، ولیس باسم Steelcaseھدایا باسم شركة  بطاقات الھدایا (إلا من خلال البرنامج 

 الموظف الذي یقدم الھدیة. 
  

 یمكن تقدیم الھدایا الترویجیة ذات القیمة المنخفضة مثل أكواب القھوة أو الأقلام للعملاء والموردین وشركاء الأعمال أو قبولھا منھم.  9.4
  

عیار الواجب تطبیقھ ھو  نقدر أن الممارسات تختلف بین البلدان والمناطق، وأن ما قد یكون طبیعیاً ومقبولاً في منطقة ما قد لا یكون كذلك في منطقة أخرى. والم 9.5
  ھا.ما إذا كانت الھدیة أو الضیافة أو المدفوعات معقولة ومبررة في جمیع الظروف. وینبغي دائمًا النظر في النیة من ورائ

 إذا كانت لدیك أي أسئلة حول مدى ملاءمة الھدیة، فیجب علیك الاتصال بفریق الامتثال. 
 
 

   التبرعات  .10
 

 مساھمات للأحزاب السیاسیة.  Steelcaseلا تقدم شركة  10.1

   لا نقدم سوى التبرعات الخیریة التي تكون قانونیة وأخلاقیة بموجب القوانین والممارسات المحلیة. 10.2
 

   واعتمادھا منھ.. یجب إبلاغ مدیر الابتكار والمشاركة الاجتماعیة في الشركة بجمیع التبرعات المقترحة 10.3
  
لا یمكن لشركة   ھل ھذا محظور؟تقدیم تبرع خیري لمؤسستھ الخیریة المفضلة قبل إتمام مفاوضات لعقد شراء أثاث لشركتھ.    Steelcaseیطلب عمیل من شركة  [

Steelcase    ودون ربطھا بعقود  القیام بذلك؛ لأنھ قد یعني ضمنیًا عدم الحصول على العقد إلا عن طریق التبرع.  یجب عدم تقدیم التبرعات إلا بعد عملیة اختیار شاملة
 البیع.]

 
   حفظ السجلات .11

 
 التجاري لسداد مدفوعات إلى أطراف خارجیة. یجب أن نحتفظ بالسجلات المالیة، وأن نضع ضوابط داخلیة مناسبة لبیان السبب  11.1

 یجب علیك الإفصاح عن جمیع حالات الضیافة أو الھدایا المقدمة أو المستلمة، التي ستخضع لمراجعة الإدارة، والاحتفاظ بسجل مكتوب لھا.  11.2
  

الخاصة بنا وتسجیل یجب علیك تقدیم جمیع مطالبات النفقات المتعلقة بالضیافة أو الھدایا أو المدفوعات المقدمة إلى أطراف خارجیة، وفقاً لسیاسة النفقات   11.3
 سبب النفقات، التي ستخضع لمراجعة الإدارة. 

  
ى درجات الدقة  یجب إعداد جمیع الحسابات والفواتیر والسجلات الأخرى المتعلقة بالمعاملات مع الأطراف الخارجیة، بما في ذلك الموردون والعملاء، بأقص 11.4

 والاكتمال.  لا یجوز عدم تسجیل الحسابات في "الدفاتر" بھدف تسھیل المدفوعات غیر السلیمة أو إخفائھا. 
  
ھل الوصف المقدم یسمح لشخص ما بفھم المعاملة   إذا لم تكن متأكداً مما إذا كانت المعاملة مسجلة بشكل صحیح، فضع نفسك مكان شخص لا یعرف شیئاً عن المعاملة.[

  آثارھا، وسبب إجرائھا ومن استفاد منھا؟]وجمیع 
 

خطر لاحتمالیة    یطلب طرف خارجي أن یتم سداد مبلغ إلى بلد أو موقع جغرافي مختلف عن المكان الذي یقیم فیھ الطرف الخارجي أو یمارس أعمالھ؛ ھذه علامة[
 رشوة أو احتیال.]

 
 

 الأطراف الخارجیة  .12
 

   أن یكون لدى الشركاء الخارجیین سیاسات مماثلة لمكافحة الفساد. Steelcaseتشترط شركة  12.1
 

أو قدرتھم على الوصول إلى العملاء محلیًا. یجب على الموردین   Steelcaseنعمل مع أطراف خارجیة من أجل السلع أو الخدمات التي سیقدمونھا إلى شركة    12.2
 ، والتي تتضمن أحكامًا لمكافحة الرشوة ومكافحة الفساد.Steelcaseالالتزام بقواعد السلوك الخاصة بموردي شركة 

 
 یلزم إجراء عملیة العنایة الواجبة قبل العمل مع طرف خارجي جدید. 12.3

 
أن تقوم بأي شيء من خلال طرف خارجي لا یمكنھا القیام بھ بشكل مباشر. إن تفویض أي طرف خارجي (بما في ذلك التاجر) أو التزام  Steelcaseلا یمكن لشركة 

لفساد  نین مكافحة االصمت عمداً بشأن ممارسات تجاریة غیر سلیمة لطرف خارجي تعلم وجودھا أو تشتبھ في وجودھا، یعد انتھاكًا لھذه السیاسة، وقد یخالف قوا
 المعمول بھا.

 
   تتضمن علامات الخطر الخاصة بالشركاء الخارجیین المحتملین أن یكون الطرف الخارجي ما یلي:
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 یبدو غیر مؤھل أو یعاني من نقص العمالة؛ -
 قد أوصى بھ موظف عام أو عمیل بشدة أو اشترط التعامل معھ للمضي قدمًا؛ -
 یطلب الدفع نقداً، أو مبلغاً زائداً مقدمًا أو مدفوعًا إلى حسابات خارج البلاد أو حسابات أطراف خارجیة؛ -
 یطلب الدفع مقابل خدمات أو سلع تزید قیمتھا عن القیمة السوقیة؛ -
 یطلب مستندات أو فواتیر مزورة. -

 
ي أجر مقابل أعمال تخطیط  یطلب مھندس معماري الدفع نقداً و/أو یرفض التوقیع على اتفاقیة خدمة، أو تقدیم فاتورة أو إیصال للدفعة التي تم سدادھا، أو یطلب تلق[

إذا لم یقدم المھندس المعماري خدمات لنا، أو لم یتمكن من تقدیم فواتیر أو یرید استلام المدفوعات نقداً فقط، فسیتم اعتبار عملیة   ھل ھذه مشكلة؟مساحة لم یقم بھا.  
 الدفع غیر سلیمة، خاصة عندما یكون المھندس المعماري قادرًا على التأثیر على قرارات العملاء.] 

 
دفع الرشاوى، أو طلب  علمتَ أن طرفاً خارجیًا (على سبیل المثال تاجر أو مورد) یشارك في ممارسات تجاریة غیر سلیمة أو متھم بالمشاركة فیھا، أو یعُرف عنھ  [

في ھذه الحالة، یجب علیك إبلاغ مدیرك والاتصال بقسم الامتثال    ھل ھذه مشكلة؟دفع رشاوى لھ، أو یعُرف أن لدیھ "علاقة خاصة" مع مسؤولین حكومیین أجانب.  
كافحة الفساد ولھذه  المؤسسي في أقرب وقت ممكن. وفي الواقع، قد یشكل الالتزام بالصمت بشأن الممارسات غیر الأخلاقیة لھذا الطرف الخارجي خرقاً لقوانین م

 السیاسة.]
 

قد لا یكون ما یحاول الطرف الخارجي إخفاءه    ھل ھذه مشكلة؟یصر طرف خارجي على استخدام الخطابات الجانبیة، أو یرفض وضع الشروط المتفق علیھا كتابیًا. [
 ة في "قول الحقیقة".]یشیر بالضرورة إلى الرشوة. ومع ذلك، ینبغي اعتبار ذلك علامة خطر تتطلب مزیداً من التحقیق، وسیكون مخالفاً للقیمة الأساسیة المتمثل

 
 منع غسل الأموال وتمویل الأنشطة الإرھابیة  .13

 ھو تحویل الأموال أو الممتلكات المكتسبة من أنشطة غیر مشروعة إلى أموال تبدو كأنھا مكتسبة بطریقة قانونیة.   الأموالغسل  13.1

 ھو توفیر سلع أو خدمات أو أموال یمكن استخدامھا في أنشطة إرھابیة.  تمویل الإرھاب 13.2

ى التي تمارس فیھا تتمثل سیاسة الشركة في: الامتثال الكامل لجمیع قوانین مكافحة غسل الأموال المعمول بھا في الولایات المتحدة وفي جمیع البلدان الأخر  13.3
اء الأعمال التجاریة إلا بأموال متأتیة  الشركة أعمالھا؛ وعدم ممارسة الأعمال التجاریة إلا مع أطراف خارجیة تشارك في أنشطة تجاریة مشروعة وقانونیة؛ وعدم إجر

 من أنشطة قانونیة ومصادر مشروعة فحسب. 

ل غسل الأموال أو یساھم في    Steelcaseلأي مؤسسات أو أفراد باستخدام شركة    Steelcaseلن تسمح شركة    13.4 لغسل الأموال أو المشاركة في أي نشاط یسھِّ
 تمویل الإرھاب أو أي نشاط إجرامي آخر.

 أبلغ مدیرك أو مسؤول الامتثال المؤسسي بأي علامات تحذیریة.  13.5

 عندما یكون الطرف الخارجي:  -[أمثلة على العلامات التحذیریة 

 تبین أنھ مدرج في قائمة محظورة من خلال عملیة الفحص لدینا، أو  •
 یرفض إعطاء معلومات التعریف المطلوبة، أو  •
 یصر على سداد المدفوعات نقداً، أو  •
 في المشاركة في معاملات تتضمن شركات أجنبیة وھمیة أو شركات خارجیة]یرغب  •

 
 

   مسؤولیاتك  .14
 

 یجب علیك التأكد من قراءة ھذه السیاسة وفھمھا والامتثال لھا.  14.1

لدینا أو الخاضعین لسیطرتنا. یجب علیك تجنب أي  تقع مسؤولیة منع الرشوة وغیرھا من أشكال الفساد والكشف عنھا والإبلاغ عنھا على عاتق جمیع العاملین   14.2
 نشاط قد یؤدي إلى انتھاك ھذه السیاسة أو یوحي بذلك. 

 
 نشجعك على الإعراب عن أي مخاوف بشأن أي حالة أو اشتباه في رشوة أو فساد في أقرب وقت ممكن. 14.3

إذا عُرضت یجب علیك إخطار مدیرك أو قسم الامتثال المؤسسي أو قسم التدقیق العالمي أو استخدام خط المساعدة الخاص بالنزاھة في أقرب وقت ممكن   14.4
في المستقبل. على سبیل    علیك رشوة أو طُلب منك تقدیمھا، أو إذا كنت تعتقد أو تشتبھ في حدوث أي رشوة أو فساد أو أي خرق آخر لھذه السیاسة، أو إمكانیة حدوثھ

دیم ھدیة أو مبلغ مالي لضمان التعامل التجاري معھ. المثال، إذا عرض علیك عمیل فعلي أو عمیل محتمل شیئاً للحصول على میزة تجاریة معنا، أو أشار إلى طلب تق
   الفساد. تعد الأمثلة الأخرى الواردة في ھذه السیاسة علامات خطر یمكن أن تشیر إلى الرشوة أو

  
التدقیق العالمي، أو    إذا لم تكن متأكداً مما إذا كان فعل معین یشكل رشوة أو فساداً، فیجب علیك مناقشة الأمر مع مدیرك، أو قسم الامتثال المؤسسي، أو قسم 14.5

 الإبلاغ عنھ عبر خط المساعدة الخاص بالنزاھة. 
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   الحمایة  .15
 

مخالفات شخص آخر، أحیاناً بالقلق من العواقب المحتملة. في  یشعر الأفراد الذین یرفضون قبول أو تقدیم رشوة، أو الذین یعربون عن مخاوف أو یبلغون عن   15.1
مخالفات. ونحن نشجع المصارحة،  العدید من البلدان، بما في ذلك دول الاتحاد الأوروبي والولایات المتحدة، یمُنح ھؤلاء الأفراد الحمایة القانونیة بصفتھم مبلغین عن 

 السیاسة، حتى لو تبین أنھ مخطئ.  وسندعم أي شخص یعرب عن مخاوف بحسن نیة بموجب ھذه

أو    نلتزم بضمان عدم تعرض أي شخص لأي معاملة ضارة نتیجة لرفض المشاركة في رشوة أو فساد، أو بسبب الإبلاغ بحسن نیة عن شكوكھ بحدوث رشوة 15.2
المعاملات غیر المواتیة  ن  جریمة فساد أخرى فعلیة أو احتمال حدوثھا في المستقبل. تشمل المعاملة الضارة الفصل أو الإجراءات التأدیبیة أو التھدیدات أو غیرھا م
فور. إذا لم یتم حل المشكلة،  المرتبطة بالإعراب عن المخاوف. إذا كنت تعتقد أنك عانیت من أي معاملة من ھذا القبیل، فیجب علیك إبلاغ قسم الامتثال المؤسسي على ال

 فیجب علیك تصعیدھا باستخدام خط المساعدة لدینا الخاص بالنزاھة 
  

   التدریب والتواصل  .16
 

 .یشكل التدریب على ھذه السیاسة جزءًا من عملیة التوجیھ التمھیدي لجمیع الأفراد الذین یعملون لدینا، وسیتم توفیر تدریب دوري للآخرین 16.1

اریة معھم، وبشكل یجب أن یتم إبلاغ جمیع الموردین والتجار والمقاولین وشركاء الأعمال بسیاستنا لمكافحة الرشوة ومكافحة الفساد في بدایة علاقتنا التج  16.2
 دوري بعد ذلك. 

  
   انتھاكات ھذه السیاسة  .17

 
 سیواجھ أي موظف ینتھك ھذه السیاسة إجراءات تأدیبیة، والتي قد تؤدي إلى الفصل بسبب سوء السلوك أو سوء السلوك الجسیم.  17.1

 التي تعمل نیابة عنا إذا انتھكوا ھذه السیاسة. یجوز لنا إنھاء علاقتنا مع الأفراد والمؤسسات الأخرى  17.2
 

 -------------------------------------------------------- 
  تلغي ھذه السیاسة سیاسة تضارب المصالح وسیاسة العمولات والھبات الأمریكیة وتحل محلھما. 


