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تؤؤؤؤامن الشؤؤؤؤركة بحفميؤؤؤؤة الحفؤؤؤؤا  علؤؤؤؤ  أعلؤؤؤؤ  

فيؤؤ  المعؤؤايير الاخلاقيؤؤة فؤؤي بيئؤؤة علؤؤ  وفؤؤي تن

أعمالهؤؤؤؤا و ؤؤؤؤمال الأمتمؤؤؤؤال لئح مؤؤؤؤة واللؤؤؤؤوا   

والألتزامؤؤؤؤؤؤات التعاقديؤؤؤؤؤؤة وأخلاقيؤؤؤؤؤؤات العمؤؤؤؤؤؤل 

والسياسؤؤؤؤؤؤؤؤؤات والممارسؤؤؤؤؤؤؤؤؤات الرا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤد  أو أ  

متطلبؤؤؤات امتمؤؤؤال أخؤؤؤرى لظميؤؤؤع المؤؤؤوظفين أو

ة المتعاقؤؤؤؤدينلإ بالإ ؤؤؤؤافة قلؤؤؤؤ  تحقيؤؤؤؤق المروحؤؤؤؤ

لؤؤؤق والأبتكؤؤؤار وبنؤؤؤاة المقؤؤؤة فؤؤؤي بيئؤؤؤة العمؤؤؤل وخ

ا ثقافؤؤؤة مهنيؤؤؤة تناسؤؤؤل مكاحؤؤؤة الشؤؤؤركة ودورفؤؤؤ

.الرياد 

د وفي  وة ذلكلإ اعتمدت الشؤركة سياسؤة قواعؤ

السؤؤؤلوك وبيئؤؤؤة العمؤؤؤللإ وتشؤؤؤمل علؤؤؤ  السؤؤؤلوك

المهنؤؤؤؤي والقؤؤؤؤي  الاخلاقيؤؤؤؤة التاليؤؤؤؤة التؤؤؤؤي يظؤؤؤؤل

ل  الألتزام بها؛ وذلك لكل من يعمل لدى شركة ع

فؤؤؤي قحؤؤؤدى الوظؤؤؤا   الدا مؤؤؤة أو الماقتؤؤؤة تحؤؤؤ  

.قدارتها وقشرافها

The company believes in the importance of 

maintaining the highest ethical standards 

in an informed environment and in 

carrying out its business and ensuring 

compliance with laws and regulations, 

contractual obligations, work ethics, 

policies, leading practices or any other 

compliance requirements for all 

employees or contractors in addition to 

achieving flexibility, innovation, building 

confidence in the work environment and 

creating a professional culture that fits the 

position of the company and its leadership 

role.

Meanwhile, the company has relied on a 

policy of code of conduct and work 

environment, which includes professional 

conduct and the following ethical 

values that must be adhered to for 

everyone who works for Elm Company in 

one of the permanent or temporary jobs 

under its management and supervision

Introductionمقدمة
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التزامات موظفي الشركة
Obligations of the 
company's employees

The company’s employee obligated to:

1. Exert the duties of care and loyalty 

towards the company and its 

development and maximizing its value.

2. Preserve the company’s reputation and 

highlight its values and identity.

3. Non-exploitation by the worker of his 

position to achieve his interest or others' 

interest.

4. Perform job duties and tasks 

responsibly and efficiently in 

accordance with best practices, with 

honesty to serve work interests 

accurately and professionally, and 

follow relevant laws and regulations, 

policies, and work procedures, as well 

as constantly striving to improve and 

develop performance and professional 

capabilities.

5. Dedicating the official working hours to 

the performance of job duties and tasks, 

and not doing any activities that are not 

related to the job duties, unless 

expressly and in writing authorized to 

do so.

6. Do not hesitate to work outside the 

official working hours if the work 

interest requires and based on the 

employer's instructions for the purpose 

of work continuity in accordance with 

the work system and its executive 

regulations, and the company's policies.

7. Not to do any action that violates public 

morals and behaviors or any behavior 

that is incompatible with the provisions 

of Islam, including offending others 

inside or outside the workplace or 

inciting them.

8. Being honest and rejecting hate, envy, 

backbiting, and gossip, trying to entrap 

workers, and not entering into 

controversy over sensitive or 

controversial issues.

:يليبماالشركةموظفويلتزم

بؤؤؤؤ ل واابؤؤؤؤي العنايؤؤؤؤة والؤؤؤؤولأة تظؤؤؤؤا  الشؤؤؤؤركةلإ 1.

. وتنميتها وتع ي  قيمتها

الحفؤؤؤؤا  علؤؤؤؤ  سؤؤؤؤمعة الشؤؤؤؤركة وقبؤؤؤؤرا  قيمهؤؤؤؤا 2.

. وفويتها

دف عدم استغلال العامل لمنصبه الوظيفي به3.

. تحقيق مصلحة خاصة به أو بغير 

ة أداة الواابؤؤؤات والمهؤؤؤام الوظيفيؤؤؤة بمسؤؤؤاولي4.

ؤؤؤؤا لافرؤؤؤؤل الممارسؤؤؤؤات وبحماحؤؤؤؤة  وكفؤؤؤؤاة  وفقف

ومو ؤؤؤؤؤوعية لخدمؤؤؤؤؤة مصؤؤؤؤؤال  العمؤؤؤؤؤل بدقؤؤؤؤؤة 

قؤة ومهنيةلإ واتباع الاح مة واللوا   ذات العلا

والسياسات وقاؤراةات العمؤللإ وكؤ لك السؤعي 

الؤؤؤؤؤؤدا   لتحسؤؤؤؤؤؤين وتطؤؤؤؤؤؤوير الاداة والقؤؤؤؤؤؤدرات 

. المهنية

تكؤؤؤؤريق أوقؤؤؤؤات العمؤؤؤؤل الرسؤؤؤؤمية والمحؤؤؤؤدد  5.

م للقيؤؤؤام بالواابؤؤؤات والمهؤؤؤام الوظيفيؤؤؤةلإ وعؤؤؤد

القيؤؤؤؤؤؤؤام بؤؤؤؤؤؤؤح  أحشؤؤؤؤؤؤؤطة لأ تتعلؤؤؤؤؤؤؤق بوااباتؤؤؤؤؤؤؤه 

ؤؤؤا بؤؤؤ لك بشؤؤؤ كل الوظيفيؤؤؤةلإ مؤؤؤا لؤؤؤ  يكؤؤؤن مفو ف

. صري  ومكتوب

ألأ يتواحؤؤؤؤوا عؤؤؤؤن العمؤؤؤؤل خؤؤؤؤار  سؤؤؤؤاعات العمؤؤؤؤل 6.

لؤك الرسمية قذا كاح  مصلحة العمل تقترؤي ذ

وبنؤؤؤاة علؤؤؤؤ  تعليمؤؤؤؤات صؤؤؤؤاحل العمؤؤؤؤل؛ وذلؤؤؤؤك 

ؤؤا لن ؤؤام العمؤؤل لغؤؤرا اسؤؤتمرارية العمؤؤل وفقف

. ولأ حته التنفي ية وسياسات الشركة

عدم القيؤام بؤح  أعمؤال تنتهؤك ا داب العامؤة7.

والسلوك القوي لإ أو أ  تصرفات أو ممارسؤات

ا فؤي تتناف  مع أحكام الشريعة الإسلاميةلإ بمؤ

ذلك الإساة  قل  ا خرين داخل مكال العمؤل أو 

. خاراهلإ أو التحريض عليه 

التحلؤؤؤؤؤي باللباقؤؤؤؤؤة والصؤؤؤؤؤد  وحبؤؤؤؤؤ  المشؤؤؤؤؤاحنة8.

ولؤة والتباغض والحسد والغيبة والنميمؤة ومحا

الإيقؤؤاع بؤؤين العؤؤاملين وعؤؤدم الؤؤدخول فؤؤي اؤؤدل

. حول موا يع حساسة أو خلافية
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9. Not to do any work that would incite any of 

the employees or clients against the 

company's interest or provoke the 

workers, or incite other workers to raise 

a collective complaint, and must work 

on solving the problems and follow the 

relevant company policies.

10. Reject any gift provided by the parties 

with whom the company works that can 

influence any decision and may lead to 

an actual or potential conflict of interest 

and may only accept symbolic and 

souvenir gifts which are made within the 

framework of the formal relations of the 

company and under the company's 

internal regulations and policies, as well 

as Company employees or any of their 

relatives are prohibited from receiving 

illegal personal benefits because of 

their position in the company.

11. Not to obtain benefits, loans, or advances 

from individuals or entities that provide 

or receive services or products, or 

compete with the company in providing 

services, with the exception of banks 

and financial institutions from which 

such loans and advances can be 

obtained on a regular basis and for a 

personal purpose.

12. Not to accept any invitation to participate 

in conferences, events, training or 

otherwise without the prior approval of 

the company represented by the Human 

Capital Enablement Department, "with 

the exception of personal participations 

in which the company is not represented 

and at his own expense .“

13. Avoid and disclose practices that may 

lead to potential conflicts of interest, in 

accordance with the relevant policies 

and regulations. For more information, 

refer to the company's conflict of 

interest policy

أ تحريضشححهمنعملبح القيامعدم9.

الشركةمصلحة دالعملاةأوالعاملينمن

ينا خرالعاملينتحريضأوالعاملينلإقثار أو

حلعل العملويظلاماعيةلإشكوىلرفع

سياساتواتباعسليمةبطر المشاكل

.ب لكالمعنيةالشركة

الاطرافمنالمقدمةالهداياقبولعدم10.

رتاثألويمكنالشركةمعهاتتعاملالتي

اتُحدثألويمكنالقراراتفي افتعار ف عليف

بولقفقطويمكنالمصال لإفيمحتملاف أو

قطارفيتت التيوالت كاريةلإالرمزيةالهدايا

اللشركةالرسميةالعلاقات ردولماووفقف

ماكالداخليةلإالشركةوسياساتلوا  في

منأ أوالشركةموظفيعل يح ر

ةمشروعغيرشخصيةمنافعتلقيأقاربه 

.الشركةفيموقعه بسبل

سل أوقرواأومنافععل الحصولعدم11.

خدماتلإتتلق أوتقدماهاتلإأوأفرادمن

دي تقفيالشركةمعتتنافقأومنتظاتلإأو

والماسساتالمصارفباستمناةالخدماتلإ

لممعل منهاالحصوليمكنالتيالمالية

عاديةبصور والسلفياتالقرواتلك

.شخصيولغرا

فيللمشاركةدعو أ قبولعدم12.

ذلكغيرأوتدريلأومناسباتلإأوماتمراتلإ

الشركةمنالمسبقةالموافقةبعدقلأ

البشر لإالمالرأستمكينبإدار ممملة

ةالشخصيالمشاركاتذلكمنويستمن "

عل وتكولالشركةفيهايممللأوالتي

."الخاصةحفقته

حالأتقل تاد قدالتيالممارساتتظنل13.

المحتملةأو/والماكد المصال ترارب

السياساتبموالوذلكعنها؛والإفصاح

منوللمزيدالعلاقةلإذاتوالاح مة

الشركةلسياسةالراوعيمكنالمعلومات

.المصال لتعارا

التزامات موظفي الشركة
Obligations of the 
company's employees
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ية الحماية من التعديات السلوك
Behavioral Abuse 
Protection 

All employees are obligated not to engage in
any disgraceful behavior, whether verbally or
physically, towards any other person, and
whether it touches his body or honor, or
infringes his modesty, by any means,
including modern technology, as well as
avoiding what violates public morals and
behaviors including committing any of the
following, but not limited to:

1. Any intentional physical contact, or the use
of inappropriate or sexually suggestive
expressions.

2. Taking photos of employees or others,
inside the workplace or at events held by
the company, for the purpose of personal
use without their permission.

3. Commenting negatively on the other
person's appearance, dress, age, color,
race, or other matters of a special nature.

4. Using some words or descriptions that
have more than one meaning in an
inappropriate context

5. Using affectionate nicknames or phrases
when dealing with others.

6. Talking about matters of private life or of a
personal nature in an indecent manner, or
in which an infringement of the privacy of
others.

7. Engaging in jokes in a sexual nature or
allusions.

8. Exploitation of the job or work’s needs and
tasks for unethical purposes or motives or
with the aim of achieving his own interest
or for others.

9. Showing a desire to blackmail, bargaining,
or threatening for the purpose of covering
up, or forcing silence to report any
infringement that falls within the definition
of harassment, verbal abuse, or physical
abuse of the aggressor or others.

ح  علؤؤ  اميؤؤع المؤؤوظفين الألتؤؤزام بعؤؤدم القيؤؤام بؤؤ
اديؤة سلوك مشؤين سؤواةف بالإسؤاة  اللف يؤة أو الم

لإ اتظا  أ  شخص آخرلإ وسواةف تمق اسد  أو عر ه
أو تخؤؤدح حيؤؤاة لإ بؤؤح  وسؤؤيلة كاحؤؤ  بمؤؤا فؤؤي ذلؤؤك

خؤؤال  وسؤؤا ل التقنيؤؤة الحديمؤؤةلإ وكؤؤ لك تظنؤؤل مؤؤا ي
ا داب والسؤؤؤلوكيات العامؤؤؤة ويؤؤؤدخل  ؤؤؤمن ذلؤؤؤك 
ل ارتكؤؤؤؤاب أ  مؤؤؤؤن السؤؤؤؤلوكيات التاليؤؤؤؤة علؤؤؤؤ  سؤؤؤؤبي

:الممال لأ الحصر

ر أ  اتصؤؤال اسؤؤد  متعمؤؤدلإ أو اسؤؤتخدام تعؤؤابي1.
ات أو تلميحؤؤات غيؤؤر لأ قؤؤة أو قؤؤد تترؤؤمن قيحؤؤاة

.انسية

تصوير المؤوظفين أو غيؤرف  داخؤل مقؤر العمؤل2.
مهؤؤؤا أو فؤؤؤي المناسؤؤؤبات والفعاليؤؤؤات التؤؤؤي تقي

الشؤؤؤركة بغؤؤؤرا الأسؤؤؤتخدام الشخصؤؤؤي بؤؤؤدول 
.موافقته 

أو التعليق السلبي عل  م هؤر الشؤخص ا خؤرلإ3.
لباسه أو عمر  أو لوحه أو عنصؤر  أو غيرفؤا مؤن 

.الامور ذات الطابع الخاص

اسؤؤؤتخدام بعؤؤؤض الكلمؤؤؤات أو الاوصؤؤؤاف التؤؤؤي 4.
.تحمل أكمر من معن  في سيا  غير لأ ق

امل عند التعتودديةاستخدام ألقاب أو عبارات 5.
.مع ا خرين من الظنق ا خر

ع التطر  قل  أمور الحيا  الخاصة أو ذات الطؤاب6.
الشخصؤؤؤي بشؤؤؤكل خؤؤؤادح للحيؤؤؤاةلإ أو فيؤؤؤه تعؤؤؤد  

.عل  خصوصية ا خرين

الخؤؤؤؤؤؤؤوا بؤؤؤؤؤؤؤالمزاح أو النكؤؤؤؤؤؤؤ  ذات طؤؤؤؤؤؤؤابع أو 7.
.تلميحات انسية

اسؤؤؤؤتغلال الوظيفؤؤؤؤة أو حااؤؤؤؤة ومهؤؤؤؤام العمؤؤؤؤل 8.
لاغؤؤؤؤؤراا أو دوافؤؤؤؤؤع غيؤؤؤؤؤر أخلاقيؤؤؤؤؤة أو بهؤؤؤؤؤدف 

. تحقيق مصلحة خاصة به أو بغير 

قظهؤؤؤار الرغبؤؤؤة فؤؤؤي الأبتؤؤؤزا لإ أو المسؤؤؤاومةلإ أو 9.
كوت التهديد بغرا التسترلإ أو الإابار عل  السؤ

عؤؤؤؤن الإبؤؤؤؤلاد بؤؤؤؤح  تعؤؤؤؤد  يؤؤؤؤدخل  ؤؤؤؤمن تعريؤؤؤؤ 
التحؤؤؤؤؤؤرح أو الإسؤؤؤؤؤؤاة  اللف يؤؤؤؤؤؤة أو الإسؤؤؤؤؤؤاة  

.المادية عل  المعتد  عليه أو الغير
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ية الحماية من التعديات السلوك
Behavioral Abuse 
Protection 

10. Carrying out an immoral act that

constitutes harm (all negative practices

and all forms of exploitation, extortion,

temptation, or threats, whether

physical, psychological, or otherwise) by

any means, whether by act or word.

11.Spreading rumors, slander, spreading

negative messages and anything that

would harm the reputation of the

worker or the company.

12.Any act that violates public morals and

good behavior, or any actions or

practices that are inconsistent with the

provisions of Islam, including offending

the religious beliefs of others inside or

outside the workplace, or inciting

against them.

13.Negative practices that harm the

reputation of the employee, colleagues,

or the company. (For example, but not

limited to talking negatively about

colleagues, the company, or an

employee parking his car in a wrong

place in the company’s parking lot, etc.).

ي اة القيام بعمل غير أخلاقيلإ ويعد من قبيل الإ10.

اميؤؤؤؤع الممارسؤؤؤؤات السؤؤؤؤلبية واميؤؤؤؤع أشؤؤؤؤكال )

الأسؤؤؤؤتغلاللإ أو الأبتؤؤؤؤزا لإ أو الإغؤؤؤؤراةلإ أو التهديؤؤؤؤد 

ح  بؤ( سواة كاح  اسديةلإ أو حفسيةلإ أو غير ذلك

. اةوسيلة كاح  سواة بالفعل أو القول أو الإيح

حشؤؤر الشؤؤا عات والؤؤ م والقؤؤ ف وحشؤؤر الرسؤؤا ل11.

عة السلبية وكل ما من شححه أل يسؤية قلؤ  سؤم

. العامل أو الشركة

أ  أعمؤؤؤؤؤال تنتهؤؤؤؤؤك ا داب العامؤؤؤؤؤة والسؤؤؤؤؤلوك 12.

مؤع القوي لإ أو أ  تصرفات أو ممارسات تتنؤاف 

أحكؤؤؤؤام الشؤؤؤؤريعة الإسؤؤؤؤلاميةلإ بمؤؤؤؤا فؤؤؤؤي ذلؤؤؤؤؤك 

ل الإسؤؤاة  قلؤؤ  المعتقؤؤدات الدينيؤؤة لخخؤؤرين داخؤؤ

. مكال العمل أو خاراهلإ أو التحريض  دفا

الممارسؤؤؤؤؤات السؤؤؤؤؤلبية التؤؤؤؤؤي تسؤؤؤؤؤية لسؤؤؤؤؤمعة 13.

علؤؤؤؤ  سؤؤؤؤبيل . )الموظؤؤؤ  أو الؤؤؤؤزملاة أو الشؤؤؤركة

ا عؤؤن الؤؤزملاةلإ أ: الممؤؤال لأ الحصؤؤر و الحؤؤديس سؤؤلبف

  الشركةلإ أو قيقاف الموظ  سؤيارته فؤي موقؤ

(.خاطئ بمواق  الشركة وغيرفا
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ظ  مؤع تهيئ الشركة بيئة عمل آمنة وصؤحية تنسؤ

  مع الاح مة واللوا   ذات العلاقة وبما لأ يتناف

يؤؤق أحكؤؤام الشؤؤريعة الإسؤؤلاميةلإ وفؤؤي سؤؤبيل تحق

لتؤزام ذلك ينبغي عل  العاملين لصؤال  الشؤركة الأ

:بما يلي

التواصل

احتؤؤؤؤرام بعرؤؤؤؤه  الؤؤؤؤبعض واعتبؤؤؤؤارف  شؤؤؤؤركاة 1.

ن بالعمل والتعاول عل  قحظا  العمل بحسق م

. الكفاة  وتبادل الخبرات

الموظفؤؤات / ؤؤرور  التؤؤزام اميؤؤع المؤؤوظفين2.

م عند تعامل بعره  مع  بعض بالاخلا  وعد

يئة التعد  عل  الغير والسعي في أل تكول ب

. العمل مهنية بشكل احترافي

المحاف ؤؤة علؤؤ  علاقؤؤات طيبؤؤة مؤؤع الر سؤؤاةلإ 3.

ي والزملاةلإ وموظفي الشركة ا خرين وتحاشؤ

مؤؤا قؤؤد يسؤؤية العلاقؤؤة معهؤؤ لإ والحؤؤرص علؤؤ  

العمؤؤؤل بؤؤؤروح الفريؤؤؤق الواحؤؤؤد وحشؤؤؤر التعامؤؤؤل 

قؤاة الإيظؤابي بؤين الؤزملاة للمسؤاعد  فؤي الأرت

. بحداة العمل

الم هر العام 

:ييظل عل  الموظفين والموظفات مراعا  التال

ة  رور  الأفتمام بالن افة العامة والمحاف 4.

ا علؤؤ  الم هؤؤر اللا ؤؤق واللبؤؤاس المحتشؤؤ  بمؤؤ

يتناسل مع ال و  العام ومراعا  ذلك طؤوال 

فتؤؤؤر  العمؤؤؤل وبمؤؤؤا يتماشؤؤؤ  مؤؤؤع الإرشؤؤؤادات 

.التي تصدرفا الشركة به ا الشحل

عؤة الألتزام بالز  الرسؤمي متؤ  مؤا كاحؤ  طبي5.

تؤي العمل تقتري ذلؤك وحسؤل التعليمؤات ال

. تصدرفا الشركة

The company creates a safe and healthy 
work environment in order with the 
relevant laws and regulations and in a 
manner that does not contradict the 
provisions of Islam. In order to achieve it, 
the employees of the company must follow 
the following:

Communication

1. Respecting each other and considering 
them as partners in work and to 
cooperate to complete the work on the 
basis of efficiency and exchange of 
experiences.

2. The necessity for all employees 
(male/female) to be ethical when dealing 
with each other, not to abuse others, and 
to strive for a professional work 
environment.

3. Maintaining good relations with 
superiors, colleagues, and other company 
employees, avoiding what might harm the 
relationship with them, working in a team 
spirit and spreading positive interactions 
among colleagues to help improve work 
performance.

General appearance

Employees must take into consideration the 
following:

4. The necessity to pay attention to general 
cleanliness and maintaining a decent 
appearance and taking this into 
consideration throughout the work period 
and in line with the instructions issued by 
the company in this regard.

5. Commit to the official dress whenever the 
work environment requires it and 
according to the instruction issued by the 
company.

بيئة وأخلاقيات العمل
Work environment and 
ethics 
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هاموارد الشركة وممتلكات
Company resources 
and property

يظؤؤؤل الحؤؤؤرص علؤؤؤ  حمايؤؤؤة مؤؤؤوارد الشؤؤؤركة 1.

ال علؤ  سؤبيل الممؤ-وممتلكاتها ومؤن ذلؤك 

: لأ الحصر

الأسؤؤؤؤؤتخدام الاممؤؤؤؤؤل لمؤؤؤؤؤوارد الشؤؤؤؤؤركة ▪

لتحقيق أفدافها

ة التقيؤؤد بحح مؤؤة السؤؤلامة داخؤؤل الشؤؤرك▪

وعدم قفمال وتعريض الممتلكات لخطؤر

الحريق أو التل 

التحكد من حماية أاهز  الحاسؤوب ومنؤع ▪

الأستخدام غير المصرح به 

عؤؤدم اسؤؤتخدام اسؤؤ  الشؤؤركة وفويتهؤؤا ▪

وعلاماتها التظارية لاغراا شخصية

اسؤتغلال الوقؤ  الرسؤؤمي للعمؤل لإحظؤؤا ▪

أعمال الشركة

اسؤؤؤؤتخدام العهؤؤؤؤد والمعؤؤؤؤدات والادوات ▪

المكتبية في أعمال الشركة فقط 

حمايؤؤؤة أصؤؤؤول الشؤؤؤركة مؤؤؤن السؤؤؤرقة أو ▪

التخريؤؤل وقبؤؤلاد قدار  الامؤؤن عنؤؤد وقؤؤوع 

ممل ف   الحالأت

يؤة يظل عل  الموظؤ  أل يعتنؤي عنايؤة كاف2.

بؤؤؤؤؤؤؤؤؤا لأت والادوات والمؤؤؤؤؤؤؤؤؤوارد الاخؤؤؤؤؤؤؤؤؤرى 

المملوكؤؤؤؤؤؤة للشؤؤؤؤؤؤركة والمو ؤؤؤؤؤؤوعة تحؤؤؤؤؤؤ  

يؤؤد تصؤؤرفه والتؤؤي تكؤؤول فؤؤي عهدتؤؤه وأل يع

.قل  الشركة المواد غير المستهلكة

1. Care must be taken carefully to 

protect the company's resources and 

property, including - but not limited to:

▪ Optimizing the company's 

resources to achieve its goals

▪ Follow the safety regulations 

within the company and not 

neglecting and exposing property 

to the risk of fire or damage

▪ Ensure that computers are 

protected and prevent 

unauthorized use

▪ Not to use the company's name, 

identity and trademarks for 

personal purposes

▪ Use the official working hours to 

complete the company's duties

▪ Use of covenant, equipment and 

office tools in the company's duties 

only

▪ Protect the company's assets from 

theft or sabotage and inform the 

Security Department when such 

cases occur

2. The employee must take appropriate 

care of the machinery, tools and other 

resources owned and placed at his 

disposal by the company and in his 

charge and return to the company 

unused materials.
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كةقواعد تتعلق بزوار الشر
Rules regarding the 
visitors to the company

لأ يحق لا  موظؤ  استرؤافة مؤن تتعامؤل1.

معهؤؤؤؤؤؤ  الشؤؤؤؤؤؤركة أو تحميؤؤؤؤؤؤل الشؤؤؤؤؤؤركة أ  

  مصاري   يافة أو علاقات عامة ما ل  يؤت

ا بتكليؤؤؤؤ  مؤؤؤؤن مؤؤؤؤدي ر اعتمؤؤؤؤاد ذلؤؤؤؤك مسؤؤؤؤبقف

.الإدار  المعني

ة يؤؤت  استرؤؤافة مؤؤن تتعامؤؤل معهؤؤ  الشؤؤرك2.

.في الاماكن المخصصة للريافة فقط

ي لأ يسم  لا  من  وار الشركة بؤالتظول فؤ3.

ممؤؤؤؤرات ومكاتؤؤؤؤل الشؤؤؤؤركة دول أل يكؤؤؤؤول 

ا بححد الموظفين .مصحوبف

ا تحدد الشؤركة المنؤاطق التؤي يح ؤر دخولهؤ4.

ا عل   وار الشركة أو عل  الموظف ين قطعيف

الؤؤؤ ين لؤؤؤيق لهؤؤؤ  عمؤؤؤل مباشؤؤؤر فؤؤؤي تلؤؤؤك 

المنؤؤؤاطقلإ قلأ بترتيؤؤؤل مسؤؤؤبق مؤؤؤع الظهؤؤؤات

ذات العلاقؤؤؤةلإ ولمؤؤؤا فيؤؤؤه تحقيؤؤؤق لمصؤؤؤلحة

.تعود بالنفع عل  الشركة

1. No employee has the right to host those 

with whom the company work with or to 

charge the company any hospitality or 

public relations expenses unless this 

has been approved in advance by a 

commissioned manager of the 

concerned department.

2. Those with whom the company work 

with are hosted in places designated for 

hospitality only.

3. None of the company's visitors is 

allowed to roam in the company's 

corridors and offices without being 

accompanied by an employee. 

4. The company determines the areas that 

are strictly prohibited from entering the 

company’s visitors or employees who 

do not have direct work in those areas, 

except by prior arrangement with the 

relevant authorities, and in order to 

achieve an interest that benefits the 

company
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  تعتبؤؤر خصوصؤؤية وأمؤؤن المعلومؤؤات أحؤؤد أفؤؤ  القؤؤي

ي التؤؤؤي تتبنافؤؤؤا الشؤؤؤركة لتحقيؤؤؤق أفؤؤؤدافها وللرقؤؤؤ

لؤ  بمستوى الخدمات التي تقؤدمها الشؤركةلإ لؤ ا ع

الموظؤؤؤؤؤ  الألتؤؤؤؤؤزام بالمحاف ؤؤؤؤؤة علؤؤؤؤؤ  خصوصؤؤؤؤؤية 

ؤؤؤا كا حؤؤؤ  المعلومؤؤؤات الخاصؤؤؤة بالشؤؤؤركة وسؤؤؤريتها أيف

وذلؤؤك وفؤؤق سياسؤؤات وقاؤؤراةات العمؤؤل المعتمؤؤد  

:اليبالشركةلإ ويظل عل  الموظفين الألتزام بالت

ة المحاف ة عل  سرية المعلومات الداخلي.1

الخاصؤؤة بالشؤؤركة وعؤؤدم الإفصؤؤاح عنهؤؤا لا  شؤؤخص

ؤؤؤا وبعؤؤؤد  قلأ فؤؤؤي الحؤؤؤدود المقؤؤؤرر  أو الظؤؤؤا ز  ح امف

الحصؤؤؤؤول علؤؤؤؤ  موافقؤؤؤؤة الشؤؤؤؤركة الخطيؤؤؤؤة وقصؤؤؤؤر 

ا لؤه الأطلاع عل  المعلومات الداخلية للشركة فيمؤ

. علاقة بالعمل فقط

عؤؤؤؤدم اسؤؤؤؤتغلال مؤؤؤؤا يعلمؤؤؤؤول بؤؤؤؤه بحكؤؤؤؤ  .2

مؤؤؤواقعه  فؤؤؤي تحقيؤؤؤق مصؤؤؤلحة شخصؤؤؤية لهؤؤؤ  أو 

.لاحد أقاربه  أو للغير

المحاف ؤؤؤؤة علؤؤؤؤ  المعلومؤؤؤؤات السؤؤؤؤرية أو .3

ع الداخليؤؤة وعؤؤدم قفشؤؤا ها للغيؤؤر والتؤؤي تؤؤ  الأطؤؤلا

تاحؤؤة عليهؤؤا والمتعلقؤؤة بالورقؤؤة الماليؤؤةلإ وليسؤؤ  م

ل  للظمهورلإ ول  يعلن عنها وتاثر بشكل اوفر  ع

مؤا للشركةلإ ك( الاسه )سعر وقيمة الورقة المالية 

ة يؤؤؤت  الألتؤؤؤزام بعؤؤؤدم التؤؤؤداول فؤؤؤي السؤؤؤو  الماليؤؤؤ

اول بناة السعودية بناة عليهالإ أو التوصية لاحد بالتد

عليهؤؤالإ أو بؤؤس الشؤؤا عات بشؤؤححهالإ أو قدار  محف ؤؤة

ناة عل  استممارية فيها أسه  تلك الورقة المالية ب

تلك المعلومة ولو لحساب الغيرلإ 

The privacy and security of information is 

one of the most important values that the 

company adopts to achieve its goals and to 

improve the level of services provided by the 

company. Therefore, the employee is 

obligated to maintain the privacy and 

confidentiality of the company’s information, 

whatever it is, in accordance with the 

company’s approved work policies and 

procedures. 

The employees must follow the following:

1. Maintaining the confidentiality of the 

company’s internal information and not 

disclosing it to any person except within the 

prescribed or legally permitted limits and after 

obtaining the company’s written approval and 

limiting access to the company’s internal 

information in relation to the work only.

2. Not to take advantage of what they know 

by virtue of their positions in order to achieve a 

personal interest for themselves or for one of 

their relatives or for others.

3. Maintaining confidential and internal 

information and not disclosing it to others, 

which have been viewed and related to the 

security, are not available to the public, have 

not been announced and have a material 

impact on the price and value of the (shares ) 

of the company, It is also obligatory not to 

trade in the Saudi stock market based on it, or 

recommend anyone to trade on it, spread 

rumors about it, or manage an investment 

portfolio in which the shares of that security 

are based on that information, even for the 

account of others, 

التعامل مع المعلومات الداخلية 
االخاصة بالشركة وحدود الإفصاح عنه

Handling Elm's internal 
information and the limits of 
its disclosure
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وفؤؤؤ ا الح ؤؤؤر يشؤؤؤمل كؤؤؤل مؤؤؤن يعمؤؤؤل لصؤؤؤال  

لأ الشركةلإ ويراعي من يعمل لصال  الشؤركةلإ و

يملك أ  معلومة داخليةلإ ولؤيق مؤن شؤاغلي

الوظؤؤا   القياديؤؤة أو عرؤؤوية مظلؤؤق الإدار 

ام أثنؤاة تداولؤؤه فؤؤي السؤو  الماليؤؤة أحكؤؤام ح ؤؤ

السؤؤؤؤؤو  الماليؤؤؤؤؤة ولوا حؤؤؤؤؤه التنفي يؤؤؤؤؤةلإ أو أ 

قؤة تن يمات أخرى معمول بها تحك  تلك الور

.المالية

عؤؤؤؤؤؤؤدم التعامؤؤؤؤؤؤؤل مؤؤؤؤؤؤؤع الإعؤؤؤؤؤؤؤلام والوسؤؤؤؤؤؤؤط 4.

  الأستممار  قلأ من خلال ر يق مظلؤق الإدار

بؤؤا  أو أو الؤؤر يق التنفيؤؤ   للشؤؤركة أو مؤؤن يني

من يندر  أ  من ف   الاعمال تحؤ  اختصؤاص 

اسؤؤة وظيفتؤؤهلإ علؤؤ  أل يؤؤت  التقيؤؤد بهؤؤ   السي

.وأ  لوا   أو سياسات ذات علاقة

المحاف ؤؤؤؤة علؤؤؤؤ  الاسؤؤؤؤرار الفنيؤؤؤؤة والتظاريؤؤؤؤة 5.

تؤي والصناعية للخدمات التي يعمل عليها أو ال

يؤر أسه  في العمل عليها بصور  مباشر  أو غ

مباشؤؤؤر  واميؤؤؤع الاسؤؤؤرار المهنيؤؤؤة المتعلقؤؤؤة 

.بالعمل أو الشركة

عؤؤؤدم اسؤؤؤتخدام وسؤؤؤا ل التواصؤؤؤل الأاتمؤؤؤاعي 6.

لمناقشؤؤة أخبؤؤار الشؤؤركة ومشؤؤاريعهالإ أو مهؤؤام 

العمؤؤؤل اليوميؤؤؤةلإ أو سؤؤؤير العمؤؤؤللإ أو الإسؤؤؤاة  

للشؤؤؤؤركةلإ أو العؤؤؤؤاملين فيهؤؤؤؤالإ علؤؤؤؤ  أل يكؤؤؤؤول 

تقؤؤؤدي  المقترحؤؤؤات أو الملحوظؤؤؤات مؤؤؤن خؤؤؤلال 

كل وسا ل التواصل المتاحة داخل الشركة وبش

. احترافي

يظؤؤؤؤل عؤؤؤؤدم اسؤؤؤؤتغلال أ  معلومؤؤؤؤات تتعلؤؤؤؤق 7.

.بحيا  العاملين الخاصة

and this prohibition includes everyone who 

works for the company, and whoever works 

for the company, does not have any inside 

information, and is not a leader or a 

member of the board of directors while 

trading in the financial market, observes the 

provisions of the Capital Market Law and its 

implementing regulations, or any other 

applicable regulations governing that 

security.

4. Not to deal with the media and the 

investment community except through the 

Chairman of the Board of Directors or the 

CEO of the company or his representative or 

whoever falls under the jurisdiction of his 

job, provided that this policy and any 

relevant regulations or policies.

5. Maintaining technical, commercial and 

industrial secrets of the services that works 

on or that directly or indirectly contributed 

to working on, and all professional secrets 

related to the work or the company.

6. Not to use social media to discuss the 

company's news and projects, daily work 

tasks, workflow, or abuse the company or 

its employees, provided that suggestions or 

observations are submitted through the 

means of communication available within 

the company in a good manner.

7. Any information relating to the 

workers' private lives should not be used.

التعامل مع المعلومات الداخلية 
االخاصة بالشركة وحدود الإفصاح عنه

Handling Elm's internal 
information and the limits of 
its disclosure
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Postscriptملاح ات

Code of Conduct & Work Environment

Policy and Elm’s policies can be viewed

through the corporate agility and

excellence website https://agility.elm.sa/

For any question or inquiry related to this

document, please contact the Employee

Experience Department

Employee_experience@elm.sa

يمكؤؤؤؤن الأطؤؤؤؤلاع سياسؤؤؤؤة قواعؤؤؤؤد السؤؤؤؤلوك وبيئؤؤؤؤة 

العمؤؤل واميؤؤع سياسؤؤات الشؤؤركة مؤؤن خؤؤلال موقؤؤع 

المروحؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة والتميؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤز الماسسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤي 

https://agility.elm.sa/

   في حال واود أ  ساال أو استفسؤار يتعلؤق بهؤ

الوثيقؤؤةلإ الراؤؤاة التواصؤؤل مؤؤع قدار  تظربؤؤة الموظؤؤ  

Employee_experience@elm.sa

..شكرًا لكم

Thank you
13
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