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قواعد السلوك

كلمة رئيس مجلس الإدارة/المدير العام موجهة إلى موظفي واجراء الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.

نقدم لكم أهم مستند في الشركة وهو كتيب قواعد السلوك الذي يتضمن بيان الأهداف وميثاق السلوك.  فهما يوضحان معا" الأهداف التي تسعى الشركة لتحقيقها والقواعد التي ينبغي على الموظفين والاجراء مراعتها للوصول لهذه الأهداف.  ورغم أن هذين المستندين ليسا بديلا" عن المسؤلية الفردية والقدرة على إتخاذ القرار الصائب، غير أنهما يساعدانا على توجيه الموظفين والاجراء لإتخاذ القرارات المتعلقة بكيفية سير العمل والأعمال التي نقوم بها.

فبيان الأهداف يعكس تطلعات الشركة – والأهداف التي تتطلع الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. لتحقيقها في المستقبل.  في حين يوضح ميثاق السلوك مبادىء العمل التي تساعد الموظفين والاجراء على تحقيق هذه الأهداف المنشودة.  ويسري بيان الأهداف وميثاق السلوك على كل موظف وأجير في الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.  كما ينطبقان على كل معاملة تجارية تقوم بها الشركة والتي تلخص اسلوب عملنا النابع من إيماننا وقناعتنا بروحية العمل الشريف والمنافسة بنشاط وإحترام.

ومن خلال إنتماءنا إلى عائلة الشركة، سوف نلتزم ونطبق بيان الأهداف وميثاق السلوك ولن نقبل أي أعذار أو إستثناءات أو تنازلات تحت أي شرط من الشروط.

الرجاء قراءة هذه القواعد بعناية وأخذ الوقت للتفكير فيما تعنيه والتعهد بالإلتزام بها.








شكرا" على إلتزامكم،









المهندس وليد عساف








رئيس مجلس الإدارة / المدير العام
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مهمة الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.

المهمة العامة للشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. هي زيادة قيمة الشركة عن طريق نمو المبيعات والرقابة الدقيقة على التكلفة والإستثمار الحذر لمواردها.

يعتمد نجاح الشركة في تحقيق هذه المهمة على تقديم الجودة والقيمة إلى مستهلكينا وعملائنا – توفير منتجات آمنة، صحية، فعالة اقتصاديا" وسليمة بيئيا".  ومن أجل تنفيذ هذه المهمة، علينا أن نؤمن أفضل بيئة عمل لكي نجذب أعلى الكفاءات، وننمي طاقاتهم ونشجع التعاون الوثيق لدفع العمل إلى الأمام، ونحافظ على تاريخ الشـركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. في الإلتزام بأعلى أنماط القيم والمبادىء التجارية.

احترام موظفينا

أهم قوة في الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. هي موظفيها.  ونتطلع إلى توفير بيئة عمل تتاح فيها لكل الموظفين والأجراء فرصة إخراج طاقاتهم وإمكانياتهم الكامنة والمساهمة في نجاح الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.  نحن نؤمن بمعاملة أحدنا الآخر باحترام وتبني جو من الرعاية والصراحة والشفافية.  نحن نركز كثيرا" على الاحترام الشخصي، ونؤمن أن تحقيق أهداف العمل هي خير مقياس للأداء.

تلتزم الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. بتقديم مكان عمل خالٍ من جميع أشكال التمييز وبإتاحة فرص التوظيف المتساوية لكل طالبي العمل.
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العملاء والموردون والمنافسون

نحن مؤمنون بأهمية التجارة الحرة والإقتصاد الحر.  ومع ذلك، نحن نقر بأهمية القوانين التي تضع حد للإنشطة الاقتصادية الغير عادلة والممارسات التجارية الغير اخلاقية.

سوف تتقيد الشركة في جميع معاملاتها التجارية مع الموردين والعملاء والمنافسين بالقواعد التالية:

· الإنطلاق إلى ميدان المنافسة بقوة ونزاهة.
· التنافس بنشاط وإحترام في السوق.
· التعامل مع جميع العملاء والموردين بأمانة وعدل وموضوعية.
· تجنب أي ممارسة غير عادلة أو مضللة وعرض خدماتها ومنجاتها بطريقة أمينة ومباشرة.
· عدم التكلم بطريقة سلبية عن المنافس مع العملاء.
· عدم التعليق مطلقا" على أي منتج يخص شركة منافسة دون وجود أساس سليم أو حاجة لمثل هذه التعليقات.
· إبلاغ كافة الموردين بوضوح بأننا نتوقع منهم النزاهة والحماس في التنافس على العمل لدينا مع ضرورة إقرارهم بالمبادىء المواردة في ميثاق السلوك.  وسوف نتبع معايير صارمة لإختيار موردي الشركة بناء على مبدأ الإستحقاق والجدارة.
· التقيد بجميع القوانين التجارية والتنافسية المرعية الإجراء.
هدايا ومدفوعات متعلقة بالعمل

تتخذ قراراتنا على أساس الإستحقاق والجدارة. ولهذا فنحن لا نقدم او نعرض، بصورة مباشرة او غير مباشرة، هدايا للتأثير على قرار اي مسؤول.  وإنما يتم تقديم عينة من منتجاتنا لعملاء يسعون للتعامل مع الشركة ولدعم مؤسسات ومشاريع خيرية.  كما يمكن ان نعرض لعملائنا وموزعينا وشركائنا هدايا لا تتجاوز قيمتها الماية دولار اميركي بعد موافقة مدير الدائرة المعني.
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واية هدية تتجاوز قيمتها الماية دولار اميركي تتطلب موافقة رئيس مجلس الإدارة/المدير العام او المدير العام التنفيذي المساعد.
لا يجوز أن يقبل الموظف هدية أو قرض أو خدمة خاصة أو مبلغ أو معاملة خاصة من أي نوع، من أي شخص أو شركة تتعامل، أو تسعى إلى التعامل معنا، أو من أي شركة تنافسنا، إلا إذا:

· كان الأمر متوافقا" مع المعاملات التجارية اللائقة.
· لم يكن الأمر بمثابة تحفيز أو إغراء لإستدراج الموظف او الأجير للقيام بعمل معين.
· كان له قيمة رمزية على النحو الموضح في سياسة القسم.
· كان الكشف العام عن المعاملة التجارية لن يتسبب في أي حرج للشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.
ينبغي تبليغ الرئيس المباشر خطيا" عن اية هدية، حتى لو كانت رمزية، في حال تسلمها.

السلامة والحماية البيئية

تلتزم الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. بتوفير بيئة عمل آمنة وصحية في المنشآت الخاصة بها لكافة موظفيها واجراءها وزائريها والمتعاقدين معها، وأن تكون مؤسسة مواطنة مسؤولة بيئيا".  ان سياستنا هي التقيد بجميع القوانين والنظم البيئية والأمنية والصحية المطبقة في البلاد.

نحن ملتزمون لتصميم وبناء وصيانة وتشغيل أماكن عمل تحمي أفرادنا وموجوداتنا.  ويتضمن هذا توفير إستخدام معدات سليمة ومقاييس حماية وقائية والإصرار على تأدية جميع الأعمال حسب الأصول وإجراءات السلامة المرعية.  ومن ثم، فإن مسؤولية كل موظف وأجير أن يلتزم بكافة السياسات والإجراءات الخاصة بالشركة فيما يتعلق بالصحة والسلامة في مكان العمل.
نحن نؤمن أن حماية البيئة جزء هام من المواطنة الجيدة للشركة.  نحن نلتزم بحماية البيئة بطرق مسؤولة إجتماعيا" مبنية على أسس علمية وإقتصادية.  نحن نشجع برامج الحماية البيئية والحد من هدر الموارد الطبيعية.
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الأنشطة والمساهمات السياسية والإجتماعية

تؤمن الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. بالمساهمة في المجتمع والإشتراك في الأنشطة الإجتماعية.

سوف نستمر في دعم القضايا المتعلقة بصناعتنا وإيصال آراءنا إلى المسؤولين من أجل تسهيل مهمة الشركة.

نعتبر ان مساهمة موظفينا بوقتهم خارج العمل أو باموالهم الخاصة بأي نشاط سياسي أو إجتماعي هو قرار شخصي وتطوعي وبالتالي لا يلزم الشركة بأي موقف.  ولا يجوز ان تؤثر إنتمائته خارج الشركة على عمله وعلى علاقته مع زملائه أو مرؤوسيه.

تضارب المصالح

إن سياسة الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. بموضوع تضارب المصالح صريحة:  إن تضارب المصالح بين المصلحة الشخصية ومصلحة الشركة يشكل خطر على المؤسسة.  فإنه يؤثر على إداء الموظف ويخفف من تركيزه على مسؤوليته.  لذا، فإن الشركة تضع شروطاً صارمة بموضوع تضارب المصالح، وهي تطلب من موظفيها الإفصاح خطيا" عن أي وضع يؤدي إلى تضارب المصالح والإمتناع عن القيام بأنشطة تنافس الشركة أو أي عمل قد يبدو متأثرا" بمصالح شخصية أو عائلية.

ومن أمثلة التعارض في المصالح التي ينبغي التصريح عنها ما يلي:
· وجود مصلحة عائلية في إتمام صفقة تجارية مع الشركة، حيث تتضمن المصلحة العائلية أي مصالح يستفيد بها الزوج أو الزوجة أو الوالدين أو الأبناء أو الأخ أو الأخت أو أي شريك آخر.
· وجود أكثر من سهم إسمي للفرد أو العائلة لدى شركة منافسة أو مورد أو عميل للشركة (على سبيل المثال، ملكية أكثر من 1% من أسهم حقوق الملكية لدى احد الموردين).
· إمتلاك الفرد أو العائلة لحصة كبيرة في إحدى المؤسسات التي تتعامل، أو تسعى للتعامل مع الشركة.
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· إمتلاك الفرد أو العائلة لحصة في الممتلكات غير المنقولة (مثل العقارات وحقوق براءة الإختراع أو الاوراق المالية أو الممتلكات الأخرى) أو أعمال من المؤكد وجود، أو إحتمالية وجود، مصلحة للشركة فيها.
· قيامك بمصالح او انشطة عمل خارجية تؤثر على ادائك الوظيفي نتيجة للكم الهائل التي تستغرقه من وقتك وتركيزك مما يحيد بك مسؤلياتك في الشركة.
الحسابات وإمساك السجلات

علينا إمساك سجلاتنا وحساباتنا المالية بدقة ويجب أن تعكس دفاترنا جميع العمليات الحسابية حسب القوانين المتبعة في البلاد والتقيد بإجراءات المحاسبة العالمية.

إن مسؤولية كل موظف الإحتفاظ بالسجلات والقيود المناسبة لجميع العمليات حسب الأصول.  وعلى جميع الموظفين التعاون الكامل مع مدقيقي الحسابات ومراقبي المالية وغير اجهزة رسمية بكل دقة وشفافية.  لا يسمح تغيير أو إخفاء المعلومات تحت أي ظرف، وأي تلاعب سيعرض الموظف لإجراءات تأديبية قد تصل للفصل أو الملاحقة القانونية.

البريد الالكتروني – الانترنت – الانترانت

يجب إستخدام انظمة  البريد الالكتروني والانترنت والانترانت في الشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل. لاغراض العمل فقط ولا يجوز في أية حالة إستخدام الأنظمة لإرسال أو استقبال الرسائل الخاصة أو التي ليس لها علاقة بالعمل.

تمتلك الشركة جميع رسائل البريد الالكتروني المرسلة أو الواردة بواسطة أنظمة الشركة وهي قد تراقب رسالاتك وقد يطلب منك الإفصاح عنهم في حالة أي دعاوى قضائية أو أية تحقيقات.
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الإفصاح

يتحمل كل موظف مسئولية الإلتزام بميثاق ومعايير السلوك المحددة في متن كتيب قواعد السلوك.  وسوف يفصح كل موظف فورا" إلى رئيسه المباشر عن أي وضع شخصي أو عملية تكون متعارضة أو قد تتعارض مع هدف أو روحية قواعد السلوك هذه.  وعلى رئيسه إرسال تقرير فورا" إلى إدارة شؤون الموظفين لإتخاذ القرار المناسب.
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التطبيق والمسؤوليات

أنا الموقع أدناه ______________________________ أقر بأنني قرأت وفهمت معنى ما ورد في كتيب قواعد السلوك وبالتالي فإنني اتعهد، تعهدا" لا رجوع عنه، بالإلتزام بتنفيذ كل ما ورد في كتيب قواعد السلوك خلال عملي بالشركة العصرية اللبنانية للتجارة المساهمة ش.م.ل.  كما أقر بإني على علم ان أي خرق لهذه القواعد قد تؤدي إلى عواقب إدارية وقانونية.







التوقيع: ____________________







التاريخ: ____________________


