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 النطاق 

 والشركات التابعة لھا.  Xeroxشركة 

 ملخص 

والشركات التابعة لھا   Xerox، والتي یجب على موظفیھا الالتزام بھا أثناء العمل في شركة Xeroxیصف خطاب السیاسة ھذا السلوكیات الأخلاقیة في العمل بشركة  
 ")Xerox یجب على موظفي  .("Xerox   الامتثال لجمیع القوانین التي تحكم العملیات، وینبغي لھم إدارة الأعمال وفقًا لأعلى المعاییر الأخلاقیة.  یتُوقع من الموظفین أن

أو  Xeroxبأي صفة، سواء داخل منشآت   Xeroxأو تمثیل شركة   Xeroxیحافظوا على أعلى معاییر السلوكیات الأخلاقیة بصفة مستمرة أثناء أداء أعمال شركة 
 خارجھا.

 السیاسة 

 ، والتي تحكم جمیع الممارسات فیما یتعلق بأخلاقیات العمل: Xeroxفیما یلي مبادئ سیاسة أخلاقیات العمل بشركة 

أو یتخذ مظھر تضارب المصالح   Xeroxلا یجوز للموظفین الاشتراك في أي نشاط، بما في ذلك الاستثمار الشخصي الذي ینشأ عنھ تضارب مصالح مع أعمال  •
ستشار بشركة . قد ینشأ تضارب المصالح عندما یكون موظف أو أحد أعضاء أسرتھ المباشرة على سبیل المثال یعمل كمدیر، أو موظف، أو مXeroxمع شركة 

التي یمكن للموظف المشاركة فیھا أو التأثیر على مجراھا. تتطلب جمیع مصالح الأعمال خارج الشركة  Xeroxمنافسة، أو شركة لدیھا معاملات تجاریة مع  
 من قبل المدیر.  Xeroxموافقة كتابیة مسبقة من 

وردین، والوكلاء، والتجار، وبائعي التجزئة، والاستشاریین، والعملاء، والجھات الأخرى التي  یلتزم الموظفون الذین یتعاملون مع المتعاقدین، وشركات النقل، والم •
 دون محاباة أو تفضیل.  Xeroxتربطھا أعمال مع الشركة بإدارة أنشطتھم لصالح شركة 

من أي   - Xeroxفیما عدا المستویات المصرح بھا بموجب سیاسة   -یحظر على الموظفین قبول أي ھدایا، أو إكرامیات، أو وسائل ترفیھیة، أو أي شيء ذي قیمة  •
 في منازلھم.  .  ویطُبق ھذا الحظر أیضًا على أفراد الأسرة المباشرة للموظفین وأي شخص یعیش معھم Xeroxشخص یجري تعاملات تجاریة مع شركة 

تقدیم أي شيء ذو  قیمة أو التعھد بذلك بشكل مباشر أو غیر مباشر إلى   - Xeroxلا یجوز للموظفین وأیضًا الوكلاء أو الممثلین الذین یعملون بالنیابة عن شركة   •
و مسؤول للحصول على عمل أو الاحتفاظ بھ  موظف حكومي (محلي أو أجنبي)، أو أي موظف تابع لمؤسسة عالمیة عامة، أو أي حزب سیاسي، أو مرشح سیاسي أ

ح أي ھدیة أو  لأي شخص، أو إحالة عمل لأي شخص، أو ضمان أي امتیاز آخر غیر مشروع.  یلزم الحصول على موافقة مسبقة من قبِل مكتب المستشار العام لمن
 للوحدة بدقة طبیعة أي معاملات تجاریة تمت الموافقة علیھا. إكرامیة أو وسیلة ترفیھیة مسموح بھا لأي موظف حكومي.  یجب أن توضح السجلات المالیة 

ثالثة   أو أي أطرافالبائعین، أو الموردین، ، أو الشركاء، أو  بائعي التجزئةأو ، مع العملاء  شفھیة مكتوبة أو  جانبیة أي اتفاقات الدخول في لا یجوز للموظفین  •
عقد أو   فيالمحددة  البنود أو الشروط أي من یتم بموجبھ تعدیل أو تغییر غیر مصرح بھ عن اتفاقوالاتفاق الجانبي عبارة  .Xerox  تتعامل معھا شركة أخرى
وقد ویمُنع منعًا باتاً الاتفاقات الجانبیة . العقد/الطلبلتعدیل   التشغیل لوحدة العملیات والإجراءات القیاسیة  بغض النظر عنتم إعداده  أصلي   أو طلب شراء اتفاقیة

 .ھذه السیاسةانتھاكًا ل بوجود مثل ھذه الاتفاقیات المعرفة  القبول السلبي أو  یعتبر ،بالمثلو ، بما في ذلك إلغاء الاتفاقیة.عواقب وخیمة  تكون لھا
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لمالیة للشركات  ا  لا یجوز للمطلعین، بما في ذلك الموظفین والعاملین بالنیابة عن شركة زیروكس، شراء أو بیع الأوراق المالیة الخاصة بزیروكس، والأوراق •
تبادلوا المعلومات المادیة  التابعة لزیروكس، أو الأوراق المالیة من أي شركة أخرى أثناء حیازتھم لمعلومات مادیة غیر متاحة للعامة حول ھذه الشركة، أو (ب) أن ی 

أو الشراء إلا   - Xeroxباستثناء ما تنص علیھ سیاسات  - Xeroxلا یجوز للموظفین التعامل في الأوراق المالیة لشركة   غیر المتاحة للعامة مع الآخرین. 
خلال فترة ستة أشھر من أحدث تاریخ للشراء.  لا یجوز للموظفین   Xeroxللاستثمار.  كقاعدة عامة، یجب على الموظفین عدم بیع الأوراق المالیة لشركة 

بات المختلطة، بخلاف  المتاجرة في الخیارات المطروحة للمضاربة العامة التي تتضمن الأوراق المالیة للشركة، وخیارات بیع السندات، وخیارات الشراء، والمضار 
أیضًا (مُتاح  Xeroxالحظر على عملیات نقل الأرصدة قصیرة المدى في صندوق الاستثمار بشركة   تلك الخیارات التي تمنحھا أي خطط للشركة.  ویطُبق ھذا

 لموظفي الولایات المتحدة فقط).   

حقاق .  كما یجب أن تفي فترة الاست Xeroxینبغي التعامل مع ممارسة خیارات تداول الأوراق المالیة للموظفین تمامًا مثل خیارات تداول الأوراق المالیة في  
ات  كبار المدیرین لإجراء خیارات الأوراق المالیة للموظفین بالمعاییر اللازمة التي توضح أنھ تم إجراء الخیارات لأغراض الاستثمار.  ویخضع موظفو الشرك

 . Xeroxمالیة لشركة  الآخرین لقیود إضافیة، ویجب علیھم استشارة مكتب المستشار العام قبل البدء في اتخاذ أیة إجراءات تتضمن الأوراق ال

فیھا أو   لا یجوز للموظفین الاستثمار في أي شركة معروفة لدى الموظف باعتبارھا مرفوضة أو تم رفضھا في العام الماضي لأغراض الحیازة أو التصرف
 .Xeroxالاستثمار بھا أو لأي أغراض عمل مشابھة من قبل 

أو نیابةً عنھا لصالح أي حزب سیاسي، أو  Xerox، أو التسبب في إجرائھا بواسطة  Xeroxن شركة  لا یجوز للموظفین إجراء أي إسھامات سیاسیة بالنیابة ع •
مة الفیدرالیة  لجنة، أو موظف رسمي أو مرشح لأي منصب حكومي محلي/إقلیمي أو دولي، سواء أكان ذلك على المستوى الداخلي أو الخارجي، بما في ذلك الحكو

المساھمات للمرشحین خارج الولایات المتحدة وفقًا للقوانین المعمول بھا، ولا تتم إلا بموافقة الإدارة المختصة.  معظم الموظفین  للولایات المتحدة.  یجب أن تكون 
قد  .  Xeroxلھم مطلق الحریة في المشاركة في النشاط السیاسي الفردي المشروع حسبما یرونھ مناسبًا بمعزل عن أدوارھم بصفتھم ممثلین لشركة   Xeroxفي 

افیة كما ھو موضح یخضع مدیرو الشركة، والمسؤولون التنفیذیون، و كبار  المدیرین، والموظفون الذین یتعاملون مباشرةً مع الكیانات الحكومیة إلى قیود إض
شارة مكتب الشؤون الحكومیة العامة قبل  بموجب القوانین المحلیة أو قوانین الولایة المتنوعة الخاصة بتمویل الحملات الانتخابیة.  یجب على ھؤلاء الموظفین است

 ؤولین سیاسیین.إجراء أي إسھامات للحملة السیاسیة، وحضور الفعالیات السیاسیة لجمع التبرعات، أو الإدلاء بأي تصریحات سیاسیة عامة حول مرشحین أو مس

بالامتثال لجمیع اللوائح والقوانین الحكومیة الخاصة بالتعاقد.  Xeroxفو  في حالات المنافسة للحصول على عقود حكومیة أو عقود من الباطن أو قبولھا، یلتزم موظ •
 .Xeroxیجب أن تستوفي كل المنتجات والخدمات المقدمة المواصفات المتفق علیھا ومعاییر الجودة العالیة والنزاھة بشركة 

لا یجوز للموظفین إجراء أي اتفاق مع أي شركة منافسة من شأنھ التأثیر  بشكلٍ منفرد ومن جانب واحد الأسعار وشروط بیع المنتجات والخدمات.    Xeroxتحدد  •
أو خدماتھا فیما یتعلق بمنتجات وخدمات الشركة المنافسة.  لا یجوز للموظفین إجراء أي اتفاقیة مع أي  Xeroxعلى الأسعار أو بنود أو شروط البیع لمنتجات 

لأسعار، أو قرار العرض.  لا یجوز للموظفین تبادل المعلومات بشأن الأسعار، أو التكالیف، أو الجوانب  شركة منافسة تؤثر في عروض الأسعار، أو بنود عرض ا 
.  یجب على الموظفین المشتركین في نشاط اتحاد مھني أو نشاط محدد للمعاییر استشارة مكتب المستشار  Xeroxالأخرى من المنافسة مع أي شركة منافسة لشركة  

 خلالھا. العام قبل المشاركة و 

الدخول في علاقة عمل مع أحد العملاء تلزم .  Xeroxتعد المطالبة بـ و/أو الموافقة على المعاملات التجاریة التبادلیة الإلزامیة أمرًا مخالفًا لممارسات العمل في   •
. وبالمثل، یجب  Xeroxأو خدماتھا یعد انتھاكًا لسیاسة   Xeroxبشراء منتجات العملاء أو خدماتھم كشرط تعاقدي للعمیل مقابل شرائھ منتجات    Xeroxشركة  

أو خدماتھا. ویجب اتخاذ قرارات التعھید عمومًا   Xeroxعدم اتخاذ قرارات الشراء المستندة إلى الشرط الذي یوافق المورد من خلالھ على استخدام منتجات  
، فإن قرارات  Xeroxنظرًا لأن العلاقة بالعمیل جزء لا یتجزأ من نجاح شركة    على أساس الجودة، والسعر، ومستوى الخدمة/الموثوقیة للمورد. مع ذلك، 

الاعتبار   بعین  تأخذ  قد  الاقتضاء  -الشراء  للموظفین    -حسب  ینبغي  الحالات،  تلك  وفي  الأخرى.  العوامل  تفضیلي ضمن  كعامل  العملاء  لعلاقات  اعتبارات 
 عام.  المختصین بالشراء استشارة الإدارة ومكتب المستشار ال
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لإدارة الأعمال بالنیابة عن  Xeroxوالأسرار التجاریة أو الإفصاح عنھا بخلاف ما تتطلبھ    Xeroxلا یجوز للموظفین استخدام المعلومات المملوكة لشركة   •
وتأمین الأجھزة الإلكترونیة التي  الشركة.  یجب على الموظفین مراعاة كل الاحتیاطات المنطقیة، بما في ذلك المحافظة على سریة المعلومات بطریقة صحیحة، 

من قبِل الأطراف   Xeroxالداخلیة أو المعلومات التي اؤتمنت علیھا شركة  Xeroxتحتوي على ھذه المعلومات أو التي تدخل إلیھا لضمان عدم إفشاء معلومات  
.  یلتزم الموظفون بأداء واجباتھم الوظیفیة لشركة Xeroxركة  ) داخل أو خارج شالخارجیة (مثل العملاء، والموردین، وبائعي التجزئة، والتجار، والموزعین

Xerox  دون الاعتماد على معلومات تجاریة سریة لشركة أخرى أو استخدامھا، أو تنزیلھا، أو تخزینھا في إحدى منشآتXerox   أو أجھزتھا الحوسبیة إلا إذا
 حصلوا على مصادقة من قبل الشركة الأخرى.  

الالتزام بجمیع   Xeroxفیما یتعلق بمعلوماتھم الشخصیة.  یجب على موظفي   Xeroxاحترام حقوق الخصوصیة لجمیع موظفي  Xeroxیجب على موظفي  •
 القوانین المعمول بھا فیما یتعلق بحقوق خصوصیة الموظف.  

لحقوق الإنسان، ومدونة سلوكیات العمل، وموقفنا من أعمالھا في ظل احترام كبیر لحقوق الإنسان.  إن دعمنا لھذه المبادئ یظھر في سیاستنا  Xeroxتدیر شركة   •
تھاك لحقوق الإنسان  علاقات العمل، وممارسات التوظیف، وعلاقتنا بالموردین وكیفیة تأسیس عملنا في الأسواق الناشئة.   ونحن لا نتسامح في حالة حدوث أي ان 

 تبط بأي شكل من أشكال الإتجار بالبشر. الأساسیة فیما یتعلق بإجراءات العمل، بما في ذلك الحظر الصارم المر

بأسلوب یحافظ على    Xeroxبحمایة البیئة وصحة موظفیھا، وعملائھا وسلامتھم، وحمایة المجتمعات التي نجري فیھا أعمالنا.  ستعمل شركة   Xeroxتتعھد شركة  •
 الموارد الطبیعیة، وستلتزم بجمیع القوانین التي تنظم ھذه الأمور.

) لتعزیز المعاییر العالیة EICCمبادئ السلوك من ( Xerox).  تستمد شركة  EICCعضاء ائتلاف المواطنة للصناعات الإلكترونیة ( أحد أ Xeroxشركة  •
 للسلوكیات الأخلاقیة في منظومة سلسلة التورید الخاصة بنا. 

بخلق جو مشجع على الامتثال لخطاب سیاسة أخلاقیات العمل وجوھره، ودعم سیاسات الشركة وممارساتھا.  یجب على الشركات، والمجموعات،   Xeroxیلتزم مدیرو  
لدعم ھذه على  .  وینبغي أن تشتمل ممارسات اXeroxوالشركات التابعة العاملة أن تتبنى الممارسات المناسبة لوحداتھا من أجل دعم سیاسة أخلاقیات العمل بشركة  

تلتزم جمیع الوحدات بتعیین مسؤولین عن أخلاقیات العمل وامتثال الموظفین وذلك لتطویر ممارسات   توصیل  مفھوم مدونة سلوكیات العمل، وتدریب جمیع الموظفین. 
 . Xeroxالعمل المناسبة، والمحافظة علیھا، وتداولھا ضمن وحداتھم لتأكید الالتزام بسیاسات أخلاقیات العمل بشركة 

اء الغیر مقصودة أو خلافھ بمجرد علمھم بھا إلى مكتب أخلاقیات العمل والامتثال أو إلى قسم  یجب على كل الموظفین الإبلاغ فورًا عن جمیع انتھاكات السیاسة سو 
، بما في ذلك الاشتباه حول وقوع انتھاكات لسیاسات الشركة أو مدونة سلوكیات العمل أو عملیات المراقبة الداخلیة.  تتضمن بعض  Xeroxالموارد البشریة لشركة 

الأمور التي تنطوي على احتیال (على سبیل المثال، الممارسات   المشتبھ بھا التي یجب الإبلاغ عنھا دائمًا، على سبیل المثال لا الحصر،  الأشكال لانتھاكات السیاسة 
م المعلومات السریة/معلومات  ستخداالخادعة والتجاوزات الأخرى في عناصر المراقبة الداخلیة، مثل المراجعة، أو الحساب، أو التقاریر المالیة)، والإفشاء غیر الملائم، وا
، وممارسات غیر لائقة/دفعات  الأسرار التجاریة أو خرق آخر لھا، وخرقًا للاتفاقیات للشركات غیر المنافسة و/أو اتفاقیات غیر مُلحة، وخرقاً لحقوق الملكیة الفكریة

النافذ في الولایات    Foreign Corrupt Practices Actلأجنبیة الفاسدة خاطئة (ومن ذلك أي انتھاك یقع بالفعل أو على وجھ الاحتمال بحق قانون الممارسات ا
) النافذ في المملكة المتحدة، أو قوانین مكافحة غسیل الأموال، أو قوانین مكافحة تمویل الإرھاب)  UK Bribery Actالمتحدة الأمریكیة، أو قانون مكافحة الرشوة (
  Sarbanesمتثال التنظیمي (ومن ذلك، على سبیل المثال، أي انتھاك یقع بالفعل أو على وجھ الاحتمال بحق قانون  والتداول بناءً على معلومات داخلیة، وعدم الا

Oxley  وقواعد ،SEC  ھ لقیم  أو اللوائح الحاكمة/لوائح المراقبة المشابھة، أو العقوبات الاقتصادیة أو التجاریة النافذة، أو ضوابط التصدیر)، وأي انتھاك مشتبھ ب
Xerox   .(كما تم الإفصاح عنھ في بیان قیم الشركة و/أو خطابات السیاسة) 

بالإضافة إلى ذلك،  على اتخاذ الإجراءات التصحیحیة الملائمة على الفور بخصوص جمیع الانتھاكات التي تقع فیما یتعلق بالسیاسة والممارسات.  Xeroxتعمل شركة 
 لمسؤولیة المدنیة والجنائیة عن سوء الإدارة. یمكن للأفراد تحت طائلة المسؤولیة أن یواجھوا ا 

لا تتھاون الشركة في التعامل مع أي شكل من أشكال الانتقام ضد أي موظف یقوم بالإبلاغ أو یشارك في فحص انتھاك مشتبھ بھ.  

https://www.xeroxethicshelpline.com/
https://xerox.sharepoint.com/teams/Ethics


2خطاب السیاسة رقم 

 POL 002 الرقم:  العمل الموضوع: أخلاقیات  

 2024(آذار)  ینایر 1 تاریخ السریان:  

 POL 002 یبطل: 

 2023ینایر  1 بتاریخ: 
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.  ھناك  Xeroxإلى قانون سلوكیات العمل بشركة   یمكن للموظفین الذین لدیھم استفسارات بشأن سیاسة أخلاقیات العمل أو سیاسات وممارسات دعم الشركة الرجوع
 أیضًا جھات أخرى متاحة للموظفین: 

 للاستفسارات العامة، یمكن للموظفین: الاتصال بالمدیر المباشر، أو بقسم الموارد البشریة، أو بمكتب المستشار العام.  •

 . Xeroxموظفون: بالمدیر المباشر أو بقسم الموارد البشریة لشركة  للاستفسارات بشأن تضارب المصالح ومصالح الأعمال الخارجیة، یجب أن یتصل ال •

 Xeroxلتابع لشركة  للاستفسارات بشأن انتھاكات ومشكلات الأخلاقیات أو الامتثال المشكوك فیھا، یجب أن یتصل الموظفون: بخط المساعدة الخاص بالأخلاقیات ا•
المجانیة رقامتتوفر الأفي كندا والولایات المتحدة.  XRX-866-1- 0001عبر الرقم  أوhttps://www.xeroxethicshelpline.com المتاح على الموقع  

 .swww.xerox.com/ethic: عبر موقع الویب الخارجي لبرنامج الأخلاقیات والامتثال  وإرشادات الاتصال التفصیلیة

(بالإنجلیزیة فقط) أو موقع الویب الخارجي لبرنامج الأخلاقیات والامتثال:  Ethics & Policies myXerox Pageلمزید من المعلومات:  
www.xerox.com/ethics 
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