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 ،ATKعزيزي موظف 
 

تشتهر بالأمانة والنزاهة  ATKفشركة . لزم نفسها بأعلى المعايير الأخلاقيةتُ إنني لفخور بأنني أعمل في شركة 
كما أننا  - مينوكلاء وعملاء ومساهمن موظفين ومتعاقدين و -أصحاب المصلحة الرئيسيين وذلك من بين  ةاءلوالمس

على كل بالسلوك الأخلاقي  التزامنالتحديد وتعزيز  ATKالخاصة بشركة نستخدم قواعد سلوك أخلاقيات العمل 
هي  ATKإن قواعد سلوك شركة . فينبغي على كل موظف أن يقرأ ويفهم ويلتزم بقواعد السلوك الخاصة بنا. مستوى

من  ATKلـ المستمرة  عمالالأحجر البناء الأساسي لشركتنا؛ حيث لا توجد وثيقة أكثر أهمية لمستقبلك المهني أو 
 . وثيقة قواعد السلوك

 
يمكنك إحضار أي صحيفة في أي أسبوع وقراءة كيف انتهى المستقبل المهني لشخص ما نتيجة سلوك غير أخلاقي أو 

نسمح ونحن ببساطة لا يمكننا أن  .فيهالخطر نتيجة سلوك غير أخلاقي لموظ شركة ما قد تعرضالخاص بعمل الأن 
 . أن يكون عرضة لمثل هذا الخطر -ي أو مستقبلك المهن -لشركتنا 

 
ثقافة من الأخلاقيات مع تشجيع سلوك الخاصة بنا فحسب، بل يجب الالتزام بقواعد ال ATKفلا يجب على فريق إدارة 

ولكن دعوني أكون . ATKقواعد سلوك لتعزيز فحدد بعض الوقت في اجتماعات فريقك إذا كنت رئيسًا، . موظفينا
ضمان أن شركتنا من أجل  مسئولاً يعُتبر فكل موظف  .وليةؤدارة فحسب المنوطة بهذه المسواضحًا، إنها ليست الإ

 .تزاول أعمالها بطريقة أخلاقية
 

ت على ، أو اتصل بخط المساعدة الخاص بالأخلاقياإذا وجدت ما تعتقد أنه سلوك غير أخلاقي، فأبلغ عنه فورًا لمديرك
إذا كنت غير و. www.atkethics.comلى الموقع الإلكتروني أو على الإنترنت ع  8594-345-800-1الرقم 

متأكد من مدى أخلاقية هذا الموقف، توقف واتصل بمديرك، أو مندوب الموارد البشرية بالموقع، أو مندوب لجنة 
. ATKفنحن نعمل بجد لخلق ثقافة نجاح في كل شيء نقوم به في  .رشادكإل ارة القانونية من أجالأخلاقيات أو الإد

 .أمر مهم جدًا لهذا المجهود ATKفدعمك لقواعد السلوك الخاصة بنا وقيم شركة 
 

 .ولنستمر في جعل شركتنا الرائعة أفضل وأفضل. أشكركم على كل ما تقومون به
 

 
 
 
 
 
 

 
Mark W. DeYoung 

 الرئيس والمدير التنفيذي



 
 قواعد سلوك أخلاقيات العمل

ونحن  .بمثابة أساس لكيفية مزاولتنا للأعمال واتخاذ القرارات والتعامل مع بعضنا البعض ATKمعيارًا للسلوك الأخلاقي الخاص بشركة  12تعمل الـ 
يدرالية والخاصة بالولاية والمحلية والأجنبية التي تؤثر مطالبون بمزاولة الأعمال بأعلى معايير السلوك الأخلاقي وبالالتزام الكامل بالقوانين والتنظيمات الف

  .على أعمالنا
 
 التزام القيادة .1

أية  طرحأن يكونوا نموذجًا للسلوك السليم للموظفين وتشجيعهم على  ATKويجب على قادة  .تلتزم قيادتنا التزامًا صارمًا بأعلى معايير النزاهة الشخصية
  .ة بحرية، وبدون الخوف من أية أعمال انتقاميةتتعلق بالنزاهمشكلات أسئلة أو 

 
  القانوني والأخلاقي الامتثال .2

وبصفتك موظفاً، يتُوقع من جانبك معرفة القوانين والتنظيمات وسياسات الامتثال التي  .تمتثل شركتنا لكل القوانين التي تنطبق على سلوك الأعمال الخاص بنا
وإذا ساورك الشك، ينبغي عليك التحدث إلى مشرفك أو أحد أعضاء لجنة الأخلاقيات والامتثال المحلية أو  .تزام بهاتنطبق على وظيفتك ومسئولياتك والال

  .ATKالمستشار القانوني لشركة 
 
  المعاملات المالية .3

  .نحن نقدم إلى المساهمين معلومات كاملة ونزيهة ودقيقة وفي الوقت المناسب ومفهومة
 

ويجب  .سات المحاسبية القائمة، كما تسجل كل معاملات الأعمال بدقة، فضلاً عن احتفاظها بسجلات مالية دقيقة وكاملة ومناسبة الوقتوتتبع شركتنا السيا
وحسبما ينطبق، يجب علينا تقديم سجلات الوقت  .ATKقبل تكبد أو دفع أو نقل ملكية الأموال والأصول الخاصة بشركة المناسب الحصول على التصريح 

  .قيقة وسجلات فرض التكاليف، بما فيها تقارير المصروفات والرسوم الماديةالد
 

يحظر  :التداول بناء على المعلومات الداخلية .يجب علينا الإحجام عن المشاركة في التداول بناء على المعلومات الداخلية أو تسريب المعلومات السرية
ات الشركة المالية الأخرى بينما تكون على علم بأية معلومات مادية غير متوفرة للعامة عن الشركة أو القانون شراء أو بيع أو تداول أسهم الشركة أو سند

لا يجوز لك الكشف عن المعلومات المادية غير المتوفرة للعامة المتعلقة بالشركة أو بأي شخص لأغراض الاتجار أو  :تسريب المعلومات السرية .تتضمنها
 .وصي بشراء أو بيع سندات الشركة المالية أو غيرها مما يستند إلى المعلومات المادية غير المتوفرة للعامةالتداول، ولا يجوز لك أن ت

 
  بيئة عمل آمنة وصحية. 4

لتزام ويجب علينا الا .نلتزم بتوفير مكان عامل آمن وصحي وخالٍ من المخدرات وإجراء ممارسات عمل مسئولة بيئياً بهدف الحد من النفايات ومنع التلوث
، كما ATKونحن نلبي هذه المتطلبات عن طريق اتباع إجراءات التشغيل والعمل الخاصة بشركة  .بالمتطلبات البيئية ومتطلبات الصحة والسلامة المطبقة

  .يجب علينا العمل غير متأثرين أو متضررين بالكحوليات أو المخدرات الأخرى
 
 الأعمال الدولية .5

وتشتمل هذه  .ين في معاملات الأعمال التجارية الأجنبية التعرف على كل القوانين المطبقة، الأجنبية والمحلية، والالتزام بهايجب على الأشخاص المشارك
 -الاستيراد /كما يجب علينا الالتزام بمتطلبات التصدير .استيراد المنتجات والبيانات الفنية/القوانين على حظر الرشاوى والقيود المفروضة على تصدير

في الممارسات التجارية التقييدية أو المقاطعات التي تحظرها الولايات  ATKولا تشارك  .وأمنها الوطني ATKلأنها شديدة الأهمية بالنسبة لأعمال 
 .المتحدة

 
ولذلك، يجب علينا  .ATKات لا يجوز لنا تقديم أو إعطاء أو قبول الهدايا والخدمات ووسائل الترفيه إلا في حالة توافقها مع القوانين المطبقة وسياس

قبل التفاوض على أية معاملة أجنبية في حالة عدم درايتنا  ATKالتشاور مع مشرفنا أو قسم تنمية الأعمال التجارية الدولية أو المستشار القانوني لشركة 
  .بالقواعد

  
 تضارب المصالح .6

ومن الهام أن نتصرف بما يخدم المصالح  .ATKالشخصية وما يخدم مصالح شركة يحدث تضارب المصالح عندما تواجه الاختيار بين ما يخدم مصلحتك 
  .مع تجنب حتى الظهور وكأننا نتصرف على نحو غير ملائم ATKالفضلى لشركة 

 
ارب، كما يجب علينا يجب علينا أن نكشف إلى مشرفنا عن أية أنشطة خارجية أو مصالح مالية أو علاقات قد تشكل تضارباً للمصالح أو ظهورًا لهذا التض

  .الحصول على موافقة قبل قبول أي منصب كمسئول أو مدير بمنظمة خارجية
 
 الهدايا والإكراميات .7

إيجاد حسن النية مع  لا يجوز تقديم أو إعطاء أو قبول الهدايا والخدمات ووسائل الترفيه إلا إذا كانت قانونية ومعترف بها وتعُتبر مجاملة مألوفة تهدف إلى
ولا يجوز لنا مطلقاً تقديم أو إعطاء أو قبول أي شيء ذي قيمة بهدف التأثير على مسئول حكومي أو مورّد أو مقدم خدمة؛ أو  .عملاء في السوق التجاريةال

وتعُتبر القوانين التي تنطبق على الوكالات والموظفين الحكوميين الفيدراليين والتابعين  .معاملة تجارية؛ أو للحصول على ميزة غير عادلة أو غير ملائمة
  .للولاية والمحليين والأجانب أكثر صرامة من تلك التي تنطبق على السوق التجارية

 
لموظفي الكيانات  -وبات غير الكحولية أو القهوة مثل المشر -وبوجه عام، يسُمح لنا فقط بتقديم أو إعطاء أو قبول وسائل مجاملات ذات قيمة منخفضة جدًا 

  .الحكومية أو المورّدين أو مقدمي الخدمة
 
  حماية أصول الشركة والعملاء .8

الح استخدامها لصيجب علينا حماية كل ما تملكه الشركة، بما في ذلك النقود والمعلومات والمعدات والأدوات والملفات الإلكترونية والعلامات التجارية، و
كما يجب علينا  .وغير مصرح بأي استخدام شخصي لأصول الشركة فيما عدا بصفة عارضة غير تدخلية بشكل لا يسبب إنفاق موارد الشركة .الشركة

 .استخدام أصول العملاء والمورّدين طبقاً لتعليماتهم



 
  المساهمات السياسية .9

نخراط أو مشاركة يكونان بصفة فردية وعلى حساب الموظف ا وأي .في العملية السياسيةإننا نشجعك على الانخراط في الشئون المدنية والمشاركة 
ولذلك، يجب علينا عدم  .للقوانين الصارمة التي تحكم المساهمات السياسية للمرشحين لتولي منصب سياسي ATKكما تخضع شركة  .الشخصي ومن وقته

للأغراض السياسية، ما لم تتم الموافقة على ذلك من جانب نائب الرئيس، عمليات  ATKالمدفوع أو من أصول  ATKالقيام بأي مساهمات من وقت 
 .واشنطن

 
  حماية المعلومات الخاصة والسرية .10

الخاصة وكذلك المعلومات الخاصة بالأطراف الأخرى، بما فيها المورّدين والعملاء والمنافسين، فضلاً عن المعلومات  ATKيجب علينا حماية معلومات 
 .بحماية المعلومات السرية وعدم إساءة استخدامها ATKوتقتضي القوانين الصارمة قيام  .السرية الحكومية، مع استخدام كل هذه المعلومات استخدامًا سليمًا

اصة أو السرية إلى أي معرفة والالتزام بالمعايير التي تحكم حمايتها، ولا يجوز لهم مطلقاً الكشف عن المعلومات الخ ATKولذلك، يتُوقع من موظفي 
  .شخص بدون الحصول على التصريح المناسب

 
  احترام مكان العمل وسلوكه. 11

ولذلك، ينبغي أن تتسم لغتنا وسلوكنا دومًا بالاحترام  .نحن نلتزم بممارسات التوظيف العادلة وبتوفير بيئة عمل من شأنها تشجيع الاحترام والأمانة والنزاهة
بشدة حيازة  ATKوتحظر  .وينبغي إبلاغ الأمن فورًا بتهديدات العنف البدني .نا لا نتسامح مع التحرش أو السلوك العدواني أو التمييزكما أن .تجاه الآخرين

  .الأسلحة النارية أو الأسلحة الأخرى في مباني الشركة ما لم يتم التصريح بذلك على وجه الخصوص
 
  الإبلاغ عن الانتهاكات وعدم الانتقام. 12

ويمكننا أن نبقى مجهولي الهوية  .، وبنية حسنة، عن المشكلات المتعلقة بالانتهاكات المحتملة للقانون ولقواعد السلوك هذهATKجب علينا أن نبلغ شركة ي
  .يات والالتزامالقيام بأية أعمال انتقامية ضد أي شخص يبلغ عن أو يساعد في حل مشكلات الأخلاق ATKكما تحظر شركة  .عند الإبلاغ عن مشكلة ما

 
 :أبلغ عن مشكلات الأخلاقيات والالتزام لدى

 مشرفك أو مديرك؛ •
  مدير الموارد البشرية؛ •
 ممثل لجنة الأخلاقيات؛ •
 ؛ATKالمستشار القانوني لشركة  •
 ؛8594-345-800-1خط المساعدة الخاص بالأخلاقيات على الرقم  •
 ؛www.atkethics.comالإلكتروني خط المساعدة الخاص بالأخلاقيات على الموقع  •
 .ATK: boardofdirectors@atk.comلجنة المراجعة التابعة لمجلس إدارة  •

 
على الفور بالتحقيق في الأمر واتخاذ الإجراء التصحيحي المناسب لحل المشكلات، بما في ذلك اتخاذ إجراء تأديبي والقيام  ATKسوف تقوم شركة 

 .ويجب على الموظفين التعاون في التحقيقات .الكشف للسلطات الحكومية إذا سُمح بذلكب
 

وسوف يخضع أي شخص ينتهك  .مع هذه القواعد بجدية شديدة، ومن ثم تعتبر المديرين والرؤساء والموظفين مسئولين عن الالتزام بها ATKتتعامل شركة 
  .الفصل عن العملهذه القواعد إلى إجراء تأديبي، يصل إلى ويشمل 

 
 خط المساعدة الخاص بالأخلاقيات

ساعة  24جهة خارجية موثوق بها كائنة في الولايات المتحدة، ومتوفرة على مدار  ATKتشرف على إدارة خط المساعدة الخاص بالأخلاقيات لشركة 
ويجب توجيه كل المشكلات  .فينا من غير المتحدثين باللغة الإنجليزيةكما يتم توفير خدمات الترجمة لموظ .يومًا في السنة 365أيام في الأسبوع، و 7يومياً، 

وفي حال إبلاغك عن مشكلة ما دون الإفصاح عن هويتك، فإننا نحثك على الاحتفاظ برقم  .للتحقيق فيها وحلها ATKوالمخاوف إلى مكتب أخلاقيات شركة 
   .سئلة أو تحديث أو رد على ما أبلغت عنهالبلاغ، حتى يمكنك معاودة الاتصال للتحقق مما إذا كان هناك أ
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