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 مقدمة
 

العمل في آل مكان تزاول الشرآة أعمالها، وتؤمن تلتزم شرآة آوآاآولا بالامتثال للمبادئ الأساسية للحقوق الدولية للإنسان ولمكان 
ونحن . الشرآة بأن المعيار الحقيقي لجودة إدارة الأعمال لا يتمثل في تحقيقها النجاح المالي فحسب، بل في آيفية تحقيق ذلك النجاح

 .لاقيةنسعى إلى تطوير علاقاتنا مع الموردين الذين يشارآوننا ذات القيم، ويزاولون أعمالهم بطريقة أخ

 
بينما تم إدراج مبادئ حقوق مكان العمل  بيان حقوق الإنسان،ولقد تمت صبغة التزامنا باحترام حقوق الإنسان بالصبغة الرسمية في 

والتي تغطي الشرآاء من الموردين  مبادئ إرشاد المورد، والتي تغطي العمليات التي تملكها الشرآة وسياسة حقوق مكان العملفي 
والموجهة إلى الموردين  2002في عام ) SGP(قامت شرآة آوآاآولا بتقديم مبادئ إرشاد المورد . ة المستقلةوشرآات التعبئ

 . المباشرين لكوآاآولا والموردين المعتمدين التابعين لنظام شرآة آوآاآولا والموردين المباشرين لشرآات التعبئة
 

وردينا، آما تسلط الضوء على أهمية الالتزام بممارسات مكان العمل على توصيل قيمنا وتوقعاتنا لم مبادئ إرشاد الموردتعمل 
المسئولة والتي تحترم حقوق الإنسان، وتمتثل، على أقل تقدير، للقوانين السارية المعنية بالبيئة وقوانين العمل المحلية والاتفاقيات 

ية بعدد ساعات العمل والتعويض وظروف العمل وحقوق تتضمن تلك القوانين واللوائح، من بين أخرى، تلك المعن. الدولية الرئيسية
 . الموظفين في اختيار تمثيلهم بواسطة طرف ثالث والتفاوض الجماعي

 
يتوقع عملاؤنا وأصحاب المصلحة تأآيد التزامنا بحقوق الإنسان وحقوق مكان العمل من خلال تطبيق مبادئ إرشاد المورد عبر 

الب الشرآات الموردة لنا بالخضوع لتقييم خاص بمبادئ إرشاد المورد، وفور التأآد من ومن ثم، فنحن نط. جميع نطاقات عملنا
يتم إجراء التقييمات بواسطة شرآات طرف ثالث معتمدة . انحيازنا لمبادئ إرشاد المورد، يتم الخضوع لعمليات إعادة تقييم دورية

 .ومستقلة متخصصة في الامتثال الاجتماعي
 

د هذا بوصف مبادئ إرشاد المورد وعملية التقييم والخطوات الوقائية التي يمكن اتخاذها للامتثال لمبادئ يعنى دليل تطبيق المور
يجب . إضافة إلى ذلك، يشرح الدليل الدور والمسئوليات التي تقع على عاتق المورد فيما يتعلق بمبادئ إرشاد المورد. إرشاد المورد

 . يل بالتفصيلعلى موردي شرآة آوآاآولا مراجعة هذا الدل
 

يتمثل هدف آوآاآولا في العمل مع منشآت تساعدها على مواجهة أي ثغرات في الأداء لتحقيق والحفاظ على سلسلة إمداد ممتثلة 
  .تمامًا لمبادئ إرشاد المورد

 
 :نحن نطالبك بما يلي

 التعرف على مبادئ إرشاد المورد؛ •
 ن طريق اتخاذ الخطوات الواردة ضمن هذا الدليل؛العمل على أن تمتثل منشأتك لمبادئ إرشاد المورد ع •
 إعلام موظفيك بمتطلبات شرآة آوآاآولا؛ •
إذا آنت موردًا حاليًا (نشر آتيب مبادئ إرشاد المورد في مكان ظاهر تسهل فيه رؤية الكتيب وقراءته من قبل الموظفين  •

: ، تفضل بزيارة موقعنا على العنوان التالي)متوفرة بعدة لغات(لطباعة الكتيبات ). لشرآة آوآاآولا
www.thecocacolacompany.com/citizenship/suppliers.html  

 
إذا آانت لديك أي أسئلة أو آنت ترغب في مناقشة . نحن نتطلع قدمًا إلى العمل معكم لدعم تحقيق الفهم الصحيح لمبادئ إرشاد المورد
ول مكان العمل بالبريد الإلكتروني على العنوان مبادئ إرشاد المورد بمزيد من التفصيل، يرجى مراسلة المساءلة ح

 . waccountability@na.ko.com:التالي
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 مبادئ إرشاد المورد 

 القيم والالتزامات في شرآة آوآاآولا
   

يفطن موظفونا ومن يمارسون الأعمال التجارية معنا حول العالم إلى أننا ملتزمون . تعتمد سمعة شرآة آوآاآولا على الثقة والاحترام
مع تطبيق مجموعة من القيم التي تمثل أعلى معايير الجودة والنزاهة والتميز والامتثال للقانون واحترام حقوق الإنسان  بكسب ثقتهم

 .والعادات والثقافات الفريدة الموجودة في المجتمعات التي نعمل بها
قوق الإنسان الدولية، بما في ذلك إعلان نحن نحترم مبادئ ح. لقد سعت شرآتنا على الدوام إلى إدارة الأعمال بشكل مسئول وأخلاقي

آما أننا نشارك بفعالية في المعرآة . الأمم المتحدة لحقوق الإنسان وإعلان منظمة العمل الدولية للمبادئ والحقوق الأساسية في العمل
وسياسة حقوق مكان العمل  تمت صياغة قيم الشرآة هذه في بيان حقوق الإنسان. العالمية التي تقودها الأمم المتحدة في هذا الصدد

 .الخاصتين بالشرآة
إن إقرارنا بهذه المبادئ العالمية إنما يتفق مع حرصنا على إثراء مكان العمل، مع احترام جميع حقوق الإنسان والحفاظ على البيئة 

 . وتعزيز المجتمعات التي نعمل بها
 

 الشرآة قيم تعكس - المورد إرشاد مبادئ
 

تعد مبادئ إرشاد المورد إحدى الأرآان الرئيسية التي تقوم عليها 
حقوق الإنسان وبرامج المساءلة المعنية بمكان العمل في شرآة 

وتستند تلك البرامج إلى الاعتقاد الراسخ بأن المواطنة . آوآاآولا
تعد أمرًا حتميًا لتحقيق النجاح طويل المدى وبأنها  الصالحة للشرآة

يجب أن تنعكس على علاقاتنا وأفعالنا داخل محال العمل الخاصة 
 .بنا وتلك الخاصة بهؤلاء المصرح لهم بتوريد أعمالنا مباشرة

ومع إدراآنا لوجود اختلافات بين القوانين والأعراف والظروف 
عمال في مختلف بلدان الاقتصادية التي تؤثر في ممارسات الأ

العالم، فنحن نؤمن أن القيم المشترآة يجب أن تكون بمثابة أساس 
لكافة العلاقات القائمة بين شرآة آوآاآولا ومورديها، بداية من 

إن مبادئ إرشاد المورد تعمل على . الالتزام بحماية حقوق الإنسان
سات توصيل قيمنا وما نتوقعه من موردينا، وتؤآد على أهمية سيا

وممارسات مكان العمل المسئولة، والتي تمتثل على أقل تقدير، 
إن المبادئ . للقوانين البيئية السارية وقوانين ولوائح العمل المحلية

الموضحة أدناه تعكس القيم التي نتمسك بها في سياساتنا، ونحن 
نتوقع من موردينا المباشرين اتباع تلك المبادئ التوجيهية شكلًا 

 .ضمان احترام آافة حقوق الإنسانوموضوعًا ل
 

 حرية تكوين الرابطات والتفاوض الجماعي
احترام حقوق الموظفين في الانضمام إلى أو تشكيل أو عدم 
الانضمام إلى أي اتحاد عمالي دون خوف من الثأر أو التهديد أو 

في حالة تمثيل الموظفين بواسطة اتحاد معترف به قانونًا، . التحرش
وار بناء مع الممثلين الذين يختارونهم بحرية يتعين إقامة ح

 .والتفاوض معهم بحسن نية
 

   

مبادئ 
إرشاد 
المورد
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 حظر عمل الأطفال
 .الالتزام بأحكام القوانين واللوائح المعمول بها المتعلقة بالحد الأدنى للسن

 
 حظر عمل السخرة وإساءة استخدام العمال

السخرة بما في ذلك، الأشغال الشاقة والعمل بعقود طويلة الأجل حظر الإساءة البدنية للموظفين وحظر استخدام آافة أشكال عمل 
 .والعمل مقابل الدين والعمل العسكري والاستبعاد وأي شكل من أشكال الإتجار في البشر

 
 التخلص من التمييز

عملية التوظيف الحفاظ على محال عمل خالية من التمييز أو التحرش البدني أو اللفظي يجب أن يكون الأساس الذي تقوم عليه 
 .والتعيين والتوزيع والتدريب والتعويض والتقدم هو المؤهلات والأداء والمهارات والخبرة

 
 ساعات العمل والأجور

العمل مع الامتثال التام للقوانين السارية المعنية بالأجور . عوض الموظفين العاملين بما يتناسب والصناعة وسوق العمل المحلي
الإضافي والمزايا وتوفير الفرص المواتية للموظفين لتطوير مهاراتهم وإمكاناتهم وتقديم فرص التقدم حيث وساعات العمل والوقت 

 .أمكن
 

 توفير مكان عمل صحي وآمن
احتفظ بمكان عمل منتج من خلال تقليل مخاطر التعرض للحوادث والإصابة والتعرض للمخاطر . وفر مكان عمل صحي وأمن

 .الصحية
 

 حماية البيئة
 .التزم بالقوانين والقواعد واللوائح البيئية السارية. ذ الأعمال بطرق تحمي البيئة وتحافظ عليهانف
 

 نزاهة العمل
 .مارس الأعمال بنزاهة، مع احترام القوانين ذات الصلة، وتجنب الرشاوى والممارسات الاحتيالية

 
 إجراءات التظلم والتعويض

 .خوف من الانتقام وضمان معالجة المخاوف بشكل مناسب في الوقت المناسبوفر آليات للعمال لإبداء التظلمات دون 
 

 أنظمة الإدارة
 طبق أنظمةً مناسبة وفعالة للتحكم في التصرفات، بما يضمن تحقق الامتثال القانوني واحترام آافة حقوق الإنسان

 
 الامتثال للقوانين والمعايير المطبقة

 
يطالب الموردون لشرآة آوآاآولا والموردون . الالتزام من أجل احترام آافة حقوق الإنساننحن نتوقع من موردينا مشارآتنا 

 :المصرح لهم من قبل شرآة آوآاآولا بالإيفاء بالمعايير التالية، آحد أدنى، فيما يتعلق بعملياتهم على نحو إجمالي
 

 القوانين واللوائح
ائح والمتطلبات المحلية والوطنية المطبقة في تصنيع منتجاتنا ومستلزماتنا سوف يلتزم الموردون بكافة القوانين والقواعد واللو

 .وتوزيعها وفي توفير الخدمات
 

 عمالة الأطفال
 . سوف يلتزم المورد بكافة القوانين المحلية والقومية السارية الخاصة بعمالة الأطفال

 
 عمل السخرة

أو الأشغال الشاقة أو العمل العسكري أو العمل الإجباري أو أي شكل من  لن يستعمل الموردون عمل السخرة أو العمل مقابل الدين
 .أشكال الإتجار في البشر

 
 إساءة معاملة العاملين

 .سوف يلتزم المورد بكافة القوانين المحلية والوطنية المطبقة المعنية بإساءة استخدام الموظفين، ولن تتم إساءة استخدامهم بدنيًا
 

 والتفاوض الجماعي حرية تكوين الرابطات
 .سوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية المطبقة المعنية بحرية تكوين الرابطات والتفاوض الجماعي

 
 التمييز

 .سوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية السارية المعنية بالتمييز
 

 الأجور والمزايا
 .المحلية والوطنية المطبقة المعنية بالرواتب والمكافآتسوف يمتثل المورد لكافة القوانين 
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 ساعات العمل والوقت الإضافي
 .سوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية المطبقة المعنية بساعات العمل والوقت الإضافي

 
 الصحة والأمان

 .الصحة والسلامةسوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية المطبقة المعنية ب
 

 البيئة
 .سوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية السارية المعنية بالبيئة

 
 نزاهة العمل

 سوف يمتثل المورد لكافة القوانين الوطنية والمحلية المطبقة وعدم استخدام الرشوة أو الممارسات الاحتيالية
 

 البرهنة على الالتزام
 يظهر الامتثال للمبادئ التوجيهية للمورد بناءً على طلب شرآة آوآاآولا وبما يحقق رضاهايتعين على المورد أن 

 
إذا آانت الاتفاقيات الثماني الأساسية الصادرة عن منظمة العمل الدولية تنص على معايير أعلى من تلك التي ينص عليها القانون 

وتمثل هذه المتطلبات جزءًا من آافة الاتفاقيات المبرمة بين شرآة . دوليةالمحلي، يتعين على المورد الوفاء بمعايير منظمة العمل ال
نحن نتوقع من موردينا وضع وتطبيق عمليات تجارية داخلية مناسبة لضمان الامتثال . آوآاآولا ومورديها المباشرين والمفوضين

 .لمبادئ إرشاد المورد
 

وتشمل التقييمات عمومًا . مستقلة لتقييم امتثال الموردين لمبادئ إرشاد الموردتقوم الشرآة على نحو روتيني بالاستعانة بأطراف ثالثة 
إذا فشل المورد في الالتزام بأي من متطلبات . إجراء محاورات سرية مع الموظفين ومع العمال غير الموظفين الموجودين بالموقع

وتحتفظ الشرآة بالحق في إنهاء الاتفاقية . ة المناسبةمبادئ إرشاد المورد، فمن المتوقع من المورد تنفيذ الإجراءات التصحيحي
 .المبرمة مع أي مورد يتعذر عليه تأآيد التزامه بمتطلبات مبادئ إرشاد المورد
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 توقعات أصحاب المصلحة
مع التأآيد  تعمل مبادئ إرشاد المورد على مساعدة شرآة آوآاآولا على تحقيق التوازن بين سلسلة الإمداد الخاصة بها وقيم الشرآة

يتوقع أصحاب المصلحة المتعددون أن يكون . في الوقت ذاته على التزام الشرآة بتحقيق سلسلة إمداد تفي بتوقعات أصحاب المصلحة
يتضمن أصحاب المصلحة هؤلاء، . لدى نظام آوآاآولا بالكامل معايير خاصة بمكان العمل تفي بمتطلبات القانون المحلي أو تتجاوزه

 :مثال لا الحصر، ما يليعلى سبيل ال
 

 العملاء المباشرين 
 المستهلكين من خلال العملاء 
 المساهمين 
 المنظمات غير الحكومية  
 النشطاء من الطلاب  
 الحكومات 

 
تعد شرآة آوآاآولا في موضع المسئولية عن أي شيء يحدث في إطار العلامة التجارية، سواء تم ذلك لدى أحد شرآات التعبئة 
المستقلة أو منشأة مملوآة من قبل الشرآة أو مورد للمواد المستخدمة في منتجاتنا أو تعبئة المنتج أو مورد للبضائع الترويجية أو أي 

هذا، وتعد المساءلة سببًا قويًا آخر يتعين من خلاله على الموردين التابعين لنظام شرآة آوآاآولا العمل وفقًا . نوع آخر من الموردين
 . لمبادئ إرشاد المورد

 
ربو تعد ممارسات مكان العمل المسئولة على مدار النظام أمرًا حيويًا لحماية قيمة علامتنا التجارية، آما تعد عاملًا رئيسيًا لتحقيق ما ن

 .إليه بأن نصبح واحدة من أآثر الشرآات احترامًا عل مستوى العالم
 

 فوائد تقييمات مكان العمل 
 

 :يمكن أن توفر التقييمات رؤية قيمة لعملياتك، ويمكنها أن تساعدك على ما يلي
 

التصحيحية اللازمة لتجنب مخاطر تحديد ما إذا آانت المنشأة تعمل وفقًا للقوانين المحلية، وإن لم تكن، فتحديد الإجراءات  
 .انتهاك القانون

الوقوف على مخاطر العمل والقضاء عليها، والتي من شأنها التسبب في إصابات العمال وما يتبع ذلك من تعويضات  
 .باهظة للعمال والإساءة لسمعة المورد

. أفضل وتنفيذ التغييرات الموصى بهاتحسين الكفاءة التشغيلية وإنتاجية العمال من خلال فهم آيفية تحقيق بيئة عمل  
الرجوع إلى دليل ساعات العمل للاطلاع على دراسات حالة بشأن آيفية تقليل الوقت الإضافي، مع تحسين الكفاءة 

 .التشغيلية
الوفاء بمتطلبات إعداد التقارير الخاصة بالعملاء الآخرين فيما يتعلق بالتقييمات الإضافية بهدف توفير المال وتجنب  
 .نقطاعات العمل الإضافيةا
 . تحقيق التوازن بين الأداء وقيم رؤية آوآاآولا الخاصة بسلسلة الإمداد ومن ثم زيادة فرصة أن تصبح مصدرًا مفضلًا 
تعزيز ممارسات مكان العمل المسئولة آميزة تنافسية عند الدعاية وانتقاء أعمال جديدة أو السعي لاجتذاب موظفين  

 .مرتقبين
ت احترافية بشأن علاج أي نتائج بحثية يتم الكشف عنها وآذلك بشأن التطبيق الفعال لأفضل الممارسات تلقي توجيها 

 .المستخدمة من قبل أفضل الموردين على مستوى الأداء في صناعتك
 

صحيح من خلال وأخيرًا، يمكن للموردين الذين يخضعون للتقييمات ويتعاملون مع النتائج المكتشفة أن يفخروا بقيامهم بالعمل ال
 . سعيهم جاهدين لتشغيل منشأة آمنة وقانونية، وتعد آذلك مكانًا جيدًا للعمل
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 الاعتراف المتبادل
نحن نعترف بأن هناك العديد من الموردين تتم مطالبتهم من قبل العديد من العملاء بإجراء عمليات تدقيق للامتثال لتأآيد امتثالهم 

الدفع مقابل تقييم مبادئ إرشاد المورد، فإن المورد يمتلك النتائج، ويكون حر التصرف في مشارآتها ومن خلال . للقوانين واللوائح
. وهو ما من شأنه مساعدته على الحد من تكرار عملية التدقيق والتكاليف المرتبطة بعمليات التدقيق المتعددة. مع الشرآات الأخرى

ادل، توافق شرآة آوآاآولا على مراجعة تقارير التدقيق لتحديد ما إذا آان قد تم من خلال إطار عمل نطلق عليه اسم الاعتراف المتب
إن الاعتراف بتقرير التدقيق لا يفيد بأن المورد قد . الإيفاء بالمعايير الداخلية، إلا أنها غير ملزمة بالاعتراف والإقرار بأي تقرير

يلزم إجراء متابعة إضافية أو تقييم جديد لإثبات أنه قد تم حل المشكلات التي  وبناءً على نتائج التدقيق، قد. اجتاز بنجاح عملية التقييم
 .ظهرت

 
 :يجب أن تفي التقييمات بالمعايير التالية ليتم اعتبارها في إطار الاعتراف المتبادل

 . يفضل الاستعانة بمدققين خارجيين لتقديم ضمان بالموضوعية: المدقق المقبول .1
a. وهيئة التدقيق التي ينتسب إليها للسماح بالتحقق منه يجب الكشف عن اسم المدقق. 
b. آثيرًا ما تستعين شرآة آوآاآولا بشرآات . يتوافر لدى شرآات التدقيق المفضلة اعتمادات مستقلةUL-STR، 

Intertek، SGS إلا أنه يمكن قبول آخرين آذلك . 
وليس تقييمًا لأمان المواد الغذائية أو (تقييمًا للامتثال الاجتماعي يجب أن تكون أي عملية تدقيق : تغطية عملية التدقيق المقبولة .2

، وهو ما يعني التحقق من الامتثال للقوانين المحلية المعنية بالعمالة والأجور والصحة والسلامة والبيئة ونزاهة )جودتها
 .الأعمال

 )استثناء معلومات الإنتاج السريةب(يجب أن يكون تقرير التدقيق المقبول آاملًا وغير منقح : نزاهة التدقيق .3
 يمكن تقديم التقييمات التي تمت خلال الاثني عشر شهرًا الأخيرة للمراجعة: الإطار الزمني المقبول .4
تقوم المنهجية المستخدمة من قبل المدقق لتحديد عدم الامتثال على التفتيش البصري ومراجعة الوثائق وإجراء : العملية المقبولة .5

 . ع الموظفينمقابلات سرية م
 

  

  



 
 

 

 

مات 
طلب 
 إلى 

منتج 
خدمة 

 
 بكل 
لات 
لاسة 

لاحية 

شأن 

 من 

 

   
 

 

ف ثالث مزود للخدم
ومات تلك نموذج ط
يمبتقديم نتائج التقي

لمنشأة تنتج نوع الم
مي تزويد موفر الخ

اه للتأآد من القيام
ع عينة من المراسلا
على نحو أآثر سلا

 وأن يتمتع بالصلا
 . 

وعة من الأسئلة بش
 . لرواتب

يرجى التأآد. خول

تابعة  
تقييم

تابعة  
تقييم

لا و آ ا  آ

لتقييم، سيقوم طرف
ضمن حزمة المعلو
قرير موقع يسمح ب

 . تقييم

ويفضل أن تكون ال
ون على نحو موسم

 وتفهم جميع محتوا
يك توفيرها وتجميع
سيجعل التقييم يتم ع

ية بتشغيل المنشأة،
.ي المنشأة وإدارتها

ص للرد على مجمو
وسجلات آشوف ال

 .تقييم

ت التعريف عند الدخ

مت
الت

مت
الت

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

قبل إجراء ال .صلة
سوف تتض. داد تقييم

 ونموذج تحرير تق
عقب ذلك لجدولة الت

م حتى يتم التقييم، و
لآخرين الذين يعملو

 

هذا المستند بعناية،
دات التي يتعين علي
 على نحو سليم س

لشخص معرفة وافي
بدقة نيابة عن مالكي

ور هؤلاء الأشخاص
مارسات التوظيف و

لين طوال عملية الت

ت هوياتهم وبطاقات

  

عملية 
التقييم

عملية 
التقييم

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

 . لمورد

لى النماذج ذات الص
نة عن جدولة وإعد
حوبًا بدفعة مسبقة
وفر الخدمة معك ع

عمل في يوم التقييم
الآ زارع والموردين
.نشأة بكامل طاقتها

هم للغاية أن تقرأ ه
ة بقائمة من المستند

إن الاستعداد. عداد

ن يكون لدى هذا ال
ييم والاستجابة لها ب

يلزم حضو .لأفراد
طلبية وتسليمها ومم

حضور هؤلاء الممثل

ة، ويقدمون بطاقات

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

قييم مبادئ إرشاد ال

 المسبق ووقع على
 تقدم معلومات معين
موفر الخدمة مصح
ل الطرف الثالث مو

 أن تكون المنشأة تع
على المطاحن والمز
سميين وتشغيل المن

من المه:  المسبق
وف تزودك الحزمة
اعدتك على الاستع

 .معنيين

يلزم أن .ة العليادار
ت مزود خدمة التقي

ج ومدير شئون الأ
وقت اللازم لتنفيذ ط

يجب حض) إن أمكن(

مقيمون إلى المنشأة
 . عد الزيارة

إعداد  
التقييم 

إعداد 
التقييم 

ا ق  و ق ح

 ييم
عملية وإجراءات تق

ة معلومات التقييم
حزمة معلومات لك

يفاؤه وإعادته إلى م
سوف يعمل. آاآولا

يجب.  عمل عاديًا
يجب ع. ده للشرآة

حضور العمال الموس

ة معلومات التقييم
سو . الإعداد للتقييم

 وقائمة تدقيق لمسا
جميع الأشخاص المع

ود أحد أعضاء الإد
ل له الامتثال لطلبات

يحضر مدير الإنتاج
نتاجية والآلات والو

(ضور ممثلي الاتحاد

يصل الم .من مقدمًا
س الأمن قبل موع

لة 
يم

لة 
يم

عملية التقي
ا يلي مخطط عام لع

 :يمات الإعداد
 

اقرأ حزمة 
بإرسال ح
يجب استي
شرآة آوآ

اختر يوم 
الذي تورد
بتواريخ ح

اقرأ حزمة 
إجراءات
لموظفيك
وفعالية لج

 
يتعين وجو 

التي تخول

يجب أن ي 
الطاقة الإن

يتعين حض 

أخطر الأم 
إبلاغ حرا

جدول
التقيي

جدول
التقيي

9

ع
فيما

تعلي

 

 

 

 

 



 
 

 

 من 
ا مع 
ماع، 
عليه 

لبات 
اخل 
سبيل 
موفر 

 

م في 
طلب 

 

 

   
 

 

يتكون فريق التقييم
ون اجتماعًا افتتاحيًا

خلال هذا الاجتم. م
ف ما يتم الاتفاق ع

ؤلاء العمال بالمتطل
ل غير المعينين د

على س(لى المنشأة 
لمنشأة، فسيطلب م

 . 

دناه في أثناء التقييم
قف المنشأة، فقد يط

 . ل

لإنتاجية واستخدام 
 .وما إلى ذلك

 سلامة 

)عاملًا 25صل إلى 

 .ومة
حدث سجلات 

ضرورية لتحديد ما
ن الحد الأدنى 

 .)ن أمور
من إجمالي قوة % 

 25لخاصة بعدد 
لفترة خلاف  5و

تابعة  
تقييم

لا و آ ا  آ

سوف ي. عمل آامل
سوف يعقد المقيمو 

حضورهمغب في 
 أثناء التقييم، بخلاف

قوم بتوفير مثل هؤ
سبة الخاصة بالعمال
ت عمالة متواصلة إ
ينين موظفين في ال

ن من آل وآالةعيني

سبما هو موضح أد
قيق فهم آامل لموق
اء تقييم سلس وفعال

 .ء

 ) خ والمهاجع
  

والسلامة والطاقة الإ
يميائية والخطيرة و
وضاع الصحة والس

د قوة العمل بما يص

 ة
الطبية والقيد بالحكو
، عامًا واحدًا من أح
عد هذه المستندات ض
رية في الدولة بشأن
ت وما إلى ذلك من

%10س السجلات 
 تتوافر السجلات ال
ة الثروة الإنتاجية و

 السلامة/لصحة

مت
الت

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

يوم ع 2-1ما بين
.ة الدولة المصنعة

 مديرين آخرين ترغ
ن غير معنيين في

بلاغ أي وآالات تق
مال الورقية المناس

خدمات  تتولى تقديم
ن العمال غير المعي
ون العمال غير المع

ت يتم استكمالها حس
إضافية لتعزيز تحق
ان تقدير لدعم إجرا

جزءي للتفتيش لكل 
 ء التقييم

مثل، المطبخ(غرفة
مخزنة في المنشأة
 المتعلقة بالصحة و
ل احتواء المواد الكي

تقييم أوإن وجدت، ل

من إجمالي عدد%

ة السارية في الدولة
لعمال والشهادات ا
ل المثال لا الحصر،

تع. (جلات الحضور
لمعنية بالعمل السار
 العمل أيام الإجازات
 أقل، يجب أن تعكس

موظف، يجب أن 2
سجلات خاصة بفترة

 .لمعينين

ريب على شئون الص

عملية 
التقييم

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

وعادة ما يستغرق م
ويجيدون قراءة لغة
شئون الأفراد وأي
ي أشخاص آخرين

إب، لذا يتعين عليك
لمتوقع توافر الأعم
رآات طرف ثالث

إذا آان) ، الكانتين
عينين، والذين يمثلو

ك، فجميع الخطوات
و إجراء خطوات 
كم الكامل يكون مكا

ذها والإطار الزمني
أة المطلوب لإجراء

ها لضمان تفقد آل 
م/ محتملة مستخدمة
شأة لتقييم الأوضاع
مياه الصرف وسبل
رفة تناول الطعام، إ

%25(مقابلات معهم

 راخيصها
قوانين العمالةوجب

مار العمال وعقود ا
 في ذلك على سبيل

نتاج وسجلاجلات الإ
لوطنية والإقليمية ال
الإضافي وساعات

موظف أو 250ها
250 بها أآثر من
سج 5، علاوة على
 . بميزانية العام

واتب العمال غير ال
. إلخ... د الضريبة

ايات وسجلات التدر
 حيث أمكن

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

لى ثلاثة مقيمين، و
، و)من لهجة واحدة

ومديري الإنتاج وش
يجب عدم وجود أ

 

تغطيتهم في التقييم،
من الم . قبل التقييم

هم موظفون لدى شر
ون، الأمن، الخفر،
عدد العمال غير المع

ومع ذلك.  لا تتبعه
يد من المستندات أو

إن تعاونك.  المنشأة

 وفر الخدمة
دئ إرشاد المورد
تقييم التي سيتم تنفيذ
والعاملين في المنشأ

خلي للمنشأة بأآمله
واد آيميائية خطرة
مختلف أرجاء المنش
ن الباطن ومعالجة م
لمهاجع ومرافق غر

لموظفين وإجراء مق

نشأة أو دفاترها وتر
يف حسبما يلزم بمو

التحقق من أعم/ات
شوف الرواتب، بما
وقيت الحضور وسج
ثلة تمامًا للقوانين ال
 الإضافي والوقت 
نشآت التي يعمل به
للمنشآت التي يعمل
صى للشهر الجاري

خاصة ب 5نتاجية و
ك مراجعة آشف رو
يمة التأمين أو سداد
لبيئية وسجلات النفا
لاتحاد الرسمية، ح

إعداد  
التقييم 

ا ق  و ق ح

بواسطة ما يصل إل
غالبًا بأآثر م(لاقة 

ن من قبل المنشأة و
.صف تنسيق التقييم
.ساءلة مكان العمل

غير الموظفين يتم ت
مورد التي تلقيتها

 غير المعينين بأنهم
المؤقتو/ الموسميون

من إجمالي عد% 1

لية هذا الترتيب أو
ان يلزم تقديم المزي
علومات إضافية من

 
عريف المقيمين ومو
ظرة عامة حول مباد
راجعة إجراءات التق
تنسيق بين الإدارة و

  
راجعة المخطط الدا
راجعة قائمة بأي مو

تفقدية في م بجولة 
قاولين خارجيين من
جراء جولة تفقدية للم

 ين 
تقاء مجموعة من ال

راجعة سياسات المن
راجعة عقود التوظي
راجعة مستندات إثبا
راجعة مستندات آش
رواتب وبطاقات تو
ا آانت المنشأة ممتث
لأجور وأجر الوقت

النسبة إلى المنب 
بالنسبة لل/العمل

موظفًا آحد أقص
فترة الذروة الإن

سوف تتم آذلك 
راجعة دليل سداد قي
راجعة التصاريح الب

اتفاقية اراجعة عقد

لة 
يم

 إجراء التقييمات بو
خاص يتحدثون بطلا
سئول الإدارة المعين
قوم المقيمون بوص
دمًا من قبل إدارة مس

حظ أن العمال من غ
اردة في حزمة الم

يعرف العمال. وقع
ثال، عمال الإنتاج

10خدمة عينة بنسبة 

 :ناصر التقييم
تتبع التقييمات الفعل

إذا آا. لب الحالات
مة التقييم معود خد

جتماع الافتتاحي 
تعر 
نظ 
مر 
الت 

ولة تفقدية للمنشأة
مر 
مر 
قم 

مقا
إج 

قابلات مع الموظفين
انت 

 اجعة السجلات 
مر 
مر 
مر 
مر 

الر
إذا
للأ
 -

 -
مر 
مر 
مر 

جدول
التقيي

1 0

يتم
أشخ
مسئ
سيق
مقد
 
لاح
الوا
المو
المث
الخ
 
 

عنا 
قد ت
أغل
مزو

 
 

الاج

 
جولة

 
المقا

 
مراج



د ر و م ل ا د  ا ش ر إ ئ  د ا ب م ق  ي ب ط ت ل  ي ل  د
 

         
 

م  ا ع ل ر  ش ن ل ا و ع  ب ط ل ا ق  و ق 2ح 0 1 لا -  1 و آ ا آ و آ ة  آ ر  ش
 

1 1

 )الاسم، العنوان، معلومات جهات الاتصال(مراجعة معلومات المقاول من الباطن  
 )الولايات المتحدة فقط( I-9s ، W-4sمراجعة تأمين تعويض العمال،  
ات الجمارك إذا آان المنتج المصنع في المنشأة يخضع لحصة محددة لدخول بلد وجهة العميل، تتم مراجعة مستند 

 .والحصة المقررة وفواتير الشحن ومستندات دولة المنشأ
 )انظر القسم التالي(مراجعة السياسات والإجراءات التي تدل على اتباع الممارسات الجيدة  

 
 الاجتماع الختامي

مراجعة تقرير موجز التقييم مع إدارة المنشأة ونتائج تفاصيل التقرير وأي إجراءات تصحيحية لازمة للالتزام  
 بمبادئ إرشاد المورد 

مناقشة نتائج التقييم مع الأفراد المخول لهم ذلك من إدارة المنشأة والإجابة عن أي سؤال مع توضيح القوانين  
 .حسبما يلزمالمحلية المعنية بالعمالة والبيئة 

لتحقيق آافة التحسينات المستقبلية المطلوبة، مع ) إذا لزم الأمر(مراجعة الإجراءات التصحيحية الموصى بها  
 .في غضون جدول زمني يتم تحديده مع شرآة آوآاآولا% 100السعي للامتثال بنسبة 

إتاحة الفرصة له للإدلاء بأي تعليقات إذا التحقق من أن مدير المنشأة يفهم النتائج التي تم التوصل إليها، وأنه تمت  
يتم ترك نسخة من التقرير . يقوم مدير المنشأة والمقيم عقب ذلك بالتوقيع على تقرير موجز التقييم. رغب في ذلك

 .الموقع لدى المنشأة
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).م مراجعة مكتبية
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طة عمل المنشأة المع
أشهر من تار 6ون 
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م بعد إجراء التقييم
يمنحك ت. تصحيحي
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م
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 . ى ثلاثة أعوام

ل إلى الحالة الخضر
يفًا أخضر بعد إتمام
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تنفيذ الإجراء التصح

 .مكتبية
عام إلى ثلاثة أعوام

.لخدمة إلى موفر ا
نت الخطة تفي بمتط

 .ت الضرورية
ي موضحة في خط

اله في غضوزم إآم
راجعة المكتبية مقب
 . ى تقدير أخضر

رسله إلى موفر الخد
نت الخطة تفي بمتط

 .ت الضرورية
ي موضحة في خط
زم إآماله في غضو

ى تقدير أخضر أو
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 اآتمال الإجراء الت
ءات المتابعة المطل

عملية 
التقييم

 . أي إجراء
فترة ما بين عام إلى

ة البسيطة للوصول
 نتيجة صفر وتصني
فر الخدمة في غض
طلوب على قيامك بت
ستكمال المراجعة الم
أة في فترة ما بين ع

ل المنشآت وأرسله
خطارك بما إذا آان

بتزويدك بالتوجيهات
المكتشفة حسبما هي
 المتابعة والذي يلز
عينة يكون تقييم المر
 تحصل المنشأة على

جراءات المنشأة وأر
بما إذا آان خطارك

بتزويدك بالتوجيهات
المكتشفة حسبما هي
 المتابعة والذي يلز

 تحصل المنشأة على
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ل خلال فترة تتراوح
ا لزم الأمر، لبيان
للوني للمنشأة إجرا

توجد حاجة لاتخاذ 
تم تقييم المنشأة في 

حح النتائج المكتشفة
جزًا جديدًا يتضمن

 الخطاب إلى موفر
صحوبًا بأي دليل مط
م موفر الخدمة باس
تم إعادة تقييم المنشأ

لأ نموذج خطة عمل
قوم موفر الخدمة بإخ
يكن آذلك، فسيقوم 
ك تصحيح النتائج ا
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يحدد التصنيف ال. ن

 

إعداد
التقييم

 GR

لا ت 
سيتم 

صح 
موج

أعد 
مص

يقوم 
سيتم 

أملأ 
سيق 

لم ي
عليك 
حدد 

المب
تستم 

أملأ 
سيق 

لم ي
عليك 
حدد 

المب
تستم 

ا ق  و ق ح

عد التقييم
ة آوآاآولا تقرير ت
لى تعليمات وأي ص
طة بتصنيف الألوان

ولة 
ييم

REEN  

 
 )ط

 ر
 )ة

 ي
 )طة

 
 )طة

ابعة ما بع
 الموردون وشرآة
ا بالنتائج يشتمل عل

AS“ ( مرتبطدرجة

جدو
التقي

GREEN

 
أصفر

نقاط 1-7(

 
أخضر

نقطة 0(

 
برتقالي

نقط 8-27(

 
:أحمر

نقط 28+(

1 2

متا
يتلقى
خطابًا

)”SR
 



د ر و م ل ا د  ا ش ر إ ئ  د ا ب م ق  ي ب ط ت ل  ي ل  د
 

         
 

م  ا ع ل ر  ش ن ل ا و ع  ب ط ل ا ق  و ق 2ح 0 1 لا -  1 و آ ا آ و آ ة  آ ر  ش
 

1 3

  مقابلات الموظفين
يقوم جميع الأطراف الثالثة من موفري خدمات تقييم الموردين إلى شرآة آوآاآولا بمطالبة مقيميهم بالخضوع لتدريب مكثف فيما 

يقوم المقيمون بمقابلة الموظفين بصفة رئيسية لتوثيق الأدلة من المستندات التي تم الحصول عليها في . يتعلق بمقابلات الموظفين
 . مقيمون بطرح أسئلة موضوعية غير موجهة فقطيقوم ال. أثناء التقييم

 
   عملية انتقاء الموظفين

سيتم انتقاء موظفين من مختلف محطات العمل في أثناء الجولة التفقدية للمنشأة، ومن خلال جمع عينة عشوائية من  
 .سجلات شئون الأفراد

 .الموظفتعد مشارآة الموظفين في المقابلات طوعية تمامًا، وتخضع لحرية تقدير  
 . يتم تدمير جميع الملاحظات التي يتم تدوينها في أثناء المقابلات بعيدًا عن موقع المنشأة 
 .يجب إجراء جميع المقابلات في منطقة خاصة مع عدم وجود أي من أفراد الإدارة 
ئيًا للموظفين، وإذا يمكن إجراء المقابلات في محطات العمل في قسم الإنتاج إذا لم يكن هناك أحد من أعضاء الإدارة مر 

 .لم يكن في استطاعة أحد سماع المناقشة
 

 : فئات الأسئلة التي قد يتم طرحها
 

  عمالة الأطفال
 .سيتم طرح أسئلة للتحقق من العمر، والتحقق مما إذا آان الأطفال يوجدون على الإطلاق في الموقع

 
  عمل السخرة

مناصبهم، وما إذا آان العمل لوقت إضافي يتم طواعية، أم يتم مناقشة هذا الأمر  سيتم طرح أسئلة لتحديد آيفية شعور الموظفين حيال
 .عند التوظيف إذا آان إجباريًا

 
  إساءة معاملة العاملين

سيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آان الموظفون يفهمون القواعد واللوائح التأديبية، ولضمان عدم وجود أي صورة من صور إساءة 
 .الاستغلال

 
 التفاوض الجماعي/حرية تكوين الرابطات

سيتم طرح أسئلة موضوعية وغير موجهة لتحديد ما إذا آانت بيئة العمل داخل المنشأة مفتوحة على نحو آاف لمناقشة 
 . المشكلات بصفة عامة، بما في ذلك قدرة الموظفين على الانضمام إلى أي منظمة يميلون إليها سواء داخل أو خارج العمل

 
 العمل ساعات

 .سيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آانت الأجور تفي بالمتطلبات القانونية المحلية والفيدرالية
 

 الأجور والمكافآت
تفي بالمتطلبات القانونية المحلية ) أوقات الوجبات أوقات الاستراحة، إلخ(سيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آانت ساعات العمل 

 .والفيدرالية
 

 الصحة والأمان
سيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آان الموظفون يدرآون آافة المتطلبات القانونية المحلية والفيدرالية لضمان تأمين مكان عمل آمن 

 .وصحي
 

 بيئة العمل 
 . سيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آان هناك آلية للشكاوى، وآيف يتم تعقب رضا العمال

 
 التمييز

 .انت هناك أي قضايا متعلقة بالتمييزسيتم طرح أسئلة لتحديد ما إذا آ
 

 
 نزاهة العمل

سيتم طرح أسئلة لتأآيد عدم وجود ممارسات تجارية احتيالية، لا سيما فيما يتعلق بكشف الرواتب لتحديد معرفتهم بمدونة الممارسات 
 .التجارية

 
 البرهنة على الالتزام

 .سيتم طرح أسئلة للتحقق من أن المنشأة قادرة على إثبات امتثالها بفعالية لمبادئ إرشاد المورد
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تم تناولها من خلال عملية المقابلة، على ) أو الانتهاآات القانونية/و مبادئ إرشاد المورد،(إذا آانت هناك أي أمور محل اهتمام 
سبيل المثال، قيام موظفين بالإبلاغ عن سلوك تمييزي مزعوم من قبل الإدارة أو الموظفين الآخرين، وآانوا قادرين على تقديم 

 .فين الذين أبلغوا عنهامعلومات تؤآد دعواهم، فسيتم إخطار الإدارة بتلك المشكلات دون ذآر أسماء الموظ
 

إذا آانت هناك أي أمور تمت مناقشتها خلال المقابلات، ولا يمكن التحقق من صحتها أو لم تكن انتهاآات فعلية، يمكن للمقيمين 
عد آذلك مراجعة الأمر مع الإدارة دون تسمية الموظفين الذين أبلغوا عن تلك الأمور في أثناء العملية إذا آانت تلك المعلومات ت

 .ذات أهمية بالنسبة للإدارة
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 . د القانونية
 .ة من الموظف

 طريقة التأآيد

 

 

لا و آ ا  آ

ها فيما يتعلق بتصن

. مزودة بصورة
 .ن

ى لا تتجاوز الحدود
 على موافقة آتابية

 .يحة
 

 ية
ول الزمني 
 وصى به
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الوطنية المعمول به

ي ذلك بطاقة هوية
مر القانوني للتعيين

 .لعمل
في أي وسيلة أخرى
انونًا، مع الحصول
عنها بطريقة صحي
.حريرية أو الشفهية

 .ريان الرخصة

لإجراءات التصحيحية
الجدو
المو

يومًا 60

ت
اب
عدد

يومًا 60

رات
90 
ن قد
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لمتطلبات المحلية و

جميع العمال، بما في
 التوظيف تمثل العم
عشوائيًا في مكان ال
 وقت الحضور أو ف
اتب مصرحًا بها قا
 ضافي والتعويض
ود العمل سواء التح

 .مناسب

ة أو انتهت فترة سر
 .وظفين

. بمستندات العمال
 .حية
 .فآت

لة على النتائج والإج
 يحي

 .ل إلى الموظفين

نظام لمراقبة ساعات
لها العمال من الشبا
عة، والحفاظ على ع

في إطار الحدود
 .وح بها

جديدة والحالية بعبار
0فترة الاختبار تبلغ

بلغ الموظفين الذين
 . ل بذلك التغيير

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

لقواعد واللوائح والم

ي تدل على عمر ج
دة بعقود أو طلبات
لموظفين المنتقين ع
وضحة في بطاقات
ردة في آشف الروا

م عملها والوقت الإض
ى علم بشروط عقو
ستحقة في الوقت الم

صة تجارية قانونية
بعض أو جميع المو
لقانونية فيما يتعلق
ة أو منتهية الصلاح
ات الأجور والمكاف

 . هم إلى المنزل

أمثلة: ئحنين واللوا
الإجراء التصحي

العملقدم عقود 

تأآد من وجود ن
العمل التي يعمل
بطريقة مشروع
ساعات العمل ف
القانونية المسمو

 
عدل العقود الج
تنص على أن ف
يومًا أو أقل، وا
يتأثرون بالتعديل

 

ا ق  و ق ح

 للوائح

ن لكافة القوانين وال
 .وفير الخدمات

 
المستندات التيخ من 

عند التوظيف الوارد
ستندات الخاصة بال
عمل حسبما هي مو
 الاستقطاعات الوار
ب الساعات التي تم
كون الموظفون على
جميع المكافآت المس

 .ى ثغرات الأداء
 تعمل بموجب رخص
مل مفقودة بالنسبة لب
 تمتثل للمتطلبات ال
لتأمين غير موجودة
غ الموظفين بسياسا
صطحبون العمل معه

القوان

ظفون الذين آانوا
بئة بإخبار المدقق

عقود العمل
 .ص القانون

 
 الشباب بطريقة
ن لعدد ساعات
.ص عليه القانون

  :الاختبار
 فترة اختبار تبلغ
ص القانون المحلي

 90الاختبار 

وانين والل
 تطلبات

ف يمتثل الموردون
جاتنا وإمداداتنا وتو

تطلبات الأساسية
توافر نسخ 
الأعمار ع 
تتوافر المس 
ساعات الع 
تعد جميع 
يتم احتساب 
يجب أن يك 
يتم سداد ج 

ؤشرات الدالة على
المنشأة لا 
ملعقود الع 
المنشأة لا 
شهادات ال 
لا يتم إبلاغ 
العمال يص 

 تيجة

قام الموظ :ود العمل
ملون في مصنع تعب
هم لم يستلموا بعد ع

خاصة بهم حسبما ينص

 :مال من الشباب
توظيف العمال من
ونية إلا أنهم يعملون
جاوز العدد الذي ينص

نود الخاصة بفترة 
ص عقد العمل على
ة أشهر، بينما ينص
ى ألا تتجاوز فترة 

 . مًا
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لة على النتائج والإج
 يحي

ة التأمين إرسال نس
شهادات لتحتفظ بها

 . دات الفعلية

ق ي ب ط ت ل  ي ل د
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أمثلة: نين واللوائح
الإجراء التصحي

اطلب من شرآة
بالفاآس من الش
أن تصل الشهاد

ا ق  و ق ح

القوان

مستندات التأمين
تقر إدارة . شهرين

بطلب التجديد
ة على طلبهم من
 لم يحصلوا على

 

 تيجة

  :أمين
هت فترة صلاحية م
خاصة بالمنشأة منذ ش
نشأة أنهم قد قاموا ب
حصلوا على الموافقة
رآة التأمين إلا أنهم
. هادات التأمين بعد
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ات الدالة على عمر

مر القانوني للتعيين
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بلاغ بواسطة مصد
 .العملن سن

اءات التصحيحية
الجدول 
الموص

ن
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لى
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 ئ إرشاد المورد

طفال، والتوقيع على
اللوائح المتبعة والخ
حد الأدنى لسن العم

فر نسخ من المستند

 التوظيف تمثل العم
ا في مكان العشوائيً

 .تقييم
 صحة ما ورد بالإب
الرغم من أنهم دون

على النتائج والإجرا
 حي

صنع استبعاد العامل
 على الفور،

أمر الطفل) أولياء(
طفل يحضر في
يتعين. قانون المحلي

ق نظام للتحقق من 
دد والحاليين هو على

ى للسن القانوني

صنع استبعاد العامل
يجب.  على الفور

 بديلة بشأن رعاية
يج. لعامل والمنشأة
 تصوغ وتناقش

جود الأطفال في مكا

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

أحد عناصر مباد

تحريم عمالة الأط
أحكام القوانين وا
بقضية تطبيق الح

 

ق من العمر، وتوافر

دة بعقود أو طلبات
لموظفين المنتقين ع

 الأطفال في يوم الت
طفال، والتحقق من
سن القانوني حاليًا با

أمثلة عل: ة الأطفال
الإجراء التصحيح

يجب على المص
من مكان العمل
(ومساعدة ولي 

للتأآد من أن الط
مدرسته وفقًا للق
التأآد من تطبيق
سن العمال الجد
الأقل الحد الأدنى

 .للعمل
 

يجب على المص
من مكان العمل
تطبيق ترتيبات
الطفل من قبل ال
على المنشأة أن
سياسة تمنع وج

 العمل
 

 

ا ق  و ق ح

 طفال
 لأمم المتحدة

 .طفال نهائيًا

 
اءات مناسبة للتحقق

 .ودة بصورة
عند التوظيف الوارد
ستندات الخاصة بال

 ى ثغرات الأداء
ة وجود عمالة من
لاغ عن عمالة الأط
غيل العمال ذوي الس

عمالة

تم العثور على  
ة، وهو الحد

 . عمل

ضر العامل طفله
وات إلى العمل

لا يوجد من
وتقوم الطفلة من

هار بمساعدة
 أمام ماآينة

عمالة الأط
الميثاق العالمي للأ

اء على عمالة الأط

تطلبات الأساسية
اتباع إجرا 

هوية مزو
الأعمار ع 
تتوافر المس 

ؤشرات الدالة على
تم ملاحظة 
لقد تم الإبلا 
لقد تم تشغ 

 جة

:الأدنى لسن العمل
سنة 15ف أقل من 

ى للسن القانوني للع

يحض :ال الزائرون
سنو 10 من العمر 

لمدرسة مغلقة، ولا
و. ى الطفل بالمنزل

 لآخر في أثناء النه
في وضع القوارير

 . ت الغطاء
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ع

القضا
 

 
المتط

 
المؤ

  

النتيج

الحد 
موظف
الأدنى

 

الأطفا
البالغ
لأن ال
يرعى
وقت
أمها ف
تثبيت

 



 
 

 

   
 

 

 طريقة التأآيد

 

 

لا و آ ا  آ

 
 الزمني 
 صى به

ط

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

اءات التصحيحية
الجدول 
الموص

أن

ي

دد

 فوريًا

قش

ق

 يومًا 60

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

على النتائج والإجرا
 حي

صنع أن يتحقق من أ
حاليين مطابقون

الأدنى للسن القانوني
صل على وثائق

 بالنسبة للعمال الجد
عمال الأصغر من
. ن القانوني للعمل

شأة أن تصوغ وتناق
الحد الأدنى لسن
لا تسمح بوجود

يجب . آن العمل
حقق من اتباع تطبيق

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

أمثلة عل: ة الأطفال
الإجراء التصحيح

يجب على المص
جميع العمال الح
لمتطلبات الحد ا
للعمل، وأن يحص
سارية المفعول
لمنع توظيف الع
الحد الأدنى للسن

 
يجب على المنش
سياسة خاصة با
العمل، والتي لا
الأطفال في أماآ
تطبيق نظام للتح

.هذه السياسة
 

ا ق  و ق ح

عمالة

موظفة  :سابقة
ا آانت ولا تزال
لأربع سنوات

عامًا حاليًا  18
 14ي عمر 
 . الأدنى

ملك لا ي 
حد الأدنى لسن
ع متطلبات الحد

 

 جة

ت عمالة الأطفال الس
عامًا 18من العمر 

 في منشأة طوال الأ
8ومع أنها تبلغ . رة

ه قد تم توظيفها في
، وهو أقل من الحد

:الأدنى لسن العمل
صنع سياسة بشأن الح
ل، والذي يتوافق مع
.ى للسن القانوني
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النتيج

حالات
تبلغ م
تعمل
الأخير
إلا أنه
عامًا،

 

الحد 
المص
العمل
الأدنى
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 عمل السخرة
 المتطلب أحد عناصر مبادئ إرشاد المورد الميثاق العالمي للأمم المتحدة

القضاء على جميع أشكال عمل 
 .السخرة أو العمل الإجباري

 

حظر الإساءة البدنية للموظفين وحظر 
استخدام آافة أشكال عمل السخرة، بما 
في ذلك الأشغال الشاقة والعمل بعقود 

الأجل والعمل مقابل الدين  طويلة
والعمل العسكري والاستبعاد وعدم 

المشارآة في أو السماح بأي شكل من 
 .أشكال الإتجار في البشر

لن يلجأ المورد إلى عمل السخرة أو العمل 
مقابل الدين أو الأشغال الشاقة أو العمل 

 .العسكري أو العمل الإجباري
 

 
 المتطلبات الأساسية

 .إلى عمل السخرة أو العمل مقابل دين أو الأشغال الشاقة أو العمل العسكري أو العمل الإجباريلن يتم اللجوء  
 تأآد من عدم وجود برامج تؤدي إلى حالة عمل السخرة مثل رسوم التعيين المفرطة أو برامج سداد ديون القروض  
 عدم الإتجار بالبشر 

 
 المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء

 .الشاقة استخدام الأشغال 
 وجود أدلة على الاستعباد أو عمل السخرة 
 .تحتفظ المنشأة بالمستندات الأصلية للعمال دون الحصول على إذن العمال 
 .ولم يتم إخطارهم وقت التوظيف بأن العمل الإضافي إلزامي ،ةالعمل الإضافيتوقيع الجزاء على العمال لرفضهم ساعات  
 و سداد دين أو سداد رسوم التعيين تنقل العامل مقيد بسبب حجز الرواتب أ 

 
 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية: عمل السخرة

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به

 طريقة التأآيد

عندما يتم توظيف  :حرية التنقل
العامل، يستحوذ مدير الموارد 

البشرية على جواز سفر الموظف أو 
شهادة الميلاد أو أي أوراق شخصية 
مما يقيد قدرة العامل على أن يغادر 

 . أو أن ينقطع عن العمل
 

أعد نسخ آاملة من جميع الوثائق 
 .وأعد الأصول إلى الموظف

 

  فوريًا

 

السماح تم رفض : عمل السخرة
للعمال أن يغادروا العمل لمرضهم أو 

أفراد العائلة  لرغبتهم في رعاية
 .المرضى

السماح للعمال بمغادرة المنشأة إذا 
قم بصياغة . آانت الطلبات مبررة

سياسية تسمح للعمال بالمغادرة عند 
درب العمال . تقديم طلب مبرر

 . والمشرفين على الالتزام بالسياسة
  

اسمح للموظف 
بالمغادرة على 

قم بصياغة /الفور
 30سياسة في غضون 

 يومًا

 

 

لا بد من حصول : حرية التنقل
الموظف على إذن لاستخدام 

المرحاض أو الحصول على شربة 
  .ماء

يجب دائمًا السماح للعمال بالذهاب 
للمرحاض، وشرب الماء دون شرط 

 .استئذان

  فوريًا
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 على النتائج والإجراءات التصحيحيةأمثلة : عمل السخرة

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به

 طريقة التأآيد

يستغرق الأمر العمل : عمل السخرة
ساعات بدون أوقات للراحة  10لمدة 

وينذر . حقيبة يد 3000لكي تنتج 
العامل بأنه لن يتمكن من الراحة 

 . حقيبة يد 3000حتى ينتج 
 

اسمح للعامل بالحصول على أقساط 
من الراحة وفقًا للشروط المصرح بها 

  . قانونًا
 

  فوريًا

 

يلجأ المورد : الأشغال الشاقة
المسئول عن التعبئة والتغليف إلى 
استخدام عمال من السجن المحلي 

لصناعة القواعد الخشبية النقالة التي 
 .تستخدم في نقل المنتج

 

الأشغال توقف عن استخدام عمالة 
 .الشاقة

  فوريًا
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 إساءة معاملة العاملين
 المتطلب أحد عناصر مبادئ إرشاد المورد

حظر استخدام جميع أشكال عمل السخرة بما في ذلك الأشغال 
الشاقة أو العمل بعقود طويلة الأجل أو العمل مقابل الدين أو 

 .العمل العسكري أو الاستعباد
 

القوانين المحلية والوطنية المطبقة سوف يلتزم المورد بكافة 
 .المعنية بإساءة استخدام الموظفين، ولن تتم إساءة استخدامهم بدنيًا

 

 
 :المتطلبات الأساسية

 ).سواء بالتبليغ أو بالملاحظة(عدم وجود دليل على الإساءة الجسدية للعمال  
 .عدم وجود تهديدات بالإساءة الجسدية 
 . عدم وجود أي اتصال أو تعليق يمكن تفسيره بالفعل الجنسي 

 
 :المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء

 .حالات إساءة الاستخدام البدني المرصودة أو التي تم الإبلاغ عنها 
 .التهديدات اللفظية بممارسة الإساءة الجسدية المرصودة أو المبلغ عنها 

 
 نتائج والإجراءات التصحيحيةأمثلة على ال: إساءة معاملة العاملين

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به

 طريقة التأآيد

يلجأ المديرون  :الإساءة الجسدية
لاستخدام العقاب الجسدي آممارسة 

 .تأديبية
 
 

طبق . أوقف الممارسة على الفور
سياسة تمنع استخدام العقاب الجسدي، 

بالسياسة وأعد نظام لتعزيز الالتزام 
 .وإجراء تدريب إذا لزم الأمر

 

أوقف الممارسة على 
بلغ السياسة إلى . الفور

آل المديرين 
إضافة نص /والعمال

السياسة في غضون 
 .يومًا 60
 

 

 
 

 
 
 

شعرت موظفة بأنها : التحرش الجنسي
لابد أن تقبل خطوات جنسية غير 

مرغوب فيها صادرة عن المدير لكي 
الإحالة إلى عمل تحتفظ بوظيفتها أو 

 .أفضل
 

حقق فورًا في أي ادعاءات بالتحرش 
الجنسي، وضع العامل والشخص 
المتهم بالتحرش في مواقع عمل 

منفصلة مع تأديب العمال المسئولين 
. عن المضايقات عند وجود دليل آاف

إذا لم يستجب العامل إلى التحذير 
وأشار الدليل إلى الاستمرار في 
المضايقات، يجب إنهاء خدمات 

وجود سياسة مكتوبة تأآد من . العامل
بالمنشأة تحظر التحرش الجنسي، وبلغ 

 . السياسة إلى المشرفين والموظفين
  

بلغ السياسة إلى آل 
المديرين 
إضافة نص /والعمال

السياسة في غضون 
 .يومًا 60
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 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية: إساءة معاملة العاملين
الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة

 الموصى به
 طريقة التأآيد

 :اللغة التعسفية/التهديدات اللفظية
تهديد العمال من قبل مدير الطابق الذي 

يستخدم لغة بذيئة ومسيئة ومنحطة 
 . لحثهم على العمل بصورة أآثر جدية

 

التحقيق الفوري في الادعاءات التي 
تفيد بوجود إساءة لفظية، وتأديب أي 

تورطه في الإساءة موظف قد يثبت 
تأآد من وجود نص يحظر . اللفظية

الإساءة اللفظية ضمن سياسات 
المنشأة، وأن يتم إبلاغ السياسة إلى 

قدم تدريبًا مناسبًا حسبما . الموظفين
 .يلزم المشرفين

 

بلغ السياسة إلى آل 
المديرين 
إضافة نص /والعمال

السياسة في غضون 
 .يومًا 60
 

 

  
 

 

تم فصل موظفة لأنها  :التأديبيالنظام 
لم تتمكن من إخطار مشرفها مسبقًا بأنها 

وهي لم . لن تكون موجودة بالعمل
 .تتغيب عن العمل من قبل

  

ثقف العمال والمشرفين عن 
الممارسات التأديبية المناسبة، والتأآد 

يجب . من تطبيقها بصفة منتظمة
توجيه تحذيرات لفظية أو آتابية قبل 

مل عن العمل أو إنهاء إيقاف العا
 .خدماته

 

توقف فورًا عن 
الممارسة، وتدريب 

المشرفين والعمال في 
 .يومًا 60غضون 

 

 

 

يشعر الموظفون بعدم : الشكاوى
استطاعتهم الشكوى من السلوك 

التعسفي لمشرفيهم، وذلك لعدم وجود 
 . أي شخص لتقديم الشكوى إليه

يجب على المنشأة اتباع نظام لمناقشة 
شكاوى العمال بسرية مع المديرين من 

أعلى مستوى أو مع موظفي الموارد 
يجب أن يكون العمال . البشرية

والمشرفون على دراية بالسياسة، 
والتي يجب أن تضاف إلى السياسات 

 .المكتوبة
  

  يومًا 60
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 حرية تكوين الرابطات 

 والتفاوض الجماعي
 

 المتطلب عناصر مبادئ إرشاد الموردأحد  الميثاق العالمي للأمم المتحدة
على المؤسسات التجارية أن 
تدعم حرية تكوين الرابطات 

والاعتراف الفعلي بحق التفاوض 
 .الجماعي

احترام حق الموظفين في الانضمام إلى أحد اتحادات 
العمال أو عدم الانضمام إليه أو تكوينه دون خوف من 

العمال ممثلون حيث إن . الانتقام أو الترهيب أو التحرش
من قبل نقابة عمالية معترف بها قانونًا، يجب إقامة حوار 
بناء مع ممثليهم المرشحين بالاختيار الحر، والتفاوض مع 

 .هؤلاء الممثلين بحسن نية
 

سوف يمتثل المورد لكافة القوانين 
المحلية والوطنية المطبقة المعنية 

بحرية تكوين الرابطات والتفاوض 
 .الجماعي

 
 المتطلبات الأساسية

 .حرية الموظفين في التفاوض الجماعي 
 . امتثال المنشأة لشروط العقد المعنية بحق التفاوض الجماعي 
 توافر عقد التفاوض الجماعي للمراجعة 
 .توافر اللوائح الداخلية للمراجعة 
 تجهيز محاضر جلسات اجتماع لجنة العمال للمراجعة 
 .الإدارة للمراجعةتجهيز أي شكاوى أو تظلمات ضد  
تجهيز سجلات الأداء الخاصة بالعمال المفصولين من الخدمة لمقارنته بأداء الآخرين الذين يعملون في نفس خط الإنتاج،  

  .وبنفس معدل الإنتاج
 

 المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء
ن الخدمة بسبب دعم أنشطة النقابة وجود تسجيلات خاصة بحالات العمال الموقع عليهم جزاءات تأديبية أو المفصولين م 

 . العمالية آتوزيع بطاقات العضوية الخاصة بالنقابة أو ارتداء شعار النقابة أو الظهور باجتماع النقابة العمالية
  .وجود الدليل على تدخل الإدارة في قدرة العامل على التنظيم أو المشارآة بطريقة مشروعة في نقابة عمالية 
 .بالتفاوض مع ممثلي العمال المنتخبين قانونًا أو ترفض ذلكلا تعترف الإدارة  
 . عدم التزام الإدارة بشروط اتفاقية التفاوض الجماعي 
  .رفض توظيف العمال بسبب انتماءاتهم 

 
 حرية تكوين الرابطات والتفاوض الجماعي 
 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به 

 طريقة التأآيد

ترفض  :اتفاقيات التفاوض الجماعي
الإدارة بالمنشأة الالتزام بشروط اتفاقية 

 .التفاوض الجماعي المعتمدة
 

يجب على المنشأة احترام شروط 
الاتفاقية والانخراط في حوار مع 
ممثلي النقابة العمالية لتسوية أي 

 .نزاعات
 

  فوريًا

 

توقع المنشأة  :الانتساب للاتحادات
جزاء على العمال الداعمين لتكوين 
 .نقابة أو المنخرطين في أنشطة نقابية

 

اتخذ موقفًا . أوقف الممارسة على الفور
حياديًا من النقابات، مع مراعاة حقوق 

العمال في الانتساب، والعمل على 
 . مشارآة الحوار مع العمال

  

  فوريًا
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 : حرية تكوين الرابطات والتفاوض الجماعي
 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به 

 طريقة التأآيد

تعد الإدارة بمزايا  :الانتساب للاتحادات
أفضل، وعلاوات أو الترقية إذا امتنع 

 .العامل عن التصويت في النقابة
 

لا يجوز . الممارسة على الفورأوقف 
معاملة العمال بشكل متفاوت بناءً على 
قراراتهم بالمشارآة أو عدم المشارآة 

 .في الأنشطة النقابية
 

  فوريًا

 

تجتمع  :اتفاقيات التفاوض الجماعي
الإدارة للتفاوض مع إحدى النقابات، 

وبعدئذ يتم فرض الشروط الناتجة عن 
دون موافقتهم الاجتماع على نقابة ثانية 
 . أو إجراء أي مفاوضات

 

شارك في . أوقف الممارسة على الفور
حوار مع الكيانات النقابية لعقد اتفاق 

 . مقبول من جميع الأطراف

  فوريًا
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 التمييز
 

 المتطلب أحد عناصر مبادئ إرشاد المورد الميثاق العالمي للأمم المتحدة
القضاء على التمييز فيما يتعلق 

 .والوظيفةبالعمل 
 

التأآد من خلو محال العمل من التمييز أو التحرش 
ويجب أن يكون الأساس الذي . البدني أو اللفظي

تقوم عليه عمليات التوظيف والتعيين والتشغيل 
والتدريب والتعويض والتقدم بناءً على المؤهلات 

 .والأداء والمهارات والخبرات
 

سوف يمتثل المورد لكافة القوانين 
 .والوطنية المعنية بالتمييز المحلية

 

 
 المتطلبات الأساسية

 .ألا تقوم المنشأة على أساس الجنس أو العرق أو الديانة أو الموطن الأصلي أو ضمن الفئات المحمية قانونًا من التمييز 
أن تقوم الممارسات الخاصة بالتوظيف والأجور وفرص الترقي على أساس المهارات الوظيفية، والخبرة، وليس على  

 . الصفات الشخصية أو البدنية
 

 المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء
ى لا تتعلق معاملة العمال بطرق متفاوتة على أساس الصفات الشخصية أو البدنية أو المعتقدات الدينية أو سمات أخر 

 . مباشرة بالمهارات الوظيفية والخبرة
 . مطالبة العمال باجتياز فحوص الحمل أو مرض نقص المناعة البشرية قبل التعيين آشرط للقبول في الوظيفة 
  .لا يتقاضى الرجال والنساء رواتب متساوية مقابل نفس طبيعة العمل 

 
 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية: التمييز

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به 

 طريقة التأآيد

النساء : التمييز على أساس النوع
أو من يتبعن ) الحوامل أو غير ذلك(

ديانة معينة أو ينتمين لطائفة دينية أو 
ضمن الأقليات العرقية أو الإثنية أو 

ينتمين لأي فئة أخرى محمية قانونًا لا 
من التقدم بطلب توظفن أو يحرمن 

لوظيفة نتيجة لهذه الخصائص التي 
 .ينفردن بها

 

حذف جميع المتطلبات التمييزية من 
 . معايير التوظيف

 
صياغة سياسة تعيين تحرم التمييز 

على أن تناقش مع إدارة الموارد 
البشرية والأفراد المسئولين عن اتخاذ 

 .قرار التوظيف
 

  فوريًا

 

: فحوص مرض نقص المناعة البشرية
يتعين على العمال المرتقبين أن يجروا 
فحوص مرض نقص المناعة البشرية 

 .قبل التوظيف
 
 

يتم حذف جميع المتطلبات التمييزية 
يعد هذا الأمر . من معايير التوظيف

نتيجة تستدعي الإخطار الفوري، وقد 
 .تضعف من حالة تصريح المورد

 

  فوريًا

 

يقتضي أن تقوم العاملات : اختبار الحمل
المرتقبات بإجراء فحوص الحمل قبل 

 .التوظيف
 

يتم حذف جميع المتطلبات التمييزية 
يعد هذا الأمر . من معايير التوظيف

نتيجة تستدعي الإخطار الفوري، وقد 
 .تضعف من حالة تصريح المورد

  فوريًا
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 والإجراءات التصحيحيةأمثلة على النتائج : التمييز

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به 

 طريقة التأآيد

صرح العديد من الموظفين من : التمييز
مجموعة السكان الأصليين أو الذين 
ينتمون لمجموعة إثنية أو من عرق 

معين أنهم منعوا من الالتحاق بمهام تعد 
 . ضرورية ليصبحوا مؤهلين للترقي

 

يجب صياغة سياسة تحظر المعاملة 
التفاضلية بين العمال على أساس 

صفاتهم البدنية أو الجنس أو العرق 
أو الديانة أو الحالة الاجتماعية أو أي 

يتم إبلاغ . فئة أخرى محمية قانونًا
العمال والمشرفين بالسياسة المعلنة 

 . على الفور
 

يجب التأآد من تطبيق نظام مناسب 
لعمال لإخطار الإدارة للتظلم خاص با

بأي مخالفات محتملة في السياسة 
والتحقيق في جميع الشكاوى في 

 . الوقت المناسب
  

ناقش السياسة على 
طبق نظام التظلم /الفور

وآلية التحقيق في 
 .يومًا 60غضون 

 

 

يتجاهل : التمييز على أساس النوع
ربما تكون الاختيار (المدير موظفة 

عند تقديم عرض ترويجي أو ) المعتاد
توزع السلع على الزبائن المرتقبين، 
مستخدمًا موظفًا ليحل محلها لاعتقاد 
المدير أو معرفته بأن العميل يفضل 

 . التعامل مع الرجال
 

 . أوقف الممارسة على الفور
 

يجب صياغة سياسة تحرم المعاملة 
التفاضلية بين العمال على أساس 

صفاتهم البدنية أو الجنس أو العرق 
أو الديانة أو الحالة الاجتماعية أو أي 

يتم إبلاغ . فئة أخرى محمية قانونًا
العمال والمشرفين بالسياسة المعلنة 

 . على الفور
 

  فوريًا

 

 
 



 
 

 

   
 

 

طنية المطبقة 

 

 .ة من الموظف

 ريقة التأآيد

 

 

لا و آ ا  آ

وانين المحلية والوط
 

. التوقيت المناسب

 على موافقة آتابية

 
لزمني 
 ى به 

طر

لأجور 
قًا 

.  الأجور

رواتب 
غضون 

لأجور 
قًا 

.  الأجور

رواتب 
غضون 

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

ل المورد لكافة القو
.رواتب والمكافآت

جر المناظر لها في

انونًا، مع الحصول

 .ن عن الوقت

راءات التصحيحية
الجدول الز
الموصى
يجب ضبط الأ
على الفور وفق
لمتطلبات حد

 
يتم صرف الر
المتأخرة في غ

 . يومًا 30
 

يجب ضبط الأ
على الفور وفق

لبات حدلمتط
 

يتم صرف الر
المتأخرة في غ

 .يومًا 30
 

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

 المتطلب
عمل
جور

ر إن

وف يمتثلس
المعنية بالر

لإضافي، ودفع الأج
 .قت المناسب

اتب مصرحًا بها قا

 . اتب المطلوب

 .بطريقة عادلة

 ولكنهم لا يعوضون

على النتائج والإجرا
 حي

ى للراتب الشهري
يف، وادفع للعمال

وا الحد الأدنى
ء الشهر الأول من

 .عي

ت العمل الإضافية
ت وفقًا للقانون
عويض العمال

عدلات أجور غير
أدائهم العمل في

 .رجعي

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

لصناعة وسوق الع
مطبقة المعنية بالأجو
فآت ووفر فرصًا

وفير فرص التطور

م عملها، والوقت الإ
ت المستحقة في الوق
ردة في آشف الروا

من الحد الأدنى للرا
 . والمكافآت

لعمل الإضافية بت ا
 .قانونًا

قبل ساعات العمل،

أمثلة ع: ر والمزايا
الإجراء التصحيح

سدد الحد الأدنى
من وقت التوظي
الذين لم يتقاضو
للراتب في أثناء
العمل بأثر رجع

يجب دفع ساعات
في أثناء العطلا

يجب تع. المحلي
الذين تقاضوا مع
صحيحة مقابل 
العطلات بأثر ر

 

ا ق  و ق ح

 
 رشاد المورد

ملين بما يتناسب وا
ال التام للقوانين الم
ت الإضافي والمكاف
راتهم وقدراتهم وتو

 
ب الساعات التي تم
تقديم جميع المكافآت
 الاستقطاعات الوار

 ى ثغرات الأداء
لعمال رواتب أقل م
 أو احتجاز الأجور
 العمال عن ساعات
مكافآت المستحقة قا
عمال للاجتماعات ق

الأجور

لقى العمال الجدد
لأجر الشهري في
. تاريخ التوظيف

ن ساعات العمل
لبات المصرح بها
ستحقة عن العمل
 تحتسب بواقع

عتيادي ولكن  الا
من الأجر  1.5 

جور والمزايا
مبادئ إرد عناصر 

ض الموظفين العام
اعمل بالامتثا. حلي

ساعات العمل والوقت
وظفين لتطوير مهار

 . كن

تطلبات الأساسية
يتم احتساب 
تق/يتم سداد 
تعد جميع 

ؤشرات الدالة على
يتقاضى ال 
يتم تأخير 
لا يعوض 
لا تسدد الم 
يحضر الع 

 تيجة

يتل :حد الأدنى للأجر
ل من الحد الأدنى للأ
ء الشهر الأول من

جور المستحقة عن
تبين المتطل :ضافية

ونًا أن الأجور المس
 العطلات المقررة
ضعف لساعة العمل
نشاة تحتسبها بواقع

 . عتيادي
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الأج
أحد
عو
المح
وس
للمو
أمك
 
 

المتط

 
المؤ

 

النت

الح
أقل
أثنا

الأج
الإض
قانو
في
الض
المن
الاع

 



 
 

 

   
 

 

 ريقة التأآيد

 

 

 

لا و آ ا  آ

 
لزمني 
 ى به 

طر

للعمال 
كافآت 

 

رسال 
لات 

يًا في 
 .يومًا

 60لة 
لمبالغ 
ب أن 

المرسلة 
 .ر

 

لممارسة 
تعويض 

 30ضون 

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

راءات التصحيحية
الجدول الز
الموصى
يجب السماح ل
بالمطالبة بالمك

.على الفور
 

يجب الإبلاغ 
بالمكافآت، وإر
جميع المراسلا
المطلوبة بريد

ي 60غضون 
 

يتم إعطاء مهل
يومًا لتحويل ا

يجب. المتأخرة
تحفظ المبالغ ا
في حساب جار

 

آد

يتعين إيقاف ال
على الفور، و
العمال في غض

 . يومًا

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

على النتائج والإجرا
 حي

افآت المطلوبة
نًا، مع التأآد من
لمكافآت المستحقة
د من أن جميع
طلوبة قانونًا يتم

ها قة التي يقر

ميع المبالغ
ن تأخير لصالح
لية أو الحكومية

ارة التأمين

مارسة على الفور،
ل الذين يتقاضون
س نوع العمل،
جمالي المبلغ

يًا لإجمالي المبلغ
 صاحب الراتب
لتأآد من صياغة

لأجور غير
نوع العمل، والتأآ

 الأمر إلى
مال المسئولين عن

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

أمثلة ع: ر والمزايا
الإجراء التصحيح

يجب تقديم المكا
والمستحقة قانونً
دراية العمال بال

يجب التأآد. لهم
المراسلات المط
إرسالها بالطريق

 . القانون
  

يجب تحويل جم
المستقطعة بدون
المؤسسات المال
المسئولة عن إد

 الاجتماعي

يجب إيقاف المم
وتعويض العمال
راتبًا أقل من نفس
وبذلك يصبح إج
المستحق مساويً
المدفوع للعامل

يجب ال. الأعلى
سياسة تحرم الأ
المتساوية لنفس
من أنه تم إبلاغ
المشرفين والعم

 . الأجور
 

ا ق  و ق ح

الأجور

مال مزايا التأمين
 90ونًا بعد أول

: لاجتماعي
 من شيكات

التأمين 
 تحول النقود إلى

سبة أو إلى

تقاضى العمال
ختلف حسب حالة
مييز، مثل الدين

 هذا الأمر
 التمييز والتحرش

 ). دية للمورد

 تيجة

لم يمنح العم :كافآت
صحي المستحق قانو

 .مًا من تعيينهم

تقطاعات التأمين الا
تقطع المنشأة مبلغًا
جور للعمال مقابل ا

لاجتماعي، ولكنها 
ؤسسة المالية المناس

 ..حكومة

يت: مييز في الأجور
اتبهم على نحو مخت
هم المحمية من التمي

لاحظ أن. (الجنس
خالف أيضًا لعنصر

الإرشادبع للمبادئ 
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النت

المك
الص
يومً

است
تست
الأج
الاج
المؤ
الح
 
التم
رو
فئته
أو 
مخا
التاب

 



 
 

 

 

   
 

 

طنية المطبقة 

 . د القانونية

 طريقة التأآيد

 

 
 

 

 

لا و آ ا  آ

وانين المحلية والوط
 .قت الإضافي

ى لا تتجاوز الحدود
 .يحة
 

 تصحيحية
ول الزمني 
 وصى به 

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

القوثل المورد لكافة 
ساعات العمل، والوق

في أي وسيلة أخرى
بطريقة صحيعنها

.حريرية أو الشفهية

 .ئح بالدولة

ئج والإجراءات التص
الجدو
المو

 على
 آما
ن

عمل

 فوريًا

جب
ض
ولا
. حة

 فوريًا

ال
دل

 فوريًا

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

 المتطلب
عمل
جور

ر إن

سوف يمتث
المعنية بس

 

 وقت الحضور أو ف
ضافي والتعويض 
ود العمل سواء التح

 .خللها يوم راحة
ي تنص عليها اللوائ

أمثلة على النتائ: ي
 صحيحي

ح للعمال بالحصول
ت لتناول الوجبات
ص عليه وفقًا للقانون
ن مطالبتهم بوقت ع

 الممارسة، ومنح
يج. راحة بالأسبوع

ل للعمل بحيث يخفض
، وةالإضافيالعمل 

 للتضحية بأيام الرا

هذا الشرط الخاص
جتماعات خارج

مل أو تعويض العما
معدلمستقطع بنفس

 . الاعتيادي

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

 لإضافي

لصناعة وسوق الع
مطبقة المعنية بالأجو
فآت، ووفر فرصًا
وفير فرص التطور

وضحة في بطاقات
م عملها والوقت الإض
ى علم بشروط عقو

أو أآثر دون أن يتخ
العمل الإضافية التي

مل والوقت الإضافي
الإجراء التص

لا 
ة

" ضًا

يجب السماح
الراحة ووقت
هو منصوص
المحلي بدون

 .يضيتعو

يجب إيقافم
العمال يوم ر
إنشاء جدول
من ساعات
يدفع العمال

 
يجب إلغاء همن

بحضور الاج
ساعات العم
عن الوقت ال
ساعة العمل

 
 

ا ق  و ق ح

الإ والوقتل 
 رشاد المورد

ملين بما يتناسب وا
ال التام للقوانين الم
ت الإضافي والمكاف
راتهم وقدراتهم وتو

 
عمل حسبما هي مو
ب الساعات التي تم
كون الموظفون على

 ى ثغرات الأداء
ال لمدة سبعة أيام أ
عمال عدد ساعات ا

 .حة غير آاف

ساعات العمل

:ة لتناول الوجبات
لراحة ووقت الراحة
هو منصوص عليه

تعويض"دون تأخير
 

ن العمال بوجه عام
ع بدون يوم عطلة
 المحلي أو بنود

 . عي

يطلب م :عات العمل
ماعات قبل وبعد

 . عن الوقت

ساعات العمل
د عناصر مبادئ إر
ض الموظفين العام

اعمل بالامتثا. حلي
ساعات العمل والوقت
وظفين لتطوير مهار

 . كن

تطلبات الأساسية
ساعات الع 
يتم احتساب 
يجب أن يك 

ؤشرات الدالة على
يعمل العما 
يتجاوز الع 
الراحوقت  

 تيجة

احة وأوقات الراحة
صل العمال على الر
ول الوجبات آما ه
قا للقانون المحلي بد
.ن الوقت المستقطع

يطلب من: م الراحة
مل آل أيام الأسبوع
خالفين بذلك القانون
قية التفاوض الجما

تماعات خارج ساع
مال حضور الاجتم
مل دون تعويض ع
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س
أحد
عو
المح
وس
للمو
أمك
 
 

المتط

 
المؤ

 

النت

الرا
يحص
لتناو
وفقً
عن
 
أيام
العم
مخا
اتفا
 

اجت
العم
العم

 



 
 

 

   
 

 

 طريقة التأآيد

 

 

لا و آ ا  آ

 تصحيحية
ول الزمني 
 وصى به 

 

 

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

ئج والإجراءات التص
الجدو
المو

ي
ؤها
ال

يومًا 60

عمال

اعات

ساعة

اء

يومًا 60

ش ر إ ئ  د ا ب م ق 
 

   

م ا ع ل 2ر  0 1 1

أمثلة على النتائ: ي
 صحيحي
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 الصحة والأمان
 المتطلب أحد عناصر مبادئ إرشاد المورد

يجب توفير مكان عمل منتج من خلال . وفر مكان عمل صحي وأمن
 .تقليل مخاطر الحوادث والإصابة والتعرض للمخاطر الصحية

 

سوف يمتثل المورد لكافة القوانين المحلية والوطنية 
 .المطبقة المعنية بالصحة والسلامة

 
 

 
 المتطلبات الأساسية

 .يجب أن يكون مكان العمل جيد الإضاءة والتهوية، وخاليًا من الحطام، وأن تكون الطرقات نظيفة 
 . يلزم وجود جهاز تحكم في الحريق يعمل بفعالية 
أشخاصًا مدربين للقيام بالخدمات الأساسية تحتفظ المنشأة بالتجهيزات المناسبة، وفي مواقعها الخاصة، آما توفر  

 .للإسعافات الأولية
 .يجب توفير بوابات خروج مفتوحة، وتسهيل الوصول إليها، بالإضافة إلى مخارج متعددة في آل منطقة 
 .تزود الآلة ببكرات وقاية، ويتم التخلص من إبر تثبيت بطاقات التسعيرة بطريقة صحيحة 
 .النظيفة والمياه الجارية وحاوية النفاياتيوجد عدد آاف من غرف الراحة  
يتم استخدام وتخزين المواد الكيميائية وآذلك تعريفها والتخلص منها وفقًا للوائح المحلية حتى لا تتسبب في مخاطر بيئية  

 .أو تعرض العمال للخطر
لأطعمة القابلة للتلف المجمدات ل/يتم المحافظة على مناطق إعداد الطعام في ظروف صحية، آما تستخدم المبردات 

 . والحساسة لفعل الحرارة
المنشأة مستعدة لمواجهة حالات . يتم تدريب العمال على الاستجابة لحالات الطوارئ المحتملة وفقًا للشروط المحلية 

 ) الممرات خالية، أبواب خروج غير مغلقة، معدات إسعافات أولية، تدريبات على الحريق، طفايات حريق، إلخ(الطوارئ 
 .توفر مياه شرب صالحة، وفقًا للمتطلبات المحلية، لجميع العمال 

 
 المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء

 . مخارج الحريق مسدودة أو مغلقة أو غير مشار إليها بطريقة صحيحة 
أو القفازات أو  يمارس العمال أعمالهم بدون أجهزة الحماية المناسبة مثل النظارات الواقية أو الأقنعة أو الخوذ أو الدروع 

 .الأحذية أو الكمامات أو سدادات الأذن، مع أنها مطلوبة وملائمة للاستخدام
العمال غير مدربين على آيفية المحافظة على مكان العمل صحيًا وآمنًا، وما إلى ذلك من آيفية ارتداء واستخدام ملابس  

 .ومعدات السلامة عند الطلب أو الحاجة
 . اصة بالإسعافات الأولية وعمليات الإخلاء الطارئة غير مرئية أو متاحةالتعليمات والإجراءات الخ 
حوادث سقوط الماء أو الزيت أو المواد الأخرى، بما في ذلك عدم تنطيف المواد الخطرة أو السيطرة عليها في الحال أو  

 .اتخاذ الإجراءات الصحيحة لمنع الانزلاق أو الحرائق أو الانفجارات
ل طفايات الحريق ومحطات غسيل العيون ووحدات الدش الخاصة بالسلامة غير متوفرة أو بحالة معدات الطوارئ مث 

 .سليمة
 .الممرات والطرقات إما مسدودة بالحطام أو خلافًا لذلك مغلقة 
المواد الكيميائية والمواد الخطرة الأخرى لا يتم تعريفها وتخزينها وتأمينها والتعامل معها والتخلص منها بطريقة  

 .حيحةص
لا يمتلك العمال حق الوصول إلى نظام إدارة السلامة والصحة المهنية والمعايير الحديثة التي يسهل الوصول إليها  

 .بالشرآة
أو يشارآون في ) إجراء احترازي لمنع التشغيل في أثناء الصيانة(للسلامة ) lock-out/tag-out(لا يتبع العمال إجراء  

 .ت الوطأة الحرارية العالية أو الأعمال الأخرى الخطيرةالإجراءات الخاصة بالأماآن ذا
 .لا تعاد عربات الترولي وعربات البوجيه والمعدات والمنصات النقالة إلى أماآنها الخاصة بعد الاستخدام 
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 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية: الصحة والأمان
الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة

 الموصى به 
 طريقة التأآيد

توفر المنشأة : أطقم الإسعافات الأولية
أطقم الإسعافات الأولية، ولكن الأطقم 
محتجزة في المكتب الرئيسي، ويمكن 
فتحه فقط بواسطة الأمين الذي يوجد 

 .حاليًا في إجازة
 

يجب التأآد من أن العدد القانوني 
الأولية المطلوب من أطقم الإسعافات 

يمكن الحصول عليه دون أي قيود، 
وأنه يشتمل على الإمدادات اللازمة، 

وأن المحتويات ليست منتهية 
 .الصلاحية

 

  فوريًا

 

لقد شهدت المنشأة : مخارج الطوارئ
مجموعة حوادث سرقة بالمستودع حيث 

. عامل يشغلون خط إنتاج 200آان 
يغلق مدير الطابق معظم المخارج 

أحد المخارج ترك . لحجب المتطفلين
العلامات الإرشادية المثبتة على . مفتوحًا

الأبواب المغلقة توجه العمال إلى 
الأبواب المفتوحة عند حدوث حالة 

يشترط القانون المحلي وجود . طارئة
 .عاملًا 50مخرج طوارئ لكل 

 

ثة مخارج طوارئ أخرى افتح ثلا
على الأقل، وتأآد أن مواقع جميع 
العمال تقع على مسافة قريبة من 

مخرج الطوارئ المفتوح وفقًا للقانون 
 . المحلي

 
يجب توظيف أفراد حراسة أمنية 
لمراقبة المنشأة في جميع الأوقات 
 .لمنع حوادث السرقة في المستقبل

افتح مخارج الطوارئ 
أضف . على الفور

حراسة أمنية  أفراد
 . حسب الحاجة

 

 

لا يتوفر  :أدوات الوقاية لسلامة الآلات
بالآلة أدوات الوقاية المطلوبة قانونًا لمنع 

 . إصابة العمال
 

ثبت بالآلة أدوات الوقاية المطلوبة 
قانونًا بكل الآلات التي ينقصها أدوات 

 .الوقاية

  يومًا 60

 

 :تدريبات الإخلاء/أجهزة إنذار الحريق
بعض غرف العمل داخل المنشأة تفتقد 

تم إجراء آخر . إلى أجهزة إنذار الحريق
تدريب على الإخلاء منذ عام، بينما 
ينص القانون على ضرورة إجراء 

 .أشهر 6تدريب آل 
 

تأآد من أن آل أماآن العمل تحتوي 
على أجهزة إنذار الحريق، وأن هناك 

نظامًا موضوعًا لفحص أجهزة الإنذار 
رية للتأآد من أنها تعمل بصفة دو

 . بشكل صحيح
 

أجر العدد الذي ينص عليه القانون من 
  .تدريبات الإخلاء

  

  فوريًا

 

يوجد العمال  :معدات الحماية الشخصية
في طوابق الإنتاج حيث ينتشر الدخان 
الصادر عن الدهان نتيجة لتشغيل خط 

هؤلاء العمال لا يرتدون أي . الإنتاج
 . أقنعة واقية لتجنب استنشاق الدخان

يجب توفير معدات الحماية الشخصية 
لجميع العاملين وفقًا للقانون المحلي، 

يتحتم . مع إلزام العمال بارتدائها
تحديد ما إذا آان من الممكن تحسين 
 .نظام التهوية للتخلص من الأدخنة

وفر معدات الحماية 
. الشخصية على الفور
يجب إجراء فحص 

لنظام التهوية في 
 يومًا 60غضون 

 

 

  
   



د ر و م ل ا د  ا ش ر إ ئ  د ا ب م ق  ي ب ط ت ل  ي ل  د
 

         
 

م  ا ع ل ر  ش ن ل ا و ع  ب ط ل ا ق  و ق 2ح 0 1 لا -  1 و آ ا آ و آ ة  آ ر  ش
 

3 3

 
 أمثلة على النتائج والإجراءات التصحيحية: الصحة والأمان

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 به الموصى

 طريقة التأآيد

لم يتلق العمال تدريبًا  :طفايات الحريق
على استخدام طفايات الحريق، آما أن 
بعض طفايات الحريق لا تحتوي على 
بطاقات الصيانة، والتي تشير إلى آخر 

بالإضافة إلى أن . تاريخ لإجراء الصيانة
بعض طفايات الحريق محجوبة بواسطة 

آما أن بعض مناطق . صناديق الشحن
 .العمل خالية تمامًا من الطفايات

 

يجب التأآد من وجود بطاقات 
. الفحص، وأنه قد تم الفحص مؤخرًا
يجب التأآد من جود عدد آاف من 
طفايات الحريق، وأنها مثبتة على 

قدم التدريب . الحامل ومفتوحة
 . للعاملين من آل منطقة عمل

 

يجب فتح أي من 
الطفايات المغلقة على 
الفور وشراء طفايات 
لمناطق العمل التي لا 

قم بإجراء . لديها يتوفر
التدريب في غضون 

 .يومًا 60
 

 

 

الأبواب تفتح للداخل  :مخارج الطوارئ
مما قد يعوق العمال عن المغادرة 

 . بسرعة في أثناء الإخلاء
 

يجب تثبيت أبواب تفتح في الاتجاه 
 . الخارجي بكل مخارج الطوارئ

 
 

  يومًا 60

 

لم يتم  :التدريب على الإسعافات الأولية
تدريب أحد على القيام بالإسعافات 
الأولية في حال وقوع إصابات أو 

 .أمراض للعامل

يجب توفير تدريب خاص بالإسعافات 
الأولية وإعداد بعض الإجراءات 

الطبية المكتوبة لعلاج الضحايا من 
تأآد من أن . الإصابات أو المرض

التدريب والإجراءات تتم وفقًا للقانون 
 . المحلي

أ التدريب الرسمي ابد
 .يومًا 60في غضون 

 

 

لا توجد أي  :العلامات الإرشادية
علامات إرشادية للخروج فوق بعض 

مخارج الطوارئ، آما أنه لا توجد 
في المناطق " تحذيرية"علامات 

الخطرة، آما يوجد بعض المواد 
 . الكيميائية غير المعروفة

يجب تعريف الأدوات الخطرة 
يجب تعريف آل ". تحذيرية"بعلامات 

المواد الكيميائية بوثيقة بيانات سلامة 
ثبت العلامات الإرشادية . المواد

للخروج فوق جميع المخارج، مع 
توفير خرائط تبين مسار الإخلاء بكل 

 . مناطق العمل

  يومًا 60

 

لا تحتوي العلب : العلب الكهربائية
ية على أغطية، والأسلاك الكهربائ

.مكشوفة، وبعض المفاتيح بدون تعريف
. 

يجب تثبيت الأغطية على علب 
الكهرباء والتأآد من عدم وجود 
أسلاك مكشوفة، مع تعريف آل 

 . المفاتيح

  يومًا 60

 

سكن العمال يوجد : سلامة المهاجع
بنفس المبنى أو ملحقًا بنفس المبنى 

 .السلعالمستخدم للإنتاج وتخزين 
  

يجب توفير السكن بحيث يكون 
منفصلًا بطبيعة الحال عن مناطق 

يجب التأآد من . الإنتاج والمستودعات
أن هذه المهاجع مطابقة للقانون 

المحلي فيما يتعلق بمخارج الطوارئ 
والعلامات الإرشادية ونظام تأمين 
السلامة ضد الحرائق والمراحيض 

 . والتهوية والنظافة

  يومًا  90

 

  
   



د ر و م ل ا د  ا ش ر إ ئ  د ا ب م ق  ي ب ط ت ل  ي ل  د
 

         
 

م  ا ع ل ر  ش ن ل ا و ع  ب ط ل ا ق  و ق 2ح 0 1 لا -  1 و آ ا آ و آ ة  آ ر  ش
 

3 4

 البيئة
 المتطلب أحد عناصر مبادئ إرشاد المورد الميثاق العالمي للأمم المتحدة

دعم تطبيق منهج احترازي لمواجهة التحديات 
البيئية واتخاذ المبادرات اللازمة لتعزيز 
المسئولية البيئية والتشجيع على تطوير 

 وتطبيق التقنيات الصديقة للبيئة

 نفذ الأعمال بطرق تحمي البيئة
التزم بالقوانين والقواعد . وتحافظ عليها

 .واللوائح البيئية السارية
 

سوف يمتثل المورد لكافة القوانين 
 .المحلية والوطنية السارية المعنية بالبيئة

 

 
 المتطلبات الأساسية

 .يجب توفر تراخيص وأذن بيئة حديثة 
 .يجب توفير التراخيص الخاصة بانبعاث الهواء، وسجلات المراقبة 
 .يتم توفير التراخيص الخاصة بتصريف مياه الصرف، وتقارير المراقبة 
يجب توفير التقارير للتأآد من أن النفايات المتكونة يتم التخلص منها وفقًا للوائح المحلية، آما أنها تعالج بالموقع لتمنع  

 . التلوث البيئي أو تعرض العمال للخطر
 

 المؤشرات الدالة على ثغرات الأداء
 .صريف نفايات المصنع في البيئة دون إجراء المعالجة المناسبةيتم ت 
 .يتم التخلص من النفايات الخطرة من النفايات العادية 
 .المواد الكيميائية المستخدمة محرمة دوليًا أو في بلد التصنيع 
 . عملية معالجة النفايات غير موثقة بطريقة صحيحة 

 
 التصحيحيةأمثلة على النتائج والإجراءات : البيئة

الجدول الزمني  الإجراء التصحيحي  النتيجة
 الموصى به

 طريقة التأآيد

تخلط النفايات  :التخلص من النفايات
الخطرة بالنفايات العادية داخل حاويات 

 .النفايات بطابق الإنتاج
 

يجب توفير حاويات مستقلة لكل من 
النفايات الخطرة والعادية في جميع 

مناطق التخلص من النفايات، مع 
وضع علامة لتوضيح الغرض 

 . المخصص لكل حاوية
 

  يومًا 60

 

أنبوبة تصرف  :التخلص من النفايات
النفايات السائلة والملوثة بالمواد المذيبة 

 .إلى خندق قريب من مبنى المنشاة
 

يجب الحصول على حاوية مناسبة 
لتجميع النفايات للتخلص منها لاحقًا 

يجب اتخاذ . وفقًا للوائح البيئية المحلية
الإجراءات اللازمة لتنقية النفايات 

التي تم تصريفها في البيئة مع 
استشارة الجهات المحلية المعنية 

.بشئون البيئة لاتخاذ الإجراء المناسب
 

  فوريًا

 

تستخدم  :مواد الكيميائيةاستخدام ال
المنشأة مواد آيميائية محظورة محليًا أو 

 . عالميًا

يجب وقف استعمال المواد الكيميائية 
 .المحظورة على الفور

 فوريًا
 

 
 
 

   



 
 

 

   
 

 

 طريقة التأآيد
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ى النتائج والإجراءات
 يحي

ويات الوقود على ا
صوفة وبعيدة عن أ

يجب . ض للحريق
 عن ضوء الشمس
 ذي تهوية حرارية
ضل أن يكون التخزين

 .  وشاغر

المنشأة لديها على أن
زمة لتخزين ومعالج
 الحصول على دليل
 النقل لديه التصاري

ما إذا آانت هناك
وبة لكل المعدات

موقع والحصول عل
 .لازمة

كان التخلص من
رة وغير الخطرة
 المرفق الخاص

لنفايات مطابق لكل
ينص عليها القانون
تابعة وتوثيق عملية
 وآذلك تدريب عم

 .لإجراء

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

أمثلة على: البيئة
الإجراء التصحي

غير أماآن حاو
إلى منطقة مرص
مخاطر للتعرض
التخزين بعيدًا
كانالمباشر بم

مناسبة، ويفضل
مخزن صغير

  
يجب التأآيد ع
التصاريح اللاز

يجب. النفايات
على أن متعهد
.اللازمة للنقل

 
يجب التأآد مم

مطلو تصاريح
المستخدمة بالم
التراخيص اللا

 

تحديد مكيجب 
النفايات الخطر
والتأآد من أن
بالتخلص من ا
الشروط التي ي
ضع إجراء لمت
تسليم النفايات،
مناسبين لهذا الإ

 

 

ا ق  و ق ح

تقع  : للاشتعال
ليئة بالوقود القابل

 الإنتاج على
 .  مشمس

منشأة تصاريح
الناتجة عن
المنشأة . لصرف

سئول عن نقل
 .صريح

 الخاصة بمعدات
غير ) ولدات، إلخ

المنشأة لا تتوفر  :
وقع المكان

 نفاياتها الخطرة
جد إجراء متبع

 . النفايات

 تيجة

زين المواد القابلة
حاويات المعدنية المل
شتعال بطول مبنى
شب جاف وفي جو

لا تملك الم: صاريح
خلص من النفايات ا
مليات معالجة مياه ال
تطالب المتعهد المس
فايات باستخراج تص

التصاريح: صاريح
الغلايات، المو(وقع
 .وفرة

:خلص من النفايات
ها معلومات عن مو
خاص بالتخلص من

لا يوج. غير الخطرة
ابعة عملية معالجة
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افة القوانين 
وعدم استخدام  بقة
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من أي شخص آحاف

ها لها وللتأآد من ع

 
ني الموصى 

 ه
 

 

 

 طلب
ف يمتثل المورد لكا
طنية والمحلية المطب
شوة أو الممارسات 

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

صرف على نحو أخ
ردين، والتي تستعرض

شوة وحماية المعلو
ww.thecocaco

فيما يلي تو. ضليلية

 ارتكاب فعل الرشو
 خاص المعنيين

يزة أخرى إلى أو م
 عمال المؤسسة
 شخص آخر

آيات العمل وامتثاله

 عة

 .عمال

راءات التصحيحية
الجدول الزمني
به

 فوريًا

 فوريًا

 يومًا 30

المتط د المورد
بنزاهة، مع
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سوف
الوط
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متثال للقانون والتص
وآيات العمل للمور

جارية والمالية والر
olacompany.c
رسات التجارية التض

 سب شخصية
خص آخر على ش

عمال أو حياة الأشخ
 أو مكافأة أو أي مي
في إطار مزاولة أع
صية أو للإضرار بش

لمنشأة بمدونة سلوآ

 بشرآة آوآاآولا
ه، والأجور المدفوع

علقة بالنزاهة في الأ
 ييف السجلات

 حكوميين

على النتائج والإجر

 أي رشاوي
جراءات التي من

مرار تقديم
تم مراجعة حالات

 ة على حدة
ي ممارسة تزييف

التأآد من أن
أوقات العمل

. ة القوانين المحلي
عدم الامتثال، آل

رسة السماح للعمال
 العمل الرسمية

يجب . و للإنتاج
 والإجراءات

 بها لتجنب العمل
 .لرسمية

ناصر مبادئ إرشاد
د يمارس الأعمال ب
 الرشاوى والممارس

 .ية التضليلية

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

ن مورديها آذلك الا
آوآاآولا مدونة سلو

دايا والسجلات التج
com/citizensh
ة لتشمل آافة الممار

نوحة لتحقيق مكاسب
يام بمطالبة أو حث
ضد النزاهة في الأع
و قرض أو رسوم
مثل انتهاآًا للأمانة ف
حقيق مكاسب شخص

 للتأآد من معرفة ال
 . جة

 .لمعنية السارية
 للموردين الخاص
لفعلي الذي تم عمله

 هيل

 اء
هم من شكاوى متعل
شير إلى احتمال تزي
سهيل إلى مسئولين ح

أمثلة ع: اهة العمل
 راء التصحيحي

ب التوقف عن تقديم
ضع السياسات والإج

عدم استمها ضمان
ستت. وعات التسهيل

 الامتثال، آل حالة
ب عدم الاستمرار في
جلات على الفور و
لات الوقت تعكس أ
لية، وأنها متفقة مع
م مراجعة حالات ع

 ة على حدة

ب التوقف عن ممار
مل في غير أوقات
ء لعقد اجتماعات أو
مان توفر السياسات

وإبلاغ العمالاسبة
غير أوقات العمل ا

أحد عن
الموردك

تجنب
التجاري

ا ق  و ق ح

 مل
لا من موظفيها ومن
ف، تتبنى شرآة آو

الح والوجبات والهد
ip/pdf/COBC_
 والابتزاز والرشوة

ستخدام السلطة الممن
لب رشاوى هو القي
بتهديدات موجهة ض
 أو تلقي أي هدية أ

مشروع أو يمث غير
 متعمد يتم عادة لتح

لتدقيق طرح أسئلة
ثل الدفاتر المزدوج

 اسية 
والقواعد واللوائح الم
عد سلوك الأعمال
قيقة تعكس الوقت ال
رض مدفوعات تسه

لة على ثغرات الأدا
لتقديم العمال ما لديه

غير آاملة تش/متسقة
 تقديم مدفوعات تس

نزا
الإجر

على تقديم
ة أو 

يجب
ووض
شأنه
مدفو
عدم

يجبف 
السج
سجلا
الفعل
ستتم
حالة

 
على 
 سمي

يجب
بالعم
سواء
ضم
المنا
في غ

  المتحدة
شكاله، بما في ذلك

زاهة العمل
قع شرآة آوآاآولا
عم تحقيق هذا الهد

لق بتعارض المصا
rs.pd_Supplie

عمال مجرد الفساد
 :مارسات
إساءة اس: الفساد

يعد طل: الابتزاز
يكون مصحوبًا ب

عرض: الرشوة
غير شريف أو غ

خداع: الاحتيال

تم في أثناء عملية ال
ت تضليلية، مثارسا

 
المتطلبات الأسا
العلم بالقوانين و
العلم بمدونة قوا
حفظ سجلات دق
عدم سداد أو عر

المؤشرات الدالة
عدم توافر آلية ل
مستندات غير م
وجود أدلة على

 تيجة

وجود أدلة ع: شوة
شوة إلى مورد خدمة

  سئول حكومي

تزييف: ظ السجلات
 سجلات

دليل : ظ السجلات
مل بعد الوقت الرس

يثاق العالمي للأمم
فحة الفساد بجميع أ

 تزاز والرشوة
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لاستقطاعات وتقديم
للأجور، وأجردنى

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

يق نظام لاحتجاز الا
ل على دفع الحد الأد

 ت الإضافي

 

ا ق  و ق ح

ون 
ود أدلة 
 للأجور 

ت 

تطبي
دليل
الوقت

 : جلات الأجور
ع الأموال النقدية دو
تقطاعات، عدم وجو
ى دفع الحد الأدنى

صحيح أو أجر الوقت
 ضافي
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 موقع التقييم

 .در الكافي

 طريقة التأآيد

 

 

 

 طريقة التأآيد

 

 

لا و آ ا  آ

 ما يحقق رضاها

في م) قانون المحلي

 )صلًا
 )صلًا

 شف الرواتب
 نًا

 ف الرواتب

وفاة المعلومات بالقد

 يحية
ول الزمني 
 وصى به

م بالترتيبات 
الكشوف 

هزة في يوم 
 

 يحية
ول الزمني 
 وصى به

د ر و م ل ا د   ا

و -  آ ة  آ ر ش

رآة آوآاآولا، وبم

و حسبما يتطلب الق

منفص(ل الإضافية
منفص(مل الإضافية

 )يومًا
عدد العمال في آش
د المصرح بها قانونً

 ية
وما هو مدون بكشف

أو آانت غير مستو
 .صية

الإجراءات التصحيح
الجدو
المو

يجب القياماتب
الخاصة با
لتكون جاه

. التقييم
 

الإجراءات التصحيح
الجدو
المو

م

على

شوف

 فوريًا
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م ا ع ل 2ر  0 1 1

 بناءً على طلب شر

 ن الساعات

أو(ر شهرًا الأخيرة

 اف

 وقت الإضافي
وعدد ساعات العمل
 وعدد ساعات العم

30خلال (مناسب
د بطاقات الوقت و
طاقة الوقت للحدود
ا، وبموافقة العامل

 حيحة
لتحريرية أو الشفهي
ت وقت الحضور و

 .زء منها
رواتب وقت التقييم أ
ء المقابلات الشخص

 . رسمية

مثلة على النتائج والإ
 حيحي

 على آشوف الروا
ن تكون جاهزة

سطة المدققين، حتى
 من أن الرواتب قد
ة صحيحة، وحسب

 .ي
مثلة على النتائج والإ

 حيحي

 ممارسة العمل يوم
ب تسجيل ذلك

يقة صحيحة تدل ع
.فيه ممارسة العمل
دقة عند تسجيل آش

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

 م

بادئ إرشاد المورد

لأجور والتحقق من
 وظفين والإنتاج

 مكتملة للاثني عشر
 :ت
 ملًا

الانصرا/ي للحضور

 :اتب
، وقيمة ساعات الو
ت العمل الاعتيادي و
ت العمل الاعتيادي

 وتاريخ الدفع 
ويض في الوقت الم
لحضور مطابقًا لعدد
د ساعات العمل ببط
مصرحًا بها قانونًا
العمل بطريقة صح
راية ببنود العقود ا
ظف مطابقة لبطاقات

 المنشأة آكل أو جز
وقت أو آشوف الر
ل إلى العمال لإجراء
رغير أوقات الدوام ال

أمث: ة على الالتزام
الإجراء التصح

يجب الحصول
قبل التقييم، وأن
للمراجعة بواس
يمكنهم التحقق
حسبت بطريقة
القانون المحلي

أمث: ة على الالتزام
الإجراء التصح

إذا حدث أن تمل
الأحد، فإنه يجب
بالكشوف بطري
اليوم الذي تم ف
يجب تحري الد

 . الرواتب
 

ا ق  و ق ح

لى الالتزام

 يظهر الامتثال لمبا

 
تندات وافية حول الأ
إلى آافة مواقع المو
ر سجلات موظفين
كون سجلات الوقت
ر اسم الموظف آام
جل بمعرفة العامل
ر إلى الوقت الفعلي

ميع العامليننة لج
شمل سجلات الروا
ة الراتب الاعتيادية،
د الإجمالي لساعات
خل الإجمالي لساعات
خ صدور الكشف،
سدد آل مبالغ التعو
كون عدد العمال الح
 تخطي متوسط عد
كون الاستقطاعات
ساب ودفع ساعات 
كون العمال على د
كون سجلات الموظ

 ى ثغرات الأداء
مقيمين من مراجعة
و تؤمن سجلات الو
مقيمين من الوصول
ل يفيد بالعمل في غ

البرهنة

مقيمين بأن آشوف
هر الأخير تجهز
صصة بموقع آخر،
متاحة للمراجعة

البرهنة

 إلى ممارسة العمل
سجلات الوقت

 تشير إلى
 .وم الأحد

لبرهنة عل

 تطلب

ين على المورد أن

تطلبات الأساسية
توافر مست 
الوصول إ 
يجب توفر 
يجب أن تك 

تظهر - 
تسج - 
تشير - 
مؤمن - 
يجب أن تش 

قيمة - 
العدد - 
الدخ - 
تاريخ - 
يجب أن تس 
يجب أن يك 
يجب عدم 
يجب أن تك 
يجب احتس 
يجب أن يك 
يجب أن تك 

ؤشرات الدالة على
منع المقتم  
لم تجهز أو 
تم منع المق 
وجود دليل 

 تيجة

بر إدارة المنشأة الم
واتب المتعلقة بالشه
سطة شرآة متخص

الكشوف ما لم تكن 
 . يوم التقييم

 تيجة

جلات الإنتاج تشير
س يوم الأحد، ولكن 
شوف الحسابات لا
ارسات للعمل في يو
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عمل المنزلي حتى ي
 .  العمل بدقة

ي وثائق أصلية ناقص
 للحصول على الوث
صة بالسن وقت التوظ
تحقق من أن جميع
وا سن العمل القانو

لمدققين باختيار أي
 المقابلات الشخصي
ون المقابلات الشخ
وافقين تطوعًا على

 

المدققون حق الوص
ي. ق التابعة للمنشأة
التقييم من وجود

حهم حق الدخول إل
 .ظور دخولها

ق ي ب ط ت ل  ي ل د

ر ش ن ل ا و ع  ب ط ل

يجب إيقاف الع
حساب ساعات

يجب تأمين أي
مع اتباع نظام
الأصلية الخاص
بحيث يمكن الت
العاملين قد بلغو

  

يجب السماح لل
العمال لإجراء
سيجري المدققو
مع العمال المو
.إجراء المقابلة

  
يمنح يجب أن 

إلى آل المناطق
التأآد قبل يوم 
شخص ما ليمنح
المناطق المحظ

 

 

ا ق  و ق ح

لعمل في المنزل
الساعات غير
د عدد ساعات

صة بالسن غير
ويوجد عدد عمال

 .الإنتاجط 

ة للمدققين بإجراء
بعض العمال على

م قدرتهم على تفقد
شأة لأن هذه

لمدير الذي يحتفظ
بالعمل في يوم

ا ض العمال يؤدون
ريقة شرعية، لكن 

لا يمكن تحديد. سجلة
 .مل الفعلية

ثائق الأصلية الخاص
وفرة لكل العمال، و
لامح طفولية في خط

 تسمح إدارة المنشأة
بلات شخصية مع ب

 .جه الخصوص

 إبلاغ المدققين بعد
زاء معينة من المنش
ناطق مغلقة، وأن ال
مفتاح غير موجود ب

 .قييم
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 :الممارسات الجيدة
يتمثل الهدف من القسم الخاص بالممارسات الجيدة في إبراز الممارسات الهامة لتعزيز الاحترام المتواصل لحقوق الإنسان وحقوق مكان 

وتتيح الممارسات الجيدة للمنشآت إمكانية إظهار تطبيقها لممارسات رائدة . العمل، والتي لا يمكن لها أن تعد انتهاآات للقانون المحلي
وتجدر الإشارة هنا إلى أن الممارسات الجيدة لا تؤثر في درجة تقييم . د مناطق لأجل إدخال التحسينات المستمرة عليهاوآذلك تحدي

وبالرغم من أنه ليس هناك ثمة إجراء تصحيح مطلوب، فإن الالتزام بهذه الممارسات يدل على . المنشأة، ولا تعد من بين الشروط الحالية
 . مفتوحة وشاملة امتثال المنشأة لبيئة عمل

توفر النظم الإدارية أساسًا . وبصفة عامة، ترتبط الممارسات الجيدة بتبني سياسات وإجراءات أو، بكلمات أخرى، وضع نظم إدارية
فمن خلال وضع وتطبيق نظم إدارية، تساعد المنشأة على ضمان أن . لاحترام حقوق الإنسان وحقوق مكان العمل على نحو نظامي

آما قد تساعد نظم الإدارة على تناول السبب الجذري لحالات عدم . جزءًا لا يتجزأ من ممارسة العمليصبح احترام حقوق مكان العمل 
 . الامتثال عوضًا عن الاآتفاء بإصلاح العرض

 
على المستوى الأساسي، فإن نظم الإدارة هي السياسات والإجراءات المطبقة من قبل أشخاص مدربين  ما المقصود بنظم الإدارة؟

إن نظام الإدارة بمثابة الهيكل التنظيمي والموارد والمسئوليات والعمليات والإجراءات الموثقة لتطبيق إدارة . ئوليات خاصةيحملون مس
 :عند وضع نظام إداري، تتمثل العناصر الرئيسية التي يجب مراجعتها فيما يلي. حقوق الإنسان وحقوق مكان العمل

 حدثة على النحو المناسب؟ هل السياسات والإجراءات مكتوبة بوضوح، وم •
 هل تم إبلاغ الأشخاص المعنيين بالسياسات والإجراءات؟ •
 هل يتم اتباع السياسات الموضوعة؟ •
 هل ثمة شخص أو لجنة مسئولة عن التطبيق؟  •
 

ت محررة يتم أو إجراء للتأآد من وجود سياسة أو إجراءا/يجب على المدققين تفقد وجود سياسة وما الذي يتعين على المدققين تفقده؟ 
 .سوف يتفقد المدقق تلك الممارسات الجيدة المتبعة داخل المنشأة في نهاية تقرير موجز التقييم. اتباعها

لا يقصد بهذه القائمة أن . فيما يلي بعض التوجيهات بشأن الممارسات الجيدة، وآيف يمكن لأي منشأة التدليل على تطبيق تلك الممارسات
يستعرض القسم التالي توجيهات إضافية حول وضع النظم . لى بعض النماذج على سبيل المثال لا الحصرتكون شاملة، إنما تقتصر ع

 . الإدارية لتحقيق تحسن متواصل ومستديم

 .فيما يلي بعض الأمثلة حول آيف يمكن لأي منشأة التدليل على تطبيق الممارسات الجيدة
 
 .تم وضع الإجراءات المناسبة لضمان دمج المتطلبات القانونية الجديدة أو المنقحة ضمن ممارسات العمل 4.1.أ

 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في أن المنشأة لديها  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة أ
عملية معنية بالبقاء على اطلاع على أحدث التغييرات التي 
تطرأ، والتي من شأنها التأثير في حقوق مكان العمل، مثل 

 .التغييرات التي تطرأ على قوانين الحد الأدنى للأجور

مديرو المنشأة على التحديثات /يحصل المديرون الإقليميون  
شرآة، والتي تقوم بدورها بتطبيق من المستشار القانوني لل

 .تلك التحديثات في غضون الإطار الزمني المطلوب
المستشار الخارجي الذي يعمل بموجب توآيل لتقديم  

مشوراته بشأن التحديثات أو تشترك المنشأة في 
بمجرد أن يتم تحديد . المختصرات القانونية ذات الصلة

الفترة الزمنية التحديثات، تقوم المنشأة بتطبيقها في غضون 
 المطلوبة

 
 

   

إذا انتهت صلاحية طفاية حريق، فإن الالتزام بسياسات وإجراءات لتقييم مخاطر الصحة  :مثال
إن تقييم . والسلامة يعد أآثر الحلول استدامة مقارنة بالاآتفاء بإصلاح تلك الطفاية فقط لا غير

إن إصلاح طفاية . لطوارئالمخاطر والمساءلة يساعد على ضمان استمرار الالتزام بالاستعداد ل
حريق واحدة يعد أمرًا هامًا إلا أنه لا يضمن عدم انتهاء صلاحية طفايات أخرى قبل القيام بدورة 

 .تدقيق أخرى
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 .وجود سياسات وإجراءات لمواجهة حالات العثور على أطفال يعملون داخل الموقع 4.1.ب
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان وجود  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ب
. خطة للتعامل مع الحالات غير المرجحة لوجود أطفال يعملون

فمن خلال توافر خطة موضوعة يمكن للمنشأة بالتعاون مع 
شرآة آوآاآولا تناول المشكلة بشكل فوري، وعلى النحو 

 .المناسب

 :يمكن أن تشتمل عناصر الخطة على ما يلي. السياسة المحررة
اء الطفل من مكان العمل التأآد من إقص: الإقصاء 

 .وتوفير مقر إقامة مناسب وآمن له
التأآد من تزويد الطفل بإمكانية الحصول : الإصلاح 

على التعليم، ودعمه بواسطة المنشأة أو أي من أصحاب المصلحة 
الآخرين لضمان مواصلته التعليم حتى يصل إلى السن القانوني 

 . للعمل
ل فترة التعليم يلزم تقديم راتب طوا: مورد المعيشة 

أو ضمان تعيينه فور بلوغه /وقبل بلوغه السن القانوني للعمل، و
 السن القانوني

 
 .يتم دفع آافة الرسوم المتعلقة بالتوظيف من قبل صاحب العمل وليس العامل 4.1.ج
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في عدم إقحام العمال  4.1.يتمثل الهدف في الممارسة الجيدة ج
في موقف عمل سخرة نظرًا لاضطرارهم للاستدانة لسداد رسوم 

يتعرض العمال لعمل السخرة حينما يحاصرون . عملية التعيين
بالدين لتكبدهم مصاريف التعيين والتأشيرات وتصاريح العمل 

عادة ما تقع مثل تلك الحالات في . وما إلى ذلك من مصروفات
مد على العمالة الوافدة، إلا أنها يمكن أن تحدث الدول التي تعت

 .آذلك في أي مكان في العالم يتم فيه الاستعانة بالعمالة المعينة

سياسة مقررة تنص على أن يتم سداد رسوم التعيين  
من قبل المنشأة، وتوافر نماذج من السجلات تظهر القيام بالسداد 

 .إلى وآالات العمل
فقرة ضمن عقود التعيين تنص على ضمان أصحاب  

العمل أنهم لن يحملوا العمال أي مصاريف، وعلى حظر ازدواج 
 ) أي احتسابها على العامل والشرآة(احتساب المصاريف 

توضح السياسة والسجلات أن الشرآة تتحمل تكاليف  
 .جميع الاختبارات التي تتم قبل التوظيف

 
 .تتوافر سياسات وإجراءات تعنى بحماية خصوصية العامل 4.1.د

 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في حماية العمال من  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة د
خلال ضمان حماية البيانات التي تكشف عن الهوية بصورة 

 . مناسبة

الموظفين في  يتم حفظ معلومات الموظف في ملفات 
 غرفة مغلقة/خزينة مغلقة
توافر سياسة تنص على حفظ المعلومات الصحية  

بسرية، والالتزام بلوائح الخصوصية، مثل قانون نقل ومسئولية 
 في الولايات المتحدة) HIPAA(التأمين الصحي 
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 .قيام الإدارة بوضع إجراءات تأديبية والإبلاغ بها، وتسجيل آافة الإجراءات التأديبية التي تم اتخاذها 4.2.د
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان عدم استخدام  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ه
من خلال حفظ . الإجراءات التأديبية على نحو تعسفي أو تقديري

سجلات بالإجراءات التأديبية التي تم اتخاذها، يكون في مقدور 
. الإدارة ضمان تطبيق الإجراءات التأديبية على نحو صحيح

هذا، ويجب بصفة عامة ألا تتضمن الإجراءات التأديبية 
 .جرالاستقطاعات من الأ

يتم إدراج السياسات والإجراءات التأديبية ضمن  
 أو موقع الإنترانت الخاص بالشرآة/آتيب الموظف، و

يتم حفظ سجلات الإجراءات التأديبية المتخذة في  
 .السجل الشخصي للموظفين

 

 
توافر سياسات وإجراءات تعنى بضمان إخضاع حراس الأمن لفحوص لخلفياتهم الجنائية وحصولهم على التدريب اللازم على  4.3.د

 .استخدام القوة، وأن تقتصر مهامهم على حماية العمال والمنشأة والمعدات
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في ضمان فهم حراس الأمن 
 . لمهامهم وحدود واجباتهم بوضوح

 

وجود فقرات في العقود المبرمة مع شرآات الأمن  
 .تضمن استكمال إجراء فحص الخلفية الجنائية

 سجلات التدريب  
  

 
 .يتم توفير التدريب على الحساسية للمشرفين وحراس الأمن 4.4.د
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة الممارسات الجيدةأهداف 

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في ضمان فهم المشرفين 
وحراس الأمن للسلوك اللائق مع العمال لتجنب حالات التحرش 

 . أو التهديد الفعلي أو المشتبه به للعمال

توضح السجلات أن المديرين والمشرفين وحراس  
على التدريب اللازم على موضوعات مثل الأمن قد حصلوا 

 .التحرش الجنسي وعلاقات العمل والتنوع
 
توافر سياسات وإجراءات للتوظيف على أساس الوقت الكامل في مقابل العمل لجزء من الوقت أو العمالة بعقود بالنسبة للعمل  4.1.و

 .الإنتاجي
 

 الجيدةأمثلة على تطبيق الممارسات  أهداف الممارسات الجيدة

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في ضمان عدم الاستخفاف 
تصر . بحقوق مكان العمل نتيجة للاستعانة بالعمالة بالعقود

منظمات الدفاع عن العمال على أنه يتم استبدال الوظائف 
المنتظمة الدائمة بالعمالة بالعقود، والتي تعد وظائف مؤقتة وغير 

العمل غير "عرف باسم مستقرة، مما يؤدي بدوره إلى ظاهرة ت
آممارسة جيدة، يجب على المنشآت التي بها عمال ". الثابت

 . يمارسون عملًا جوهريًا أن تقوم بتوظيفهم آموظفين
 

توضح السياسة أمورًا مثل حينما يتم الاستعانة  
بالعمالة بالعقود، وما الوظائف التي يعملون بها، والمدة المقبولة 

 .لعملهم
قة المناسبة للتوظيف بالنسبة توضح السياسة الطري 

 للعمال بالعقود الحاليين
 

 
أو عملية لتوفير أجور للعمال بما يلبي احتياجاتهم الأساسية، بما في ذلك الغذاء والملبس والمسكن /تتمتع المنشأة بسياسة و 4.2.و

  .والرعاية الطبية وغيرها
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 الجيدةأمثلة على تطبيق الممارسات  أهداف الممارسات الجيدة

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في التحقق من أن العمال 
بإمكانهم على الأقل تلبية احتياجاتهم الأساسية من خلال أجورهم 

، "أجر معيشي"لا توجد وسيلة مقبولة عالميًا لإنشاء . المكتسبة
 . ومن ثم، فليس هناك وجود لطريقة حساب موضوعية واحدة

 الجماعيالالتزام بأجور التفاوض  
 دراسة معايرة الأجور  
مرسوم (سداد أجور المعيشة المحددة، إن وجدت  

 ).المدينة، بحث مقبول، وغيرها
 سياسة التكلفة السنوية لتسويات المعيشة 

 
 

 
ساعة أسبوعيًا، بالإضافة  48السياسات والإجراءات المعمول بها لإدارة ساعات العمل وضمان اقتصار ساعات العمل على  4.1.ز
 ).ما لم ينص القانون المحلي صراحةً على أآثر من ذلك(ساعة عمل إضافية  12لى إ

 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في ضمان إدارة ساعات 
. العمل بشكل استباقي لضمان تحقيق بيئة عمل آمنة ومثمرة

الإرشادية لساعات عمل شرآة آوآاآولا تلخص الوثيقة 
مختلف الاستراتيجيات والتكتيكات التي قد ) المتاحة على موقعنا(

ينطوي . تساعد المرافق على إدارة ساعات العمل بشكل أفضل
الدليل أيضًا على دراسات حالة تبين قيمة إدارة ساعات العمل 

 .ليس للعاملين فحسب، ولكن لرجال الأعمال أيضًا

ساعة آحد  60الأجور والساعات تظهر  حسابات 
 أقصى 

ساعة أو  60تنص اتفاقية التفاوض الجماعي على  
 أقل 

 
 .بغض النظر عن القانون، يحصل العمال على يوم راحة واحد آل سبعة أيام 4.2.ز
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة في ضمان حصول العمال 
على وقت آاف للراحة، والذي يعد جانب مهمًا من جوانب 

 . الحفاظ على بيئة عمل آمنة
 

حسابات الأجور والساعات تظهر يومًا واحدًا للراحة  
 أيام 7آل 

الدليل أو غيره من مواد الموظف الأخرى تظهر  
 للراحة آل سبعة أيامسياسة تفيد بوجود يوم واحد 

تنص اتفاقية التفاوض الجماعي على الحصول على  
 أيام 7إجازة يوم واحد آل 

 

 
ويتم . السياسات والإجراءات الخاصة بتقييم مخاطر الصحة والسلامة، وتنفيذ التدابير الوقائية، والتحقيق في آافة الحوادث 4.1.ح

 .لجنة لإدارة هذه البرامج/تعيين شخص
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة الممارسات الجيدةأهداف 

في ضمان أن الصحة  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ح
يمكن للمرافق خفض . والسلامة تعد بمثابة اعتبار تجاري هام

حوادث السلامة ومعالجة الأسباب الجذرية لعدم الامتثال بدلًا من 
ممرات مغلقة، عدم وجود إنذار حريق، (تصحيح الأعراض 

 ). وغيرها
 

الإيفاء بملاحظات لجنة السلامة النشطة التي تتألف  
 . أة وعمال الإنتاجمن إدارة المنش

 OHSAS 18001شهادة  
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ويتم تعيين شخص . السياسات والإجراءات الخاصة بتقييم المخاطر البيئية وتنفيذ التدابير الوقائية والتحقيق في آافة الحوادث 4.1.ط
 .أو لجنة لإدارة مثل هذه البرامج

 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان معالجة  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ط
 . المخاطر البيئية بطريقة منهجية، وليس آرد فعل

 الإيفاء بملاحظات اجتماع لجنة السلامة النشطة  
الانتهاء من الدراسات الروتينية للمخاطر من قبل  
 اللجنة المعينة/الشخص

 ISO 14000شهادة  
 
السياسات والإجراءات المعمول بها لتمكين العاملين من التظلم وتقديم شكاوى دون التعرض لعقوبة أو انتقام، ويتم تعيين  4.1.ي

 .ممثل للإدارة لنظر التظلمات ومعالجتها
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان تمكين  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ي
العمال من التعبير عن مخاوفهم أو رفع تظلماتهم، وأن يتم نظر 

تمكن . هذه الشكاوى ومعالجتها في الوقت المناسب، ودون انتقام
إجراءات التظلم المقررة والفعالة العمال من إثارة مخاوفهم 

 .ومعالجتها قبل تفاقم الأمور
 

لي تتناول اتفاقية التفاوض الجماعي بشكل تفصي 
 .ومحدد آيفية رفع شكوى أو تظلم

يحدد دليل الموظف أساليب المخاوف التي قد تراود  
العمال وعملية الشكوى والتي تنطوي على سياسة عدم الانتقام 

 . بسبب الإبلاغ عن المخاوف
يمكن للموظفين الإعراب عن مخاوفهم عبر موقع  

 . الشرآة أو الخط الساخن
ررة وعدم الانتقام تلخص السياسة آلية التظلم المق 

 .وتوقيت الحل المقدر
 الإبقاء على سجلات التظلمات والحلول 

 
السياسات المعمول بها للتخفيف من أثر تخفيض القوى العاملة إلى أقصى حد ممكن، والتواصل مع الموظفين في الوقت  4.2.ي

 .المناسب
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في تقديم إشعار مسبق  4.2.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ي
تساعد مثل هذه . معقول بإنهاء العمل متضمنًا سبب الإنهاء

الممارسات على ضمان ألا تكون الإقالة تمييزية، وأنه قد تم 
 .توفير الدعم الكافي للموظفين

تحدد اتفاقية التفاوض الجماعي وتنظم ممارسات  
 العاملةتخفيض القوى 

تحدد سياسة تخفيض القوى العاملة توقيت الاتصال  
 ).مثل التدريب أو غيره من أشكال الدعم(وتخفيف الأثر 

 
 مشارآة الموظفين/تقيس المنشأة وتتبع مدى رضا 4.3.ط
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان مشارآة  4.3.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ي
يتم إثارة ومعالجة قضايا . العاملين في قضايا حقوق العمل

مشارآة الموظفين، وهو الأمر الذي يساعد باستمرار على 
 . تحسين بيئة العمل، والإبقاء على القوى العاملة راضية ومنتجة

يتم نشر استطلاعات التعقيبات، ونسبة رضا العاملين  
 .م أيضًا تعقب آافة المعلوماتبعد إتمامها باسم مجهول، ويت

تبين الوثائق نتائج الدراسات السابقة والخطوات التي  
 .تم اتباعها لمعالجة القضايا

يتم تقييم محاضر الجلسات ذات الصلة بالقضايا  
 المثارة ورضا الموظفين
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تتمتع المنشأة بسياسة لضمان استناد قرارات التوظيف إلى قدرة الشخص على القيام بهذه المهمة فحسب، بغض النظر عن  4.1.ك
 .صفاته الشخصية الأخرى

 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان عدم وجود  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ك
 . تمييز حتى إلى ما وراء تلك الفئات التي يحميها القانون

   

ينطوي الدليل على بعض السياسات مثل بيان  
التوظيف والمساواة في فرص العمل وعدم التمييز وبرنامج 

 .العمل الإيجابي
يتم لصق السياسات المناهضة للتمييز في المصنع  

 
 .ت مناسبة ترمي إلى استيعاب التعبير عن الدينتم وضع سياسات وإجراءا 4.2.ك
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان حرية  4.2.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ك
قد ينطوي هذا . الشخص في اختيار وممارسة دينه أو معتقده

على توفير حق العبادة واحترام الشعائر مثل ارتداء ملابس 
قد يكون هناك بعض القيود بسبب . معينة أو غطاء للرأس

 . الصحة والسلامة أو الدعوة غير المرغوب فيها إلى معتقد ما

أو تضمينها (الديني  سياسة احترام واستيعاب التنوع 
 ).في السياسة العامة بمكان العمل

غرفة الصلاة (تلبية المتطلبات المعقولة لأداء الصلاة  
 ).ومتطلبات الجدول الزمني وغيرها

تحدد التوجيهات القيود المفروضة على حرية التعبير  
 الديني لتجنب التمييز

 
 .يتمتع المرفق بمدونة قواعد سلوآيات العمل وبعض الإجراءات المعمول بها للتحقيق في انتهاآات الميثاق، وتسويتها 4.1.ل
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في إدارة انتهاآات  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ك
مدونة قواعد سلوآيات العمل وتداعياتها بالنسبة للموظف، 
. وآذلك تحديد توقعات السلوك المناسب بالنسبة للمنشأة آكل

ينبغي أن تنص مدونة قواعد السلوك على أنه من المتوقع أن 
يتصرف آافة الموظفين بنزاهة واتباع القانون فضلًا عن 

 .خضوعهم للمساءلة

وعلى /دونة قواعد سلوآيات العمل في الدليلإدراج م 
 شبكة الإنترنت، وهي متوفر للعمال

توفير خط ساخن وبوابة عبر الإنترنت أو أي آلية  
 أخرى للإبلاغ عن الانتهاآات

 إجراء لمتابعة الانتهاآات 

 
 
 .يوجد لدى المنشأة إجراءات لحماية العمال الذين قاموا بتنبيه الإدارة إلى وجود انتهاآات لمدونة قواعد سلوآيات العمل 4.2.ل
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في إنشاء سياسة  4.2.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة ك
، وذلك لحماية العمال من التعرض "المبلغين عن المخالفات"

قد لا يقوم العمال بتنبيه الإدارة . لانتقام بسبب آشفهم للانتهاآات
إلى وجود انتهاآات ما لم يكن هناك ضمانات لعدم تعرضهم 

 .لمخاطر بسبب ذلك

 . عدم الانتقام" المبلغين عن المخالفات"تضمن سياسة  
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 .المنشأة على علم ودراية بمدونة قواعد سلوآيات العمل بشرآة آوآاآولا 4.3.ل
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان أن يكون  4.3 .ليتمثل الهدف من الممارسة الجيدة 
المرفق على دراية بمدونة قواعد سلوآيات العمل بشرآة 

بالنسبة . آوآاآولا، والذي يحدد توقعات ومتطلبات الموردين
للموردين، تغطي مدونة قواعد السلوك تضارب المصالح 
والهدايا ووجبات الطعام والترفيه والوثائق التجارية والمالية 

 والرشوة وحماية المعلومات

نشر أو إتاحة نسخة من مدونة قواعد سلوآيات العمل  
 . بشرآة آوآاآولا للموردين

 إتاحة نسخة موقعة لسياسة حقوق مكان العمل  

  
  
  

 
بيان حقوق الإنسان الخاصة بشرآة آوآاآولا /سياسة حقوق مكان العمل/إدارة المنشأة على دراية بمبادئ إرشاد المورد 4.1.م

 ).عند الاقتضاء(ومشارآتها مع الموظفين 
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة أهداف الممارسات الجيدة

في ضمان أن تكون  4.1.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة م
المنشأة على علم ودراية وتواصل مع متطلبات شرآة آوآاآولا 

توضح مبادئ إرشاد . والسياسات ذات الصلة بحقوق مكان العمل
المورد، وسياسة حقوق مكان العمل وبيان حقوق الإنسان قيم 
الشرآة والمتطلبات ذات الصلة بمكان العمل وحقوق الإنسان 

 . بشكل تفصيلي

 من السياسات في المنشأة لصق نسخ 
 تم تضمين نسخ في دليل الموظف 

 
على سبيل المثال، المواد القياسية حول . (تطالب المنشأة المقاولين من الباطن ومقاولي العمال بالامتثال للقوانين المحلية 4.2.م

 )العمال في العقود ومراقبة الأداء من خلال تقييم مكان العمل، الخ 
 

 أمثلة على تطبيق الممارسات الجيدة الجيدةأهداف الممارسات 

في ضمان عدم توقف  4.2.يتمثل الهدف من الممارسة الجيدة م
يتحقق ذلك من خلال  .الامتثال داخل المنشأة المرخص لها

أو إيلاء مدونة /الاشتراط على الموردين الالتزام بالقانون و
قواعد سلوآيات العمل اهتمامًا أآبر بحيث تصبح جزءًا من 

 ". الألف إلى الياء"ممارسة العمل التجاري من 

الشروط القياسية غير مدرجة في العقود مع  
 . الشرآات

 .للموردينعدم إجراء المراقبة المستقلة  

 
 
 

 :وضع السياسات والإجراءات
تعد . فيما يلي نظرة عامة رفيعة المستوى على نظم الإدارة المتطورة، فضلًا عن قائمة بالموارد الأخرى للتشاور بغرض التوجيه

  :الخطوات التالية في غاية الأهمية لكي تتمكن من تطوير نظم الإدارة الأساسية
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 المعايير وضع :1 الخطوة
الخطوة الأولى هي تحديد معايير حقوق مكان العمل وحقوق الإنسان والمبادئ التوجيهية أو القيم التي ينبغي أن تكون جزءًا لا يتجزأ 

ومبادئ إرشاد المورد الخاصة بشرآة آوآاآولا أو ) ILO(قد تكون بحاجة للرجوع إلى اتفاقيات العمل الدولية الأساسية . من المنشأة
قد يتعين عليك تدوين هذه المعايير في وثيقة مكتوبة مثل مدونة قواعد . سلوآيات العمل الخاصة بشرآة أخرى للاسترشاد بهامواثيق 
 .قد تختار ببساطة أيضًا اعتماد مبادئ إرشاد المورد أو غيرها من المعايير المعتمدة. السلوك

 
 :تتضمن الأمثلة على المجالات المغطاة ما يلي

 حرية تكوين الرابطات •
 عدم التمييز  •
 إساءة معاملة العاملين •
 عمالة الأطفال •
 عمل السخرة •

 الصحة والأمان •
 البيئة •
 الأجور والمزايا •
 ساعات العمل •

  
  
  
  
  
  
  
 

  السياسات وضع :2 الخطوة

  
ليس هناك حاجة لأن تكون هذه . حالما يتم وضع هذه المعايير تكون الخطوة التالية هي وضع سياسات مكتوبة تشرح هذه المجالات

 . بدلًا من ذلك يجب أن يتم توضيح النهج الذي تتبعه ببساطة لدعم حقوق الإنسان ومكان العمل. البيانات مطولة أو معقدة
 
 

   

الخطوة 
1

الخطوة وضع المعايير
2

الخطوة وضع السياسات
3

وضع إجراءات 
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الخطوة 
4
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الخطوة 
5

القياس 
والتحسين

الخطوة 
1

الخطوة تعريف القيم
2

الخطوة وضع السياسات
3

وضع إجراءات 
لدعم السياسات

الخطوة 
4

تعيين شخص 
لجنة /مسئول

مسئولة

الخطوة 
5

القياس 
والتحسين



د ر و م ل ا د  ا ش ر إ ئ  د ا ب م ق  ي ب ط ت ل  ي ل  د
 

         
 

م  ا ع ل ر  ش ن ل ا و ع  ب ط ل ا ق  و ق 2ح 0 1 لا -  1 و آ ا آ و آ ة  آ ر  ش
 

4 8

ير في مجالات أخرى وتوثيقها مثل آيفية التعامل مع التظلمات وما الذي يحدث في حالات خفض سيكون من الضروري آذلك التفك
 .النفقات أو التسريح المؤقت للعمال

 
 
 

  السياسات دعم إجراءات :3 الخطوة

  
 فيما يلي بعض الأمثلة على مثل هذه. أن يتم وضع السياسات، فإن الخطوة التالية تتمثل في وضع إجراء لتطبيق السياسة فور

 .الإجراءات
 

 مثال للإجراءات
 عمالة الأطفال

 :بالتحقق من سن جميع المتقدمين للعمل من خلال ما يليسيقوم قسم الموارد البشرية 
سيتضمن طلب الوظيفة إدراج سن مقدم الطلب، ويستلزم توقيع آل من مقدم الطلب وأحد موظفي قسم الموارد البشرية  

 .للتحقق من المعلومات
بطاقة تعريف الهوية القومية ) 1: (سيتعين على مقدم الطلب تقديم نسخة أصلية من أحد المستندات التالية للتحقق من عمره 

في حالة عدم توافر هذه المستندات أو آان هناك أي شك في صحتها، سيكون على مقدم الطلب تقديم . شهادة الميلاد) 2(
 .سجلات إضافية للتحقق من عمره، مثل السجلات الطبية أو المدرسية

 . سيتم الاحتفاظ بصورة من المستند الأصلي في ملف مقدم الطلب 

 :حالة قيام الشرآة على نحو غير متعمد بتوظيف طفل أقل من الحد الأدنى الوطني للعمر، سوف تلتزم بإجراء الإصلاح التالي في
  .سيتم استبعاد الطفل من التوظيف على الفور 
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مثال على بيانات السياسة
 

 عدم التمييز 
 .سوف تقوم الشرآة بتوظيف العمال وترقيتهم وتعويضهم فقط بناء على قدرتهم على أداء العمل الموآل إليهم

 .سيحصل جميع العاملين على نحو عادل على التدريب والأدوات والفرص لتحقيق التقدم والترقي
 

 عمالة الأطفال
لن . لن تقوم شرآتنا بتعيين العمال الذين لم يبلغوا الحد الأدنى من العمر للعمل وفقًا لما ينص عليه القانون المحلي

عامًا في أعمال خطرة أو في أعمال  18الحد الأدنى للعمر ويتم توظيف العمال الذين تتراوح أعمارهم ما بين 
 .تتعارض مع تعليمهم أو تنميتهم

 
 عمل السخرة

سوف نحترم حقوق العمال في الاحتفاظ بمستنداتهم وأموالهم . لن تقوم شرآتنا بالانخراط في عمل السخرة
سوف نحترم حقوق العمال في . ملسوف نحترم حقوق العمال في مغادرة مكان العمل بعد انتهاء الع. الشخصية
 .الاستقالة
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 .ستقوم الشرآة بتسديد راتب معادل للطفل لحضور المدرسة إلى أن يبلغ الحد الأدنى الوطني للعمر للتوظيف 

سنقوم بتوفير التدريب لأعضاء الإدارة الوسطى والمشرفين حول سياسة عمالة الأطفال وآيفية تجنب توظيف عمال دون السن 
 .القانونية للعمل وآيفية توفير بيئة عمل آمنة وسالمة للعمال الشباب الذين تم توظيفهم بطريقة قانونية

 
 عدم التمييز
 . عدم التمييز التي تنتهجها الشرآة تتضمن مستندات الطلب بيانًا يوضح سياسة 
 لن يحدد نص التعيين أي شروط بشأن النوع أو العمر أو أي سمات شخصية أخرى 
سوف نقوم بإدراج معلومات حول سياسة عدم التمييز لتوفيرها للعمال الذين يتلقون التدريب فور بدئهم العمل، علاوة على  

 .من حقوق وما يقع على آاهلهم من مسئولياتتدريب مستمر ولاحق بشأن ما يتمتع به العمال 
سنقوم بتوفير التدريب لأعضاء الإدارة الوسطى والمشرفين حول سياسة عدم التمييز وسياسة الفرص المتكافئة وآيفية  

 .توفير بيئة عمل محترمة وبناءة
واهم من خلال آلية التظلم يتعين على الأفراد الذين يعتقدون أنهم تعرضوا للتمييز ضدهم في مكان العمل التقدم بشك 

 .بالشرآة
ستقوم الشرآة على نحو متواصل بمراجعة أعداد العمال في مكان العمل حسب القسم مقارنة بالطلبات المقدمة وملفات  

 الترقية الشخصية، وآذلك مراجعة أي سجلات شكاوى وإجراء مقابلات مع العمال للتحقق من وجود أي أدلة على التمييز
 

 
 المسئولية عيينت :4 الخطوة

 
يمكن أن يكون شخص أو لجنة مسئولين لضمان التطبيق . لضمان تطبيق السياسات والإجراءات، من الضروري تعيين المسئولية

تتضمن الأمثلة على المهام . يمكن أن تتكون اللجنة من عمال وإداريين وممثلين من مختلف الأقسام. المتواصل والفعال للإجراءات
 :الفريق المسئول عن تطبيق الإجراءات ما يلي/تقع على عاتق الشخص يالت

 مناقشة الموضوعات المتعلقة بالعمالة وظروف العمل وعرضها على الإدارة حسبما يتناسب •
 التعاون مع الإدارة على تحديد الأهداف ووضع الخطط لتحقيق التحسين المنشود •
 عالتواصل مع العمال والإدارة لإبقائهم على اطلا •
 تقييم التقدم الذي تم إحرازه  •

 إحرازه تم الذي والتقدم التطبيق مستوى قياس :5 الخطوة

 
، يكون الوقت قد حان لقياس )والموارد حسبما ينبغي(وضع المعايير وسن السياسات والإجراءات وتعيين المسئولية  من الانتهاءفور 

 . إن التقييم والقياس المتواصل إنما يساعد على التأآد من تطبيق الإجراءات واتباعها. مستوى التطبيق ومدى التقدم الذي تم إحرازه
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لذاتي التي من شأنها مساعدتك على تقييم مستوى الأداء أو يمكن للأشخاص المسئولين وضع آلية لإعداد ثمة العديد من أدوات التقييم ا
 .التقارير الروتينية لقياس حجم التقدم الذي تم إحرازه

ف وتناول تذآر أنه قد يكون هناك دومًا قضايا يتم إثارتها، بيد أن الأمر الهام هو وجود عملية محددة المعالم قيد التنفيذ لتعري
 .المشكلات على نحو تفاعلي وفوري

 
 :المصادر

على وضع مجموعة أدوات شاملة لإرساء ) SAI(بالتعاون مع المساءلة الاجتماعية الدولية ) ICF(عملت الشرآة المالية الدولية 
ل وضع ونشر برامج ويستعرض المنشور نماذج لتقييمات ذاتية، واتصالات، ودليل إرشادي خطوة بخطوة حو. دعائم نظم إدارية

 هنايتوافر المزيد من المعلومات . الامتثال الاجتماعي الخاصة بك
 

آما يقدم منهجًا مفصلًا خطوة . الاجتماعي أداة مرجعية تستعرض أهم عناصر النظام الإدارييتوفر لدى البرنامج العالمي للامتثال 
 هنا يتوافر المزيد من المعلومات. بخطوة

 
 

 المصطلحات مسرد
 

 "تقرير ملخص التقييم"راجع  :تقرير ملخص التقييم

موجز للنتائج الأساسية للتقييم  :تقرير ملخص التقييم
والإجراءات التصحيحية اللازمة والإطار الزمني لإنجاز 

يتم تحضير موجز تقرير . الإجراءات التصحيحية اللازمة
التقييم على الفور بواسطة المراجع بعد إجراء التقييم 
وتقديمه لإدارة المنشأة للتوقيع للإقرار باستلام النتائج 

 . جراءات التصحيحيةاللازمة لإتمام الإ

العمليات المقبولة بوجه عام أو الطرق : أفضل الممارسات
وقد تعد . المستخدمة في إدارة عمليات تشغيل المنشأة بفعالية

الطرق لازمة بموجب القانون /أو لا تعد هذه العمليات
 .المحلي

 
استخدام العمال ذوي أعمار أقل من الحد : عمالة الأطفال

 .ني للعملالأدنى للسن القانو
 

التفاوض بين صاحب العمل ونقابة  :التفاوض الجماعي
العمال للاتفاق على شروط العمل، بما في ذلك الأجور 

 . والمزايا وساعات العمل وظروف مكان العمل
 

الالتزام بشروط قاعدة أو دليل أو وضع متفق  :الامتثال
 .عليه
 

ي المستهلك النهائي للمنتج أو شخص ما يشتر :المستهلك
السلعة بغرض الاستهلاك عن طريق شخص آخر تربطه به 

 .علاقة مباشرة
 

مؤسسة توفر العمال للمورد على أن يكونوا غير : المقاول
 . معينين مباشرة من قبل المورد

 
الشرآة التي تشتري السلع من شرآة أخرى بغرض : العميل

من بين عملاء آوآاآولا هناك عملاء تجزئة . بيعها للمستهلكين
 .ى مستوى آبير وأسواق تجارية ومحلات صغيرة ومطاعمعل
 

هو اشتراط يقضي بأن تكون المنشأة : البرهنة على الالتزام
التي تورد السلع أو الخدمات لشرآة آوآاآولا قادرة على 
البرهنة، من خلال الوثائق المستوفاة والوصول إلى المنشأة 

نها تعمل على والإدارة والمقابلات التي تتم مع الموظفين على أ
 .نحو يتفق مع مبادئ إرشاد المورد الخاصة بالشرآة

  
معاملة العمال أو العمال المرتقبين بطرق متفاوتة على  :التمييز

أساس الجنس أو العرق أو الديانة أو الموطن الأصلي أو أنه 
 .ضمن الفئات المحمية قانونًا من التمييز
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وصف آتابي للخطوات المزمع  خطة عمل المنشأة
إجراؤها من قبل المنشأة التي تم تقييمها، وذلك لعلاج أي 

ويستكمل هذا . نتيجة قد تم العثور عليها في أثناء التقييم
النموذج من قبل المنشأة، ويقدم للاعتماد من قبل المؤسسة 

 . التي قامت بالتقييم
 

 "المنشأة خطة عمل"راجع : خطة عمل المنشأة
 

أي ملاحظة أثناء تقييم المنشأة تشير إلى إدارة  :النتيجة
المنشأة بطريقة لا تتناسب مع مبادئ إرشاد المورد، بما في 
ذلك مخالفات القانون المحلي أو الإخفاق في الامتثال 
للقانون المحلي أو وجود دليل على عمالة السخرة أو إساءة 

 .معاملة العمال أو التمييز
 

أي موقف تكون حرآة العامل فيه مقيدة  :لسخرةعمل ا
نتيجة اتباع ممارسات مثل حجز الوثائق الثبوتية أو احتجاز 
الرواتب أو توقيع الجزاءات نتيجة رفض ساعات العمل 
الإضافية دون إخطار العامل بها قبل التوظيف أو فرض 
القيود على الذهاب للمرحاض أو شرب الماء أو الحصول 

تناول الطعام أو رفض الإذن بمغادرة على استراحة ل
 . المنشأة أو التوقف عن العمل

 
قدرة العمال على التجمع : حرية تكوين الرابطات

 .والمشارآة بطريقة تخلو من التدخل الخارجي أو المراقبة
 

المخلفات الناجمة عن عمليات تشغيل  :النفايات الخطرة
أو البيئة  المنشأة، والتي قد تمثل خطرًا على صحة الإنسان

التخلص من هذه . إذا لم يتم الخلص منها بطريقة صحيحة
 .النفايات ينظم بواسطة القانون المحلي

 
 
 

غطاء واق للأجزاء  :أدوات الوقاية لسلامة الآلات
المتحرآة في الآلة أو المعدات الأخرى التي قد تمثل خطرًا 

 . على العاملين إذا ترآت مكشوفة
 
 

وثيقة بكل ): MSDS(اد صحف بيانات سلامة المو
المعلومات التفصيلية عن المواد الكيميائية الخطرة الداخلة 
في تصنيع منتج آيميائي، بما في ذلك مقدار آل مادة 
آيميائية أو الأخطار المحتملة والمصاحبة والخصائص 
 .الفيزيائية والتوصيات اللازمة لحماية من يتداولون المنتج

  

 "عامل غير موظف"راجع  :جديد
 

 "منظمة غير حكومية"راجع  :منظمة غير حكومية
 

عامل ينضم للمنشأة عن طريق وآالة : العامل غير الموظف
التعاقد، حيث يتم توظيف العامل مباشرة من قبل الوآالة وليس 

 .من قبل المنشأة ذاتها
 

منظمة ليست بالوآالة الحكومية أو  :المنظمة غير الحكومية
وتختلف هذه المنشأة في آل من الشكل . شرآة خاصة أو عامة

قد تخضع مثل هذه المنظمات لشروط قانونية معينة أو . والهدف
يلزم أن تسجل لدى الحكومة لتحظى باعتراف رسمي آمنظمة 

 .وقد تعمل أو لا تعمل آمنظمات غير ربحية. غير حكومية
  

تستعمل معدات الحماية بواسطة  :اية الشخصيةمعدات الحم
. العمال لحمايتهم في الأعمال المتعلقة بالأخطار المادية

وتتضمن هذه المعدات على سبيل المثال لا الحصر النظارات 
الوقائية للعين، وسدادات الأذن، والخوذ الصلبة، والأحذية 

 . الواقية، والأقنعة المانعة للأتربة، والقفازات

 "معدات الحماية الشخصية"راجع : الحماية الشخصيةمعدات 

استخدام السجناء آجزء من القوى العاملة : الأشغال الشاقة
بالمنشأة أو القوى العاملة للمقاول من الباطن لتوريد السلع 

 .والخدمات إلى المنشأة
 

تصنيف المنشأة مثل الأخضر أو الأصفر أو  :التصنيف
يد التصنيفات بالألوان على ويتم تحد. البرتقالي أو الأحمر

. أساس عدد ونوع النتائج التي اآتشفت في أثناء تقييم المنشأة
ويحدد التصنيف الإجراءات التي يلزم أن تقوم بها المنشأة لكي 

 . تتماشى مع مبادئ إرشاد المورد
  

هو مطلب يحصل عليه العامل بواقع يوم واحد : يوم الراحة
وبذلك لا يعمل العمال لمدة  على الأقل آعطلة آل سبعة أيام،

 .أآثر من ستة أيام متصلة
 

قيمة عددية تمثل مجموع النقاط المرتبطة بأي نتائج : الدرجة
المنشأة التي لا يوجد لديها نتائج . اآتشفت في أثناء تقييم المنشأة

درجة المنشأة تحدد تصنيفها ". صفر"ستحصل على درجة 
لإجراءات التالية اللوني، والذي يحدد بدوره حجم أي من ا

 . المطلوبة لعلاج النتائج
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خطاب بالنتائج الصغرى للتقييم يقدم : خطاب الإقرار الذاتي
. بواسطة المنشأة إلى شرآة التدقيق التي أشرفت على التقييم

ويفيد الخطاب بأن المنشأة قد التزمت بتنفيذ الإجراءات 
يجب على  .بة لحل النتائج الصغرىالتصحيحية المطلو

 . يومًا من التقييم 30المنشأة أن ترسل الخطاب في غضون 

مؤسسة تمثل طرفًا ثالثًا يتم تكليفها بإجراء  :موفر الخدمة
 . تقييم للمنشأة

 
أي تمهيد غير مرغوب فيه للجنس، بما : التحرش الجنسي

في ذلك التعليقات الجنسية غير المرغوب فيها أو لمس 
شخص آخر دون موافقته أو التأثير على شخص ما لقبول 
مبادرات جنسية غير مرغوب فيها تحت التهديد بالعواقب 

وهذا النوع . السلبية المحتملة إذا ما تم رفض هذه المبادرات
من المضايقة قد يتضمن عروض ترقية أو معاملة أخرى 

 .خاصة مقابل الموافقة على هذه التصرفات الجنسية
 

 "مبادئ إرشاد المورد"راجع : رشاد الموردمبادئ إ
 

أي شخص أو آيان يتأثر بالعمليات : أصحاب المصلحة
التشغيلية لشرآة آوآاآولا، بما في ذلك على سبيل المثال لا 
الحصر، العملاء المباشرين والعملاء والمساهمين 
والمنظمات غير الحكومية والناشطين من الطلاب 

 .والحكومات
 

بيان بالقيم الجوهرية الخاصة بشرآة : موردمبادئ إرشاد ال
آوآاآولا وتوقعات مورديها المعنية بأحوال أماآن العمل 

 . والبيئة والامتثال للقوانين واللوائح المحلية المتبعة
 

 The"الحروف الأولى لشرآة آوآاآولا : شرآة آوآاآولا
Coca-Cola Company" 

 
العديد من شرآة آوآاآولا تمتلك : نظام شرآة آوآاآولا

شرآات تعبئة الزجاجات ومعامل تصنيع الترآيزات وسلاسل 
 .التوريد

 
يشكل إطارًا للشرآات التجارية  :الميثاق العالمي للأمم المتحدة

للمبادئ العالمية  التي تلتزم بمطابقة عملياتها واستراتيجياتها
 والبيئة والعمالة حقوق الإنسان في مجالاتالمتفق عليها 

 . مكافحة الفسادو
 

قسم داخل شرآة آوآاآولا مسئول قسم مسئولية مكان العمل 
عن صياغة ومناقشة السياسات والعمليات التي تتحكم في عملية 

 .تطبيق مبادئ إرشاد المورد
 

عامل غير بالغ تجاوز الحد الأدنى للسن  :العمال الشباب
قد يخضع هؤلاء العمال للقيود المطبقة على . القانوني للعمل
ذي يمكنهم المشارآة فيه وعدد الساعات التي نوع العمل ال

 . يمكن أن يعملوها

  


