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1. Introduction   المقدمة  .1

In accordance with the established values of HSA Group – 
Yemen  region  and  its  subsidiaries  referred  to  in  this 
guideline  as  (the  "Group/Region")   from  which  it 
proceeds when conducting its business and activities, the 
Group, seek through this guideline to promote its ethical 
values,  principles,  team  spirit,  teamwork,  and 
organizational  culture  always,  thereby  enhancing  its 
operations and activities. 

ه   ش اس ا م الراسخة لمجموعة ا ات   - وفقا للق من وال منطقة ال
اسم   اسة   هذە الس عة لها المشار إليها  م ("المجموعةالتا   ")الاقل

 المجموعة من   س شطتها،   تنطلق منها عند ممارسة أعمالها وأ ال
ق   ادئ وروح الف ة والم مها الأخلاق ز ق  تع اسة إ خلال هذە الس
عزز   مما  الأوقات،  جميع    ة  م التنظ والثقافة    الجما والعمل 

شطتها.  اتها وأ  عمل

However, from time to time some risks or mistakes may 
arise due to unintentional or intentional misconduct, and 
we  believe  it  is  our  duty  as  Legal  &  compliance 
represented by the investigations and compliance audit  
department to take appropriate measures to identify and 
try to address these situations by encouraging a culture 
of openness and accountability within the Group, and we 
believe that we can minimize or prevent such cases from 
occurring. 

ب   س المخاطر أو الأخطاء  عض  شأ من وقت لآخر  ومع ذلك، قد ت
المتعمد،    السلوكسوء   أو  المتعمد    ة  غ القانون الشئون  إدارة  فإن 

قات التحق إدارة    متمثلة  من   والامتثال  أنه  نعتقد  الامتثال  وتدقيق 
د هذە الحالات ومحاولة معالجتها   ة لتحد  المناس واجبنا اتخاذ التداب
ما نعتقد  شجيع ثقافة الانفتاح والمساءلة داخل المجموعة،  من خلال 

مكننا أن نقلل أو نمنع مثل هذە الحالات من الحدوث.   أنه 

We also expect all employees and affiliates of the Group 
concerned with this policy to maintain high standards of 
professional conduct and ethics  in accordance with  the 
Code of Conduct followed by the Group, and to report any 
violations of these basic principles and inherited values. 

  عة للمجموعة المعني ات التا  وال ضا من جميع الموظف نتوقع أ
ات    والأخلاق ة للسلوك المه  عال  معاي اسة الحفاظ ع بهذە الس
أي   عن  لاغ  والإ المجموعة،  عها  ت   ال السلوك  قواعد  لمدونة  وفقا 

م المتوارثة.  ة والق ادئ الأساس  مخالفات لهذە الم  

   

  

The purpose of this policy is to ensure that the employees 
and all persons concerned have the trust and confidence 
to raise any concerns of real importance without fear of 
officials  or  reprisals,  on  the  understanding  that  any 
concerns  they  may  raise  will  be  taken  seriously  and 
investigated appropriately and confidentially. 

ل الأشخاص    و د من أن الموظف اسة هو التأ والغرض من هذە الس
نة   والطمأن الثقة  لديهم    اي مخاوفالمعني لاغ عن  ة    للإ أهم ذات 

 أساس أن أي    أو من الانتقام، ع ة دون خوف من المسؤول ق حق
   تم التحقيق فيها ع  محمل الجد وس ونها ستؤخذ ع مخاوف قد يث

ة صفة    .نحو مناسب و

If  you  are  considering  submitting  a  report,  you  should 
read this policy first, to find out: 

 

 The type of concerns that can be raised. 

 How the reporting person will be protected from abuse, 

harassment, or retaliation. 

 Correct and approved channels for reporting and their 
gradation 

 
ً
اسة أو ك قراءة هذە الس جب عل لاغ،   التقدم ب   ، إذا كنت تفكر 

 :وذلك من أجل معرفة  

   

  .لاغ عنها مكن الإ   ع المخاوف ال  ن  

 قة أو الانتقام ذاء والمضا لغ من الإ ة الشخص الم تم حما ف س .ك

  لاغ وتدرجها حة والمعتمدة للإ   القنوات الصح

2. Purpose   الغرض .2

To fulfil and exceed the expectations of stakeholders and  ، تعمل   ة والموظف مجموعة  ال لتحقيق وتجاوز توقعات الجهات المعن
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employees, the Group works to uphold the highest ethical 
and business standards. 

ة    الأخلاق  المعاي أع ام   الال   والتجارة. ع

Anyone with concerns about inappropriate conduct at the 

Group can raise it in a secure environment by contacting 

the investigations and audit compliance function .  

 اللائق  شأن السلوك غ ه مخاوف   المجموعة لد مكن لأي شخص 
لاغ   الإ ام  ق الاتصال  عنها الق ئة آمنة عن ط دارة    ب قات  ب التحق

 وتدقيق الامتثال. 

By managing all reported complaints of misconduct, the 

investigations  and  compliance  audit  department,  is  an 

independent  regional  department,  responsible  for 

managing the Group's reporting process. 

إدارة   السلوك،  لسوء  عنها  لغ  الم اوى  الش جميع  إدارة  خلال  من 
ة مستقلة، والمسئولة عن   م  إدارة إقل قات وتدقيق الامتثال،  التحق

 المجموعة.  لاغات  ة ال   إدارة عمل

Any  employee  may  express  their  concerns  with  the 

Investigations  and  compliance  audit  function  , 

irrespective of position. 

مخاوفه   عن    التعب موظف  لأي  وتدقيق  لإ جوز  قات  التحق دارة 
غض النظر عن المنصب.    الامتثال، 

Employees of the Group are given the freedom to speak 

out without fear and to act in accordance with the highest 

ethical  standards  thanks  to  the  Investigations  and 

compliance audit department  .  It offers protection  from 

retaliation  and  handles  those who  entrust  it with  their 

concerns, with objectivity and respect. 

 المجموعة ف وفقا  يتم منح موظ ة التحدث دون خوف والت ح
قات وتدقيق الامتثال. توفر   فضل إدارة التحق ة   الأخلاق  المعاي لأع
ه   إل عهدون  الذين  أولئك  مع  وتتعامل  الانتقام  من  ة  الحما الإدارة 

ام.  ة واح موضوع   مخاوفهم 

Based  on  the  Group  shared  principles  of  integrity, 

courage,  and  collaboration,  the  Investigations  and 

compliance audit department  works to foster an ethical 

organizational culture. It is: 

كة   ادئ المش  الم اهة والشجاعة للمجموعة  بناءً ع  ال  تتمثل  ال
ثقافة  توالتعاون،   ز  تع   ع الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  عمل 

 : ة. و ة أخلاق م   تنظ

 It must be impartial in how it perceives people and  

 as confidential with whatever information given to it. 

 Professional in its interactions with all parties involved. 

  ة تصورە للناس و ف  ك    متح كون التحقيق غ  جب أن 

  .ة المعلومات المقدمة له  الحفاظ 

  .ة  التعاملات مع جميع الأطراف المعن ة    المهن

It  allows  Local  Functions  (including 

Compliance/Investigation,  and/or  HR/ER,  and/or  Legal, 

and/or Quality  and/or Health,  Safety  and Environment) 

with  the power  and  responsibility  for  handling  low-risk 

matters, evaluate  the associated  risk, and,  if necessary, 

escalate  them  to  the   regional  investigations  and 

compliance audit department . 

التحقيق،   الامتثال إدارات  ذلك    ما  ) ة  المحل للإدارات  أو  و سمح 
ة   الموارد ال ة،  و ،  علاقات الموظف   أو الجودة و أو الشئون القانون

ئة) أوو  ة والب ة للتعامل   السلامة والصحة المهن ة والمسئول الصلاح
طة بها،   م المخاطر المرت لاغات المخاطر المنخفضة، وتقي مع مسائل 
ة.  م قات وتدقيق الامتثال الاقل  إدارة التحق دها إ ذا لزم الأمر، تصع   و

For  the  appropriate  management  level  to  take  the 

necessary action, the Investigations and compliance audit 

department   ensures adequate  follow-up of misconduct 

situations by either: 

ضمن إدارة  ت من أجل أن يتخذ المستوى الإداري المناسب الإجراء اللازم،  
ة لحالات سوء السلوك إما   اف عة ال قات وتدقيق الامتثال المتا التحق

ق    :عن ط

 Initiate of an investigation by the regional department 

of  Investigations  and  Compliance  Audits  at  Cairo  for 

high-risk matters or  

 Initiate of an investigation by local functions of low-risk 

   ة  دء م الإقل الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  ل  ق من  تحقيق 
ة المخاطر أو  لاغات عال  القاهرة لل

    لاغات ة لل ل الادارات المحل   منخفضة المخاطر. دء تحقيق من ق
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matters. 

Accordingly, the main objective of this policy is to advance 

the work of the Group  in an open, transparent, and fair 

manner by: 

 ذلك، فان   اسة هو  بناءا ع  من هذە الس عمل    النهوضالهدف الرئ
ق ل منفتح وشفاف وعادل عن ط ش  :المجموعة 

 Definition of dishonest conduct that harms the Group 

and its business. 

   ه والذي   ال ف غ ف الت  المجموعة وأعمالها. تع

  

 Encourage  the  principles  of  disclosure,  transparency, 
and expression of concerns. 

  عن المخاوف  ة والتعب ادئ الافصاح والشفاف  .شجيع م  

  

 Provide effective means of communication and advice 

related  to  compliance  violations  and  dishonest 

behavior. 

  الامتثال ات  انتها تتعلق  فعالة  ومشورة  اتصال  وسائل    توف
ه.   ال   والسلوك غ

 Promote  compliance  with  the  Code  of  Professional 

Conduct  and  Business  Ethics,  the  values  and  ethical 

principles of the Group and its internal regulations and 

policies. 

  م ولق العمل  ات  واخلاق   المه السلوك  لقواعد  الامتثال  ز  تع
ة لها اسات الداخل ة واللوائح والس ادئها الاخلاق   .المجموعة وم

 Confirm the Group's keenness to comply with local and 

international legislation, laws, and standards. 

  ، والقوان عات،  لل الامتثال    ع المجموعة  حرص  د  تأ
ة.  ة، والدول  المحل   والمعاي

 The  regional  investigations  and  compliance  audit 

department   has  the  full  authority  to  monitor  the 

effectiveness  of  the  investigation  process  across  the 

region. 

 املة ت سلطة  ة  م الإقل الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  تمتع 
ة  ة عمل ة فعال ملمراق  جميع انحاء الاقل   .التحقيق 

3. Scope and Applicability  ة التطبيق .3 ل  النطاق وقا

This  policy  applies  to  all  employees  working  in  the 

“Group”,  in  all  grades,  permanent  employees,  the 

disabled,  volunteers,  employees  of  contractors,  service 

contractors  and  agents,  a party  that performs work on 

behalf of the “Group”. 

افة     "المجموعة"،    افة الأفراد العامل   اسة ع تطبق هذە الس
الإضافة   أو متعاقدين     دائم انوا موظف ة سواء  ف الوظ الدرجات 
الخدمات   ومتعهدي    المقاول   وموظ   والمتدر   المتطوع   إ

ة عن "المجموعة".  ا لاء وأي طرف يؤدي العمل ن  والو

 

Violations  by  Employees,  as  well  as  by  Third  Parties 

Engaged  by  and  Relating  to  the  Group  business  are 

managed  by  the  Investigations  and  compliance  audit 

department . It should be noted that: 

يرتكبها ت   ال المخالفات  الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  دير 
والمتعلقة   العاملة  الثالثة  الأطراف  ل  ق من  وكذلك  الموظفون، 

 :  ما   المجموعة. وتجدر الإشارة إ

The  Investigations and compliance audit department    is 

not  intended  to  receive  complaints  from  employees 

about conduct that is not unethical.  

من  اوى  ش   تل   إ الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  تهدف  لا 
 .  الأخلا  حول السلوك غ  الموظف

  

Disagreements over work performance or expectations, 

interpersonal  conflicts, or general workplace  issues,  for 

instance, should be brought up with line management or 

a Human Resources representative in accordance with HR 

أداء،  حول  الخلافات  ح  ط الخلافات   جب  أو  العمل،  توقعات  او 
ل المثال، مع الإدارة    س ان العمل العامة، ع ل م ة، أو مشا الشخص
أو   التظلم  إجراءات  لإرشادات  وفقا  ة  ال الموارد  ممثل  أو  ة  ا الم

ث إنه  ة، ح الموارد ال اوى الخاصة   :الش
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grievance or complaint procedures, as: 

 If  your  complaint  relates  to  your  treatment  as  an 

employee, you must  raise  this under HR grievance or 

complaint procedures first. 

   لاغ ك الإ جب عل موظف، ف معاملتك  تتعلق  انت شكوتك  إذا 
الموارد   الخاصة  اوى  الش أو  التظلم  إجراءات  موجب  ذلك  عن 

ة أولا   .ال

 In  addition  to other  types of  reports  that do not  fall 
under  this policy, such as:  rumors,  information  in  the 

public  domain,  articles  in  newspapers  and  on  social 

networking  sites,  disputes  over  administrative 

decisions, any political affairs that do not fall under the 

types of reports, allegations in which the whistleblower 

has a personal  interest, personal disputes, or disputes 

with colleagues. 

   اسة لاغات لا تندرج تحت هذە الس  أنواع أخرى من ال الإضافة إ
 النطاق العام، المقالات   مثل: الشائعات، المعلومات الموجودة ع
 مواقع التواصل، الخلافات حول القرارات الإدارة،    الصحف وع
لاغات،   ال أنواع  ذكرە  تم  ما  تحت  تندرج  لا  ة  اس س شئون  أي 

ك   ال جتها،  الادعاءات  ن من  ة  شخص مصلحة  لغ  للم ون 
اعات مع الزملاء.  ة أو ال   الخلافات الشخص

 If  the  customer  or  vendor  has  concerns  about  the 

services provided to him or transactions with him, they 

must be filed as a complaint to the relevant department 

first. 

   شأن الخدمات المقدمة له أو ل أو المورد مخاوف  ان لدى العم إذا 
 الإدارة المختصة أولا لاغها كشكوى إ جب ا   .المعاملات معه، ف

When  dealing  with  third-party  complaints,  the 

Investigations  and  compliance  audit  department   may 

choose to pass off the follow-up to other functions, who 

may be better equipped to handle issues involving alleged 

inappropriate conduct by third parties. 

قات   التحق إدارة  تختار  قد  الثالثة،  الأطراف  اوى  ش مع  التعامل  عند 
عة   ر المتا  قد تكون مجهزة    لإداراتوتدقيق الامتثال تم أخرى، وال

    تنطوي ع لاغات ال ل أفضل للتعامل مع ال     مزاعمش سلوك غ
ل أطراف ثالثة.    لائق من ق

4. Roles and Responsibilities  ات .4  الأدوار والمسؤول

All  employees  are  required  to  raise  potential 

misconduct concerns  including, but not  limited 

to: 

   لاغ عن مخاوفطلب من جميع الموظف سوء السلوك المحتملة    الإ
 ذلك،  ل المثال لا الحما   س  : ع

 Assets misappropriation  

 Retaliation 

 Sabotage 

 Forgery 

 Discrimination, harassment, or bullying. 

 Books and records 

 Health, safety, and environmental protection 

 Gifts, bribery, and kickbacks 

 IT security 

 Conflict of interest 

 Confidentiality/privacy  of  data  and  trade  secret 

information 

 Violation of laws 

 Anti-trust and competition protection 

 إساءة استخدام الأصول 

  الانتقام 

  ب  التخ

  ر و  ال

  أو التحرش أو التنمر   التمي

  الدفاتر والسجلات 

 ئة ة الب ة وحما  السلامة والصحة المهن

  ا والرشوة والعمولات  الهدا

 ا المعلومات  أمن تكنولوج

  تضارب المصالح 

  ة  خصوص ار التجارة ة  انات والمعلومات الا  الب

    مخالفة القوان

  ة المناف ار وحما افحة الاحت  ة سم

  مخالفات أخرى 
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 Other violations 

According  to  the  type  of  violation  reported  as  listed 

above,  the  complaint  is  directed  to  the  relevant 

department  to  start  the  facts  finding process  and  then 

start the investigation, if necessary. For more information 

on  the  classification  of  the  cases  and  the  department 

responsible for conducting the investigation, please refer 

to  the  Investigations  Policy  "Annex  5  “Speakup  case 

categories  and  investigation  functions”  located  on  the 

intranet of the Compliance Function . 

   لاغ ا ه ال ، يتم توج الأع ما ورد  لغ عنها  ع المخالفة الم قا لن ط
دأ اجراء التحقيق ان لزم   ة التحقق ومن ثم  دأ عمل الإدارة المختصة ل
ا والإدارة المسئولة عن   ب القضا د من المعلومات عن تب الامر. لم

قات "ملحق   اسة التحق  س ع ا  الرج ب  : ت5اجراء التحقيق، ير ب
التحقيق عن  المسؤولة  والوظائف  لاغات    " ال ع انت    الموجود  الان

دارة الامتثال.    الخاصة ب

The  regional  investigations  and  compliance  audit 

department is the owner for this policy, any questions you 

have  should  be  directed  to  the  department 

representative. 

هذە   عن  المسؤولة    ة  م الإقل الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة 
اسة ه الس  ممثل الإدارة. ، وعل ك إ ه أي أسئلة لد   جب توج

5. Guideline  ة .5 ادئ التوجيه  الم

The  greatest  way  to  promote  a  culture  of  trust  and 

identify  incidents of misconduct  that may  threaten  the 

reputation and success the Group is by speaking up. 

  د حالات سوء السلوك ال ز ثقافة الثقة وتحد قة لتع إن أفضل ط
 من خلال  لاغ عن الخطأقد تهدد سمعة ونجاح المجموعة   . الإ

5.1 Reporting of misconduct  لاغ عن سوء السلوك  . 5.1  الإ

The proper reporting sequence must be followed, in order 

to verify the seriousness of the report and the ability to 

follow up on all reports. 

ة   لاغ، وذلك للتحقق من جد م للإ سلسل السل اع ال جب أن يتم ات
لاغات ل ال عة   متا لاغ والقدرة ع  .ال

Employees can contact the Investigations and Compliance 

Audit department directly, through: 

ة،  ا م الامتثال  وتدقيق  قات  التحق دارة  ب الاتصال    للموظف مكن 
  :من خلال 

Using  the web-based platform  (EthicsPoint) which  is an 

independent website supported by Navex Global which is 

accessible by  the  internal  and  external  stakeholders  to 

report compliance violations: 

تدعمه  إ مستقل  ب  و موقع  وهو  ت)  پ كس  (إي منصة  ستخدام 

Navex  Global    ل ق من  ه  إل الوصول  مكن  ةو المعن   الأطراف 

 : ط التا  الرا ات الامتثال ع لاغ عن انتها  للإ  والخارجي   الداخلي

hsa‐Yemen.ethicspoint.com  hsa‐Yemen.ethicspoint.com  

Or using a mobile phone on: 

hsa-mobile.ethicspoint.com 

استخدام الهاتف المحمول ع  :أو 

hsa-mobile.ethicspoint.com  

Or they can use one of the options given below:  ارات  أحد استخدام مكنهم أو   أدناە:  الواردة الخ

 Direct Manager 

 Another manager 

 General Manager or Deputy General manager 

 Any member of the HR team 

 Any member of the Legal team 

  المدير  ا  الم  

  مدير اخر 

  او نائب المدير العام  المدير العام 

  ة ق إدارة الموارد ال  ف  أي عضو   

  ة أي ق إدارة الشئون القانون  ف  عضو 
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 Any member of the Compliance team   ق إدارة الامتثال  ف  أي عضو 

  

The reporting site  is used using any computer or mobile 

phone  connected  to  the  Internet, or even  scanning  the 

square  code  (QR  code)  with  the  phone's  camera  or 

programs specialized in reading the code, for easy access 

to the site, which will be spread on different sites and on 

networks and internal locations. 

أو   مبيوتر  جهاز  أي  استخدام  لاغ  الإ الخاص  الموقع  استخدام  يتم 
ة   ــع (رمز الاستجا ود الم  مسح ال نت، أو ح الإن هاتف نقال متصل 

عة    QR  -ال code  قراءة المتخصصة  امج  ال أو  الهاتف  ا  ام  (
المواقع     من كون  س والذي  للموقع،  الوصول  لسهولة  الرمز، 

ة.  ات والمواقع الداخل  الش  المختلفة وع

Other  channels  such  as  reporting  by  using  a  dedicated 
hotline or dedicated reporting applications or combining 
reporting procedures with complaints may be introduced 
in the future, and the guidelines and notifications will be 
updated. 

ق استخدام خط ساخن   لاغ عن ط ح قنوات أخرى مثل الإ قد يتم ط
مع   لاغ  الإ إجراءات  ضم  أو  لاغ  للإ مخصصة  قات  تطب أو  مخصص 
ذلك.  ث الارشادات الاخطارات  تم تحد ل، وس  المستق اوى   الش

Anonymous reporting of alleged misconduct is permitted, 
though anonymity may make it more difficult to examine 
an allegation properly and thoroughly. 

 الرغم  لاغ عن سوء السلوك المزعوم، ع تك عند الإ خفاء ه سمح ب ُ

ل صحيح وشامل   ش جعل من فحص الادعاء  ة قد  من أن إخفاء اله
ة.   صع   أ

5.2 Completion of reporting data  لاغات . 5.2 انات ال فاء ب   اس

The details required to complete and accept a report are:     لاغ  فاء وقبول  ة لاس ل المطل  - :التفاص

 What dishonest behavior do you want to report? Is it a 

possible  act  (doubts  or  fears)  or  has  it  already  been 

done (fact and there is evidence attached)? 

  لاغ عنه؟ وهل هو د الا ه الذي ت  ال ف غ ما هو السلوك او الت
(شكوك ف محتمل  وجد   ت قة و (حق الفعل  تم  او  أو مخاوف) 

 أدلة مرفقة)؟ 

 Where  exactly  does  this  act  take  place 

(management/branch, company, sector, region)? 

  ،القطاع كة،  ال ع،  ف   (الإدارة  د  التحد ف  الت هذا  قع  اين 
 المنطقة)؟ 

 The name of the person who committed the violation, 

misconduct or dishonest behavior and witnesses, if any. 

   الشخص الذي قاماسم     ف او السلوك غ المخالفة أو سوء الت
ه والشهود إن وجدوا  .ال

 Attachments  supporting  the  "if  necessary"  reporting, 

for some reports that have required evidence. 

  لاغات ال عض  ل ورة"، وذلك  ال "عند  لاغ  دة للإ الم المرفقات 
ة.  كون لها ادلة مطل جب ان     ال

Each  case's  investigation  is  assigned  using  a  risk-based 

methodology.  The  Regional  Investigations  and 

compliance audit department  typically handles high-risk 

misconduct  allegations  (Significant  Matters)  with  the 

assistance  of  other  investigative  functions 

فيتم   ل    الت ع قائمة  ة  منهج استخدام  حالة  ل    التحقيق 
ة عادة مع   م قات وتدقيق الامتثال الإقل المخاطر. تتعامل إدارة التحق

ة المخاطر   لاغات  ادعاءات سوء السلوك عال مة(ال مساعدة    )الجس
الأخرى  التحقيق  الموارد   ادارات  أو  و التحقيق،  الامتثال (إدارات 

أو   و الجودة  أو  و ة،  القانون الشئون  أو  و  ، الموظف علاقات  ة ال
 جمع الحقائق.   يتمثل دورها  ئة)، وال ة والب السلامة والصحة المهن
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(Compliance/Investigation,  and/or HR/ER,  and/or  Legal, 

and/or Quality and/or Health, Safety and Environment), 

whose role it is to gather the facts.  

Lower-risk  allegations  (Ordinary Matters) on  the  other 

hand,  are  handled  locally  by  the    local  function  that  is 

most relevant to the issue. 

مع   التعامل  يتم  أخرى،  ة  ناح المخاطر    الادعاءاتمن  منخفضة 
ة)  لاغات العاد لاغ.  (ال ال ة ذات الصلة    من خلال الإدارات المحل

The  regional  investigations  and  compliance  audit 

department for high-risk matters, or, in the case of low-

risk  matters,  Compliance/Investigation,  and/or  HR/ER, 

and/or  Legal, and/or Quality  and/or Health,  Safety  and 

Environment,  shall  assess  and  resolve  complaints  in 

accordance with the investigations and compliance audit 

department guidance. 

ة م الإقل الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة    ع  جب  ة    س ال
المخاطر  ة  عال لاغات  (إدارات  لل الصلة  ذات  ة  المحل الإدارات  أو   ،

أو  و  ، الموظف علاقات  ة ال الموارد  أو  و التحقيق،  الامتثال
   ئة  ة والب أو السلامة والصحة المهن أو الجودة و ة، و الشئون القانون
وفقا   وحلها  اوى  الش م  تقي المخاطر،  المنخفضة  لاغات  ال حالة 

قات وتدق  يق الامتثال. لإرشادات إدارة التحق

5.3 Matters classification methodology  ة . 5.3 لاغات منهج ف ال   تص

The Investigations and compliance audit department   or 

the  local  function will  respond  to every question  in  the 

Risk Assessment Questionnaire for each potential acts of 

misconduct incident.  

الرد  ة  قات وتدقيق الامتثال أو الإدارة المحل ستقوم إدارة التحق
ل حالة من حالات  م المخاطر ل ان تقي ب  اس ل سؤال    ع

  سوء السلوك المحتمل. 

If the answers to all the questions are "no”, the case will 

be deemed a low-risk matter and allocated to the  relevant 

Local Function. 

"لا"،     الأسئلة  جميع    ع ات  الإجا انت  ف  إذا  تص تم  فس
ة  صها للإدارة المحل تم تخص لاغ منخفض المخاطر وس لاغ ك  ال

  ذات الصلة. 

The case will be  taken  into consideration as a potential 

high-risk matter if at least one question is answered with 

“yes”. 

ة   المخاطر محتمل إذا تمت الإجا لاغ عا لاغ ك ف ال تم تص س
ـ "نعم".   الأقل   سؤال واحد ع   ع

Every  potential  high-risk matter  that  the  investigations 

and compliance audit department  receive from the local 

functions will have  its  level of  risk assessed once more, 

and  if  the  investigations  and  compliance  audit 

department    determine  that  the  risk  is  lower  than  the 

initial assessment, the item may be returned to the local 

function. 

لاغ   فه ك تص تم  لاغ  المخاطر ل    إدارة   عا تتلقاە  محتمل 
م مستوى  تم تقي ة س قات وتدقيق الامتثال من الإدارة المحل التحق
قات وتدقيق  مت إدارة التحق ذا ق ه مرة أخرى، و المخاطر الخاص 
  لاغ إ ، فقد تتم إعادة ال م الأو الامتثال أن الخطر أقل من التقي

ة مرة اخرى.    الإدارة المحل

5.4 Confidentiality and Protection of Employees  5.4 .   ة الموظف ة وحما  ال

All reports will be treated confidentially, and every effort 

will be made  to  remain anonymous  if  this  is your wish, 

and  if you follow the correct procedures and the  logical 

hierarchy mentioned earlier to report wrongdoing. 

ل جهد ممكن   ذل  تم  ة وس لاغات  ال التعامل مع جميع  تم  س
  هذە  انت  إذا  تك  ه عن  شف  ال عت لعدم  ات ذا  و  رغبتك، 

المذكور     المنط والتدرج  حة  الصح قا الإجراءات  عن    سا لاغ  للإ
 .المخالفات

If disciplinary or other  investigative action  is required,  it 

may not be possible to continue to conceal your identity, 

so you may be asked to stand as a witness, if you agree, 

ة أو إجراءات أخرى للتحقيق،   أما إذا تطلب الامر اتخاذ إجراءات تأدي
طلب   قد  لذلك  تك،  ه خفاء  ب الاستمرار  الممكن  من  كون  لا  فقد 

وافقت إذا  التقدم كشاهد،  المشورة   منك  م  تقد تم  فس ذلك،    ع
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you will be provided with full advice and support.  امل لك.    والدعم ال

Each  incident  will  be  handled  confidentially  and  in 

accordance  with  the  guidelines  outlined  in  the  Group 

Guidelines on the Protection of Personal Information by 

the Investigations and compliance audit department  and 

related investigative obligations.  

ل حالة   قات وتدقيق الامتثال مع  ل إدارة التحق تم التعامل من ق س
شأن   اسة المجموعة   س ة الموضحة  ادئ التوجيه ة ووفقا للم

امات التحقيق ذات الصلة.  ة وال ة المعلومات الشخص  حما

 

Only  those  Employees who  need  to  know  about  such 

complaints  will  be  informed  of  them  to  properly  and 

completely  investigate  and  resolve  any  allegations  of 

misconduct. 

لاغهم   تم إ اوى س  معرفة هذە الش حتاجون إ  الذين  فقط الموظف
سوء   ادعاءات  أي  وحل  امل  و صحيح  ل  ش التحقيق  أجل  من 

  السلوك. 

Each complaint  is treated carefully. Retaliation won't be 

taken  against  any  Employee who  brings  up  a  potential 

misconduct  issue, helps or offers  information during an 

investigation, or otherwise works in good faith in the best 

interests of the Group. 

أي   ضد  انتقام  أي  اتخاذ  يتم  لن  ة.  عنا شكوى  ل  مع  التعامل  يتم 
قدم   أو  ساعد  أو  محتملة،  سلوك  سوء  لة  مش عن  لغ  ي موظف 

ة لصالح  حسن ن عمل   مجموعة. المعلومات أثناء التحقيق، أو 

The  necessary  measures  will  be  taken  to  reasonably 

maintain  the  reporter's  and  other  Employees' 

confidentiality  (including  that  of  the  investigation's 

subject,  witnesses,  etc.).  This  cannot  always  be 

guaranteed,  though,  for  instance when an  investigation 

finds findings that the Group decides should be shared to 

a relevant body, like a government agency. 

لغ   الم ة    ع معقول  ل  ش للحفاظ  اللازمة    التداب اتخاذ  تم  س
ع التحقيق والشهود، الخ).   ة موض  ذلك  ما  ن (  الآخ والموظف
ل المثال عندما يتوصل   س مكن ضمان ذلك دائما، ع ومع ذلك، لا 
 مشاركتها مع هيئة ذات   ي أنه  المجموعة  تقرر  نتائج    ا التحقيق 

ة. صلة، م  ثل هيئة حكوم

5.5 Whistleblower protection principle  لغ  . 5.5 ة الم دأ حما   م

The  principles of  fairness,  transparency  and honesty  in 

the  Group  require  ensuring  the  protection  of  the 

reporting  employee,  to  ensure  that  employees  are 

encouraged  to  take  the  initiative  to  detect  and  report 

violations with adequate protection. 

ة  حما المجموعة ضمان    والأمانة  ة  والشفاف العدالة  ادئ  م تحتم 
لضمان وذلك  لاغ،  لل المقدم  ادرة   الموظف  للم   العامل شجيع 

ة لهم اف ة ال  الحما لاغ عنها مع توف شف عن المخالفات والإ  .ال  

 

If you maliciously make an allegation  for personal gain, 

appropriate  action  may  be  taken,  which  may  include 

disciplinary action. 

ة، فقد يتم  اسب شخص دي لتحقيق م ل ك ش أما إذا قدمت ادعاءً 
ا.  اتخاذ الإجراء المناسب الذي قد يتضمن   إجراءً تأدي

5.6 Unconditional compliance   وط  . 5.6  الم  الامتثال غ

The Group will  follow  all possible  and  reasonable  legal 
steps  to prosecute corruption and any willful breach of 
applicable laws and regulations, as well as any breach of 
policies, procedures, rules, and rules within the scope of 
compliance regardless of: 

 the size or form of such breaches or violations. 

 the SoI’s position. 

 

والمعقولة   الممكنة  ة  القانون الخطوات  افة  المجموعة  تخذ  س
 واللوائح المعمول بها،   لملاحقة أعمال الفساد وأي خرق متعمد للقوان
   ة  اسات والإجراءات والنظم والقواعد الداخل وكذلك أي انتهاك للس

غض النظر عن  :نطاق الامتثال 

   ل هذە  الخروقات او المخالفات. حجم أو ش

 الماثل للتحقيق الشخص منصب . 
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6. Sanctions / Remedial Actions  ة  .6 ح  الإجراءات التصح ات   العق

The  cross-functional  compliance  sub-committee  will 

recommend any disciplinary action against the subject of 

the  investigation  or  remediation  after  a  substantiated 

matter. If necessary, the compliance sub-committee may 

also  recommend ways  to enhance procedures,  training, 

and policies. 

 لجنة   ة ("اللجنستو أي إجراء   متعددة الوظائف  ة")الامتثال الفرع
تة  لاغات المث ل ال  ضد الشخص الماثل للتحقيق أو معالجات ل تأدي

و داعمة  ح  ا أدلة  تق قد  الأمر،  لزم  إذا  ة.  ز    اللجنةف لتع ضا طرقا  أ
اسات.   الإجراءات والتدرب والس

The compliance sub-committee, which is made up of the 

relevant members and may also  include representatives 

from HR/ER, compliance, Legal, and other subject matter 

functions, will make any decisions regarding disciplinary 

action to be applied to the subject of an investigation or 

corrective  measures  following  a  matter.  For  more 

information  about  the  compliance  sub-committee 

process, please  refer  to  section 3.3  in  the  investigation 

policy. 

تخذ   من    ،اللجنةس تتكون    الاداراتال وتضم    أعضاء  الصلة  ذات 
الشئون   والامتثال،   ، الموظف علاقات  ة ال الموارد  عن    ممثل
تتعلق   قرارات  أي  لاغ،  ال الصلة  ذات  الادارات  من  ها  وغ ة،  القانون

 الشخص الماثل قها ع تم تطب  س ة ال للتحقيق   الإجراءات التأدي
لاغات.  لل ة  ح التصح   التداب ة   أو  عمل حول  المعلومات  من  د  لم

 قسم   جنة،ل لا ع ا  الرج قات.  3.3ير اسة التحق    س

The Investigations and compliance audit department  has 

the  full  authority  to  monitor  the  effectiveness  of  the 

committee process. 

ة  ت فعال ة  لمراق املة  سلطة  الامتثال  وتدقيق  قات  التحق إدارة  تمتع 
ة    . اللجنةعمل

7. Training   التدرب  .7

All  employees  should  familiarize  themselves  with  this 

guideline and participate  in the awareness sessions held 

periodically,  and  representatives  of  the  compliance 

department in the regional office can be consulted at any 

time when  any  information  regarding  this  policy  is  not 

clear. 

  اسة والمشاركة   هذە الس عا التعرف ع  جم  الموظف جب ع
  ال ة  التوع ل دوري، جلسات  ش أي وقت   تعقد    ع  الرج مكن  و

    إدارة الامتثال  ةلممث م ح أي  الإدارة الاقل معلومة   عند عدم وض
اسة.   تخص هذە الس

According to the reporting options described in 5.1 above, 

employees  have  the  option  of  reporting  any  potential 

misconduct. The HSA Group - Yemen Region intranet site 

has a link to the web-based reporting tool. 

   لاغ الموضحة  ارات الإ ار    5.1وفقا لخ خ أعلاە، يتمتع الموظفون 
ة   الداخل كة  الش موقع  حتوي  محتمل.  سلوك  سوء  أي  عن  لاغ  الإ

د أنعم       -لمجموعة هائل سع لاغ ع  أداة الإ ط إ  را من ع م ال إقل
نت.  كة الإن  ش

The  regional  compliance  department  provides  region 

companies with the  investigations and compliance audit 

department awareness materials, which are then used for 

awareness  campaigns  by  local  relevant  functions  as 

considered needed. 

ة  ت م ة الخاصة    ات زود إدارة الامتثال الإقل مواد التوع م  دارة  الاقل ب
عد ذلك لحملات    يتم استخدامها  قات وتدقيق الامتثال، وال التحق

ة  ة ذات الصلة حسب الحاجة. بواسطة التوع  الادارات المحل

On  the  compliance  department  intranet, 

guideline  regarding  the  SpeakUp  process  is 

available. 

ة شأن عمل انت تتوفر إرشادات  كة الإن  ش لاغ ع دارة   الإ الخاصة ب
 الامتثال. 

8. Breach of this Guideline  ادئ  .8 ة انتهاك هذە الم  التوجيه
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False  allegations  not  made  in  good  faith,  e.g.,  with 

malicious  intent  to  harm  another  Employee,  will  be 

considered misconduct and will not be tolerated. 

المثال،  ل   س ة، ع حسن ن مها  يتم تقد  لا  ال ة  اذ ال الادعاءات 
ة   ةب د سامح    ك  سوء سلوك ولن يتم ال ذاء موظف آخر، ستعت لإ
 معها. 

Intolerance towards corruption, and categorically prohibit 

all  persons  who  deal  directly  or  indirectly,  whether 

personally  or  through  intermediary  in  the  name  of  the 

"Group"  and  its  companies  or  in  its  interests,  to 

participate in any corruption regardless of any prevailing 

custom or culture. 

الذين   الأشخاص  افة  ل القاطع  والمنع  الفساد،  تجاە  سامح  ال عدم 
 سواء ا  م  أو غ ا ل م ش ا أو من خلال وساطة   يتعاملون  شخص

فساد   أي    المشاركة  مصالحها    أو  اتها  و "المجموعة"  اسم 
 النظر عن أي عرف او ثقافة سائدة.  غض

9. Entry into Force and Implementation   النفاذ والتطبيق .9  ح

This  policy  enters  into  force  as  of  the  1st  day  of  the 

subsequent month after the  last signature date and has 

been approved by  the Managing Director and  the Chief 

Legal & Compliance Officer. 

 

  ارا من اليوم الأول من الشهر التا ذ اعت  التنف اسة ح تدخل هذە الس
ــــخ   تار س  اخر  عد  الرئ ل  ق من  عليها  الموافقة  تمت  وقد  توقيع 
ذي  مالتنف ة والامتثال.  للإقل ذي للشؤون القانون س التنف  والرئ

 

10. References   المراجع . 10

 Investigations Policy. 

 Matter  categories  and  investigation  responsible 

functions. 

 Grievance guidance 

 اسة قات  س  التحق

 ب لاغات  تب  والوظائف المسؤولة عن التحقيق.  ال

   اوى  إرشادات إجراءات التظلم أو الش

The  above  documents  are  available  on Group  intranet 

accessible to all employees. 

انت الخاصة  كة الإن  ش ندات المذكورة أعلاە متاحة ع تتوفر المس
  مكن لجميع الموظف     .الوصول إليهاالمجموعة وال

11. Inquiry & Consultation  شارة . 11  الاستفسار والاس

We  at  Hayel  Saeed  Anam  Group  –  Yemen  Region 
encourage  positive  communication  between  our 
members and clarify more about how to behave properly, 
and the line manager can be one of the people concerned 
with  clarifying  any  possible misconduct  and whether  it 
requires escalation to the point of reporting. 

د أنعم    مجموعة هائل سع  الاتصال    –إننا  شجع ع من  م ال إقل
م   ل سل ش ف  ة الت ف  عن ك ضاح أ  موظفينا والاس  ب جا الإ
التوضيح عن      أحد الاشخاص المعني ا كون المدير الم مكن ان  و

لاغ.   حد الإ دە ا ستلزم تصع ان  ف محتمل وما إذا   أي سوء ت

Any  current  or  potential  employee,  vendor/service 
provider  or  third  party  may  report  any  breach, 
misconduct or unprofessional/unethical act constituting a 
constituency, compliance violation or questionable act by 
a Group employee or with  the Standards  in connection 
with  a  potential  procurement  contract  or  existing 
agreement/contract by: 

 أو محتمل    حا  مزود خدمة أو طرف خار بوسع أي موظف، مورد
المجموعة عن أي مخالفة  أن   ة والامتثال"  لغ "إدارة الشئون القانون ي

ل تعارضا أو مخالفة   ش    أخلا غ  مه ف أو أي فعل غ أو سوء ت
مع   أو  المجموعة    موظ أحد  عن  صادر  ه،  ف مشكوك  أو  للامتثال 
من   وذلك  قائم،  عقد  اتفاق أو  اء محتمل  عقد  يتعلق  ما    المعاي

   : خلال التا

 Send an email to the following address: 

Compliance@HSA.com.ye 

    العنوان التا  ع و د إل  :إرسال ب  

Compliance@HSA.com.ye 
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Whisleblowing@HSA.com.ye  Whisleblowing@HSA.com.ye 

 Report using the link to report compliance violations on 

EthicsPoint  website  (independent  website  supported 

by Navex Global). 

hsa-Yemen.ethicspoint.com 

   المتعلقة المخالفات  لاغ عن  الإ الخاص  ط  الرا استخدام  لاغ  الإ
 موقع المستقل المدعوم من  (الموقع   EthicsPoint الامتثال ع

 ). Navex Globalكة 

hsa-Yemen.ethicspoint.com 

12. Definitions  فات  . 12  تع

Employee:   Employee of HSA Group - Yemen Region and 

its affiliates, as well as Employees of third parties 

engaged by HSA Group - Yemen Region. 

اە    موظف:  و أنعم  د   مجموعة هائل سع من    -موظف  ال م  إقل
عة لها، وكذلك موظفو الأطراف الثالثة الذين تعمل معهم   ات التا وال

اە  د أنعم و من.   -مجموعة هائل سع م ال   إقل

HSA Group - Yemen Region: HSA Group - Yemen Region 

and its affiliates. 

د أنعم  من:  –مجموعة هائل سع م ال د أنعم  إقل مجموعة هائل سع
عة لها.  - ات التا من وال م ال   إقل

Compliance violations: Non-compliance of the Group, its 

companies  or  employees  with  instructions,  laws  and 

regulations during the exercise of the Group's activities, 

or non-compliance with internal policies and procedures, 

systems,  rules  and  decisions  of  the  Group's  senior 

management,  foremost  of  which  are  violations  of  the 

Group's  Code  of  Professional  Conduct  and  Business 

Ethics. 

الامتثال:   المتعلقة  أو المخالفات  اتها  أو  المجموعة  توافق  عدم 
المجموعة   ممارسة  أثناء  واللوائح    والقوان مات  التعل مع  موظفيها 
ة والنظم   اسات والإجراءات الداخل شطتها، او عدم التوافق مع الس لأ

   أ ا للمجموعة، و  رأسها مخالفات  والقواعد وقرارات الإدارة العل ع
المجموعة.  ات العمل   وأخلاق   "قواعد السلوك المه

Misconduct  :is conduct that is potentially illegal, violates 

the HSA Group - Yemen Region Code of Conduct or other 

applicable  company policies, or  falls outside of what  is 

considered  proper  for  a  person,  a  profession,  or  an 

industry,  typically  taken  with  the  aim  to  purposely 

circumvent rules, in order to obtain possible personal or 

company benefit. 

تهك مدونة سوء السلوك:  ، أو ي  قانو كون غ حتمل أن  هو سلوك 
اە   و أنعم  د  سع هائل  مجموعة  الخاصة  السلوك  م    - قواعد  إقل

   عت قع خارج ما  أو  المعمول بها،  كة الأخرى  ال اسات  من أو س ال
ل   ا لشخص أو مهنة أو صناعة، وعادة ما يتم اتخاذە بهدف التحا مناس

 القواعد، من أ ة أو منفعة  عمدا ع  منفعة شخص جل الحصول ع
كة.    محتملة لل

High Risk Matter  (Significant): A complaint is classified as 

high risk when allegations,  if true, pose a significant risk 

to the Group from the perspective of: 

 Reputation 

 Business 

 Finance 

 Legal  

 Quality  

 Health, Safety & Environment 

م):   لاغ جس  المخاطر (   لاغ عا لاغ عا  انه  لاغ ع ف ال يتم تص
ل الادعاءات   ش حة    - المخاطر عندما  انت صح ما    -إذا  خطرا جس

 المجموعة من منظور:   ع  

  السمعة 

 الأعمال التجارة 

  ة  المال

   ة  القانون

   الجودة 

 ئة   الصحة والسلامة والب

Low Risk Matter (ordinary): A complaint is classified as a 

low risk when the allegations, if true, pose a lower risk to 

the Group  based  on  the  same  perspectives mentioned 

above in the definition of the high-risk matter. 

This type of complaint  is  investigated by the competent 

عادي):   لاغ  ) المخاطر  منخفض  انه لاغ    ع لاغ  ال ف  تص يتم 
ل   ش حة   - الادعاءات  لاغ منخفض المخاطر عندما  انت صح إذا 

ا   -  نفس المنظور المذكور عال  المجموعة اعتمادا ع خطرا اقل ع
 المخاطر.  لاغ عا ف ال   تع
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department in accordance with the classification table of 

communications  and  the  responsible  function  s  at  the 

local level in Yemen. 

المختصة  الإدارة  ل  ق اوى من  الش ع من  الن  هذا  التحقيق  يتم 
 المستوى  لاغات والإدارات المسؤولة ع ف ال  وفقا لجدول تص

من.  ال       المح

Compliance  Sub-Committee  (“committee”):  is  an 

independent,  mostly  cross-functional,  committee  that 

makes  recommendations  about  what  sanctions  or 

remediation should be taken in response to substantiated 

allegations.  Its  role  includes  driving  consistency  of 

outcomes for similar types of misconduct. 

  ةلجنة  الفرع  الامتثال   ): "اللجنة" (  متعددة   مستقلة،  لجنة   
ة  الادارات ح التصح الإجراءات  أو  ات  العق حول  ات  توص تقدم   ،

د من   شمل دورها التأ تة. و ة للادعاءات المث الواجب اتخاذهم استجا
ساق النتائج لأنواع مماثلة من    سوء السلوك. ا

The Investigations and compliance audit department   - 

is  an  independent  regional  function  that  owns  the 

SpeakUp  process  at  HSA  Group  -  Yemen  Region  by 

overseeing all reported allegations of misconduct. 

قات وتدقيق الامتثال:   ة مستقلة مسئولة إدارة التحق م  إدارة إقل
ات   لاغ عن مخالفات الامتثالعن عمل د أنعم    الإ  مجموعة هائل سع

السلوك    - سوء  ادعاءات  جميع    ع اف  الإ خلال  من  من  ال م  إقل
لغ عنها.    الم

 
 
 

 


