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 معلومات الوثيقة

 التعديلات على الوثيقة
 طبيعة التعديل رقم الإصدار بواسطة التاريخ

 إنشاء النسخة الأولية من الوثيقة 1.11 أمير عبدالله سالم م2112نوفمبر  22
 النسخة الأولية من الوثيقة تعديل 1.11  
 من الوثيقة الإصدار الأولإنشاء  1.11  

 

 

 مراجعة الوثيقة
 ملاحظات المنصب بواسطة التاريخ

 مراجعة النسخة الأولية من الوثيقة مدير إدارة المراجعة الداخلية نواف العياف م2112ديسمبر  9
 مراجعة النسخة الأولية من الوثيقة المدير العام رياض بن صالح المالك 
 مراجعة النسخة الأولية من الوثيقة العضو المنتدب سلطان بن محمد الحديثي 

 

 إعتماد الوثيقة
 التاريخ التوقيع الجهة المنصب الاسم

   ساسكو رئيس مجلس الإدارة إبراهيم بن محمد الحديثي

 حفظ الوثيقة
 ملاحظات عدد النسخ بواسطة مكانال

 + نسخة ورقية كترونيةنسخة إل 1 رياض بن صالح المالك أمين سر مجلس الإدارة
 كترونيةنسخة إل 1 مدير القطاع المالية والمساندة قطاع

 نسخة إلكترونية 1 مدير الإدارة إدارة المراجعة الداخلية
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 المصطلحات العامة .0
 المعاني الموضحة أدناه ما لم يستوجب السياق غير ذلك: بهذه اللائحةات الواردة يقصد بالكلمات والمصطلح

 .تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالحسياسات  :الوثيقة
 .(ساسكو)الشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات  الشركة:

 .(ساسكو)للشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات النظام الأساسي  النظام الأساسي:
 (ساسكو)بالشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات النظام الداخلي الحاكم للعمليات المتعلقة  النظام الداخلي:

 .الشركةصاحب الصلاحية المحدد في دليل الصلاحيات والمسؤوليات في  صاحب الصلاحية:
 .مجلس الإدارة في الشركة :المجلس
 .المملكة العربية السعودية هيئة السوق المالية في :الهيئة

 .السوق المالية في المملكة العربية السعودية السوق:
 .عضو مجلس الإدارة أو اللجان المنبثقة منه :العضو

كل شخص له مصلحة مع الشركة مثل المساهمين والعاملين والدائنين والعملاء والموردين  :أصحاب المصالح
 .والمجتمع

  
  
  

ئمة المصطلحات المستخدمة في لوائح هيئة السوق المالية وقواعدها" مرجع أساسي لما يرد في هذه الوثيقة من تعد وثيقة " قا
 مصطلحات غير معرفة. 
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  تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالحوثيقة سياسات  .0

 الغرض 000

 (ساسكو)خدمات السيارات والمعدات للشركة السعودية ل"  تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالحسياسات إن الغرض من وثيقة "
 ، بحيث تتضمن: حماية أصحاب المصالح وحفظ حقوقهمب الإجراءات والأنظمة الإشرافية الخاصةهو بيان 

 .آليات تعويض أصحاب المصالح في حال إنتهاك حقوقهم التي تقرها الأنظمة وتحميها العقود 

 شركة وأصحاب المصالح.آليات تسوية الشكاوي أو الخلافات التي قد تنشأ بين ال 

 .آليات مناسبة لإقامة علاقات جيدة مع العملاء والموردين والمحافظة على سرية المعلومات المتعلقة بهم 

  قواعد السلوك المهني للمديرين والعاملين بالشركة بحيث تتوافق مع المعايير المهنية والأخلاقية السليمة وتنظم
 على أن يضع مجلس الإدارة هذه القواعد والإلتزامات بها.العلاقة بينهم وبين أصحاب المصالح ، 

 .مساهمة الشركة الإجتماعية 

 الأهداف 000

 إلى تحقيق ما يلي: تهدف الوثيقة
  بالعلاقة مع أصحاب المصالحبيان الإجراءات والأنظمة الإشرافية الخاصة. 

 .ضمان الإستمرارية في تطبيق المعايير والإلتزام بها 

 همين وأصحاب المصالح.حماية حقوق المسا 

 لتزامها  على أساس واضح ووفقاً لمبدأ الشفافية الكاملة العمل التي تضمن إحترام الشركة للأنظمة واللوائح وا 
 .بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية للمساهمين وأصحاب المصالح

 الإعتماد 200

 لمسؤوليات المعتمد في الشركة.من قبل صاحب الصلاحية وفقاً لدليل الصلاحيات وا الوثيقةيتم إعتماد 

 الوثيقةالتعديل على  200

من خلال طلب تعديل ناشئ من الوحدة )الوحدات( التنظيمية الطالبة للتعديل بعد أن يتم  الوثيقةيتم التعديل على 
 إعتماد التعديل من قبل صاحب الصلاحية وفقاً لدليل الصلاحيات والمسؤوليات المعتمد في الشركة.

 ءات التعديلإجرا 00200

  وفقاً للنموذج المرفق بالملحق رقم )أ( من قبل رئيس/مدير الوحدة التنظيمية الوثيقةيعبئ نموذج "طلب تعديل "
 طالبة التعديل.
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  بداء الملاحظات بالتنسيق مع المسئول القانوني في يرسل النموذج لمدير قطاع المالية والمساندة للمراجعة وا 
 .الشركة

  للمراجعة والموافقة المبدئية. العام للمديريرسل النموذج 

  للعرض على مجلس الإدارةللمراجعة والموافقة  للعضو المنتدبيرسل النموذج. 

  يقوم مدير قطاع المالية والمساندة بتحديث الوثيقة، موافقة المجلس عند. 

  للأطراف ذوي العلاقة. الوثيقة بعد التعديليتم نشر 

 بدء التطبيق وضمان الفاعلية 200

راجعة بعد ثلاثة سنوات من تاريخ عتمادها وينبغي مراجعتها من قبل لجنة المإعتباراً من تاريخ إ الوثيقةطبق هذه ت
وتعديلها. وعلى إدارة  الوثيقةعتمادها، إذا لم يحدث في غضون ذلك تغييرات في سياسة الشركة تتطلب مراجعة إ

المراجعة الداخلية إخطار لجنة المراجعة بأية تغييرات قد تستجد في سياسة الشركة أو أية تغييرات نظامية أخرى 
 تستلزم مراجعة محتويات هذه الوثيقة.

دارة التعارض 200  نطاق الوثيقة وا 

تنظيم العلاقة مع سياسة  الأساسية لتطبيقالرئيسية والمعايير والمبادئ  سترشاديةالخطوط الإ الوثيقةتحدد هذه 
وتطبق بنود  .وحمايتهم وحفظ حقوقهم (ساسكو)في الشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات أصحاب المصالح 

 الوثيقة بما لا يتعارض مع عقد التأسيس والنظام الأساسي للشركة والأنظمة ذات العلاقة الحاكمة لأعمال الشركة.

 المراجع 700

 لائحة » لحوكمة الشركات الصادرة من قبل هيئة السوق المالية )  سترشاديةام السوق المالية واللائحة الإنظ
( والقواعد واللوائح م2111 مارسوالمعدلة في  2112ـ نوفمبر «  حوكمة الشركات في المملكة العربية السعودية

 ذات الصلة.

  ي تعديلات لاحقة عليها.م وأ2119ديسمبر  22لائحة حوكمة الشركة الصادرة في 

  (ساسكو)للشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات النظام الأساسي. 

 والسرية الوثيقةتوزيع  800

"أطراف ذو علاقة" بالإضافة إلى الجهات المشرفة على أعمال الشركة مثل  تعتبر الإدارة العليا التنفيذية في الشركة
من خلال الوسائل الورقية أو كافة الأطراف ذوي العلاقة سواء إتاحة  الوثيقة لهيئة السوق المالية ولهذا الغرض يتم 

كترونية أو وضعه على الشبكة الداخلية للشركة. هذا وتعتبر الوثيقة من الوثائق الداخلية السرية ولا يجوز نشرها أو الإل
 بدون الحصول على إذن خطي من صاحب الصلاحية. ا لطرف غير ذي علاقةأي جزء منه
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 العلاقة مع أصحاب المصالح .2

 أصحاب المصالح 002
كل شخص له مصلحة مع الشركة مثل المساهمين والعاملين والدائنين والعملاء والموردين والمجتمع وغير ذلك ممن 

 . له مصلحة في الشركة

 العلاقة مع أصحاب المصاالح 002
لأطراف ذوي العلاقة في تعاملاتها بالطرق الودية بما تسعى الشركة لحل كافة الخلافات والمشاكل التي قد تنشأ مع ا

لا يتعارض مع أنظمتها ولوائحها ومصلحتها قدر ما أمكن ، على أن يتم تعويض أصحاب المصالح وفقاً لما تصدره 
الجهات القضائية من أحكام وقرار وذلك بعد إستنفاذ كافة الإجراءات النظامية والشرعية بخصوص تلك الأحكام 

 ات.والقرار 

 المساهمين 00002

 :أسلوب التواصل 

o .خطابات عن طريق البريد أو الفاكس 

o  رسائل إلكترونية عن طريق البريد الإلكتروني للشركةInfo@sasco.com.sa . 

o .من خلال هاتف موحد لتلقي الشكاوي والإقتراحات والملاحظات 

o ات بالشركة وفروعها.صندوق الشكاوي والمقترح 

o .تقدم المساهم بشكوي حين حضوره لمقر الشركة 

o للمساهمين. ها الشركةالإستبيانات التي تقدم 

  معالجة شكاوي المساهمين والنظر فيها:تسوية و 

o  بإستقبال شكوى المساهم قسم الأسهم أو الموظف المختصيقوم. 

o م متابعتها من خلال إجتماع يتم تسجيل الشكاوي ومعالجتها في سجل لدى قسم الأسهم وتت
 قطاع المالية والمساندة.

o :ترفع الشكوى إلى المستوى الإداري الأعلى 

o .مدير قطاع المالية والمساندة 

 ومن الممكن أن يستعان بمستويات إدارية أخرى:    

o .مدير إدارة المراجعة الداخلية 

o .مدير الإدارة القانونية 

o  ة في حال وجود أي ملاحظات تلافياً لعدم تكرارها يتم إصدار تعاميم وقرارات بصورة مستمر
 .مستقبلاً 

mailto:Info@sasco.com.sa
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 العاملين 00002

 :"على الشركة وضع قواعد السلوك المهني شاملًا "على سبيل المثال لا الحصر 

o .قواعد التعامل وعلاقة العامل مع الشركة 

o .الصلاحيات وتفويضها 

o تعاميم الداخلية وتعريف والقرارات وال أساليب الإعلان عن السياسات الجديدة بالشركة
 .العاملين بها

o .معايير السلامة والصحة المتبعة 

o .المعايير المهنية للتعامل بين العاملين والمديرين فيما بينهم وبين من هم خارج الشركة 

 :أسلوب التواصل ورفع شكوى العاملين بالشركة 

o .خطابات أو بريد إلكتروني يرفع للرئيس المباشر 

o  وني يرفع إلى مدير الموارد البشرية.خطاب أو بريد إلكتر 

o .خطاب أو بريد إلكتروني يرفع إلى صاحب الصلاحية 

  ويمكن الرجوع إلى  الموارد البشريةيتم النظر في الشكاوي الخاصة بعقود العاملين وشروط الخدمة من قبل
 صاحب الصلاحية لإعتماده.مدير الإدارة القانونية ومدير المراجعة الداخلية في ذلك ، ويتم رفع الحل المقترح ل

  والحل المقترح والرد عليها خلال مدة أقصاه  ىتنظر إدارة الشركة متمثلة في صاحب الصلاحية في الشكو
 إسبوعين من تاريخ تقديم الشكوى.

  من الممكن تكوين لجنة لمعالجة الأمور المتعلقة بالعاملين وخصوصاً فيما يتعلق بالرواتب والتعويضات ترفع
 مباشرة إلى صاحب الصلاحية.توصياتها 

 بالمملكة العربية السعودية. للعلاقةحسب القوانين واللوائح المنظمة  وتعويضهم يجب ضمان حقوق العاملين 

 ن والعملاءوالدائنون والمورد 20002

 والعملاء. نات المتعلقة بالدائنين والمورديعلومميجب الحفاظ على سرية ال 

  مة مع الدائنين والموردين والعملاء على ما تقتضيه الأنظمة المعمول بها يجب أن تشتمل كافة العقود المبر
 بالمملكة العربية السعودية والصادرة من الجهات المختصة ذات العلاقة.

  تلتزم الشركة "وفق العقود الموقعة مع أصحاب العلاقة" بجميع الشروط التعاقدية بما في ذلك سداد مستحقات
 ر.الغير في موعدها دون تأخي

  دارات المختصة ووفق جدول زمني بصورة منتظمة من خلال مطالبات الإتقوم الشركة بالمطالبة بحقوقها
  عمول بها بالشركة والمرتبطة بعقود العملاء.محدد ، مع مراعاة سياسات الإئتمان الم

   ين والموردين والعملاء عن طريقتلقي شكاوي الدائنيتم: 

o لفاكس.الخطابات البريدية أو عن طريق ا 

o  رسائل إلكترونية عن طريق البريد الإلكتروني للشركةInfo@sasco.com.sa . 

o .حضور مندوب من المورد إلى مقر الشركة 

mailto:Info@sasco.com.sa
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 .تقوم الإدارة المعنية بالشكوى بتسجيل الشكوى وعرضها على صاحب الصلاحية 

 قدي بما يحفظ حقوق الشركة وحقوق صاحب المصلحة.تتم معالجة الشكوى في الإطار التعا 

 المجتمع 20002

 يعتبر المجتمع بأكمله طرف ذو مصلحة ، لذا 

o  يجب إطلاعه بكامل الأحداث والمؤثرات عبر الوسائل المتاحة حسب سياسات الإفصاح
 .بالشركة

o .عند قيام الشركة بأي مساهمات إجتماعية يجب أن لا تتعارض مع سياساتها 

 

 فصصا  الإ 202
أي أحداث جوهرية توثر على  حماية لأصحاب المصالح وحفاظاً لحقوقهم ، يجب إفصاح الشركة بكل شفافية عن

 . أعمالها وفقاً لسياسة الإفصاح الخاصة بالشركة وحسب لوائح هيئة السوق المالية

 التقيد  .2
  العليا لمستويات الإدارية لتبليغها بوضوح  يجبالرئيسية المتضمنة في هذه الوثيقة  سترشاديةلمبادئ الإاعتماد إبعد

 هذه الوثيقةوبالإضافة إلى ذلك يجب مراقبة تطبيق المبادئ والإجراءات والتوصيات المشمولة في ، بالشركة 
 ومتابعة جميع حالات عدم التقيد والمطابقة.

  اضيع المتعلقة بتطبيق هذه على إدارة المراجعة الداخلية تقديم تقارير إلى المجلس على أساس سنوي بجميع المو
ستعانة بخبراء من خارج الشركة المراجعة الداخلية الإ المبادئ وأية حالات لعدم التقيد والمطابقة كما يمكن لإدارة

 للمساعدة في تقييم مستوى التقيد.



 

 
  (ساسكوالشركة السعودية لخدمات السيارات والمعدات )

 سياسات تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح 
 

 

 

 11 من 11 صفحة

 

 (0011الإصدار رقم )
 م0100 ديسمبر 02معتمد من مجلس الإدارة بتاريخ 
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 الوثيقةنموذج تعديل/ تحديث 
  التاريخ:
  الموافصق:

 التعديل/ التحديث وصف

 
 
 
 
 
 
 

 المسوغات

  
  
  
  
  

  إعداد:

  التوقيع: 

  الموافصقة:

  التوقيع: 

  الإعتماد:

  التوقيع: 

           

 

 


