
 

 

 

 Greif شركة في الرشوة لمكافحة الامتثال سیاسة

 مقدمة
   ،) "Greif " باسم إجمالاً  إلیھا یشُار( المشتركة المشاریع شركات ومنھا  لھا، التابعة والشركات Greif, Inc. شركة تلتزم

 أعمالھا Greif فیھا تباشر بلد كل تمتلك  .بھا المعمول واللوائح والقواعد القوانین لجمیع ووفقاً أخلاقي بشكلٍ  العالم حول أعمالھا بتنفیذ
 من وتقلل السیاسیة العملیة ونزاھة العادلة المنافسة القوانین ھذه تعزز  .البلد ذلك في الحكومیین المسؤولین رشوة تحظر قوانین التجاریة

   .التجاریة الأعمال ممارسة تكلفة

 تشمل  .أخرى بلدان في الموجودین الحكومیین المسؤولین رشوة من لقوانینھا الخاضعة الشركات البلدان من العدید تحظر كما
 بالإضافة  المتحدة، المملكة في الرشوة مكافحة وقانون") FCPA(" المتحدة الولایات في الفاسدة الأجنبیة الممارسات قانون القوانین ھذه
 الموظفین رشوة مكافحة بشأن والتنمیة الاقتصادي التعاون منظمة اتفاقیة مثل البلدان من العدید علیھا صادقت التي المعاھدات إلى

 المتحدة الأمم واتفاقیة)  "الرشوة لمكافحة والتنمیة الاقتصادي التعاون منظمة اتفاقیة (" الدولیة التجاریة المعاملات في الأجانب العمومیین
  .الرشوة لمكافحة

  .التجاریة الرشوة تحظر قوانین) المحلیة والحكومات الولایات وفي الإقلیمیة( الأخرى الحكومیة والسلطات البلدان بعض تمتلك
   .فیھا حكومیون مسؤولون ینخرط لا عندما التجاریة الرشوة تحدث

 النطاق
 شركة یمثلون الذین الآخرین والأشخاص والمستشارین والموظفین والمسؤولین المدیرین جمیع على السیاسة ھذه تنطبق

Greif )والوكلاء المستشارین" الآخرون والأشخاص المستشارون" مصطلح یشمل"). المعنیین الأشخاص" باسم جمیعاً إلیھم یشُار 
 أو تعیینھ تم شخص وأي الشحن ووكلاء الجمركیین والمخلصّین الباطن من والمقاولین المستقلین والمقاولین والموزعین المبیعات وممثلي
   ..مصالحھا لتمثیل أو Greif شركة لصالح أعمال لتنفیذ تفویضھ

 السیاسة
 رشوة في یتورطوا ألا ویجب الحكومیین المسؤولین رشوة تحظر التي القوانین لجمیع الامتثال المعنیین الأشخاص جمیع على

 . Greif مع التجاریة المعاملات في المشاركین الأشخاص

  :المعنیین الأشخاص جمیع فإن  ذلك، إلى إضافة

 أي قبِل من السلوك ھذا بمثل السماح أو الطلب أو التفویض أو السیاسة ھذه مع یتوافق لا نشاط أي لمزاولة سلطة أي لدیھم لیس 1.
  .آخر معني شخص

 مع معاملة في سواء تقدیمھا أو بھا السماح أو بھا الوعد أو التماسھا أو بھا المطالبة أو رشوة بتلقي الإذن بمنح لھم یسُمح لا 2.
  .أخرى تجاریة معاملة أي في أو حكومي مسؤول

   .السیاسة ھذه انتھاك أو الرشوة مكافحة قوانین لانتھاك الآخرین والأشخاص بالمستشارین بالاستعانة لھم یسُمح لا 3.

دین من قبولھا أو التماسھا أو الرشاوى بطلب الإذن إعطاء علیھم یحظر 4.  Greif عن نیابةً  قراراتھم على للتأثیر وغیرھم المورِّ
   .الأخرى Greif وسیاسات Greif بـ الخاصة السلوك قواعد مدونة بموجب
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 التوجیھات
 الفاسدة الأجنبیة الممارسات قانون مثل بھا معمول أخرى وقوانین بلد كل قوانین بین المتشابھة النصوص من العدید ھناك

 متعارضة نصوص ھناك ولكن  الرشوة، لمكافحة والتنمیة الاقتصادي التعاون منظمة واتفاقیة المتحدة المملكة في الرشوة مكافحة وقانون
 على تنطبق قد التي الأخرى القوانین وجمیع فیھا یعمل التي البلدان قوانین معرفة مسؤولیة معني شخص كل یتحمّل  .الأھمیة غایة في

  .سلوكھ

ل التي الرئیسیة الخمسة المكونات فإن  توجیھي، وكمبدأ   :یلي ما في تتمثل السیاسة ھذه لأغراض الرشوة أعمال من عملاً  تشُكِّ

  مدفوعات؛ أي بسداد الوعد أو الدفع .1
  قیمة؛ ذات منفعة أي أو أموال .2
  مباشرة؛ غیر بطریقة أو مباشرة بطریقة .3
 و  تجاریة؛ بصفقة صلة لھ آخر شخص أي أو حكومي مسؤول إلى .4
 معاملة أو ترخیص أو تصریح على الحصول بھا؛ الاحتفاظ أو تجاریة میزة على الحصول بھ؛ الاحتفاظ أو عمل على الحصول .5

  .آخر شخص لأي أو Greif لـشركة أخرى اعتبارات من الاستفادة أو  أخرى؛ حكومیة جھة اعتماد أو مواتیة ضریبیة

 تجنُّب أیضًا المعنیین الأشخاص على  ذلك، على وعلاوة  .أدناه مكون لكل ملخص ویرد  .ممكّنة طریقة بأشمل مكون كل تفسیر یجب
 تفكر الذي الإجراء كان إذا عما دائمًا نفسك اسأل  .الأخرى التجاریة المعاملات وفي الحكومیین المسؤولین مع لائق غیر بمظھر الظھور

 الشؤون قسم أعضاء أحد فاستشر  شك، یراودك كان وإذا  الإجراء، ھذا عن فتوقف  بنعم، الإجابة كانت إذا  .رشوة اعتباره یمكن فیھ
   .Greif في القانونیة

 بالدفع الوعد أو الدفع .1

   .السیاسة لھذه انتھاكًا  الإطلاق، على تلقیھا یتم لم لو حتى  رشوة، بتقدیم والإذن بھا الوعد أو الرشوة عرض یعُدّ  

 القیمة ذات المنافع أو النقود .2

  :ومنھا  أخرى، بطرق تقدیمھا أیضًا یمكن ولكن  نقدیة، أموال عن عبارة الرشاوى تكون أن یمكن

 القروض •
 الوجبات •
 السفر •
 الترفیھ •
 والرعایات الكفالات •
 الخیریة للجمعیات التبرعات •
 السیاسیة المساھمات •
 المماثلة الشھادات أو القسائم أو الھدایا بطاقات •
 الاستثمار فرص •
 أقاربھم أو الحكومیین للمسؤولین المقدّم الداخلي التدریب /التوظیف •
 الحد عن الزائدة الخصومات •
 السوق من أعلى بأسعار خدمات أو سلع شراء •
 المنزلیة النفقات أو الریفي النادي مستحقات أو الجامعیة المصاریف ومنھا  آخر، شخص نفقات دفع •
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 المدفوعات تقدیم السیاسة ھذه تحظر  وبالتالي،  .بھ المسموح للمبلغ أدنى حد یوجد لا  .السیاسة لھذه انتھاكًا مبلغ بأي الرشوة تلقي یعُدّ  
 قد  .الإجراء اتخاذ قانوناً بالدفع تقوم التي للشركة یحق عندما إداري أو روتیني إجراء لتسریع دفعھا یتم بسیطة مدفوعات وھي  التیسیریة،

 تحظر السبب ولھذا  قانونیة، غیر المدفوعات ھذه مثل البلدان من العدید وتعتبر  التیسیریة، والمدفوعات الرشوة بین الفرق تحدید یصعب
   .المدفوعات ھذه مثل السیاسة ھذه

 عندما  المحلي، للقانون وفقاً  والترفیھ، الھدایا نفقات بتقدیم یسُمح ،Greif لشركة السلوك قواعد مدونة في علیھ منصوص ھو وكما 
 الھدایا نفقات تتوافق أن یجب  .فیھا مبالغ أو باھظة غیر) 3(و  العرفیة، الصناعة ممارسات مع متوافقة) 2(  اسمیة، قیمة ذات) 1( تكون

 الحصول إلى تھدف ترفیھ أو ھدایا نفقات أي تعُدّ   ذلك، ومع). T&E( والترفیھ للسفر Greif نفقات سیاسة متطلبات مع أیضًا والترفیھ
 اعتماد أو  مواتیة، ضریبیة معاملة أو  ترخیص، أو  تصریح، على الحصول أو  تجاریة، میزة على الحصول أو  بھ، الاحتفاظ أو عمل على

   .السیاسة لھذه وانتھاكًا رشوة آخر شخص لأي أو Greif لـشركة أخرى اعتبارات من الاستفادة أو  آخر، حكومي

 مباشر غیر أو مباشر بشكل سواءً  الآخرین والأشخاص بالمستشارین الاستعانة .3

 والأشخاص المستشارین خلال من مباشر غیر أو مباشر بشكلٍ  تقدیمھا تم سواء السیاسة ھذه تنتھك أنھا كما الرشاوى تأویل یمكن لا 
 یقع قد  .بنفسك بھ تقوم مثلما التصرف نفس الرشوة لتقدیم آخر شخص أي أو وكیل أو مستشار مع التعاقد یعُدّ . Greif لصالح الآخرین

 أي الموظفون یتجاھل ألا یجب  .تعیینھم على أشرفت الذین الآخرین والأشخاص المستشارین من أي سلوك مسؤولیة Greif عاتق على
 أي عن الإبلاغ یتم وأن عمولة أو رشوة بدفع آخرین أشخاص أو محتملین مستشارین أي قیام إزاء خطر بوجود تفُید ظروف أو حقائق
  .الآخرین والأشخاص المستشارین ھؤلاء من أي احتجاز قبل Greif في القانونیة الشؤون قسم إلى القبیل ھذا من ظرف أو حقیقة

 یجب ،Greif لتمثیل آخرین وأشخاص مستشارین أي تعیین قبل  .السیاسة بھذه الآخرین والأشخاص المستشارین جمیع إعلام یجب 
. Greif على خطرًا یمُثل الشخص ھذا كان إذا وما السیاسة لھذه للامتثال واستعداده الشخص ھذا قدرة لتقییم المناسبة الواجبة العنایة بذل

  .ھذه التقییم عملیة في تساعد أن یمكن التي المختلفة البیانات قواعد إلى الوصول حق Greif في القانونیة الشؤون قسم یملك

 مشروعة حاجة وجود) 1(  :التالیة المتطلبات جمیع استیفاء تم إذا فقط الآخرین والأشخاص المستشارین توظیف Greif على 
 لا) 4(  السلع؛ أو الخدمات لتقدیم مؤھَّلون) 3(  السوقیة؛ القیمة عن والسلع الخدمات أسعار تزید ألا) 2(  یقدمونھا؛ التي السلع أو للخدمات

 الرشوة لمكافحة مناسبة لغة یتضمّن مكتوب عقد إبرام) 5(و  المناسبة؛ الواجبة العنایة إجراء تطبیق بعد رشاوى تلقِّي شبھة حولھم توجد
 بتعیین یقوم Greif في موظف لكل أیضًا المھم من  .Greif في القانونیة الشؤون قسم أعضاء أحد قبِل من علیھ والموافقة مراجعتھ وتمت

   .السیاسة لھذه انتھاكًا بذلك القیام عدم ویعُدّ   معقول، بشكل أنشطتھم مراقبة آخرین وأشخاص مستشارین

  حكومي مسؤول .4

   :یلي ما  "حكومي مسؤول " مصطلح یشمل  السیاسة، ھذه أغراض إلى بالنسبة 

  السیاسیون؛ المرشحون أو السیاسیون أو السیاسیة الأحزاب •
 المالكة العائلات أفراد •
 المعینین أو المنتخبین الحكومیین المسؤولین •
 السیاسیة للمناصب المرشحین أو السیاسیین المسؤولین •
 لصالح رسمیة بصفة یتصرف آخر شخص أي أو حكومیة ھیئة أو حكومیة إدارة أو حكومي قطاع موظفو أو مسؤولو •

 عنھا نیابةً  أو الحكومة
 النقد صندوق أو الأوروبي الاتحاد أو المتحدة الأمم أو الدولي البنك مثل( العامة الدولیة المنظمات موظفو أو مسؤولو •

 )الدولي
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 بعض في( الدولة لسیطرة الخاضعة الشركات أو الحكومة أو للدولة المملوكة الشركات أو الحكومة وموظفو مسؤولو •
 ھذه بموجب حكومیین مسؤولین الشركات ھذه موظفي جمیع ویعتبر  معیَّنة، شركات تدیر أو الحكومة تمتلك  البلدان،
 )السیاسة

  الفخریون الحكومیون المسؤولون •
 أعلاه المذكورین الأشخاص من أي عائلات وأفراد أقارب •
 أعلاه المذكورین الأشخاص من أي عن نیابةً  یتصرف شخص أي •

م أنھ بحقیقة أو الشخصیة بصفتھ یتصرف أنھ ذكر خلال من حكومیاً مسؤولاً  كونھ مظلة من الشخص یخرج لا   بدون خدماتھ یقُدِّ
 اعتباره یتم لا قد أنھ من الرغم على الفاسدة الأجنبیة الممارسات قانون بموجب أجنبیاً حكومیاً مسؤولاً  شخص أي اعتبار یمكن  .تعویض
   .الأصلي بلده في حكومیاً مسؤولاً 

 شخص وأي الحكومیة غیر الھیئات في والموظفین والمسؤولین للأفراد الرشاوى تقدیم السیاسة ھذه تحظر  التجاریة، المعاملات في 
  .الھیئات ھذه من أي عن نیابةً  یتصرف

 أخرى اعتبارات أي أو بھ الاحتفاظ أو عمل على للحصول .5

 أن ویمكن  .حكومي مسؤول من مباشرةً  عقد أو عمل على الحصول Greif لشركة فیھا یمكن التي الحالات على الرشوة تقتصر لا 
 عملیات  الأخرى؛ الإداریة أو التنظیمیة الموافقات أو الشھادات أو التراخیص أو التصاریح  :أیضًا الرشوة على التالیة الحالات تنطوي
 معاملة  تخفیضھا؛ أو قانوناً المطلوبة المبیعات وضرائب الجمركیة الرسوم تجنُّب ومنھا  المنتجات، وصادرات واردات  والتدقیق؛ التفتیش
 حكومیة غیر ھیئة في موظف أو لفرد مدفوعات التجاریة الرشوة تمثل  المنوال، وبنفس  .المواتیة المعاملات من نوع وأي  مواتیة؛ ضریبیة

  .الشراء قرار على التأثیر بقصد

 والسجلات الدفاتر
 المقبولة المحاسبة لمبادئ والامتثال دقیقة وسجلات ودفاتر داخلیة محاسبیة ضوابط على للحفاظ صارمة سیاسات Greif تمتلك 

 التفاصیل توضیح مع  وسجلاتھا، Greif دفاتر في المناسب الوقت وفي بدقة التجاریة والمعاملات المعلومات جمیع تسجیل یجب  .عمومًا
 غیر أو المسجلة غیر أو السریة المعاملات إجراء یحظر  .الداعمة الوثائق جانب إلى  عادل، بشكلٍ  المعاملات لتعكس معقول بشكلٍ  اللازمة

  .وسجلاتھا Greif دفاتر في المضلِلة أو الخاطئة والإدخالات  "الرسمیة غیر " الحسابات استخدام تمامًا یحُظر  وبالمثل،  .عنھا المبلغ

 التحذیریة الإشارات
 أعمال تكون ما غالباً  .المحتملة المشاكل من تحذیر علامة توفر التي المواقف إلى للإشارة  "التحذیریة الإشارة" مصطلح یستخدم 

 أن یجب  .السیاسة بھذه المرفق الملحق في التحذیریة الإشارات ھذه بعض تلخیص تم  .أكثر أو واحدة تحذیریة بإشارة مصحوبة الرشوة
  .ظھرت إذا المناسب الإجراء یتخذوا وأن تحذیریة إشارات أي عن بحثاً والمراقبة للرصد المعنیین الأشخاص جمیع یخضع

 العقوبات
 بھ یسمح الذي الحد إلى  العمل، إنھاء إلى یصل بما  المخالف، ضد تأدیبیة إجراءات Greif فستتخذ  السیاسة، ھذه انتھاك حال في 

 تشمل  .العقوبة شدة أو المُنفذة الأحكام عدد حیث من سواء  أوسع، نطاقات على العالم أنحاء جمیع في الرشوة قوانین تطُبقّ  .المحلي القانون
 المتورطین للأفراد بالسجن أحكامًا أیضًا تشمل أن ویمكن Greifو المتورطین للأفراد وعقوبات غرامات الرشوة قوانین انتھاك عواقب

  .المھنیة وحیاتھم بسمعتھم جسیم ضرر إلحاق عن فضلاً   الرشوة، في
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 الانتھاكات عن الإبلاغ
 یكون أو  السیاسة، ھذه أو لائحة أو قاعدة أو قانون لأي محتمل انتھاك حدوث في یشتبھ أو انتھاكًا یرصد شخص كل عاتق على یقع 

 النشاط مراقبة أو الانتھاكات تجاھل عدم یجب  .علیھ للقضاء إجراء اتخاذ مسؤولیة ، "تحذیریة إشارات " أي أو مشبوه نشاط بأي علم على
  .علیھ التستر أو إخفاؤه أو المشبوه

  :یلي ما في ذكرھم یتم مما أكثر أو واحد شخص مع التواصل المستحسن من 
 العلیا الإدارة في عضو أو مناسب مشرف •
 Greif  في القانونیة الشؤون قسم في آخر عضو أي أو 6188-549-740 1+ الرقم على Greif لشركة العام المستشار •
 بالبرید مراسلتھا أو Auditcommittee@greif.com على Greif إدارة لمجلس التابعة التدقیق لجنة مع التواصل یمكن •

 . Audit Committe, Greif, 425 Winter Road, Inco., Delaware, Ohio 43015العنوان على
 ،)بذلك القانون یسمح حیثما( ومجھول سري بشكل المخاوف عن الإبلاغ یمكن: Greif أخلاقیات بقسم الخاص الساخن الخط •

 إلى للوصول  .الأسبوع أیام جمیع طوال یومیاً ساعة 24 لمدة متاحة الخدمة ھذه  .أخرى لجھة تابعة مستقلة معلومات خدمة إلى
 زیارة یمكنك ،Greif شركة في للأخلاقیات الساخن الخط

greif.ethicspoint.com أو مكتوب بلاغ وتقدیم 
  :على الاتصال یمكنك

 الھاتف رقم على الاتصال  الشمالیة، أمریكا في •
 : 1825-834-866 المجاني

 اتبع  ینطبق، أینما  الشمالیة، أمریكا خارج •
 com. ethicspoint.  greif على الإرشادات

 . "بلاغ لتقدیم " بعنوان
 

 مقدّم بلاغ أي بسبب نوع أي من بالانتقام Greif تسمح لا
 أو قانوني غیر سلوك لسوء محتملة أو فعلیة حالة عن نیة بحسن

 في یساعد شخص أي من الانتقام أیضًا Greif تحظر  .أخلاقي غیر
 في التمییز أشكال من آخر شكل وأي  والمضایقة،  والتھدیدات،  والإیقاف،  المنصب، وخفض  الإقالة، الانتقامي السلوك یشمل  .التحقیق
 عن نیة بحسن أبلغ شخص من انتقم أنھ یتبین موظف أي سیخضع  .موظف اتخذه قد قانوني إجراء بسبب وأحكامھ التوظیف شروط
  .المحلي القانون بھ یسمح الذي الحد إلى العمل إنھاء إلى تصل تأدیبیة لإجراءات  تحقیق، في ساعد أو  انتھاك،
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 الرشوة لقوانین محتملة انتھاكات إلى تشیر قد التي التحذیریة الإشارات
 المریبة والمدفوعات والإیصالات الفواتیر 1.

 الحكومیین للمسؤولین المدفوعات  .أ
دین أو للعملاء المعتادة غیر المدفوعات  .ب  )السوق أسعار تتجاوز التي المنفصلة أو الإضافیة الرسوم  المثال، سبیل على( المورِّ
 الترخیص رسوم  .ج
 )ذلك شابھ وما  "باریس السید " و  "قدیم صدیق "  المثال، سبیل على( عادیة غیر رموز أسماء أو أسماء  .د

 عادي غیر بشكل معقدة دفع عملیات أو معاملات ھیاكل  .ھـ
 للأفراد المشبوھة المدفوعات 2.
 المشابھة الأخرى البنود أو الخیریة المساھمات أو الھدایا أو المشبوھة والترفیھ السفر نفقات 3.

 المحاسبیة السجلات في النفقات توضیح في الشفافیة انعدام  .أ
 عادي غیر بشكل الباھظة الرسوم   .ب
  وباریس،  فیغاس، لاس  المثال، سبیل على( العمل بمواقع صلة ذات تبدو لا التي أو Greif منشآت منطقة خارج السفر وجھات  .ج

 )السویسریة الألب وجبال  دیزني، وعالم  وموناكو،  ودبي،
 السیاحیة المعالم بزیارة الخاصة النفقات أو الثمن باھظة الفاعلیات حضور تذاكر أو السفر أو الفاخرة الفنادق  .د

 أو الوسطاء أو الوكلاء أو المستشارین مثل الخدمات مقدِّمي استخدام أو السلع لبیع المبیعات وكلاء أو للموزعین المشبوه الاستخدام 4.
 )والمحاسبة القانونیة والشؤون الدعم حشد وخدمات العامة العلاقات ومنھا( المتخصصین الأشخاص أو المھنیة الشركات

  :مثل  المعتادة، غیر المالیة الترتیبات أو الدفع شروط  .أ
 المسبقة الدفعات (1)
 مختلف باسم مصرفي لحساب المدفوعات (2)
 سیتم التي الخدمات أو التجاریة الأعمال مباشرة فیھا تتم التي تلك بخلاف أخرى بلدان في حسابات إلى المدفوعات (3)

 تنفیذھا
  "نجاح رسوم" دفع على الموافقة (4)
 مواقع أو لأسماء منفصلتین دفعتین ھناك ولكن  واحد، مستشار( المواقع أو الأشخاص بین تقسیمھا یتم التي المدفوعات (5)

 )مختلفة
 كبیرة نقدیة مدفوعات أي (6)

 أخرى مدفوعات أو مستردة مبالغ أو استشاریة رسوم أو عادي غیر بشكل فیھا مشكوك أو مرتفعة عمولات  .ب
 البلد في فساد سجل  .ج
 آخر شخص أو بمستشار حكومي مسؤول یوصي  .د

 حكومي مسؤول مع وثیقة عائلیة أو شخصیة علاقة آخر وشخص محتمل مستشار لدى  .ھـ
 غیر الحسومات أو المكافآت أو الإضافیة العمولات طلبات أو فیھا المُبالغ الفواتیر أو الآخرین الأشخاص نفقات الفواتیر تغطي  .و

 العادیة
 ) "الأسئلة طرح عدم " موظفینا من یطُلب  المثال، سبیل على( المفرطة السریة من نوعًا ھناك أو مخاوفھم عن الموظفون یعبر  .ز
 المتفق العمل لأداء كافیین موظفین یوجد لا  المثال، سبیل على( شرعیة شركة الآخر والشخص المحتمل المستشار أن یبدو لا  .ح

 )فعلي عمل موقع یوجد لا أو علیھ
 العنایة بذل في لمشاركتھ للإھانة تعرض أو المھام من الكثیر عاتقھ على تقع أو كبیر شأن ذو آخر وشخص محتمل مستشار  .ط

 الواجبة
 اتفاقھم في الواردة الفساد مكافحة وضمانات إقرارات على آخر وشخص محتمل مستشار یعترض  .ي
 تقدیمھا سیتم التي للخدمات المؤھَّلات أو الموضوعیة الخبرة إلى آخر وشخص محتمل مستشار یفتقر  .ك
  تحقیق في سیساعد الترفیھ أو الضیافة أشكال من شكلاً  أو ھدیة أو معینًا مبلغًا أن آخر وشخص محتمل مستشار یقترح  .ل

 معیَّن ھدف
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 طویلة لفترة تأخیر بعد آخر حكومي اعتماد أو ترخیص أو تصریح على فجأة الحصول 5.

  "الرشوة أموال " أو  "الرسمیة غیر" الحسابات 6.

 دورات في للمشاركة أو للتدریب أو جزئي أو كامل بدوام للعمل سواء  مؤخرًا، قریب أو متقاعد أو حالي حكومي موظف تعیین 7.
 تعلیمیة تدریبیة


