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 حوكمة الشركات

 
 لعائلية غير المقيدة بالبورصة الشركات ا–قائمة طلب المعلومات 

 الالتزام بحوكمة جيدة للشركات
 

والشركات بـرجاء تقديم مخطط يحدد الشركات المساهمة والشركات القابضة           :هـيكل الملكـية    )١
 . ونسبة الأسهم التي يحملها كل مما سبق ذكرهملكية حق الانتفاع والفرعية، مع بيان التابعة

 
يحدد هيكل حوكمة الشركة من حيث الأجهزة المنوطة        بـرجاء تقديم مخطط      :هـيكل الحـوكمة    )٢

بما في ذلك اجتماعات المساهمين ومجلس      (بحـوكمة الشركة والجهة التي ترفع تقاريرها أمامها         

الإدارة ولجـان مجلس الإدارة والإدارة العليا والمراجعة الداخلية والمراجعة الخارجية ووحدات            

 ).الإدارة الرئيسية
 

برجاء تقديم جدول زمني بالعمليات الرئيسية والأحداث        :والأحداث الهامة العملـيات الرئيـسية      )٣

وعلى الأخص الاستحواذ على شركات     (الهامـة التـي وقعـت فـي الخمـس سنوات السابقة             

 ...).والإندماجات وإعادة الهيكلة وبيع أو شراء أصول كبيرة الخ
 

يس الشركة وغير ذلك من بـرجاء تقـديم تـرجمة إنجليزية لعقد تأس       : المـستندات التأسيـسية    )٤

 .المستندات التأسيسية
 

ما السياسات المكتوبة أو مواثيق العمل أو دلائل العمل          :الـسياسات المتعلقة بحوكمة الشركات     )٥

التي تم وضعها من أجل تحديد أسلوب الشركة لتحقيق الحوكمة وأدوار العاملين بها ومسؤوليات              

لإفصاح ومعاملة حقوق الأقلية من حملة الأسهم؟       مجلـس الإدارة وتكوينه وممارسات الشفافية وا      

 .بترجمة باللغة الإنجليزية IFCمؤسسة التمويل الدولية برجاء إمداد 
 

هل تصدق الإدارة العليا ومجلس الإدارة على مواعيد أحداث الشركة          :مواعـيد أحـداث الشركة     )٦

 اعات مجلس الإدارة؟على مدار السنة، وكما في ذلك مواعيد انعقاد اجتماعات المساهمين واجتم

     
  

        

 مــرآــز المـشـــروعــات الـدولـية الـخـاصــة
Center for International Private Enterprise

 

 :لمزيد من المعلومات يرجى الاتصال بالعنوان التالي
  طريق صلاح سالم، القاهرة– العبور عمارات ٣٥
  ٢٠٢-٢٦٣٠٤٥٩: فاكس   ٢٠٢-٢٦٣٠٩٢٣: هاتف
 cipe@cipe-egypt.org : إلكتروني بريد 

  www.cipe-arabia.org:  باللغة العربية الموقع 

 www.cipe.org : الإنجليزية باللغة الموقع 
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 هل تحتفظ الشركة بميثاق حوكمة الشركات الخاص        :بالشركةميـثاق حوكمة الشركات الخاص       )٧

يحدد ممارسات الحوكمة فيها وعلى الأخص دور مجلس        ") إرشادات"أو  " سياسـية "أو أي   (بهـا   

ص الإدارة؟ مـا الإجـراءات التـي تتـبعها الـشركة من أجل ضبط الالتزام بهذا الميثاق الخا                 

 بحوكمتها؟
 

هل يتوافر لدى مجلس الإدارة والإدارة العليا العلم          :بالدولةميـثاق حـوكمة الشركات الخاص        )٨

؟ هل تلتزم الشركة    )في حالة وجوده  (بميـثاق حـوكمة الشركات الاختياري الذي وضعته الدولة          

 ة؟  بالأحكام الواردة في هذا الميثاق والتي تسري على الشركات غير المقيدة في البورص
 

مؤسسة التمويل  هل تحتفظ الشركة بميثاق لأخلاق المهنة؟ برجاء إمداد          :ميـثاق أخلاق المهنة    )٩

من الموظفين يخضع له؟ كيف توصل الشركة        ...-إن وجد - بتـرجمة إنجليـزية له       الدولـية   

 مبادئها الأخلاقية إلى الموظفين؟ كيف تراقب الشركة الالتزام بهذه المبادئ وتطبقها؟ 
 

 هل يتحمل مجلس الإدارة أو الإدارة العليا مسؤولية التأكد من التزام الشركة             : الالتزام مـسؤولية  )١٠

أي الدور الذي يلعبه مجلس الإدارة      (بالقانون وعقد تأسيسها وسياستها فيما يتعلق بحوكمة الشركة         

 وميثاق آداب المهنة؟) فيما يتعلق بالشفافية والإفصاح والتعامل مع المساهمين
 

برجاء تقديم تفاصيل وترجمة لأي اتفاق من اتفاقات المساهمين أو غير ذلك             :لمساهميناتفاقات ا  )١١

 . من الاتفاقات غير الرسمية المبرمة بين كافة المساهمين أو بعضهم
 

هل حدث من قبل وانتقلت مهام عضو الشركة المنتدب من شخص لشخص             :التخطـيط للتعاقب   )١٢

ق بالتخطيط للتعاقب؟ ما المدة المتبقية التي ينوي        تتعلمكتوبة  آخـر؟ هل تحتفظ الشركة بسياسة       

 العضو المنتدب قضاءها في منصبه؟ هل تم تحديد خلف له اتفقت الأسرة عليه؟  
 

برجاء تقديم شجرة العائلة مع شرح يبين الاسم والسكن والوظيفة           :شجرة العائلة وملكية الأسهم    )١٣

من مِن بين أفراد العائلة يعمل لديها       . ائلةوتـاريخ المـيلاد وملكية الأسهم لكل فرد من أفراد الع          

حالياً؟ ومن المتوقع تعيينهم في المستقبل القريب؟ أي جيل من العائلة تقع الشركة تحت سيطرته               

 ؟)الخال أم أجيال أخرى/ جيل المؤسسين أم الأولاد أم أولاد العم(حاليا 
 

ية غير رسمية أو رسمية للمساهمين      هل يوجد اتفاق   :التكتلات الأسرية في محفظة الأوراق المالية      )١٤

تجمـع حصة العائلة في الأسهم في تكتل واحد أو أكثر للأوراق المالية؟ هل يحتفظ كيان وسيط                 
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بحـصة العائلـة فـي الأسهم مثل مجلس أو أكثر لأمناء العائلة أم هل يحتفظ كل فرد من أفراد                    

 الأسرة بنصيبه من الأسهم بشكل منفصل؟
 

أي عضو من أعضاء الإدارة العليا  :من غير أفراد العائلة/ ن أفراد العائلة  الإدارة العلـيا من بي     )١٥

 من غير أفراد العائلة؟" موظف"ينتمي إلى العائلة وأي منهم مجرد مدير 
 

 تتعلق بتوظيف أفراد العائلة وقضايا      مكتوبةهل تحتفظ الشركة بسياسة      :توظـيف أفـراد العائلة     )١٦

يين الموظفين والترقيات وإنهاء الخدمة فيما يتعلق بأفراد        المـوارد البـشرية ذات الصلة، مثل تع       

 العائلة؟
 

 هل من المتوقع استمرار الإدارة في الجيل الثاني من العائلة عندما يصل الجيل              :الجـيل التالـي    )١٧

الحالـي إلى سن التقاعد؟ هل لدى العائلة خطط تتعلق بتحضير الجيل التالي للعمل في الشركة؟                

د العائلة للعمل في الشركة أم هل سيتم منح حق العمل في الشركة لجميع       كـيف يـتم اختيار أفرا     

 أفراد العائلة؟ 
 

تتعلق بملكية الأسهم لغير    مكتوبة   هل تحتفظ  الشركة بسياسة       :ملكـية الأسهم لغير أفراد العائلة      )١٨

 أفراد العائلة؟
 

يتعلق بممارسات فيما  : ),IPO Initial Public Offerings(الاستعداد من أجل الطرح العام  )١٩

الحـوكمة، هـل تقترب الشركة في أدائها من أفضل الممارسات بين الشركات المقيدة بحيث تعد            

  أو على الأقل الوصول إلى أسواق الدين العام؟  IPOمؤهلة بالقدر الكافي من أجل عمل 
 

 هيكل مجلس الإدارة وعمله
 

وفقاً لجدول منتظم؟ ما خبرة هل للشركة مجلس إدارة يجتمع  :تأسيس مجلس الإدارة وعمله )١

الشركة فيما يتعلق بممارسات مجلس الإدارة بها؟ متى تأسس مجلس الإدارة؟ كم عدد المرات 

 التي يجتمع فيها؟
 
  برجاء تقديم ترجمة باللغة الإنجليزية لأي سياسات أو لوائح داخلية :سياسات مجلس الإدارة )٢

 .تتعلق بمجلس الإدارة
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 هل يتم تحضير جدول للأعمال وتوزيعه مسبقاً قبل انعقاد :جتماعاتجدول الأعمال ومحاضر الا )٣

 اجتماعات المجلس؟ هل يتم تحضير جدول الأعمال والتصديق عليه بعد انعقاد اجتماع المجلس؟
 

 برجاء تقديم قائمة بأعضاء المجلس الحاليين بالإضافة إلى سيرتهم :عضوية المجلس الحالي )٤

لى الأقل على موقعهم لدى الشركة وما إذا كانوا من بين الذاتية الملخصة التي تحتوى ع

المساهمين المديرين أو المساهمين المسيطرين والشركات الأخرى التي يعملون بوصفهم أعضاء 

 .مجلس إدارة
 

 من الناحية العملية كيف يتم تحديد تشكيل المجلس؟ هل هناك اتفاقية مساهمين أو :تكوين المجلس )٥

لشركة تحدد أي من المساهمين يتولون تعيين أعضاء مجلس الإدارة؟ هل أحكام في عقد تأسيس ا

 توجد أية تفاهمات غير رسمية بهذا الشأن؟
 

هل يشتمل مجلس الإدارة على أعضاء  "" :المستقلين"أعضاء مجلس الإدارة من غير العائلة و )٦

ة على الشركة أو عن العائلة المسيطر" مستقلين"من غير أفراد العائلة؟ هل يعد هؤلاء الأعضاء 

 IFCمؤسسة التمويل الدولية عن المساهمين المهمين الآخرين أو الإدارة العليا؟ أنظر تعريف 

من هم الأعضاء المستقلين في مجلس الإدارة وكيف يتم اختيارهم؟ "). مستقل"النموذجي لمصطلح 

 لتي يقدمونها؟ نظير الخدمات ا) وغيره من الأعضاء(ما المقابل الذي يتلقاه العضو المستقل 
 

 ما النشاطات التجارية وغيرها من الخبرات ممثلة في مجلس الإدارة؟ ما :مزيج المهارات )٧

الجهود المبذولة من أجل ضمان مزيج مناسب من المهارات والخبرات بين أعضاء مجلس 

 الإدارة؟
 

توفير ( هل يؤدي مجلس الإدارة الأعمال التقليدية المنوطة لأي مجلس :عمل مجلس الإدارة )٨

أم هل تعد الوظيفة الأساسية له ) الإرشاد والرقابة على أداء الإدارة العليا لصالح المساهمين

 العمل بصفته اجتماع للمساهمين أو اجتماع لأعضاء العائلة الكبار؟ 
 

هل المديرين الكبار من بين أعضاء المجلس أم أنهم  :مجلس الإدارة وفريق عمل المديرين )٩

لس الإدارة في جميع الأحوال بشكل روتيني؟ ما المفهوم عن دور يحضرون اجتماعات مج

 : المجلس في مواجهة إدارة الشركة وعلى الأخص فيما يتعلق بالآتي

 .تحديد استراتيجية الشركة ورؤيتها •

 .اختيار العضو المنتدب والإدارة العليا •
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 .ماليةالإشراف على الضوابط الداخلية والمراجعة الخارجية وتحضير التقارير ال •

 .الإنفاق الرأسمالي الكبير والصفقات ذات القيمة العالية •

 .السياسات المتعلقة بالموارد البشرية •
 

هل يحتوي مجلس الإدارة على لجنة مراجعة       :  لجـان المـراجعة وغيـرها من اللجان الدائمة         )١٠

يف حـسابية أو غيرها من اللجان الدائمة مثل لجان الترشيح أو المختصة بتضارب المصالح؟ ك              

 يتم تأسيس هذه اللجان، ومن يشترك فيها وكيف تعمل؟
 

تـضارب المـصالح والـصفقات المبرمة مع أصحاب المصالح أو الأطراف المرتبطة بالشركة               )١١

Stakeholders)       هل تحتفظ الشركة بقواعد     ):العمـال، المـوردين، الدائنـين، المستهلكين 

مل تضارب المصالح والأطراف    وإجـراءات خاصـة تتعلق بمراجعة المجلس للصفقات التي تش         

المـرتبطة؟ بـرجاء تقديم جدول ملخص بالصفقات المبرمة مع الأطراف المرتبطة التي راجعها          

 .  مجلس الإدارة على مدار السنوات الثلاث الماضية
 

هل يتولى مجلس الإدارة تقييم نفسه أو هل يراجع آخرون مدى كفاءته؟       :تقيـيم مجلـس الإدارة     )١٢

 اجعات؟كيف تجري هذه المر
 

  ما المفهوم عن الدور الذي يلعبه مجلس الإدارة في مواجهة العائلة؟:مجلس الإدارة والعائلة )١٣
 

 إذا لم يشتمل مجلس الإدارة على أعضاء من الخارج أو في حالة             :مجلـس الإدارة الاستـشاري     )١٤

م عدم وجود مجلس إدارة، هل تضم الشركة مجلس إدارة استشاري يتكون من مهنيين مستقلين تت              

 استشارتهم على أساس منتظم؟ 
 

 الشفافية والإفصاح
 

برجاء تلخيص سياسات الشركة وممارستها فيما يتعلق بتحضير المعلومات          :نـشر المعلـومات    )١

من الشخص المسؤول في الشركة عن تحضير هذه        . المالـية وغير المالية عن الشركة ونشرها      

ضين والمساهمين الخارجيين الحصول    المعلومات والحصول على موافقة عليها؟ هل يحق للمقتر       

علـى هذه المعلومات؟ ما السياسات التي تتبعها الشركة فيما يتعلق بنشر المعلومات ذات الصلة               

 بالأحداث المؤثرة غير المنتظمة؟ 
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 بـرجاء وصف ضوابط الشركة الداخلية وعملية المراجعة         :المـراجعة والـضوابط  الداخلـية       )٢

جي هذه النظم بصورة دورية؟ هل تحتوي الشركة على وظيفة          هل يراجع مراجع خار   .  الداخلية

مـراجع حسابات؟ كيف تُنظم هذه الوظيفة ولمن يرفع المسؤول عنها تقاريره؟ هل يعد المراجع               

الداخلـي مسؤول عن اختبار برنامج التزام الشركة بالقوانين والنظم وسياسة الشركة؟ هل يرفع              

 ام الشركة مع الضوابط الداخلية التي تتبعها؟ المراجع الخارجي تقرير بشأن ملائمة نظ
 
 هل تجري مراجعة القوائم المالية سنوياً على يد         :المـراجعة الخارجـية والمراجعين الخارجيين      )٣

مـراجع خارجـي مستقل يتم الاتفاق عليه أثناء اجتماع المساهمين؟ كيف يتم اختيار المراجعين               

ين من الناحية الشكلية والعملية؟ هل من       الخارجيـين؟ مـن المـسؤول عن المراجعين الخارجي        

سياسـات الـشركة تغييـر المراجعين الخارجيين؟ هل المراجع الخارجي شركة مراجعة دولية              

أو " خطابات التقصير ("معتـرف بها؟ من يحق له الحصول على أوراق العمل وخطابات الإدارة             

  التي يعدها المراجعون الخارجيون؟  ") خطابات التوصية"
 

 كـيف تضمن الشركة المعاملة المتساوية لكافة المساهمين فيما يتعلق بنشر            :اح العـادل  الإفـص  )٤

 المعلومات المالية وغير المالية بما في ذلك استراتيجية الشركة؟
 

 هل تحضر الشركة تقارير مالية ربع سنوية؟ هل يصدق مجلس الإدارة            :التقاريـر الربع سنوية    )٥

 على هذه التقارير؟ 
 

 هل يتم الإفصاح عن اتفاقيات المساهمون المبرمة مع المساهمين أو بين            :هموناتفاقـيات المسا   )٦

المساهمين المسيطرين وبعضهم البعض؟ هل يتم تسجيل اتفاقيات المساهمين لدى منظم الأوراق            

 المالية؟
 

كيف تضمن الشركة أن كافة الأطراف ذات        :الإفـصاح المتساوي لكافة الأطراف ذات المصلحة       )٧

تتم معاملتهم بشكل   ) مثل العائلة المسيطرة والمساهمين الأقلية والمقرضين     (عية  المـصالح الـشر   

متساوٍ فيما يتعلق بالعلم  بالقوائم المالية وغير ذلك من المعلومات المتعلقة بالشركة أو فيما يتعلق                

 بإمكانية حصولهم على نفس الحسابات؟ 
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 التعامل مع المساهمين الأقلية
 

هل تحتفظ الشركة بسجل للملكية النهائية لحق الانتفاع للحصص  : الانتفاع الملكـية النهائية لحق    )١

 في الأسهم يتم الإفصاح عنها لكافة المساهمين؟
 
 برجاء توضيح الشروط الأساسية     :الفئات المختلفة من الأسهم والأوراق المالية من شبه الأسهم         )٢

بالفئات المختلفة من الأسهم    التـي تحكـم حقـوق التصويت وحقوق التدفقات النقدية فيما يتعلق             

 ؟ ما سماتها؟"أسهم مؤسسين"هل يوجد . والأوراق المالية من شبه الأسهم في الشركة
 

هل تعقد الشركة سنوياً اجتماع عام للمساهمين؟ وفي حالة انعقاد هذا            :اجـتماعات المـساهمون    )٣

تقديم جدول الأعمال؟   متى يتم   . الاجتماع برجاء تقديم الجدول الزمني الخاص بعقد هذا الاجتماع        

هـل يحـصل جميع المساهمين على كافة المعلومات الهامة قبل انعقاد اجتماع المساهمين؟ كيف               

يتأتـى للمـساهمين الأقلـية إضـافة بنود لجدول الأعمال؟ تحت أي ظروف يمكن للشركة عقد              

 اجتماعات مساهمين غير عادية؟ 
 

ملخص بحضور اجتماعات المساهمين     برجاء تقديم    :حـضور اجـتماعات المساهمين ونتائجها      )٤

عن السنوات الثلاث السابقة بما في ذلك المساهمين        ) سـواء السنوية أم غير العادية     (ونـتائجها   

 .الممثلين وبنود جدول الأعمال وسجل التصويت
 

 برجاء تقديم جدول بصفقات الأطراف المرتبطة وغير ذلك من          :صـفقات الأطـراف المـرتبطة      ) ٥

 . الشركة وتتطلب موافقة المساهمين على مدار السنوات الثلاث الماضيةالعمليات التي تجريها
 

 كيف يتم التعامل مع المساهمين الأقلية في حالة تغيير السيطرة على الشركة؟    :تغييـر الـسيطرة    ) ٦

هـل تـوجد حقـوق للمـساهمين الأقلية تتطلب تقديم المراقب المالي الجديد لعرض بشراء تلك         

 الأسهم؟
 

ما الآليات في حالة وجودها التي تسمح        :لأقلـية لأعضاء مجلس الإدارة    ترشـيح مـساهمين ا     ) ٧

التصويت التراكمي أو التصويت التكتلي     (لمـساهمي الأقلـية بترشـيح أعضاء مجلس الإدارة          

 ؟ هل كانت هذه الحقوق تمارس من قبل؟...)الخ
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 نوع من   هل توجد أنواع من الصفقات أو الأحداث التي تتطلب         :إجـراءات التـصويت الخاصة     ) ٨

مثل الموافقة بالأغلبية المساهمين العظمى أو صوت الأغلبية        (أنواع إجراءات التصويت الخاصة     

 ؟)من بين المساهمين الأقلية
 

ما السياسات التي تتبعها الشركة فيما يتعلق ببيع الأسهم ونقل ملكيتها سواء             :نقـل ملكية الأسهم    ) ٩

 مين الأقلية؟أجراها المساهمين من العائلة أو من بين المساه
 

هل توجد آليات رسمية أو غير رسمية من أجل تنسيق مشاركة المساهمين من              :مجلس العائلة  )١٠

أفـراد العائلة في حوكمة الشركة؟ إذا كان عدد أفراد العائلة كبير أو إذا لم يكن جزء كبير منها                   

 يعمل في نشاط الشركة فهل تم تأسيس مجلس للعائلة؟ 
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