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رسالة السيد
رئيس مجلس الادارة / العضو المنتدب

السادة الزملاء الكرام ،،،

فــى ظــل المتغيــرات والتطــور المســتمر لمصرفنــا ســعياً لتقديمــه 
ــن و  ــة القواني ــاً كاف ــه مراعي ــات عملائ ــى لتطلع ــات ترق ــات وخدم منتج
ــة الســليمة. ــة، والأعــراف والممارســات المصرفي ــط الرقابي ــح والضواب  اللوائ

ــك  ــا بالبن ــس الإدارة والإدارة العلي ــه مجل ــس توج ــاق ليعك ــذا الميث ــى ه يأت
علــى ترســيخ ثقافــة الحوكمــة بالبنــك، والتأكيــد علــى الالتــزام بقيــم البنك،
ــة  ــن كاف ــا م ــزام به ــب الالت ــة الواج ــة والمهني ــر الأخلاقي ــح الأط وتوضي
العامليــن حفاظــاً عليهــم و علــى المتعامليــن مــن البنــك و علــى ســمعة
مؤسســتنا العريقــة و أنــى علــى يقيــن تــام أن الالتــزام بالمواثيــق و المُثــل 
ــا. ــن بمصرفن ــاء العاملي ــع الزم ــات جمي ــة أولوي ــى قم ــر عل ــو أم ــا ه  العلي

ادعو كافة العاملين لقراءة هذا الميثاق و فهمه جيداً و الالتزام به.

رئيس مجلس الإدارة
والعضـو المنتــدب
طـارق الخولـي

ميثاق السلوك المهني والأخلاقي  |
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ــاق  ــأن ميث ــابق بش ــدار س ــاق أي إص ــذا الميث ــي ه يلغ
الســلوك المهنــي والأخلاقــي للبنــك ويبـــدأ ســريانه مــن 

تاريــخ اعتمــاده و نشـــره.

تم وضـع هذا الميثـاق ليكـون دليلا إاشرتسديـاً يبطتلــق 
أضفـل اامملرسـات فـي هـذا الشـأن.

الأوىل  دلابرةج  دمتعي  أدهاهف  ولبغ  يف  نبك  أي  ناجح  إن 
ــب  ــك يج ــه لذل ــن مع ىلع اةقثل ايتل اهيلوي هل المتعاملي
علــى موظــف البنــك أن يبــذل قصــارى جهــده عنــد تقديم 
ــح المتعامليــن معــه وأن زتليم ابلطتملابت  أي خدمــة لصال
اةينوناقل واةيباقرل ولا يجــوز لــه أن يســتغل وظيفتــه فــي 
ــح شــخصية أو أن يتقاضــى مــن العمــاء أي  تحقيــق مصال

ــك.  ــه بالبن ــه أو وظيفت ــل لأداء عمل مقاب

فــى اطــار تدعيـــم نظــام الحوكمــة بالبنــك يهــدف هــذا 
الميثــاق إلــى إرســاء ثقافــة الحوكمــة حيث يوضح  الأســس 
و القواعــد والقيــم الواجــب اتباعهــا مــن كافــة العامليــن 
و الإدارة العليــا بالبنــك فــي ممارســتهم وتعاملاتهــم 
ــاعدة  ــراف والمس ــع الأط ــع جمي ــة م ــخصية والمهني الش
فــي اتخــاذ القــرارات الســليمة و ضمانــا لممارســة العمــل 
ــة  ــفافية والعدال ــن الش ــار م ــي اط ــة ف ــة ونزاه بحرفي

ــاواة. والمس
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تتمثل مجموعة القيــم الخاصـة ببنـك
الشركة المصرفية العربية الدولية في:

يجــب علــى الموظــف أن يبنــى جميــع علاقاتــه مــع الغيــر 
ــة  ــى كرامـ ــة عل ــاواة والمحافظ ــرام و المس ــى الاحت عل
ــة،  ــات الوظيفي ــتويات والدرج ــة المس ــى كاف ــراد عل الأف
ــة  ــات الشخصيـ ــرام الحريـ ــن باحتـ ــع العاملي ــزم جمي ويلت
ــات  ــن الاختلافـ ــدا ع ــر بعي ــات النظ ــدات ووجه والمعتق

الثقافيـــة والاجتماعيـــة لجميـــع المتعاملين معهـــم.

يلتـــزم البنـــك بالإفصاح عــن سياســاته وإجراءاتــه وقراراته 
وتأثيراتهــا المعروفــة والمحتملـــة على البيئـــة والمجتمع، 
وأن تكــون هــذه المعلومــات متاحــة للأشــخاص أصحـــاب 
المصالـــح وتوفيـــر قنـــوات تواصـــل مفتوحة تستند إلى 

الاحتــرام و الحرفيــة.

نؤمــن أن النزاهــة هــي جوهــر العمــل المصرفــي والتــي 
تحكم جميـــع تعاملاتنـــا، ويجـــب أن يكـــون  موظف البنك  
فــوق مســتوى الشــبهات و أن يتصـــرف دائمـــاً بنزاهة في 
تعاملاتــه مــع العمــاء والزمــاء وأصحــاب المصلحــة مــن 

خــال الالتــزام بهــذه القواعــد وتطبيــق معاييرهــا.

يعتمــد نجــاح البنــك علــى ضــرورة إعــاء قيمــة موظفيــه 
 حيــث يعتبــر البنــك أن كل موظــف يمثــل رأس مــال بشــرى
و حجــر أســاس للبنــك  مــع ضــرورة معاملــة كافــة عمــاء 
البنــك بنزاهــة وعــدل وإنصــاف و عــدم ممارســة أي 
ضغــوط علــى عمــاء البنــك أو تزويدهــم بمعلومــات غير 
دقيقــة أو إعطــاء أي عميــل أفضليــة علــى عميــل آخــر.  

الإحتـــرام

الشفافيـه

النـزاهـه

إعلاء قيمة
العميل و العاملين 

1

3

2

4
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ــل  ــي العم ــارات ف ــك الابت ــجع البن يش
ــع  ــك لرف ــة ، وذل ــة المضاف ذات القيم
معاييــر الأداء باســتمرار لتلبيــة احتياجات 

ــاء. العم

ــة  ــد قيم ــطتنا وتولي ــدى لأنش ــة الم ــار طويل ــتدام والآث ــل المس ــي التموي ــر ف ــزم بالنظ نلت
مســتدامة لعملائنــا وموظفينــا ومســتثمرينا والمجتمــع ككل ســعيا فــي تحقيــق أهــداف 
التنميــة المســتدامة. وهــذا يعنــي اننــا نــدرس ونقيــم الجوانــب الاقتصاديــة والاجتماعيــة 
ــع  ــتدام للمجتم ــتقبل مس ــر مس ــى توفي ــل عل ــرة للعم ــر المباش ــرة وغي ــة المباش والبيئي

ــة.. والبيئ

الاهتمــام بالالتزام بالســلوك الشــخصي 
الــذي يعكــس المهنيــة والاحترافيــة 

ــل. ــي التعام ف

ــي  ــاركة ف ــرورة المش ــك بض ــن البن يؤم
ــال  ــن خ ــه م ــع وخدمت ــة المجتم تنمي
ــي  ــاركة ف ــة و المش ــة الاجتماعي الرعاي

ــة. ــة المختلف ــطة المجتمعي الأنش

يعمــل البنــك علــى تطويــر ودعــم وزرع 
ثقافــة الأداء المتميــز وتقديــم المبــادرة 
ــدر  ــز وتق ــة تمي ــق بيئ ــل وخل ــي العم ف
ــم  ــات وتدع ــوق التوقع ــذي يف الأداء ال

ــر الموظفيــن.  وتشــجع علــى تطوي

الابتكــــار

التـنميـة المستدامة

المسئولية الاحترافيـة
الاجتماعية

المبـــادرة

5

8

67

9
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الشركة المصرفية العربية الدولية في:
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نعـم لا / غير متأكد

هل هو قانوني ويتوافق مع التعليمات الرقابية؟

توقف واطلب 
المشورة

يتـــم استيـفــاء 
الموافقات اللازمة

اذا تطلــب الأمــر 
وتنفيـذ القـرار

هل يتماشى مع ميثاق السلوك المهني والأخلاقي
والتعليمات المنظمة للبنك؟

هي يمكن تبرير القرار / الإجراء المتخذ للمدير المباشر؟

هل يوجد قيمة مضافة لعملائي وأتعامل معهم بإنصاف
بناءًا على هذا القرار؟

هل سيتجنب مصرفنا ومساهمينا الخسارة أو الضرر بما في 
ذلك الإضرار بالسمعة نتيجة لقراري / الإجراء المتخذ مني؟

يجب أن تكون قادراً على الإجابة بـ » نعم « على جميع الأسئلة. إذا لم تتمكن من وضع علامة »نعم«
على جميع الأسئلة توقف واطلب المشورة من مديرك المباشر أو قطاع الالتزام و الحوكمة أو القطاع القانوني

عند مواجهة أي موقف أخلاقي أو صعوبة
في اتخاذ قرار، يجب عليك أن تسأل نفسك



خلق بيئة العمل
المناسبــة
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في هذا الاطار نؤكد على مسئولية الجميع في الإبلاغ فورا عن حالات عدم الالتزام من خلال النظام المعتمد من البنك
للإبلاغ عن الممارسات غير المشروعة

يلتزم البنك بتوفير بيئة عمل مناسبة لكافـة العامليــن مبنية على الاحترام المتبادل
والمساواة والنزاهة والشفافية والابتكار. لذلك على جميع العاملين الالتـزام بالآتي:

https://pdctr0wbs01.saib.com

يحظــر ممارســـة أي نــوع مــن أنــواع التفرقــة 
أو التمييــز ضــد أي مــن العامليـــن أو العمــاء 
ــرق أو  ــاس الع ــى أس ــك  عل ــوردي البن أو م
الجنســية أو الجنــس أو العمــر أو الإعاقــة 
أو  السياســية  الآراء  أو  اللــون  أو  الجســدية 

المعتقــدات الدينيــة.

ــة أي  ــك ممارس ــي البن ــى موظف ــر عل يحظ
ــر أو  ــل مباش ــرش بش ــواع التح ــن أن ــوع م ن
غيــر مباشــر، ويقصــد بالتحــرش أي ولسك 
فعلــي أو ضمنــي نم هنأش ااسملس ركباةم 
أو ةحص ارفلد أو هتقث هسفنب ممــا يوثــر علــى 

ــف. ــاءة الموظ ــة وكف انتاجي

يحظــر ممارســة أي ضغــوط مــن أي نــوع فــي 
مــان العمــل أو إلحاق أي أذى ســواء جســدي أو 
معنــوي بالعامليــن حيــث يجــب علــى العاملين 
ــرام،  ــف واحت ــم بلط ــع زملائه ــة جمي معامل
ــة. ــدية أو لفظي ــاءة جس ــة أو إس  دون مضايق
ــن  ــم م ــى الرغ ــذي، عل ــلوك ال ــب الس و تجن
ــة أو  ــتوى المضايق ــى مس ــه إل ــدم ارتفاع ع
الإســاءة ، إلا أنــه قــد يخلــق جــوًا مــن العــداء 

ــف. أو العن

ــروع  ــي وف ــل مبان ــلحة داخ ــازة أي أس ــر حي يحظ
ــت.  ــأي شــل كان ــك ب البن

ميثاق السلوك المهني والأخلاقي  |
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السلوك المهني
لموظفي البنـك
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على جميع العاملين الالتزام  بـ :

بذل العناية الواجبة طبقـاً  
للأصول الفنية والمهنيـة.

الحفـاظ على مظهـر لائـــق 
يتسـم بالوقـار سـواء داخـل 

البنــك أو خارجــه.

بذل العناية الواجبة لحمايـة 
مصالح العملاء ومعاملاتهم 

بطريقة عادلة.

المحافظـة علـى نظافــة 
البنـــك ومكــان العمــل 

والنظافـة الشخصيـة 
والالتزام بعدم اهدار موارد 
البنك )ماء، كهرباء، أوراق ،،، 

الخ(

القوانيــن واللوائـح 
والسياسات والإجراءات 

والتعليمــــات الصادرة.

مواعيــد العمـل واستغـلال 
ساعــات العمـل في إنجــاز 

أهــداف البنــك.

التعامل بنزاهة و صدق في 
جميـع الأوقـــــات.

جميع قواعد امن 
المعلومـات.

تنفيـذ الأعمـال الواقعــة 
في نطــاق مسؤولياتــه

بكفـاءة وفاعليـة طبقــاً 
للقوانيـن واللوائـح.

التأكد قبل مغادرة البنــك أن 
جميع المستندات والملفـات 
التـي تحتـوي على بيانـــات 

ومعلومات  مؤمنـة ومحفوظة 
 Clean ًبالطريقة المقررة وفقا

.Desk Policy

الإفصاح و الشفافيـة عنـد 
إتاحة المعلومـات اللازمــة 

للعمــــــلاء.

 أعلـى معاييـر السلوك 
داخل وخارج البنـك

الإبلاغ فوراً عن أي مخالفات 
بالبنــك لقطـاع الالتــزام 
و/أو مخاطـر التشغيــل و/

أو قطـاع الموارد البشريـة 
حسـب الأحـوال.

توخي الحـــذر والحكـــم 
السليم عند أداء واجباتهم.

15912

261013

3711

48

14
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كما يحظر على جميع العاملين: 

رشن أو تــــداول أي سايسـات، إجــــراءات معـل، تعليمــات، استخدام وسائل النقل المخصصة لأعمال البنك لأي أغراض شخصية.
قــرارات داخليــة و/أو اقوعمت تخــص المعل لارطاف اخرةيج 

أبي قيرطـة أو لعـى أي مـن وماعق اوتلالص ايعامتجلا.

التدخيــن بالبنــك أو فروعــه إلا في الأماكـن المخصصـة لذلــك.

ــة  ــر المــواد المخــدرة أو المشــروبات الكحولي أن  يكــون تحــت تأثي
ــواء  ــل س ــاعات العم ــال س ــك أو خ ــق البن ــأت ومراف ــل منش داخ
كانــت داخــل أو خارج منشــأت ومرافـــق البنــك لذكــــك رظحي ىلع 
اةمرجمل  أو  ادخملرة  اوملاد  ادختسام  أو  الماعتل  انيفظومل  عيمج 
انوناق أو اقبط وللاحئ اكنبل ادلاةيلخ أبي كلش نم الاكاشل دالخ أو 

ــك. اخرج البن

ممتلكـات أو متعلقـات شخصيـة داخـل البنـك أو فروعـه. ترك أي 

يحظــر التصويــر أو التســجيل بكافــة صــوره باســتخدام اى 
ــات  ــتندات أو محادث ــخصية لأى مس ــدات ش ــزة أو مع أجه
أو إجتماعــات ويشــمل ذلــك تســجيل اى محادثــات او 
مكالمــات لأى مــن العامليــن او العمــاء بالبنــك باســتخدام 
مرئــى. او  صوتــى  التســجيل  كان  ســواء  وســيلة،   اى 
ــم  ــى تت ــجيلات الت ــى التس ــر عل ــذا الحظ ــرى ه و لا يس
ــائل  ــتخدام الوس ــة و باس ــك الداخلي ــراءات البن ــا لاج وفق
الخاصــة بالبنــك فــى ســبيل تنفيــذ الاعمــال الاعتياديــة.

1

4

5

2

3

6
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تـعــــارض 
المصالـــح
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يجــب علــى موظفــي البنــك تجنــب أي شــبهات لتضارب 
ــارب  ــالات تض ــع ح ــن جمي ــاغ ع ــب الإب ــح و يج المصال
ــة،  ــزام و الحوكم ــاع الالت ــى قط ــة إل ــح المحتمل المصال
بمــا في ذلــك التعارضـــات الشخصيـــة التي قـــد تكـــون 
لــدى الموظــف مــع مصرفنــا ، أو مــع موظـــف آخـــر ، أو 

ــك. ــى ذل ــا إل ــورد ، وم ــل ، أو م عمي

يقصــد بتعــارض المصالــح هــو قيــام موظــف البنك بممارســات 
مــن شــأنها تحقيــق منفعــة شـــخصية )ماديــة / معنويــة(  لــه 
أو لصالــح أحــد أفــراد عائلتــه أو أصدقائــه مــن خــال اســتغلال 
ــة  ــات ونزاه ــع متطلب ــارض م ــا يتع ــي وبم ــه الوظيفـ موقعـ

واســتقلالية وظيفتــه بالبنـــك.
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الاستثمار أو ممارسة
أنشطـة خارجيـة

3-1
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يستثني من ذلك ااسلدة يلثمم اكنبل يف اكارشلت امهاسمل اهيف اكنبل

يستثني من ذلك ااسلدة يلثمم اكنبل يف اكارشلت امهاسمل اهيف اكنبل

العمـــل لـــدى جهـــات خـــارج البنـــك أو ممارســة أي نشــاط خارجــي أيا كان نوعــه أو شــله أو أن يصبــح عضواً 
ــل  ــواء بمقاب ــة س ــة أو مؤقت ــة دائم ــاري بصف ــان اعتب ــي أي كي ــريك ف ــاهم أو ش ــس إدارة أو مس ــي مجل ف
ــن  ــك، كمــا يتعي ــا بالبن ــة مســبقة مــن الإدارة العلي ــدون الا بعــد الحصــول علــى موافقــة كتابي مــادى او ب

ــع سياســى. علــى العامليــن اخطــار البنــك مســبقا قبــل المشــاركة فــى اى أنشــطة ذات طاب

قبــول وظائــف العمــل الأخــرى، أو التوظيــف المهنــي، أو أي مكافــآت عــن خدمــات مقدمــة خــال فتــرة 
توظيفهــم مــن قبــل البنــك؛ أو أن يصبــح مرشــحًا أو يقبــل التعييـــن فــي أي منصب عــام بــدون الحصول 

علــى موافقــة إدارة البنــك كتابيا

المشاركــة في جميـع الأوقـات في أي أنشطـة مراهانـات أو العــاب المقامــرة بأي شكـل كـانــت. 

ــآت  ــل منش ــمية أو داخ ــل الرس ــات العم ــع أوق ــي جمي ــية ف ــة أو سياس ــات ديني ــي نقاش ــول ف الدخ
ــح. ــل واض ــة بش ــعارات الديني ــار الش ــية أو إظه ــارات سياس ــراز أي ش ــك أو إب البن

يحظر على كافة
العاملين لدى البنك

1

2

3
4
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الالتزام التام بكافة القوانين والتعليمات ذات الصلة و النظام العام للدولة.

ــه كموظــف بالبنــك وأن أمــوال البنــك أو  ــا عــن واجبات التأكــد مــن أن ذلــك يبقــى منفصــاً تمامً
مــوارده )بمــا فــي ذلــك الوقــت( لا تُســتخدم لأي أغــراض سياســية حيــث أن البنــك لا يشــارك فــي 

حمــات سياســية حزبيــة أو يقــدم تبرعــات سياســية حزبيــة مــن أي نــوع  مــع مراعــاة:

ألا يتم استخدام اسم البنك أو شعاره أو أصوله أو أنظمته الداخلية بأي شكل من الأشكال. 

أن لا يكون البنك طرف في أي دعاية من أي نوع للمرشح.

أن تكون مشاركة الموظف بصفته الشخصية.

ممارســة حقوقهــم السياســية )مثــل التصويــت ، وتقديــم المســاهمات السياســية ، والمشــاركة علــى 
المســتوى المحلــي أو المجتمعــي( باســتثناء المشــاركة فــي الأنشــطة السياســية -  التــي قــد تتدخــل 

أو تتعــارض مــع وظيفتهــم بالبنــك .

فــي جميــع الأحــوال فــي حالــة المشــاركة فــي أي أنشــطة سياســية أو منظمــات مشــروعة ومرخــص 
لهــا، يتعيــن علــى الموظــف:

يجوز
لموظفى البنك

1

2

)نموذج 1 – طلب ممارسة وظائف / أنشطة أخرى او مساهمات مالية لموظفى البنك(.
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المتاجــــرة
الداخليــــة

3-2
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إن المتاجــرة الداخليــة هــي ســوء اســتخدام 
المعلومــات الســرية أو الغيــر متاحــة للعامــة 
ــة  ــة عام ــخصية وبصف ــة ش ــق منفع لتحقي
ــذر  ــي الح ــك توخ ــي البن ــى موظف ــب عل يج
عنــد مشــاركة أي معلومــات مــع جهــات 
خارجيــة أو داخليــة و أن يكــون ذلــك فــي اطــار 
مــا تســمح بــه القوانيــن و التعليمــات و فــي 
ضــوء تطبيــق قاعــدة المعرفــة قــدر الحاجــة 

ــة:  ــد التالي ــا للقواع و وفق

إفشــاء أو اســتخدام أي معلومــات متوفــرة عــن مســاهمات البنــك 
ــك  ــي ذل ــا ف ــخص بم ــوق لأي ش ــن بالس ــة للمتعاملي ــر المتاح وغي

ــه. اقارب

عــن شــراء أي أســهم أو ســندات حــال شــكه بــأن المعاملــة قــد تــم 
اتخاذهــا بنــاءً علــى معلومــات داخليــة غيــر منشــورة للعامــة.

شــراء أســهم فــي أي شــركات يتعامــل عليهــا البنك بإســمه أو باســم 
زوجتــه أو أبنائــه القصــر أو كشــف هــذه المعلومــات لأشــخاص خــارج 
ــر  ــة للنش ــر مخصص ــة الغي ــات الجوهري ــى المعلوم ــاءً عل ــك بن البن

والغيــر متاحــة للعامــة.

بالتعامــل علــى الأســهم المتداولــة بالبورصــة علــى أن يلتــزم 
ــة  ــة الداخلي ــات الرقاب ــات لقطاع ــك المعلوم ــم تل ــف بتقدي الموظ

ــا. ــد طلبه ــك عن بالبن

يحظـر

الامتناع

يسمـح

عن ممارسة أي نشاط يمكن اعتباره يشكل استخدامـا
للمعلومات الداخلية.
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قابلــة  الغيــر  الســرية  بالمعلومــات  ويقصــد 
للنشــر

ــر  ــك وغي ــص البن ــة تخ ــات جوهري ــي أي معلوم ه
ــى رأى أي  ــر عل ــد تؤث ــي ق ــة و الت ــة للعام معلوم
مســتثمر فــي شــراء أو بيــع أو الاحتفــاظ بالأســهم 

ــي:  ــن الآت ــد تتضم ــي ق و الت

أي تغييرات بإدارة البنك العليا الا التى يتم اعلانها.

المنتجات والخدمات الجديدة المزمع إطلاقها.

الأرقام التشغيلية للبنك. 

أي مكاسب أو خسائر متوقعة على سعر سهم البنك.

توقعات الأرباح و الخسائر للبنك أو لأسهم البنك.

أي متغيرات قد تطرأ على أسهم البنك.

أي بيانات سرية غير مخصصة للنشر أو الاعلان تخص البنك 
بما فيها عمليات البنك، السياسات والإجراءات الداخلية، 

الأهداف المستقبلية، أرباح، تقييمات مستوى الأداء، 
علاوات او استثمارات البنك.

1

4

2

5

3
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القـــــروض
والسلـــــف

3-3
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يكــون الاقتــراض مــن خــال الجهــات الخاضعــة للضوابــط الرقابيــة والمصــرح لهــا بمزاولــة 
هــذا النشــاط ) مثــل البنــوك، شــركات التمويــل، .... الــخ ( 

يحظــر علــى موظفــي البنــك إقــراض أو اقتــراض أي مبالــغ ماليــة )حتــى إن كانــت فــي 
صــورة ســلف أو تســهيلات ( مــن عمــاء البنــك – أو موظفيــه أو مورديــه أو أي أشــخاص 

أخــرى ســواء كان ذلــك داخــل البنــك أو خارجــه لأي ســبب كان.
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إبرام الصفقات أو المعاملات 
مع أطراف داخلية

3-4
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يلتــــزم الموظــــف و/ أو أقاربــــه
ــن  ــاع ع ــة بالامتن ــة الثاني ــى الدرج حت
ممارســة أي عمليــات شــراء/ بيــع/ تأجيــر 
لصالــح البنــك أو توفيــر أي خدمــات/ 
التعامــل  أو  البنــك  لصالــح  معــدات 
فيمــا ســبق مــع أي مــن مــوردي البنــك 
اكتشــاف  حالــة  فــي  و  عملائــه  أو 
ــل  ــأي ش ــة ب ــود علاق ــف وج الموظ
مــن الأشــال يتعيــن عليــه ســرعة 
الإفصــاح إلــى مســئول الالتــزام بالبنــك 

ــافها. ــور اكتش ف

ينطبــق مــا ســبق علــى عمليــات 
اامضلن أو امييقتل أو اوملاةقف ىلع حنم 
اونلع  ذها  نم  ايلمعت  أةي  أو  ارقلوض 
لامعلء اكنبل انيذل مهطبرت ةلص رقاةب أو 

بسن أو دصاةق بموظفــي البنــك.

ــك  ــي البنــ ــى موظفــ ــر عل يحظــ
المشــاركة أو الوســاطة فــي أي عــروض 
أو عطــاءات لصالــح البنــك ســواء بصورة 

ــرة. ــر مباش ــرة أو غي مباش
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	      إجراء المعاملات

ــة / ــذ / الموافق ــك تنفي ــف البن ــى موظ ــر عل يحظ
مراجعــة / تدقيــق أي معامــات تتــم علــى حســاباته 
ــه حتــى الدرجــة الثانيــة  الشــخصية أو حســابات أقارب
مــن خلالــه أو اســتخدام حســاباته الشــخصية لصالــح 
معامــات لأطــراف أخــرى أو اســتخدام حســاباته لجمع 
الأمــوال بــأي شــل كان ســواء مــن موظفــي البنــك 

ــات. ــي الخدم ــن ومقدم ــاء أو الموردي أو العم

	      التوكيلات

يحظــر علــى موظفــى البنــك إصــدار او قبــول توكيلات 
لإجــراء أى معامــات بنكيــة ســواء علــى حســاباتهم او 
ــح أى عمــاء بمــا فيهــم اقاربهــم ويســتثنى مــن  لصال
ــزوج/ ــت ، وال ــاء ، والأخ / الأخ ــك الأب ، والأم ، والأبن ذل

الزوجــة ، و الجد/الجــدة، و الأحفــاد للموظــف.(
 فــى الحــالات التــى قــد تتطلــب قبول/اصــدار توكيلات 
لأى شــخص بخــاف أقــارب الموظــف المذكوريــن ، 
يتعيــن الحصــول علــى موافقــة الإدارة العليــا مســبقا 

ــزام و الحوكمــة. مــن خــال قطــاع الالت

3-5-13-5-2
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ــا أو أي  ــول الهداي ــن قب ــى العاملي ــر عل يحظ
مبالــغ ماليــة أو أي دعــوات ترفيهيــة أو حضــور 
 أحــداث عامــة أو تجاريــة مــن العمــاء ) الحالييــن
ــواء  ــرض س ــن لأي غ ــن ( أو الموردي / المتوقعي
كان مقابــل تقديــم خدمــة أو معلومــات أو أنهــا 
ــن  ــد م ــك أو تح ــة البن ــى مصلح ــر عل ــد تؤث ق
قدرتكــم علــى اتخــاذ قــرارات ســليمة أو إبــداء 
ــم  ــا منه ــول أي مزاي ــعي أو قب ــاع بالس أي انطب
ــن أو  ــن محتملي ــاء أو موردي ــوا عم ــواء كان س

ــن. حاليي

فــي بعــض الحــالات التــي لا يكــون مــن 
اللائــق رفــض الهدايــا يجــوز قبــول الهدايــا مــن 
العمــاء علــى أن تكــون رمزيــة و فــي حــدود 
200 جنيــة مصــري علــى أن يتــم الإفصــاح 
عنهــا لمديــر الفــرع أو القطــاع و يمنــع تمامــا 
أيــا كان مبلغهــا. النقديــة  الهدايــا   قبــول 

ــة  ــيء ذو قيم ــي أي ش ــة ه ــد بالهدي ويقص
يتــم تقديمــه أو قبولــه مــن أي شــخص يتعامل 
ــث  ــل، حي ــياق العم ــي س ــا ف ــه مصرفن مع
ــة  ــة نقدي ــا ذات طبيع ــون الهداي ــن أن تك يمك
ــا أو  ــك المزاي ــي ذل ــا ف ــة ، بم ــر نقدي أو غي
المميــزات الأخــرى مثــل: التذاكــر، المجوهــرات، 
الأعمــال الفنيــة، المــواد الغذائيــة والتبرعــات 

ــة.  الخيري

فــي حالــة تجــاوز قيمــة الهديــة الحــد المذكــور أو فــي حالــة عــدم القــدرة علــى تحديــد مبلــغ الهديــة أو عــدم التأكــد منهــا 
بصــورة واضحــة يجــب إبــاغ » قطــاع الالتــزام و الحوكمــة « و » قطــاع المــوارد البشــرية « باســتخدام النمــوذج المعــد لذلــك.  

)نمــوذج 2 – طلــب قبــول هدايــا(.

$
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تقـديــم
الهدايـــا
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يحظــر علــى جميــع العامليــن بالبنــك تقديــم الهدايــا أو دفــع مبالــغ ،أو التبــرع، أو تخفيــض 
ــة  ــة بالمخالف ــا خاص ــاء مزاي ــك أو إعط ــتحقة للبن ــولات مس ــوم أو عم ــن رس ــازل ع أو التن
للتعليمــات والضوابــط لأي طــرف خارجــي بغــرض تســهيل أو تيســير أي عمليــات تخــص البنــك 
وهــذا لا يعنــي الأعمــال الطبيعيــة والمتعــارف عليهــا بالبنــك مثــل تقديــم وجبــات الطعــام 

أو المشــروبات أو هدايــا البنــك الرمزيــة بغــرض الدعايــة والإعــان أو أيــة مزايــا أخــرى 
و المقـــدمة لعمــاء البنــك بمعرفــة العامليــن المخوليــن بهــذا الشــأن و وفقــا لنظــام البنك 

لداخلي. ا
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يمكــن أن تظهــر مخاطــر الرشــوة والفســاد فــي عــدد من المجــالات التــي يتــم التعامل 
معهــا يوميــا وتشــمل الأمثلــة الهدايــا والترفيــه ، والتفاعــل مــع المســؤولين العاميــن 
ــات،  ــلع والخدم ــر الس ــة ، وتوفي ــراف الثالث ــتخدام الأط ــة ، واس ــولات الترويجي والج

وممارســات التوظيــف ، وعمليــات الاســتحواذ.

يلتــزم موظفــى البنــك بتجنــب المشــاركة فــى اى أنشــطة قــد تنطــوى علــى شــبهة 
رشــوة .

كمــا يتعيــن عليهــم الإبــاغ عــن أى اشــتباه فــى معامــات قــد تنطــوى علــى رشــوة 
ــو  ــوة ه ــد بالرش ــا. و يقص ــال مصرفن ــق بأعم ــا يتعل ــرة( فيم ــر مباش ــرة أو غي )مباش
تقديــم او منــح أو الوعــد بمنــح اى مميــزات ماليــة أو غيــر ماليــة نظيــر قيــام الشــخص 

بمســؤولياته أو واجباتــه أو لتحقيــق مكاســب شــخصية.

يُحظــر تقديــم أي شــل مــن أشــال الالتمــاس أو الموافقــة علــى تلقــي أو قبــول أي 
شــيء يشــل أو يمكــن أن يُنظــر إليــه علــى أنــه يشــل رشــوة أو فســاداً.

يلتــزم جميــع العامليــن بالبنــك بكافــة قوانيــن ولوائــح مكافحــة الرشــوة والفســاد 
المعمــول بهــا فــي إطــار مــن   الشــفافية والنزاهــة خــال إجــراء أي تعامــات تجاريــة 

لتجنــب أي ميــزة غيــر لائقــة أو ظهــور ســلوك مشــكوك فيــه.
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أمــــــــن
المعلومـات
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يجب على المستخدمين أداء واجبات 
العمل اليومية ضمن الحدود و 

الصلاحيات المصرحة لهم. 

جميــع المعلومــات، بغــض النظــر عــن 
الشــل الــذي يتــم تخزينهــا بــه أو 
ــن  ــتخرجة م ــواء المس ــا و س تقديمه
النظــام أو المعــدة يدويــاً تكون ملكـــاً 
ــتخدمين  ــى المس ــب عل ــك، ويج للبن
ومراعــاة  بحــرص  معهــا  التعامــل 
حمايــة المعلومــات التــي تكــون فــي 

عهدتهــم.

تعديــل  أو  حــذف  أو  إخفــاء  يحظــر 
ــة بنظـام البنـك  المعلومـات المدرجــ

أو سجلاته .

يحظــر إرســال معلومــات ســرية 
ــبكات  ــارج ش ــك خ ــة للبن او مملوك
البنــك باســتثناء الاشــخاص المصــرح 
لهــم بذلــك ، حيــث يتعيــن عليهــم. 
التاكــد مــن عــدم ارســال مثــل تلــك 
البيانــات دون اســتخدام التشــفير 
ــك و  ــة لذل ــن مخصص ــج أم أو برام

ــدة . معتم

أمن المعلومات
4-1
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ــرية  ــات الس ــال المعلوم ــر إرس يحظ
ــاب  ــى حس ــك إل ــة للبن او المملوك
ــخصي او اى  ــي الش ــد الإلكترون البري

ــر. ــى اخ ــد الكترون بري

يحظــر تــرك المعلومــات الحساســة 
ــزة  ــك أجه ــي ذل ــا ف ــة، بم دون مراقب
ــزة  ــة والأجهـــ ــوتر المحمـولـ الكمبيـ

ــولة. المحمـ

يحظــر علــى موظفــي البنــك محاولــة 
الملفــات  أو  النظــم  إلــى  الدخــول 
التخزيــن  ملفــات  أو  المشــتركة 
أو   )Shared Folders( المشــتركة 
مناطــق الشــبكة غيــر المصــرح بالدخول 
إليهــا أو محاولــة نســخ أيــة معلومــات 

ــا. منه

ــر  ــزة الكمبيوت ــتخدام أجه ــر اس يحظ
والشبكــــة الإلكترونيـــة للبنـــك 
ــة أو  ــر قانوني ــطة غي ــاب أنش لارت
اســتخدامها بطريقــة قــد تكــون 
محرجــة أو ضــارة للبنــك أو تضــر 
او  البنــك  مصالــح  أو  بســمعة 
ــر  اســتخدامها بشــل عــام فــى غي

اغــراض العمــل.

57

68

أمن المعلومات
4-1
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يلتــزم العامليــن بالحفــاظ علــى ســرية المعلومــات الخاصــة بالبنــك )داخــل و خــارج البنــك ( وغيــر المخصصــة للنشــر والتــي يدخــل ضمنهــا كل 
ــال ) المنتجــات أو الاســعار او حجــم المبيعــات او احتياجــات رأس المــال او الخطــط التســويقية او  مــا يتعلــق بأعمــال البنــك علــى ســبيل المث
الخطــط الاســترايجية ( وكذلــك كل مــا يتعلــق ببيانــات وحســابات العمــاء والمودعيــن والعامليــن بالبنــك إلا فــي الحــالات التــي يكــون هــذا 
ــط  ــراءات والضواب ــا للإج ــات وفق ــك البيان ــن تل ــف ع ــا الكش ــب فيه ــي يتطل ــا أو الت ــؤوليات مصرفن ــذ مس ــل تنفي ــن أج ــوب م ــاح مطل الإفص

الداخليــة بالبنــك و بنــاءً علــى تعليمــات صــادرة مــن الإدارات المختصــة وبنــاءً عليــه يتعيــن علــى العامليــن:

سرية المعلومات
4-2

ــات  ــع المعلوم ــرية جمي ــى س ــاظ عل الحف
غيــر العامــة، ســواء كانــت شــفهية أو 
ــائط  ــدام الوس ــة باستخـ ــة، أو مخزن مكتوب
الإلكترونيــة و تشــمل الأمثلــة المذكــــرات 
و  الاجتماعــات  ومحاضـــر  الخطابـــات  و 
ــة  ــات المخزن ــبية والبيان ــجلات المحاسـ الس
علــى الــورق أو علــى وســائط مغناطيســية 
أو إلكترونيــة وبرامــج الكمبيوتــر ووثائــق 
الخاصــة  والرســومات  والصــور  البرامــج 

ــك.  بالبن

تــم  معلومــات  أيــة  اســتخدام  عــدم 
الحصــول عليهــا خــال فتــرة العمــل بالبنــك 
لمصلحتــه أو لصـالـــح منفعة لأحـــد أفـــراد 
عائلتــه أو أصـدقـــاء لــــه أو مشــاركة 
المعلومــات الســرية مــع العائلــة و / أو 
ــد  ــد أن أح ــت تعتق ــى إذا كن ــاء حت الأصدق
أفــراد العائلــة أو الأصدقــاء لــن يســيء 
اســتخدام المعلومــات، كمـــا يحظـــر كذلك 
اســـتخدام معلومـــات خاصـــة بأحـد عملاء 
البنــك لصالــح عميــل أخــر أو لصالــح آخريــن 

ــه. ــك أو خارج ــل البن داخ

12
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يحظــر علــى جميــع العامليــن إعطــاء 
معلومــات بطريقــة مباشــرة أو غير مباشــرة 
تتعلــق بعمــاء أو مورديــن البنــك إلــى 
ــات  ــراءات والتعليم ــق الإج ــر إلا وف ــرف أخ ط

ــة. المتبع

ــي  ــة ف ــف الخدم ــرك الموظ ــة ت ــي حال ف
ــن  ــوغ س ــتقالة أو بل ــبب )اس ــك لأي س البن
التقاعــد( فــا يحــق لــه الكشــف أو الإفصــاح 
عــن أيــة معلومــات أو بيانــات قــد تــم 

ــة. ــاء الخدم ــا أثن ــول عليه الحص

أي  علــى  الاطــاع  أو  تــداول  يحظــر 
ــن أو  ــب الموظفي ــص روات ــات تخ معلوم
ســجلاتهم الشــخصية / الصحيــة )عــدا 
طبقــا  بذلــك  المخوليــن  الأشــخاص 

لطبيعــة عملهــم بالبنــــك(. 

ــل أي  ــك نق ــن بالبن ــى العاملي ــر عل يحظ
ــة  ــر آمن ــرق غي ــات بط ــات أو معلوم بيان
ــرقة  ــات للس ــك البيان ــرض تل ــد يع ــا ق مم

الفقــــد.  أو 

3

5

4

6

سرية المعلومات
4-2
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دقة وسلامة
البيــانــــات

4-3
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دقة وسلامة البيانات
4-3

عنــد التعامــل مــع عمــاء البنــك يتعيــن 
 - التواصــل  وســائل  كافــة  تكــون  أن 
الشفويـــة والمكتوبــة - عادلــة وواضحة 
ودقيقــة، أي بيانــات يمكــن اعتبارهــا 
تضميــن  فــي  تفشــل  أو  مضللــة 
معلومــات مهمــة لاتخــاذ قرار الاســتثمار 
ــاك  ــل انته ــي تش ــاء فه ــن العم لأى م

ــاق. ــذا الميثـــــــ ــح له صري

ــة  ــات دقيق ــرض بيان ــن بع ــزم العاملي يلت
و صحيحــة فــي جميــع الأوقــات لأى مــن 
ــر  ــك و يحظ ــرار بالبن ــاذ الق ــات اتخ جه
تمامــا عــرض أو تقديــم أو إخفــاء أو 
تدليــس أي بيانــات / منتجــات / إحصائيات 
يكــون مــن شــأنها التأثيــر علــى متخــذي 
ــواء  ــق س ــاء حقائ ــك أو إخف ــرار بالبن الق
عنــد تقديمهــا لأى مــن العامليــن أو 

ــة.  ــات الرقابي ــاء أو القطاع الرؤس

ــادل  ــر ع ــل غي ــتفادة بش ــوز الاس لا يج
مــن أي شــخص أو الإضــرار بــه مــن خــال 
التلاعــب أو الإخفــاء أو إســاءة اســتخدام 
المعلومــات أو مشــاركتها أو اســتخدامها 
ــق  ــف الحقائ ــق أو تحري ــر لائ ــل غي بش

ــات. ــة أو المعام المادي

123
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كـلمـــات
الســــــر

4-4

44



كلمات السر
4-4

يلتــزم موظفــي البنــك بضــرورة إنشــاء كلمــات ســر معقــدة لضمان عــدم تعــرض أنظمــة البنــك أو بياناتــه للخطر 
وفقــا لسياســات كلمــة الســر المعتمــدة بالبنــك. و فــى جميــع الاحــوال يحظــر علــى العامليــن الإفصــاح عــن 

كلمــات الســر الخاصــة بهــم لأى شــخص داخــل أو خــارج البنــك أو الاحتفــاظ بهــا بطريقــة غيــر آمنــة. 
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حفظ المستندات
والسجلات بالبنك

4-5
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ــاظ  ــك الاحتف ــن بالبن ــى العاملي ــن عل يتعي
بالمســتندات و الســجلات ســواء الورقيــة أو 
علــى الوســائل الإلكترونيــة القابلــة للإزالــة 
فــي مــان مناســب لحمايــة ســريتها ويجــب 
التعامــل معهــا وفقًــا لأي قواعــد وإجــراءات 
ــل  ــوز نق ــرض  ولا يج ــذا الغ ــا له ــم وضعه يت
المعلومــات إلــى خــارج البنــك إلا وفقًــا 
ــي  ــا ف ــوص عليه ــة المنص ــر الحماي لتدابي
سياســة أمــن المعلومــات الخاصــة بالبنــك.

رظحي ىلع انيفظومل اافتحلاظ خسنب نم أهي 
دنتسمات / رمالاست / ةصاخ كنبلاب اخرج رقم 
ــة  ــخصية الخاص ــزة الش ــى الاجه اكنبل أو عل
ــم  ــرح له ــخاص المص ــدا الأش ــا ع ــم )فيم به

بذلــك طبقــا لإجــراءات البنــك الداخليــة(.

كما يتعيـــن على العامليــــن بــذل العناية 
ــى  ــات  إل ــلل أى فيروس ــع تس ــة لمن الواجب
برامــج الحاســب الالــى، ومنــع الوصــول غير 
المصــرح بــه إلــى أى أجهــزة أو المعلومــات 
ــتخدام  ــى، والاس ــب الال ــائط الحاس أو وس
غيــر المصــرح بــه ســواء مــن خــال تعديــل 

ــة فيهــا. ــات مخزن أو إتــاف أي بيان

يلتــزم العامليــن بالسياســات والإجــراءات 
الداخليــة فيمــا يخــص إعــدام / إتــاف 
ــدد  ــا للم ــات و وفق ــتندات و البيان المس

ــك. ــددة لذل ــة المح القانوني

1

3

2

4

حفظ المستندات والسجلات بالبنك
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استخدام الكمبيوتر,
البريد الإلكتروني,

الإنترنت.

5
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أجهـزة الكمبيوتـر والتليفونــات و البريــد الإلكترونـي
ونظـم الإنترنـت الخاصــة بالبنــك تستخـدم لأغــراض
العمل فقط و يحظر استخدامهـم للأغـراض الشخصيـة.

  يتعيــن علــى موظفــي البنــك الاطــاع علــى سياســة 
المعلومــات  أمــن  لمــوارد  المقبــول  الاســتخدام 

ــا. ــا ورد به ــزام بم والالت

ــراق ــام باختـــ ــن القيــ ــى الموظفيــ ــر علـ  يحظــ
“ انظمــة البنــك ” لإزالــة أو ســرقة أو التلاعــب بالأموال 
أو بمعلومــات حساســة للتســبب فــي ضــرر أو للإحتيال 

أو لأى غــرض يخالــف سياســات أو إجــراءات البنك.

يتعيــن علــى موظفــي البنــك الاطــاع علــى نشــرات 
أمــن المعلومــات التــي يتــم إرســالها دوريــا لمــا 
تحتويــه مــن تنبيهــات ونصائــح هامــة تخــص ســامة 

ــات. ــن المعلوم ــة وأم الأنظم
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البنــك إبــاغ إدارة أمــن  يتعيــن علــى موظفــي 
المعلومــات فــورا عــن أي رســائل احتيــال واردة ســواء 
ــة  ــائل النصي ــال الرس ــن خ ــي أو م ــد الالكترون بالبري

ــرة القصي



التعامـــل مع
وسائل الإعلام

6
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التعامل مع وسائل الإعلام والإدلاء بالأحاديث 
الصحفية واستخدام وسائل التواصل الاجتماعي

ــث أو تصريحــات إلــى وســائل  ــأي أحادي يحظــر علــى جميــع العامليــن بالبنــك الظهــور أو المشــاركة أو الإدلاء ب
ــتثناء  ــة باس ــات الإعلامي ــي أو المنص ــل الاجتماع ــع التواص ــروءة ( أو مواق ــموعة / المق ــة / المس ــام ) المرئي الإع
ــور  ــا بالظه ــمح فيه ــد يس ــي ق ــالات الت ــض الح ــي بع ــك و ف ــم بذل ــرح له ــك و المص ــميين للبن ــن الرس المتحدثي
مــن خــال تلــك الوســائل يتعيــن علــى الموظــف تقديــم طلــب إلــى قطــاع الالتــزام و الحوكمــة للحصــول علــى 

ــك. ــة إدارة البن موافق

يحظــر نشــر أو تــداول أي معلومــات غيــر معلنــة أو تلــك غيــر المتاحــة للعامــة خــارج البنــك بمــا فيهــا الاتصــالات 
والمراســات بيــن العامليــن دون الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن قطــاع الالتــزام و الحوكمــة، بمــا فــي ذلك 
ــزام بالسياســات والإجــراءات  ــر مرافــق ومنشــأت البنــك حيــث يجــب الالت ــة وتصوي ــات والحمــات الترويجي الإعلان

المنظمــة.

ــات  ــة لأي بيان ــي المختلف ــل الاجتماع ــع التواص ــى مواق ــر عل ــاح أو النش ــن الإفص ــع العاملي ــى جمي ــر عل يحظ
ــه أو  ــاهمين في ــه أو المس ــن في ــه أو العاملي ــك أو عملائ ــص البن ــة تخ ــر مالي ــة أو غي ــار مالي ــات أو أخب أو معلوم
منتجاتــه أو الخدمــات التــي يقــوم بهــا أو غيرهــا إلا مــن خــال الإدارة أو الجهــة المكلفــة بالنشــر أو الإفصــاح عــن 

ــك المعلومــات. تل

1

2

3
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التعامل مع وسائل الإعلام والإدلاء بالأحاديث 
الصحفية واستخدام وسائل التواصل الاجتماعي

يحظــر علــى جميــع العامليــن بالبنــك الــرد علــى أي شــاوى أو استفســارات أو أخبــار تخــص البنــك أو منتجاتــه 
أو أي مــن الخدمــات التــي يقــوم بتقديمهــا علــى أي مــن المواقــع المختلفــة حيــث يقتصــر الــرد علــى الجهــات 

المختصــة.

يحظــر علــى كافــة العامليــن إنشــاء أيــة صفحــات تحمــل اســم البنــك أو العلامــة التجاريــة للبنــك أو العامليــن 
فيــه ويحظــر مشــاركة العامليــن فــي أيــة صفحــات غيــر رســمية تحمــل ذات المســميات.

يجــوز للموظفيــن المشــاركة فــي المؤتمــرات والنــدوات ذات الصلــة بأنشــطة البنــك أو التــي تســاهم فــي تعزيز 
معرفتهــم ومهاراتهــم المهنيــة ، بعــد الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن إدارة البنك.

4
5
)نموذج 3  – طلب الظهور بوسائل الاعلام او منصات التواصل الاجتماعى.(6
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يحظــر علــى موظفــى البنــك التواصــل او الدخــول فــى نقاشــات علــى وســائل التواصــل الاجتماعــى مــن 

شــأنها تقديــم صــورة ســلبية عــن البنــك و موظفيــه



حماية أصول
البنـــــــك

7
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يتعيــن علــى موظفــي البنــك حمايــة أصــول البنــك ضــد الســرقة أو الضيــاع أو الهــدر أو ســوء الاســتخدام، وعــدم 
اســتغلالها فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا ولصالــح البنــك و تشــمل أصــول البنــك مــا يلــي:

) على سبيل المثال لا الحصر (

الاسم والعلامة
التجاريــــــــة

الهواتـــــــف

أثاث المكاتب 
والمعـــدات

آلات النســخ

أمـــــوال
البنـــــك

سيــــارات 
البنــــــك

أنظمة وبرامج 
الكمبيـوتـــر

المعلومـــات 
السريـــــــة

يمنــع اســتعمال أصــول البنــك ومهماتــه أو 
أجهزتــه فــي أي غــرض مــن الأغــراض غيــر 
المخصصــة لهــا أو اســتخدامها لأغراض شــخصية 

1

2

4

يمنــع اســتخدام أجهــزة الكمبيوتــر والتليفونــات 3
ــت  ــبكات الإنترن ــم وش ــي ونظ ــد الإلكترون والبري

الخاصــة بالبنــك فــي الأغــراض الشــخصية.

يجــب علــى جميــع العامليــن المحافظــة علــى ممتلــات البنــك والإبــاغ عــن أي مخالفــات قــد تــؤدى إلــى تكبــد 
أو احتمــال تكبــد البنــك خســائر ماديــة وتشــغيلية ناتجــة عــن الاســتخدام الغيــر ســليم أو ســوء الاســتخدام.
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حماية حقـوق
العملاء بالبنك
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الموظفيــن معاملــة  يجــب علــى جميــع 
ــل  ــات العم ــاف و أخلاقي ــاء بإنص ــع العم جمي

ــز. ــى دون تمييـ المهن

يلتــزم جميــع العامليــن بالتعامــل مــع شــاوى 
العمــاء بمهنيــة وكفــاءة.

معلومــات  تقديــم  موظــف  لأي  يجــوز  لا 
مضللــة أو خاطئــة و / أو غيــر كاملــة للعمــاء 
ــم  ــك أو حثه ــات البن ــراء منتج ــم بش لإقناعه
ــع  ــح جمي ــاذج دون توضي ــع أي نم ــى توقي عل
طلــب  أو  الصلــة  ذات  والأحــام  الشــروط 
ــئ  ــدون مل ــة ب ــاذج فارغ ــى نم ــع عل التوقي

ــل. ــة بالعمي ــية الخاص ــات الأساس البيان

يلتــزم البنــك بعــرض أســعار الفائــدة الســنوية 
الفعليــة والتعريفــات المصرفيــة فــي فــروع 
أو  الإلكترونــي،  موقعــه  علــى  أو  البنــك، 
ــي  ــة و / أو ف ــام المختلف ــائل الإع ــي وس ف
ــاء. ــلة للعم ــات المرس ــات أو المكاتب المراس

ــع  ــم م ــالات تت ــن أن أي اتص ــد م ــب التأك يج
العمــاء يجــب أن تكــون واضحــة وعادلــة 

ــة.  ــر مضللـــــ وغي

تقديــم  علــى  العمــاء  تشــجيع  ضــرورة 
ــوات  ــال القن ــن خ ــدت، م ــكواهم، إن وج ش

المعتمــدة داخــل البنــك. 

14

25
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أى  لطلــب  العمــاء  التواصــل مــع  يحظــر 
ــات  ــات ســرية او شــخصية باســتثناء البيان بيان
ووفقــا  معاملاتهــم  لاتمــام  الضروريــة 
و  بالبنــك  الســارية  الاجــراءات  و  للقواعــد 
باســتخدام وســائل الاتصــال المعتمــدة بالبنك



الالتزام بالمتطلبات
الرقابية والقانونية
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يخضــع البنــك  إلــى العديــد مــن المتطلبــات القانونيــة والرقابيــة المحليــة والدوليــة وتنفيــذ تعليمــات وضوابــط البنــك 
المركــزى المصــرى والجهــات الرقابيــة، كمــا أنــه خاضــع لعمليــات الفحــص الــدوري مــن  تلــك الجهــات الرقابيــة المختلفــة 
ولــذا فإنــه يتعيــن علــى العامليــن الحــرص الشــديد علــى الالتزام فــي جميــع الأوقــات والأحــوال بكافــة القواعــد المنظمة 
ــراءات  ــات والإج ــادية والسياس ــات الأرش ــة والتوجيه ــد والأنظم ــن والقواع ــدوا بالقواني ــات و أن يتقي ــح والتعليم واللوائ
لتحقيــق أهــداف البنــك حيــث إن عــدم الالتــزام بهــذه التعليمــات يمكــن أن يــؤدى إلــى مخاطــر عديــدة ســواء ماليــة أو 
ــة مخالفــات  ــاغ الفــوري عــن أي ــام بالإب ــن القي ــه يتوجــب علــى كافــة الموظفي ــة أو مخاطــر ســمعة وعليــه فإن قانوني

للقوانيــن والتعليمــات الرقابيــة إلــى رئيــس العمــل المباشــر و مســئول الالتــزام و/أو قطــاع مخاطــر التشــغيل.

الالتزام بالمتطلبات القانونية والرقابية
وكذا القواعد واللوائح والتعليمات
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مكـافحة غسل 
الأموال وتمويل 

الإرهـــاب
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إن الالتــزام بالقوانيــن والتشــريعات الخاصــة بمكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب و سياســة البنــك الداخليــة 
فــي هــذا الشــأن هــو مســئولية الجميــع وعليــه يتوجــب علــى كافــة العامليــن بالبنــك الالتــزام التــام بمــا يلــى:

القوانيـن و اللوائــح و التشريعـات ذات الصلـــة. 
عــدم الإفصــاح لأي عميــل أو أي مســتفيد عن 
ــق بالتحقيقــات  ــات أو معلومــات تتعل أي بيان
ــتباه  ــالات اش ــات لأى ح ــص أو الابلاغ أو فح
والتــي تتعلــق بغســل الأمــوال نظــراً للســرية 

الخاصــة بتلــك الحــالات. سياســة مكافحــة غســل الأمــوال و تمويــل 
ــي ذات  ــات ف ــادات و التعليم ــاب و الإرش الإره

الشـــــــأن.

تطبيــق مبــدأ اعــرف عميلــك عنــد بــدء أي علاقة 
جديــدة مــع أي مــن العمــاء أو المورديــن أو عنــد 

ــراء أي معاملات. إج

عــدم المشــاركة بــأي شــل مــن الأشــال فــي 
ــبهة  ــى ش ــوي عل ــد تنط ــال ق ــات أو أفع معام
ــورة  ــواء بص ــاب س ــل إره ــوال أو تموي ــل أم غس

ــرة. ــر مباش ــرة أو غي مباش

ــة  ــزام والحوكم ــاع الالت ــورا لقط ــاغ ف الاب
اى  عــن  المعتمــد  النمــوذج  خــال  مــن 
ــبوهة  ــاولات مش ــة أو مح ــات مصرفي معام
ــة تتــم علــى حســابات العمــاء  أو غيــر عادي

أو موظفــي البنــك.

الرجــوع لــإدارة القانونيــة بالبنــك فــي حالــة 
ورود أي استفســارات أو تحقيقــات مــن جهات 

رقابيــة تخــص أي حســابات أو عمــاء بالبنــك. 
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مخالفـة ميثــاق
السلوك المهني

والأخلاقـي
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ــة  ــق بالنزاه ــا يتعل ــك فيم ــمعة البن إن س
هــي أهــم أصولــه ويتــم تحديدها مــن خلال 
ســلوك المديريــن والمســؤولين والموظفين 
حيــث يجــب أن يســعى كل منــا لتجنــب 
ــي  ــاً ف ــبب تضارب ــد تس ــي ق ــف الت المواق
المصالــح بيــن البنــك وعملائــه ومســاهميه 

ــه.  وموظفي

يجــب علــى مديــري البنــك ضــرورة العمــل 
علــى تشــجيع الموظفيــن لمناقشــة أي 
ــو  ــعي نح ــا و الس ــاغ عنه ــات والإب مخالف

ــة.  ــل إيجابي ــة عم ــق بيئ خل

الالتــزام  العامليــــن  علــى  يتعيـــن 
بميثــاق الســلوك المهنــي و الأخلاقــي 
و فــي حالــة الشــك فــي أو اكتشــاف 
أي مخالفــات لميثــاق الســلوك المهنــي 
والأخلاقــي ، فيقــع علــى عاتــق كافــة 
العامليــن باختــاف مواقعهــم ووظائفهــم 
ــن  ــات م ــك المخالف ــن تل ــوراً ع ــاغ ف الإب
خــال النظــام المعتمــد مــن البنــك و الــذى 
ــات  ــرية المعلوم ــى س ــاظ عل ــن الحف يضم
تقديــم  و  بالمُبلــغ  الخاصــة  الشــخصية 

ــة. ــرية تام ــة و س ــه بحري إبلاغ

ــذا  ــات واردة به إن فلاخمــــــة أي تعليم
الميثــاق  تُعــرض الموظــف المخالــف إلــى 
إرجاءات أتدةيبي اصرةم وقفا لــةحئا زجاءات 

ــدة. اكنبل المعتم

1
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مراجعـة ميثــاق
السلوك المهني

والأخلاقـي
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يتم مراجعة الميثاق من جانب قطاع الالتزام
والحوكمة كل سنة أو عند الحاجة لذلك.
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