
  

 

     

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   سیاسة ومیثاق 

  السلوك المھني قواعد
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المستویات  المرتكز الأساسي في تنظیم عمل جمیعالمھني السلوك  تشكل قواعد    

العملیة المصرفیة في  اعلیھ تستندلس الإدارة والتي في المصرف بما فیھا مج

السلوكي  الانضباط مبادئإرساء  اتعاملاتھا مع الأطراف المختلفة لما من شأنھ

والكفاءة وحُسن التعامل والحیادیة والأمانة بالنزاھة والشفافیة الاخلاقي والالتزام 

والفاعلیة في سلوك الموظفین أثناء تأدیتھم والولاء للمؤسسة  وتحقیق الانتماء

  .الأداء الوظیفيورفع مستوى  مھامھم الوظیفیةواجباتھم و

من وتھدف ھذه القواعد بمجملھا إلى غرس المفاھیم والقیم النبیلة لدى الموظف 

تجنب مواطن بغیة   لعمل والممارسات المیدانیةالمؤسسیة ل قیمالتعزیز خلال 

الشبھات التي قد تنال سمعتھ الوظیفیة والتي تنعكس على سمعة المصرف في 

إلى ضرورة تقدیم الخدمات  السوق المصرفیة ، كما تھدف إلى توجیھ الموظفین

 المصرفیة وبجودة عالیة للزبائن والمستثمرین وبأعلى درجات المھنیة والحیادیة

ردع حالات درء المخاطر وتسھم في والإبلاغ عن أیة تجاوزات لھذه القواعد 

بما یحقق التكامل في و دت)(إن وج السرقة والاختلاسات والانحرافات السلوكیة

وطاقة ثروة   السلوكیة یشكل العمل المصرفي ، حیث أن ترسیخ ھذه القواعد

لا یقل الذي وبشري المال الرأس  تمثل أي مصرف مضافة إلى قدرات وموارد

قدرات المصرف  زیتعز والذي من شأنھ للمصرف الماديالمال أھمیة عن رأس 

ق رؤیة ورسالة المصرف یثقة الزبائن في التعامل مع المصرف وتحق وتعزیز

في إطار الأرباح  عظیمرفع مستوى الأداء وتسھم في یبما و وأھدافھ الاستراتیجیة

  

 المقدمة
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ومسائلة ومحاسبة كفاءة الأداء والانضباط ترسیخ مفھوم الإدارة الرشیدة وتعزیز 

وتعزز القدرة التنافسیة  لحفاظ على سمعة المصرف تجاه المتعاملینر لالمقص

  للمصرف في السوق المصرفیة.

  ) : التعریف ١المادة ( 

السلوكیة والقواعد  المبادئتُعرف قواعد السلوك المھني بأنھا مجموعة من 

یتعین على الموظف الالتزام والتحلي بھا في إطار تعاملاتھ  التيوالأخلاقیة 

  . الیومیة وفي أداءه لواجباتھ المصرفیة

  ) : الأھداف ٢المادة ( 

  تھدف ھذه القواعد إلى تحقیق الآتي : 

وعلى تكافؤ الفرص  العدالة ومبادئبناء قیم مؤسسیة تعتمد أسس  .١

وضمان الانتماء والولاء للمؤسسة   والشفافیة والحیادیة والنزاھة المھنیة

 رسالتھا وأھدافھا الاستراتیجیة. تحقیقبھدف 

وترسیخ أسس الممارسات السلیمة  إرساء معاییر أخلاقیة وقواعد سلوكیة  .٢

 لدى الموظفین .  وتعزیز قیم وثقافة مھنیة عالیةوالحاكمیة الرشیدة 

تعزیز أطر الانضباط الذاتي التي تحكم نظام وسیر العمل في المصرف  .٣

 والمنسجمة مع القوانین والأنظمة والتعلیمات. 

جیھ الموظفین نحو الاخلاقیات والسلوك الوظیفي اعتماد الشفافیة في تو .٤

من خلال بیان وإدراك حدود واجباتھم ومسؤولیاتھم الوظیفیة  السلیم

 ودورھم في تحسین مستویات الخدمة المصرفیة. 
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تلقي الخدمة من متعاملین ومستثمرین متعزیز مصداقیة وثقة المواطنین و .٥

المصرف في توفیر دور احترام وتقدیر  بعمل وأداء المصرف وزیادة

 التمیز في الأداءتلك الخدمات بأفضل الأسالیب بما ینعكس في  تقدیمو

 للمصرف. تعزیز القدرة التنافسیةو

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  القیم الأساسیة
  للسلوك المھني

 الامتیاز

 الحیادیة

 الموضوعیة

 العدالة

 الشفافیة

 الأمانة

 الصدق

 نزاھةال

 ریادةال

 الاجتھاد

 الكفاءة

 نضباطالا
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 ) : واجبات الموظف ٣المادة ( 

فیھا وفق  القیام بتنفیذ مھام الوظیفة المكلفالتعامل مع رؤسائھ باحترام و .١

 . والقیام بأي عمل آخر یكلف بھ التوصیف الوظیفي وبكل أمانة ومثابرة

الإداریة والمھنیة التي تنص  والضوابطتطبیق وتنفیذ جمیع التعلیمات  .٢

 عمل إداریة وتنظیمیة.  اتعلیھا اللوائح والأنظمة والتعلیمات كسیاق

احترام أوقات العمل والالتزام بمواعید الحضور والانصراف للدوام  .٣

 الرسمي وتكریس أوقات العمل الرسمي للقیام بمھام وواجبات وظیفتھ.

والعوائد باحتساب واستیفاء الأجور الالتزام بتطبیق التعلیمات الخاصة  .٤

والعمولات والرسوم المقررة وفق جدول أسعار العملیات المصرفیة وأیة 

 لحقوق المصرف المالیة.  تعدیلات تطرأ علیھا حفاظاً 

التمییز بینھم على أي أسس  وأالاھتمام بزبائن المصرف وعدم التفریق  .٥

والتفاھم معھم فیما یخص  وإجراء وتنفیذ معاملاتھم بسرعة كانت،

 معاملاتھم بكل ھدوء واحترام. 

التي بحوزتھ  ووثائقھالمحافظة على سریة المعلومات الخاصة بالمصرف  .٦

وكذلك المحافظة على سریة حسابات  وظیفتھ،أو التي یطلع علیھا بحكم 

وعدم إفشائھا الائتمانیة زبائن المصرف وأرصدتھم وأسھمھم ومعاملاتھم 

 للغیر. 

كد من صحة وسلامة الوثائق والمستندات التي یقدمھا الزبون التأ .٧

 للمصرف.

المعلومات الصحیحة بكل دقة في سجلات  وإدخالالالتزام بتنفیذ القیود  .٨

 المصرف. وب في حاسنظام الو
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الالتزام بقیم النزاھة والإخلاص والأمانة في تنفیذ واجباتھ والامتناع عن  .٩

تدخل ضمن واجباتھ المصرفیة أو استخدام  الدخول في أیة معاملات مالیة

 لتحقیق مكاسب شخصیة الوثائق والمستندات والمعلومات المصرفیة

 والامتناع عن قبول الھدایا أو المنح النقدیة وغیرھا من زبائن المصرف. 

الامتناع عن العمل والتعامل مع أیة جھة لھا علاقة مباشرة بطبیعة  .١٠

  وظیفتھ ومھامھ المصرفیة.

 على الإلمام بالقوانین والتعلیمات والأنظمة ذات العلاقة بعملھ الحرص .١١

وتطبیقھا دون أي تجاوز أو مخالفة والسعي الدائم لتحسین وتنمیة قدراتھ 

 المھنیة ورفع مستوى أداءه الوظیفي. 

إبلاغ الرئیس المباشر خطیاً عن أي تجاوز للقوانین والأنظمة والتعلیمات  .١٢

ن خلال عملھ ، وعلى الرئیس المباشر التحقق التي یطلع علیھا م النافذة

لضمان  فوراً من صحة تلك المعلومات واتخاذ الإجراءات اللازمة

 تصویب تلك الحالات. 

الالتزام بتمثیل رأي المصرف وآراءه ومواقفھ عند الحضور ممثلاً عن  .١٣

 والندوات والمؤتمرات المصرفیة.  المصرف في الاجتماعات

الخارجي اللائق والابتعاد عن كل تصرف یقلل من الالتزام بالمظھر  .١٤

، والابتعاد وتجنب الدخول  سینوالاحترام في التعامل مع الزملاء والمرؤ

ذات العلاقة في المعتقدات السیاسیة والدینیة والطائفیة  في السجالات

 والعشائریة والفئویة.

الرسمي أو الامتثال لأوامر رئیسھ عند تكلیفھ بالعمل بعد أوقات الدوام  .١٥

 الرسمیة وحسب مقتضیات العمل في المصرف.  أیام العطل
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إتباع التسلسل الإداري وعدم تجاوز سلسلة المراجع الإداریة المعتمدة إلا  .١٦

 في الحالات الاستثنائیة القصوى التي تستوجب ذلك. 

الالتزام والامتثال للأوامر الصادرة لھ بالنقل أو التنسیب أو الإیفاد إلى  .١٧

 .داخل أو خارج المصرف موقع آخر

المحافظة على الماد والأجھزة والمعدات التي بعھدتھ وكل ما یقع تحت  .١٨

بعیداً  تصرفھ من مستلزمات عمل والحرص علیھا وحفظھا في مكان آمن

 عن التلف والعطل والفقدان. 

واحرص على الاستفادة بما یطرح في  المشاركة في الدورات التدریبیة .١٩

 دراتھ المھنیة. لتطویر ق تلك الدورات

في میدان العمل من خلال تقدیم المقترحات البناءة  الحضور الفاعل .٢٠

 لتطویر أسالیب العمل وتحسین الأداء المصرفي. 

الالتزام بعدم اعتماد أسلوب الثرثرة أو التحدث بالإشاعات وإثارة  .٢١

،والحرص على استخدام وقت العمل الرسمي للقیام  المشاكل بین الموظفین

 وتقدیم الأفضل في الأداء.  بواجباتھ الوظیفیة

بكل  تسھیل إجراءات الرقابة والتفتیش التي تقوم بھا الجھات المختصة .٢٢

 الوسائل الممكنة. 

 والإجابة الامتثال والحضور إلى لجان وھیئات التحقیق عند استدعاءه .٢٣

التي  الإفصاح بتقدیم كافة المعلومات الصحیحةعلى كافة الاستفسارات و

 بحوزتھ أو التي یعرفھا.

،  عدم ترك العمل في المصرف إلا بعد حصول الموافقة على الاستقالة .٢٤

وإتمام كافة إجراءات الاستلام والتسلیم مع الموظف البدیل مع تسدید كافة 

  بذمتھ تجاه المصرف. المستحقات المترتبة  الالتزامات
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 ) : حقوق الموظف ٤ المادة (

 مھام الموظف وواجباتھ ومسؤولیاتھ الوظیفیة بوضوح.  أن یتم تحدید .١

ؤ أساس الاستحقاق والجدارة وتكاف التعامل مع الموظف باحترام وعلى .٢

 الفرص.

أن تؤمن ظروف عمل جیدة وآمنة تضمن عدم ممارسة أي تمییز بحقھ في  .٣

 موقع العمل.

 لتطویر قدراتھ وإمكانیاتھ المھنیة أن توفر لھ فرص التدریب المناسبة .٤

 وتقدمھ الوظیفي. 

أن یتم احتساب راتبھ عند التعیین وفق التعلیمات الإداریة وسلم الرواتب  .٥

 المھنیة.العملیة وخبرتھ  ومنحھ العنوان الوظیفي وفق مؤھلاتھ

منح الموظف المخصصات المالیة التي یستحقھا وفق العنوان الوظیفي  .٦

 بموجب التعلیمات النافذة.  الوظیفیة المناطة بھوالمسؤولیات 

واستحقاقھ  المھنیة جدارتھقدراتھ ومنحھ الترقیة إلى درجة أعلى وفق  .٧

وبموجب الضوابط المنصوص علیھا في قواعد الخدمة الخاص  الوظیفي

 بالمصرف.

( الاعتیادیة ، المرضیة ، الحج ، الولادة ، ...  الحق بالتمتع بالأجازات .٨

  قانوناً.المنصوص علیھا وغیرھا ) 

منحھ المكافأة المالیة في حال تقدیمھ عمل متمیز في إطار واجباتھ  .٩

 الوظیفیة لتشجیعھ على العطاء والتمیز.
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منحھ أجور العمل التي یستحقھا في حالة بقاءه بعد الدوام الرسمي أو  .١٠

ن وبموافقة مباشرة من رؤساءه خلال أیام العطل الرسمیة لتنفیذ عمل معی

   ق الاستحقاق المنصوص قانوناً .ووف

منح الموظف الزیادة السنویة المقررة في نظام الخدمة وفي تاریخ  .١١

 وفق الضوابط المقررة لتقییم الأداء.  استحقاقھ الفعلي

 منح الموظفین الرواتب الإضافیة المقررة وفق نظام المصرف.  .١٢

مدة خدمتھ منح الموظف مكافأة نھایة الخدمة عند قبوا استقالتھ وحسب  .١٣

 وحسب قواعد الخدمة في المصرف.  الفعلیة في المصرف

لإدارة المصرف العلیا من أي قرار  ضمان حقھ بالتظلم أو الشكوى .١٤

 خاطئ أتخذ بحقھ وفقاً لأحكام النظام.

یستحق الموظف أیة حقوق مكتسبة أخرى بموجب قانون العمل وأیة  .١٥

   قوانین نافذة.

  ) : أحكام عامة ٥المادة ( 

تسري أحكام ھذه القواعد على جمیع فئات الموظفین العاملین في  .١

 . بأحكامھا وبما یتوجب على الجمیع الالتزام المصرف،

إطلاع كافة الموظفین على ھذه القواعد بما فیھم الموظفین الجدد الذین  .٢

توقیع وثیقة یتعھد المصرف، مع في وعند مباشرتھم بالعمل سیتم تعیینھم 

بنود ھذه القواعد ویتم الاحتفاظ بنسخة من بأحكام  لتزامبالا الموظف فیھا

 ھذا التعھد في ملفھ الوظیفي. 

الموظف المعني إلى المسائلة  أي مخالفة لأحكام بنود ھذه القواعد یعرض .٣

 واتخاذ الإجراءات العقابیة وفق نظام العقوبات الخاص بالمصرف.


