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 مدونة السلوك المھني والاخلاقي للعاملین
 بمصرف العطاء الاسلامي للاستثمار والتمویل

 

 المقدمة 
تسري أحكام ھذه )  المھني والاخلاقي للعاملین مدونة قواعد السلوك(تسمى ھذه المدونة 

موظف جدید وقبل مباشرتھ  كل، یجب على  داخل المصرفالمدونة على جمیع الموظفین 
العمل توقیع وثیقة یتعھد بھا الالتزام بھذه المدونة، ویتم الاحتفاظ بنسخة من ھذا التعھد 

  .في ملفھ الوظیفي

ترتكز ھذه المدونة على أسس العدالة ومبادئھا، وعلى تكافؤ الفرص، والشفافیة، 
على تحقیق  والعمل المصرفيللعمل والمساءلة، والنزاھة المھنیة، والحیادیة، والانتماء 

رسالتھ وأھدافھ وتحمل المسؤولیة، وعلى الموظف الالتزام بأحكام ھذه المدونة إضافة 
أي مخالفة لأحكام ھذه المدونة تستوجب المساءلة و إلى الأسس والمبادئ التي ترتكز علیھا

 .واتخاذ الإجراءات والعقوبات التأدیبیة وفقاً لأحكام النظام
 

 

 الجوھریة للمصرفالقیم 

ان مصرف العطاء الاسلامي یؤمن بأن سمعة المؤسسة المصرفیة تعتمد لیس فقط على 
مركزھا المالي في الس��وق ولكن ایض��اً على النزاھة والس��ریة المص��رفیة ومس��توى الثقة 
الذي تتمتع بھ لذلك یض����ع مص����رفنا س����یاس����ة لقواعد الس����لوك المھني واخلاقیات العمل 

الادارة والتي تعمم على كافة موظفي المصرف واعضاء مجلس  معتمدة من قبل مجلس
 الادارة على ان یتم الحصول على تواقیعھم على نحو یفید تقیدھم بمضمونھا.
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ان نمونا وتوس������عنا وطموحنا في ان نص������بح من افض������ل المص������ارف یتطلب تكثیف 
بھ من اجل  ممارس����اتنا الاخلاقیة المھنیة وھدفنا الاس����مى ان نص����بح الش����ریك الموثوق

توفیر خدمات ومنتجات متمیزة لذا وض�������عت لائحة الس�������لوك ھذه في تحدید المباديء 
الاس���اس���یة للانش���طة في جمیع اقس���ام وفروع المص���رف ونقدم ارش���ادات حول الس���لوك 
الشخصي وتطبیقھا من أجل حمایة مصالح عملائنا والالتزام بنزاھة السوق ومنع غسل 

امیة ومكافحة الفس����اد والارھاب من داخل وخارج الاموال التي جاءت من انش����طة اجر
ص��ناعة الخدمات المص��رفیة والمالیة وعلیھ یدرك المص��رف ض��رورة الالتزام بالنزاھة 
في كل معاملة یدخل فیھا ویؤمن ان النزاھة والصدق في سلوكھ الداخلي یحكم علیھا من 

عاییر عند تنفیذ خلال س�������لوكھ الخارجي لذا ینبغي على جمیع الموظفین تطبیق اعلى الم
الاعمال المص��رفیة والس��عي في جمیع الاوقات والالتزام بالقوانین والتعلیمات التي تحدد 

عدم الالتزام بذلك یؤدي الى الاس���اءة الى س���معة ان آلیات كافة الاعمال في المص���رف و
المص��رف والى الدعایة الس��لبیة التي تظھر بالمص��رف حتى وان لم ینتھك اي قانون او 

ویتعین قراءة مب��ادىء وقواع��د الس�������لوك المھني ھ��ذه كجزء من الاجراءات  تعلیم��ات
والسیاسات المفصلة للمصرف والقواعد التنظیمیة الاخرى وتطبیقھا في السلوك الیومي 
من قبل جمیع الموظفین من اجل المحافظة على المس�������توى العالي من النزاھة والخلق 

ى ان یقوم كل موظف بالمص���ادقة الذي یعكس���ھ كل موظف یعمل في ھذه المؤس���س���ة عل
على الاقرار المرفق وال��ذي یبین اطلاع��ھ والتزام��ھ بك��ل م��اورد في مب��ادىء ومع��اییر 
قواعد السلوك المھني وخلاف ذلك یتعرض الى العقوبات المنصوص علیھا في القوانین 

             ذات العلاقة والمدرجة ادناه:        
 

 تطبیق میثاق السلوك -اولاً 

مس�������ؤولیة تطبیق المیثاق كاملة على عاتق كل موظف ویجب علیھ ان یقرأ ویفھم تقع 
جیداً جمیع محتویاتھ ویلتزم بما جاء بھ على المس������توى الش������خص������ي والوظیفي ویحق 
للعاملین الرجوع الى الادارة العلیا في حالة وجود أیة استفسارات تتعلق بتفسیر وتطبیق 

 احكام ھذا المیثاق.
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 ً  بادىء المھنیةالم -ثانیا

 التعامل مع الاخرین وحقوق الانسان -2-1

من متطلبات السلوك المھني ان یكون الموظفین الذین یتعاملون بشكل مباشر مع الزبائن 
على درایة تامة بحقوق الانس���ان المكفولة بموجب القوانین الس���ماویة اذ اكدت الاحادیث 

مع الاخرین بغض النظر عن اللون او النبویة الش�������ریفة على مفھوم العدالة في التعامل 
الجنس او الدین او العرق كما ورد في الحدیث الش�������ریف (كلكم لادم وادم من تراب) و 
(لیس لعربي فضل على اعجمي الا بالتقوى) و (الناس سواسیة كأسنان المشط) اضافة 

وبما ان الى الوثیقة العالمیة لحقوق الانس�������ان التي تؤكد على مبدأ العدالة في التعامل 
مص�������رفنا یعتمد على الش�������ریعة الاس�������لامیة منھجاً لعملھ لذا یتطلب من العاملین في 

 المصرف الالتزام بما یلي:

  احترام حقوق الانس����ان ومص����الح الاخرین دون اس����تثناء والتعامل مع الجمھور
باحترام وحیادیة وتجرد وموض������وعیة دون تمییز على اس������اس العرق او النوع 

قدات الدینیة او الس��یاس��یة او الوض��ع الاجتماعي او الس��ن او الاجتماعي او المعت
 او اي شكل من اشكال التمییز. الجسمانيالوضع 

  الس�����عي الى اكتس�����اب ثقة الزبون من خلال التعامل معھ بما یتوافق مع القوانین
 والانظمة والتعلیمات النافذة.

 الاختص��اص  انجاز المعاملات المطلوبة بالس��رعة والدقة المطلوبة وض��من حدود
 .والاجابة على استفسارات وشكاوي متلقي الخدمة بكل دقة وموضوعیة وسرعة

  توفیر المعلومات المطلوبة لمتلقي الخدمة والمتعلقة بأعمال ونش��اطات المص��رف
بدقة وس�رعة دون خداع او تض�لیل وفقاً للتش�ریعات النافذة والقیام بارش�ادھم الى 

 في رفع شكوى الى الجھات المعنیة.آلیة تقدیم الشكاوي في حالة رغبتھم 
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  اعطاء اولویة العنایة والرعایة الى ذوي الاحتیاجات الخاص��������ة وتقدیم العون
 والمساعدة لھم.

  ًالتعامل مع الوثائق والمعلومات الش��خص��یة المتعلقة بالافراد یتم بس��ریة تامة وفقا
 شخصیة. للقوانین والانظمة المعمول بھا وعدم استغلال ھذه المعلومات لغایات

 .الامتناع عن اي عمل یؤثر سلباً على ثقة الجمھور بالمصرف 

 

 التعامل مع الزبائن -2-2

  جمیع المع����املات في اط����ار القواع����د أنج����از یتعین على جمیع الموظفین
تنطوي على اس�������تثناء من والاجراءات المحددة لدى المص�������رف وایة معاملات 

بعد الحص����ول على  أنجازھاوالاجراءات یجب احالتھا الى الاش����خاص المعنیین 
 المسبقة من الجھات المعنیة.التحریریة  الموافقات 

  یتعین اخض����اع جمیع الزبائن الجدد لعملیة التحقق من الھویة ومص����ادر الاموال
ستحصال الموافقة وتقع مسؤولیة ھذا العمل وفقاً  للتعلیمات الواقعة على عاتق وا

 مدراء الفروع ومعاونیھم والمخولین.
 لحذر في س��یاق المحافظة على العلاقات مع الزبائن علماً انھ لن یتم القیام توخي ا

 باي معاملة لزبون مالم یبادر الى تقدیم مایثبت ھویتھ ومصدر اموالھ.
  التأكد من الحص���ول على تعلیمات واض���حة ومناس���بة من الزبائن قبل القیام باي

                                   معاملة.
  اعطاء الزبائن اش���عاراً ووقتاً مناس���ب قبل اي تغییر في ش���روط واحكام اي عقد

 الاشعارات / الطلبات الشفویة تأكید خطي. ان یتبععلى 
  ابلاغ الزبون خطیاً بأي رس�����وم / تكالیف یجب دفعھا من قبل الزبون فیما یتعلق

 بحسابھ او اي منتج (خدمة او معاملة).
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 الموظفین مراقبة علاقات عمل -2-3

  جمیع علاقات العمل التي ینش����ئھا الموظف تتم باعتباره ممثلاً لمص����رف العطاء
 الاسلامي ویجب استخدامھا فقط لتعزیز مصلحة المصرف.

  ( مالیة او غیر مالیة) لایجوز اس������تخدام ھذه العلاقات لتحقیق فائدة ش������خص������یة
 للموظفین او عائلاتھم او معارفھم.

 اي زبون وفي اي وق��ت طوال فترة علاق��ة  یحق للمص�������رف النظر في علاق��ة
الموظف بالزبون مع المص����رف وذلك من اجل تحدید ما اذا كان الموظف یؤدي 

 دوره حسب متطلبات العمل.

 

 تحدیث بیانات الزبون بصورة دوریة -2-4

  لایجوز لأي موظف ان یحدث / یعدل / یلغي في س��جلات المص��رف اي قیود او
 مضللة او تحجب طبیعة عمل اي معاملة.معلومات تعتبر خاطئة او 

  الاحتفاظ بالمستندات الخاصة بالزبون ومعاملاتھ بحیث یكون بالامكان استرجاع
اي معاملة تمت س����ابقاً والرد على اي اس����تفس����ارات من اي جھة خارجیة تتعلق 

 بالافصاح عن معلومات تتعلق بالزبون.
 

 الرشوة -2-5

ن الزبائن او الس��عي لاس��تلام مبالغ / عروض یحظر على الموظفین اس��تلام الرش��اوي م
ھدایا / تبرعات او خدمات ش���خص���یة منھم من اجل منحھم ش���روط واحكام جیدة او اي 

 خدمات اخرى والتي عادة لاتقدم الى زبائن اخرین.
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 تعامل الموظفین داخل وخارج البنك -2-6

ببیئة عمل خالیة من من التمتع یتبنى المص��رف س��یاس��ة تقتض��ي بتمكین جمیع الموظفین 
سلوك بما في ذلك التمییز والمضایقة من جانب المدراء او الزملاء  ساءة ال جمیع انواع ا
او المس��تش��ارین او الزبائن ویعد اي تمییز او مض��ایقة تتعلق بالعرق / الجنس / اللون / 
الدیانة والمذھب / العمر / الاعاقة الجس�������دیة او الوض�������ع الاجتماعي امراً غیر مقبول 
ومكروھاً ولایتوافق مع عاداتنا بتوفیر بیئة مھنیة محترمة للعمل وعلیھ ندرج في ادناه 

 -: بعض التوصیات تتعلق بھذا الموضوع

  سلوك تجاه زملائھم في العمل داخل او خارج ساءة ال یتعین على الموظفین عدم ا
 مواقع العمل.

 فائدة غیر  عدم الس���ماح لأي موظف باس���تخدام مركزه للتھدید او الحص���ول على
 مستحقة من اي موظف او شخص خارجي او جھة خارجیة.

  قد تؤدي التصرفات التي تنطوي على سوء السلوك والصادرة عن الموظف الى
 التأدیبیة بحقھ والتي قد تصل الى الفصل من العمل.اتخاذ الاجراءات 

  بحق الاتھامات الكاذبة بالمضایقة سوف تؤدي الى اتخاذ اجراءات تأدیبیة مشددة
 من تصدر عنھ.
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 ً  مكافحة غسل الاموال وتمویل الارھاب -ثالثا

على جمیع الموظفین الاطلاع والالتزام بالقواعد الواردة بتعلیمات مكافحة غسل الاموال 

وتمویل الارھاب اس�����تناداً الى التعلیمات النافذة بھذا الخص�����وص حس�����ب قانون مكافحة 

والاعمامات والتعلیمات الصادرة   2015لسنة  39غسل الاموال وتمویل الارھاب رقم 

سم مكافحة غسل الاموال شمل القیام او المساعدة في اي وتمویل الارھاب  من ق بحیث ت

 تحویلات او نقل او اخفاء او حیازة اموال متأتیة من انشطة مشبوھة.

اذ یجب ان یكون الموظفین متیقظین الى امكانیة اس������تخدام الاموال المش������بوھة من قبل 

ن الى عملاء عادیین من خلال معاملات وعلیھ یس����عى المص����رف بالتعاون مع الموظفی

منع غس�������ل الاموال وتمویل الارھاب من خلال التعرف على اطراف العملیات المالیة 

 ومصادر الاموال.

 

 ً  قواعد السلوك المھني -رابعا
 

 المبادىء العامة -1

 

 القواعد العامة للسلوك -1-1
یجب ان یتص������رف جمیع الموظفین وفق الس������لطة الممنوحة لھم مع الاخذ بعین 

 مراعاة الفقرات ادناه: الاعتبار مصالح المصرف مع
 والس��لوك الاخلاقي خلال العمل  العدلالتص��رف وفق معاییر الش��رف والنزاھة و

 لدى المصرف.
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  عدم اتخاذ اي قرار في اي امر ینطوي على تعارض في المص�������الح وفي حال
حدوث تعارض في المص������الح یتعین الكش������ف خطیاً عن الحقائق ذات الص������لة 

تؤدي الى تعارض في المصالح للادارة العلیا من اجل والظروف التي ادت او قد 
 .الحصول على المزید من الارشادات بذلك الخصوص

  تجنب اي علاقة مع الزبائن من ش��������أنھا تؤثر على القدرة لاقامة علاقة عمل
 رصینة.

 .تكریس كامل اھتمام الموظفین لتلبیة مصالح المصرف واعمالھ 
 ستغلال المنصب الوظیفي او المع لومات التي حصل علیھا من المصرف عدم ا

 لفائدتھ الشخصیة.
  الحرص على حمایة اص������ول ومعلومات وعمل المص������رف وعدم اس������تخدامھا

 للفائدة الشخصیة.
 .الالتزام بجمیع القوانین والقواعد واللوائح نافذة المفعول 

 

 سریة المعلومات -2-1
 

المعلومات اكدت كافة القوانین المنظمة لعمل المص�������ارف على امنیة وس�������ریة 
) 49و 50الخاص��ة بمعلومات المص��رف ومعلومات الزبون كما ورد في المواد (

 .2004لسنة  94من قانون المصارف رقم 
وفي س���یاق عملكم كموظفین لدى المص���رف س���وف تحتفظون بمعلومات س���ریة 
وحس�������اس�������ة عن المص�������رف وزبائنھ وبالتالي یجب المحافظة على أمن ھذه 

على نزاھة المعاملات الفردیة لكل زبون ولعمل المعلومات من أجل المحافظة 
المص��رف عموماً ویس��ري ش��رط الس��ریة المص��رفیة على جمیع الموظفین خلال 
فترة عملھم لدى المص�������رف وحتى بعد انتھائھا مع مراعاة اس�������تخدام الموظفین 
للمعلومات التي یحص��لون علیھا في س��یاق عملھم لدى المص��رف فقط في تحقیق 

والمعتمدة ومش����اركة ھذه المعلومات مع المس����ؤولین عنھا الاھداف الموض����وعة 
 -: وفي ادناه جملة من الفقرات واجبة الالتزام للمحافظة على السریة المصرفیة
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  الحرص على حمایة س������ریة المعلومات المھنیة عن طریق التص������ریح عنھا الى

 .الافراد الذین یحتاجون الیھا من اجل مباشرة المعاملات مع الزبائن
  عدم البوح بأي معلومات تتعلق بزبون الى طرف ثالث اذ تعتبر جمیع المعلومات

سواء كانت  سریة  شؤون الزبون  صلة ب سة او غیر ذلك دون ذات ال مھمة وحسا
و بامر من المحكمة او في بعض الحالات بأمر أموافقة خطیة من الزبون نفس�����ھ 

 من جھة حكومیة مخولة.
 ش�����خص�����یة او مص�����لحة اي فرد لھ ص�����لة  عدم اس�����تخدام المعلومات لاغراض

 بالزبون.
 .عدم اتلاف او محو او التلاعب بأي معلومات حصل علیھا في اطار العمل 
  التزام جانب الحذر عند الاتص�����ال بالزبائن بحیث لایس�����مح لأي موظف اعطاء

ن عات او اراء لكو ھا الموظف التزام  ھوعود او توق مة ینطق ب ینظر الى كل كل
التزام وعلیھ یجب الحذر عند التحدث مع الزبائن وعدم على المص��رف وتش��كل 

 .اطلاق الوعود والتوقعات دون تخویل
  جات بالمنت خاص��������ة  یة والنش�������رات ال لداخل مذكرات ا عامیم وال تعتبر جمیع الت

للاستخدام داخل المصرف حصریاً ولایسمح بأخذھا او ارسالھا لاي فرد خارج 
 المصرف.

 
 ارشادات المحافظة على السریة -3-1

ماورد في الفقرة ( ھات 2-2لأجل تحقیق  بادىء والتوجی ناه بعض الم ندرج اد  (
 -: التي یتعین مراعاتھا فیما یتعلق بالحفاظ على السریة المطلوبة

  عدم مناقش����ة المس����ائل الس����ریة في المص����اعد والممرات او غیرھا من المرافق
 المشتركة في مقر المصرف.

 ماكن العامة مثل س���یارات الاجرة تجنب مناقش���ة المس���ائل الس���ریة في بعض الا
 والمطاعم والاماكن العامة الاخرى.

  اذا كان من الض����روري مناقش����ة بعض المس����ائل المتعلقة بالعمل في مكان عام
یجب تجنب ذكر اس���م اي عمیل او اي تفاص���یل تؤدي الى كش���ف ھویة الزبون 

 والمعلومات المتعلقة بھ والافضل تحاشي ذلك قدر الامكان.
 لوثائق السریة على المكاتب بعد انتھاء الدوام الرسمي.عدم ترك ا 
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  او الوثائق الاولیة باس������تخدام جھاز تمزیق التخلص من مس������ودات المش������اریع
 الورق.

  (اقراص او فلاش���ات) عدم نس���خ المعلومات الس���ریة على اي وس���یط الكتروني
د مالم تكن محمیة بطریقة مشفرة وبموافقة مسبقة من مدیر القسم وفي حال وجو

اي مش���كلة ناش���ئة عن انتھاك الس���ریة او في حالة وجود خرق محتمل او متوقع 
 لسریة المعلومات یتم ابلاغ مدیر القسم ومسؤول الامتثال في المصرف فوراً.

 

 تضارب المصالح -4-1
  لایس����مح بأن یقوم الموظف بوض����ع نفس����ھ في موقف تتض����ارب فیھ مص����لحتھ

 المصرف وزبائنھ. الشخصیة او مصالح اسرتھ او طرف ثالث مع مصالح
  قد تنطوي على یجب على جمیع الموظفین الافص����اح بش����كل تام عن اي مواقف

 تعارض في المصالح ومصالح المصرف.
  یجب على اي موظف الحص��ول على الموافقة من مدیره المباش��ر وقس��م الموارد

البشریة وأخذ النصیحة القانونیة من الادارة القانونیة في المصرف اذا لزم الامر 
 بل القیام بأي نشاط قد یصنف على انھ تعارض محتمل في المصالح.ق
  تش�����مل المجالات المحتملة لتعارض المص�����الح والتي یتعین تجنبھا على س�����بیل

 المثال لا الحصر.
تملك حص��ة مالیة كبیرة و/ او عض��ویة مجلس الادارة في أیة مؤس��س��ة مالیة  -1

%) او اكثر من قیمة 5یة (كبیراً عندما تكون نسبة الملكویعتبر التملك المالي 
 راس المال.

 تمثیل المصرف في اي معاملة تكون فیھا مصلحة مالیة شخصیة عائلیة. -2
تملك مص��لحة ش��خص��یة او مص��لحة عمل / مص��لحة مالیة او نش��اط اوعلاقة  -3

عائلیة خارج المص��رف والتي قد تكون س��بباً لتعارض المص��الح مع مص��الح 
 المصرف.

ش���راء اي اص���ول ملموس���ة او اخذ فرص���ة التنافس مع المص���رف في بیع او  -4
 عمل من المصرف من اجل مصالح شخصیة.

 .المعلومات /استخدام اصول المصرف مثل الاموال  -5
قبول الھدایا من اش��خاص او مؤس��س��ات لھا علاقة عمل مع المص��رف س��واء  -6

 كانت نقدیة او عینیة.
 لایجوز لمنتس�بي المص�رف العمل لأمر زبائن المص�رف حتى لو كان بوكالة -7

 رسمیة.
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لایجوز لمنتسبي المصرف الترویج وبیع بعض البضائع لصالحھم الشخصي  -8
في مقر المص����رف او جمع الاموال لاغراض غیر معلومة واذا كان القص����د 
اعانة بعض الموظفین او ش��راء ھدایا لھم یتم اس��تحص��ال موافقة مدیر القس��م 

 ومدیر الموارد البشریة مسبقاً.
 موح بھ في بنایات المصرف.بیع الممتلكات الخاصة غیر مس -9

 

 

 مسؤولیات العھدة والامانة -5-1
  جمیع الموظفین الع��املین في المص�������رف یعتبرون مؤتمنون على عن��اوینھم

الوظیفیة واختامھم وكلمات الس����ر الخاص����ة بھم وجمیع المزایا الاخرى التي 
یوفرھا المص�������رف لھم ومن الض�������رورة توخي العنایة الواجبة والحذر في 

 استخدامھا.
  ینتظر من جمیع الموظفین الذین یتعاملون مع المس���تندات او المواد القیمة في

اط�ار عملھم المعت�اد القی�ام ب�ذل�ك وفق مب�دأ العن�ای�ة الواجب�ة وان ی�دركوا ان 
 لدى المصرف تشكل مسؤولیة امام الجھات ذات العلاقة.تواقیعھم كمخولین 

 

 منع سوء استخدام / الاضرار بممتلكات المصرف -6-1
لاض����رار بممتلكات المص����رف عند قیام الموظفین بش����كل متعمد بتدمیر تحدث ا

الممتلكات العائدة للمصرف ویحدث ایضاً عند قیام موظف ما بالاضرار بسمعة 
المص��رف و/او تھدید عملیاتھ فعلى س��بیل المثال لا الحص��ر : اتلاف الاجھزة او 

زام بتعلیمات المباني ، العمل ببطىء ، التحدث بس���وء عن المص���رف ، عدم الالت
 .العمل ، ایقاف العمل

  جمیع الموظفین مسؤولین عن المحافظة على سلامة ممتلكات المصرف التي
 یستخدمونھا او تلك التي في عھدتھم.

 .لایسمح باستخدام ممتلكات المصرف لغیر الاغراض الرسمیة 
  یخضع اي موظف یسيء استخدام او یتسبب بأضرار لممتلكات المصرف او

بقیام موظفین اخرین بذلك بما یتض���من الس���رقة الاختلاس ولایبادر على علم 
 الى ابلاغ مرؤوسیھ للاجراءات التأدیبیة التي قد تصل الى الفصل من العمل.
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 اداب العمل -7-1
على جمیع الموظفین التص���رف باس���لوب مھني تجاه زملائھم في العمل والزبائن 

لاجراءات والمعاییر المھنیة ویعني ذلك التزام الموظفین بجمیع الس������یاس������ات وا
للسلوك ویتوقع من الموظفین فھم وتبني ھذه المعاییر في سلوكھم الیومي وجعلھا 

 جزءاً من حیاتھم العملیة وكما مبین في ادناه:
 

 
 اللباس والمظھر الشخصي -1-7-1

الاھتمام بالمظھر العام وارتداء الملابس الانیقة والمحتش������مة خلال اوقات العمل 
وتجنب المبالغة والظھور بالمظھر اللائق المتعارف علیھ في المؤس��س��ات المالیة 

في الموض������ة والتبرج وخلاف ذلك یتم تنبیھ الموظف واذا لم یلتزم یتعرض الى 
 ي:عقوبات انضباطیة وعلیھ یجب الالتزام بما یل

  على جمیع الموظفین ارتداء بطاقات الھویة بش��كل واض��ح في جمیع الاوقات
 .في حالة اقرارھا اثناء تواجدھم في المصرف

 .المحافظة على المظھر العام اثناء العمل والالتزام بالزي الرسمي 

 

 المحافظة على وقت الدوام -1-7-2

(الحض�������ور الى المص�������رف على كافة العاملین الالتزام بأوقات العمل المقررة 
) والعم��ل بك��ل ج��دی��ة ودق��ة واخلاص  ل��ذل��ك والمغ��ادرة في المواعی��د المح��ددة

قة  بأفض��������ل طری لة الیھم  وحرص من خلال ھذه الاوقات لانجاز المھام الموك
 ممكنة ، ولاریب ان عدم الالتزام بذلك یعرض الموظف الى عقوبات انضباطیة.
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 النظافة والسلوك المكتبي -1-7-3

تعتبر ھذه الامور ھامة لترویج ص�����ورة ایجابیة للمص�����رف بین عملائھ وزواره 
 والمجتمع بصورة عامة:

 .المحافظة على نظافة المصرف واماكن العمل 
  الامتناع عن قراءة الصحف او الكتب او تناول الاطعمة في المكاتب الامامیة

 او امام الزبائن.
 اتف المكتب للامور الش����خص����یة الامتناع عن اس����تخدام الھواتف النقالة او ھ

 اثناء وجود العملاء والحد من استخدام الھاتف النقال خلال ساعات العمل.
 .المحافظة على نبرة صوت مھنیة عند التعامل مع الزبائن او الزملاء 

 

 سلامة الاخرین -1-7-4

من واجب كافة العاملین بذل اقص��ى درجة من العنایة لض��مان عدم الحاق الاذى بص��حة 
وسلامة الاشخاص الاخرین اثناء عملھم او وجودھم في المصرف وعلیھم الالتزام دائماً 

 بما یلي:

 .التبلیغ فوراً عن كل العیوب في الابنیة او الاجھزة الى المسؤولین بالمصرف 
 .تجنب غلق مخارج النجاة والطرق المؤدیة لھا 
 .اطفاء الاجھزة الكھربائیة عند عدم الاستعمال 

 

 

 

 



 
 العطاء الاسلامي السلوك المھني والاخلاقي                                            مصرف مدونة

15 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 التدخین في المصرف -1-7-5

  تعتبر بنایة الادارة العامة لمص���رف العطاء الاس���لامي وفروعھ اماكن خالیة من
 التدخین.

  المحافظة على بیئة ص���حیة وامنة من خلال تحمل الجمیع مس���ؤولیاتھم بالامتناع
 عن التدخین داخل المباني.

  المخدرة الى المدیر الابلاغ عن اي حوادث تتعلق باس�������تخدام الكحول او المواد
 المباشر ومدیر قسم الموارد البشریة.

 

 اداب التحدث على الھاتف -1-7-6

تعتبر اداب التحدث على الھاتف ھامة اذ یحكم الاخرون علینا وعلى مص��رفنا من خلال 
اس������لوبنا بالرد على الھاتف ولذلك على جمیع الموظفین س������رعة الرد والتھذیب في كل 

 لھاتف.الاوقات عند استخدام ا
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 المجاملة والكیاسة -1-7-7

من الامور الجوھریة تعامل الموظف مع الزبائن باسلوب یجعلھم یشعرون بأنھم مرحب 
في التعامل بھم ومطمئنون الى نتائج تعاملھم مع المص����رف وعلیھ فأن الكیاس����ة واللباقة 

المباشر تعد امراً في غایة الشخصي مع الزبائن من خلال الھاتف او الرسائل او التعامل 
الاھمیة على الموظف الالتزام بھ تماماً لان ذلك یؤدي الى ش�������عور الزبائن بالاھتمام 
والاحترام والتعامل الحس���ن ویش���دھم الى التعامل مع المص���رف دون ان یفكروا في نقل 
شجیع افراد عوائلھم واقربائھم واصدقائھم  حساباتھم الى مصارف اخرى ویدفعھم الى ت

 لى التعامل مع المصرف ایضاً.ا

 

 

 

 كترونيالالالتعامل مع البرید  1-7-8

 :على الموظف العام الذي یخصص لھ عنوان برید إلكتروني ما یأتي

 تتعلق بعملھ لانشاء وتوزیع رسائل لأالألكتروني  عدم استخدام البرید . 
  عـدم فتـح أي رسـالة واردة مـن مصـدر غیـر معـروف أو غیـر متوقعـة أو إعـادة

بعــد  الاإرسـالھا وعـدم فتــح أو تحمیــل أي ملــف مرفــق یشــك فــي مصــدرة 
 قسن أمن المعلومات.التنســیق مــع 

  ونـي كترالالعتـراض علـى رقابـة الجھـة التـي یعمـل فیھـا علـى بریـده الأعـدم
 .مـن قبـل موظفیـن مصــرح لھــم بذلــك
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 التعامل مع وسائل الاعلام 1-7-9

یحظر على جمیع الموظفین الاتص������ال بوس������ائل الاعلام المختلفة (ص������حف ، اذاعة ، 

تلفزیون ، مواقع تواص�������ل اجتماعي) بدون موافقة مس�������بقة من الادارة ویمنع منعاً باتاً 

 تمریر مایلي الى وسائل الاعلام:

 .بیان اوتعلیق او اي رأي او تصریح یتعلق بالمصرف 

  مقالة او معلومات اخرى تنسب الى المصرف (بشكل مباشر او غیر مباشر) او

 تخص عملھ.
 

 

 استخدام مركبات المصرف 1-7-10
یجب استخدام مركبات المصرف لاغراض العمل فقط ویسمح للمخولین بقیادة المركبات 

یادة الامنة والس�������لیمة واتباع جمیع قوانین دون غیرھم على ان یمارس�������وا ع ادات الق

                                                            المرور.

 

       

 زھراء طارق نوري                                                                         
 مدیر قسم ادارة المخاطر
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 التعھد بالالتزام

 واعد السلوكیة والاخلاقیة للعاملینبمیثاق الق

 في مصرف العطاء الاسلامي للاستثمار والتمویل

 

ادناه بأن اقوم بمسؤولیتي تجاه مصرف العطاء الاسلامي مستنداً على اتعھد انا الموقع 
المعاییرالاخلاقیة والنزاھة وبما یتوافق مع القیم الاساسیة للمصرف ، واقر بأنني قد 
استلمت وقرأت وفھمت ماورد بمیثاق قواعد السلوك المھني والاخلاقي للعاملین في 

 ً ً بما جاء بھ ، وفي حالة المخالفة مصرف العطاء الاسلامي وسوف التزم التزاما  تاما
ً یعتبر ذلك اخلالاً بواجباتي یستوجب مساءلتي  ً وقانونیا وتطبیق الجزاءات اداریا

 المنصوص علیھا في نظام المصرف واجراءات التحقیق وتعدیلاتھا في ھذا الشأن.
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