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 قيم مصرفنا
 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كاؤنا  عملاؤنا شر
حتياجات العملاء الحالية والمستقبلية وتقديم إنؤمن بأن فهم 

ة لتلبيتها بالخدم اف ومهنية هو محور إات المصرفية المتمت   حت 

كت   الرئيسي لأعمالنا. 
 الت 

نعمل جاهدين على تطوير وإستدامة علاقات مثمرة ومربحة مع 

والمستقبلية العملاء وذلك من خلال فهم إحتياجاتهم الحالية 

ة لتلبية هذه وتقديم الخدمات المصرفية وال  سكانية المتمي  

اف ومهنية. إحتياجات بال   حي 
 

 التمت   
 أعمالنا بما يتفق مع المعايت  المحلية 

 
 إلى التمت   ق

ً
نسعى دائما

م بالتطوير المستمر والشامل للمؤسسة لتقديم  والدولية ونلت  

ة للعميل.   خدمه متمت  

ى وتشجيع  نولي عناية خاصة لتطوير كفاءة وقدرات العنصر البشر

 السوق 
 
ة ق الافكار الخلاقة والبناءة للحفاظ على مكانة البنك المتمي  

  . ي
 
 المصرق

 

 المصداقية
ي جوهر  المصداقية هي ن أنؤمن 

 
ي والأخلاق

والن   السلوك المهن 

عل صحاب المصالح للحفاظ أتحكم جميع تعاملاتنا مع عملائنا و 

 مصالح مصرفنا ومكانته وسمعته . 

م بالبعد عن مواقع الشبهات  ستغلال المناصب أو تعارض إو أنلي  

نسان أو خرين أو كرامة ال المصالح أو إنتهاك حقوق وحريات ال 

 كافة الأمور والفصاح إ
 
م بالشفافية ق ر بهم. وكذلك نلي   لحاق الصر 

 
 
.  عنها عند الطلب وفقا  للوائح والقواني  

ام  الإحت 
ام والمعاملة المتساوية  نبن  جميع علاقاتنا مع الغت  عل الإحت 

 والحفاظ عل الكرامة عل كافة المستويات. 

ام الحريات الشخصية والمعتقدات  م جميع العاملي   بإحي   
يلي 

 عن الختلافات الثقافية وال 
 
جتماعية لجميع ووجهات النظر بعيدا

 المتعاملي   معهم. 
 

 روح الفريق
نؤمن بالعمل بروح الفريق لتحقيق رؤية وأهداف مصرفنا , وبناء 

ة , مع تشجيع رو  ح المنافسة البناءة روابط و علاقات عمل متمت  

 . بي   العاملي   

م ببناء روابط وعلاقات عمل جيدة  مبنية على التعاون بي   جميع نلي  

الأفراد والمحافظة على توطيدها من خلال كسب الثقة وتشجيع 

يفة والبناءة وترسيخ الولاء وال   نتماء للمؤسسة. المنافسة الشر

 
 

 التنمية المستدامة
 مجتمعنا 

 
نسعى جاهدين بأن نكون عضو مسئول وفعال ق

 لتحقيق أهداف التنمية المستدامة. 

ي المبادرات الشابة والواعدة لتحقيق نمو  
قتصادي إنعمل على تبن 

ي مستدام
وكذلك نعمل على توفي  أفضل الخدمات ، واجتماعي وبين 

 
 
ائح المجتمع وذلك تحقيقا لمفهومى الستدامه والشمول  لكافة شر

 الأعمال التطوعية الن  
 
المال.كما نشجع العاملي   على المشاركة ق

 تخدم المجتمع. 

ناقيم مصرف

عملاؤنا 
شركاؤنا

التميز

ةالمصداقي

التنمية 
المستدامة

روح 
الفريق

الإحترام
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 المقدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ي عد ميثاق ي  
 
ي والأخلاق

الأدوات الرئيسية  لبنك التعمي  والسكان أحد  السلوك المهن 

 الواجب والقيم القواعد و هذا الميثاق الأسس  حيث يوضحلحوكمة لرساء ثقافة ا

 ذلك العاملي   بمصرفنا، من كافة تباعهاإ
 
وأعضاء مجلس بالبنك  العليا الدارة بما ق

كات التابعة الن  يملك البنك غالبية أسهمها ، وذلك من خلال  الدارة وكذلك الشر

ي  الأطراف والمساعدة جميع مع والمهنية الشخصية ممارستهم وتعاملاتهم
 
 تخاذإ ق

 لممارسة السليمة القرارات
 
ي  ونزاهة بحرفية العمل ضمانا

 
 والعدالة إطار من الشفافية ق

 والمساواة، وليكو 
ً
 هذا الشأن حيث لا إن دليلا

 
 لتطبيق أفضل الممارسات ق

 
شاديا سي 

، بل  ومنتجاته فقط البحث عن أفضل مردود إقتصادى لأنشطته يحرص مصرفنا على

 بالعلاقات مع أصحاب المصالح والمسئولية تجاه المجتمع 
 
 أساسيا

 
إنه يول إهتماما

 والبيئة المحيطة. 

 من أعباء وإن ما يتحمله العاملون بالجهاز 
 
مسئوليات، وما يتعرضون له من  المصرق

ورة إحاطتهم بسياج من الضمانات تكفل لهم إتخاذ  مخاطر المهنة، يستلزم بالصر 

 الوقت نفسه من  القرار
 
 الوقت المناسب دون إحجام أو تردد، وتمكنهم ق

 
الصائب ق

 الأخذ بزمام المبادرة البناءة. 

 
 
ي إطارها القيم الأ  يأت  هذا الميثاق متضمنا

 
ي يجب على الموظف أن يعمل ق

 ساسية الن 

ي ، وعلى مجموعة من المبادئ الأ 
ي والوظيف 

ي تحكم سلوكه المهن 
ولا شك ،  خلاقية الن 

ي أن ال
 
ام بما جاء ق ، ليس على الموظف  سوف يكون له بالغ الأثر  هذا الميثاقلي  

ام وتقدير المحيطي   به من رؤساء ومرؤسي   إفحسب بما يكتسبه من 
 وزملاء حي 

ء العاملي   رتقاء بأدا ، بل سوف يمتد هذا الأثر من خلال ال وجمهور المتعاملي   معه

ه ي منظوم موتأهيله موتمي  
 
كاته التابعة ة مصرفنا بكافة قطاعاته وفروعهللتنافس ق   . وشر
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 علي من يسري هذا الميثاق

 

 

 

 

 

  

 

 أهداف الميثاق 

 

 

 

 

 

 

 

ي يشي ميثاق 
 
ي والأخلاق

علىي كافة العاملي   والدارة العليا وأعضاء مجلس  السلوك المهن 

 به 
 
كاته التابعة حيث يعتير  بمثابة إطار عام موضحا الدارة ببنك التعمي  والسكان وشر

السلوك ميثاق بقواعد سي  العمل والسياسات المطبقة بالبنك ، حيث أن المخاطبي   

ي 
 
ي والأخلاق

 عليمات لذا فإنهم مسئولي   من ضوابط وتقد أطلعوا علىي ما ورد به  المهن 

ي حالة عدم إتباع تلك التعليمات المذكورة به أو ما 
 
مسئولية كاملة عن كل ماجاء به، وق

ة عملهم  ي قام العاملي   بتوقيعها عند التعيي   أو خلال في 
ورد بعقد العمل والقرارات الن 

تب عليه الخضوع   للائحة الجزاءات بالبنك وكافة اللوائح المنظمة للعمل الأمر الذي قد يي 

 .المعتمدة بمصرفنا

وهم:  الحسكان وأصحاب المصيهدف هذا الميثاق إل حماية بنك التعمي  وال 

، والعملاء، والموردين وأصحاب المصالح وأية أطراف أخرى ترتبط  ، والدائني   المساهمي  

 
 
بأعمال مصرفنا، وكذلك حماية الموظف الموقع بالطلاع على الميثاق من الوقوع ق

 . أخلاقية تعرضه للمساءلة والجزاء  تجاوزات أو جرائم مالية أو 
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 بيئة وظروف العمل
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 الحفاظ علي مكان صحي وآمن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جميع العاملي   بمصرفنا بإختلاف مستوياتهم الوظيفية أن يعملوا على خلق يجب على 

ثل الأخلاقية و قبول الختلافات  ام المتبادل وترسيخ الم  و تعزيز بيئة عمل تتسم بالحي 

 يحتذى به
 
ي بيئة العمل و أن يكونوا نموذجا

 
 مع جميع الأطراف الداخلية   و الفروقات ق

 –الموردين  –رؤوسي   ( وكذلك الأطراف الخارجية ) العملاء الم –الرؤساء  –) الزملاء 

على العاملي   أن يكونوا المنافسي   ( ولتحقيق بيئة عمل مناسبة و سليمة و آمنة  يجب 

 
 
ف  دائما نموذجا  . بمصرفنا للسلوك المشر

ام بها   -: وفيما يلىي بعض المعايي  الن  يجب اللي  

درك بنك التعمي  والسكان مدي أهمية توفي  بيئة عمل صحية وآمنة تتوافق مع 
ي 

 -المعايي  التية : 

إتخاذ الحتياطات اللازمة نحو تفعيل نظم الأمن الصناعي وأنظمة ومعدات  ▪

المراقبة والبلاغ وأنظمة الحرائق والسعافات الأولية والفحص الدوري الشامل 

 لها. 

الحرائق وطرق السلامة والخلاء والسعافات الأولية للتأكد من أن التدريب علىي  ▪

 بالبنك علىي دراية بمتطلبات السلامة والأم
 ن. اكافة العاملي  

 مع قانون البيئة المصري.  ▪
 
ي أماكن العمل تماشيا

 
حظر التدخي   ق

 ي 

▪  . ام بالبلاغ عن أي ظروف عمل غي  آمنة إلي المدير المباشر  اللي  
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 التفرقة والتميت   

امه بخدمة  ام القيم والراء المتنوعة لكافة العاملي   بالبنك كجزء من إلي  
م مصرفنا بإحي  يلي  

مشاركة المناقشة المفتوحة و البنك على ب العاملي   جميع مجتمع متنوع وشامل ، ويتم تشجيع 

ام والرضا ، فلا يجوز علىي الطلاق  هتماماتهمإآرائهم و 
بحرية تجعلهم يشعرون بالتقدير والحي 

 علىي أساس )النوع أو اللون أو العمر أو 
ممارسة أي نوع من أنواع التحي   أو التفرقة أو التميي  

 .  الدين أو الظروف الصحية( بي   العاملي  

 

 والمضايقات  التحرشمنع 

ي من يمنع مصرفنا 
شأنه المساس بكرامة أو صحة الفرد أو ثقته  أي سلوك فعلى أو ضمن 

وبغض النظر عن الوسيلة المستخدمة سواء من خلال المكالمات الهاتفية أو رسائل  بنفسه

يد ال ي أو أي وسيلة أخرى ي  لالير
وت   عد ذلك مخالفكي 

 
ي لميثاق  ا

 
ي والأخلاق

 ، السلوك المهن 

حظر  ي حالات التحرش أو المضايقات  مصرفنا جميع وي 
أو التهديدات وطرق التخويف الن 

خالف وسوء المعاملة مما ي و التنمر والهانات واليذاءهديد التمختلفة مثل تحدث بأشكال 

ي 
 
ي والأخلاق

 . ميثاق السلوك المهن 

 حالة 
 
 التواصل يتم العاملي   بالبنكمن  ضد أى التميي    التحرش أو  و أضطهاد ل ل التعرضوق

ة ام مباشر ي والحوكمة المؤسسية  مع رئيس قطاع اللي  
وت  يد اللكي  من خلال الير

(egy.com-Whistleblowing@hdb) . 

 

 المواد الكحوليةو المواد المخدرة تداول  أو  ستخدامإ حظر 

المخدرة أو أى من  والمواد الكحولیة المواد تداول وحيازة أوأ تناولمصرفنا  حظري ▪

ات أو العقاقي  الطبية الن  من شأنها التأثي  على الحالة الذهنية للعاملي    المستحصر 

ي أي من مقار بنك التعمي  وال  منھا أي تأثي   تحت التواجد وأ بالبنك
 
سكان أو على أي ق

ملكية خاصة تابعة للبنك خلال ساعات العمل أو أثناء أداء مسئوليات تتعلق بالعمل 

تب على مخ ،  الفة ذلك إتخاذ إجراءات تأديبية وفقحيث سيي 
 
لائحة الجزاءات ل ا

 ر إل السلطات المختصة وفقالأمإل إحالة  بالضافةالخاصة بالبنك 
 
 . للحالةا

ي إجراء تحليل مخدرات  ▪
 
ي مواعيد  لأى من العاملي   للبنك الحق ق

 
بصورة روتينية ق

 محددة أو بصورة مفاجأه وفق
 
اءى للسلطة المختصة بالا  .بنك لما يي 

جراء الواجب ، ماهو الإ  العمل خلاقياتوأقواعد أحد الزملاء ل مخالفة تبي   لكذا إ

 ؟ القيام به 

ي حالة عدم إتخاذ على الفور  ك إبلاغ مديرك المباشر كخطوة أوليجب علي▪
 
، وق

،  بلاغ عن المخالفات يميل الخاص بال بلاغ على ال ال إجراء من قبل مديرك ،  يتم 

 بدون ذكر بياناتك الشخصية.  بلاغال مع العلم أنه يمكنك 

 

mailto:Whistleblowing@hdb-egy.com
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  سلوكيات العاملي   

ام بمبادئ وقيم المؤسسة ويجب على ي   ي المنضبط واللي  
العاملي   أن جميع شجع مصرفنا ثقافة السلوك المهن 

 
 
  يكونوا دائما

 
ر للسلوك ال نموذجا شر ام بــالت  بنك التعمي  والسكان لف م   اللي  

 
 -:  ، ويجب علينا جميعا

 للقواني   واللوائح.  ▪
َ
 تنفيذ الأعمال بكفاءة وفاعلية طبقا

 الواجبة لحماية مصالح العملاء وأصحاب المصالح الأخرى ومعاملاتهم بطريقة عادلة. المهنية بذل العناية  ▪

اهة  ▪ ي والأ أنهما لأ والصدق يجب أن يتمتع جميع العاملي   بالي  
 ساس السلوك المهن 

 
عن  ا وأن يبتعدو ، خلاق

 للمصالح الشخصية فيما بينهم أو مع مصلحة البنك.  تعارضأية 

ام بالسل ▪ . وك الشخصي الذي يعكس المهنية وال اللي   ي
 
 المجال المصرق

 
افية ق  حي 

ام بمواعيد العمل وإستغلال ▪  للتعليمات. اللي  
 
 ها وتوظيفها بالكامل لنجاز أهداف البنك طبقا

ام كافة الزملاء لضمان مناخ عمل مقبول وتمكينهم من  ▪  داء واجباتهم. أإحي 

 على نظافة البنك وأماكن عملهم.  الحفاظ ▪

 معايي  السلوك داخل وخارج البنك.  الحفاظ على أعلى ▪

ام الحفاظ علىي مظهر لائق يتسم بالوقار سواء داخل مصر  ▪ فنا أو خارجه ، ومن خلال تأديه مهام العمل واللي  

 . Dress Codeبتعليمات 

ي الحالات الضطرارية. إالحد من  ▪
 
 ستخدام الهاتف المحمول أو هاتف المكتب للأمور الشخصية إلا ق

حظر ترك العمل أو الغياب أثناء ساعات العمل الرسمية بدون أسباب جوهرية ،  ▪ . موافقة المدير المباب إلا ي   شر

ر بأماكن العمل بعد ساعات العمل الرسمية دون أن تستدعي  ▪ حظر علىي العاملي   بالبنك التواجد غي  المير
ي 

 .  حاجة العمل لذلك وبموافقة من المدير المباشر

حظر  ▪  لا بتصريــــح مثل الخزن والخزينة الرئيسية ومواقع الكمبيوتر. إل المناطق المحظورة إالدخول ي 

حظر إ ▪  النقل الخاصة بالبنك لأي أغراض شخصية. ستخدام وسائل ي 

حظر التصوير أو التسجيل بكافة صوره بإستخدام أي أجهزة أو معدات شخصية لأي مستندات أو محادثات  ▪ ي 

أو إجتماعات ويشمل ذلك تسجيل أي محادثات أو مكالمات لأي من العاملي   أو العملاء بالبنك بإستخدام 

ي أ
 أي وسيلة ، سواء كان التسجيل صوت 

 
ي تتم وفقا

ي ، ولا يشي هذا الحظر علىي التسجيلات الن 
و مرت 

ي حالة المخالفة يتعرض المخالف للائحة 
 
لجراءات البنك الداخلية المعتمدة من السلطة المختصة ، وق

 . المعتمدة بمصرفنا  الجزاءات
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 الإدارة الفعالة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التقييم والتحفت   

ي من أهم مقومات نجاحه و  مصرفنا يؤمن  ستثمار فيه يدعم ركائز ن ال أأن العنصر البشر

ي بما يتفق مع متطلبات  ا وتطويره من خلال تنمية مهاراتهالبنك 
 
 . العمل المصرق

 التقييم والتحفي   مصرفنا  يحرص ▪
 
على تقييم العاملي   وفقا لمبدأ العدالة والمساواة ق

ويؤمن البنك بأن التفرقة بي   العاملي   تكون فقط على أساس مستوي المهارة 

ي دون أية 
إعتبارات أخرى مثل الجنس أو الدين أو الحالة والنتاجية والأداء الوظيف 

 الجتماعية أو العلاقات الشخصية. 

م  ▪ ي  مصرفنا يلي  
 
ق  الدارات المختلفة  للعاملي   به بإتاحه فرص الي 

 
للوظائف الشاغرة ق

ط إستيفائهم المعايي  المطلوبة.    بالبنك بشر

  هممهاراتلتنمية  تدريبية للعاملي    ي  خطةيقوم البنك بتوف ▪
 
ل الفنية والدارية الن  تكف

 لهم القيام بأعمالهم على الوجه الأمثل. 

ي 
ام بأعلى مستويات الأداء عليهم الإن المديرين والدارة العليا بالبنك هم القدوة لجميع العاملي   وينبغ  لي  

ي جميع تعاملاتهم بحيث يكونوا مثال يحتذى به
 
ي ق

ي  ، ولذلك يجب الوظيف 
 -: عليهم الت 

 

ام بأعلى قدوة لكافة العاملي   من خلال ال أن يكونوا  ▪ افية مع كافة أصحاب معايي  المهنية وال اللي   حي 

 المصالح. 

والقواني   واللوائح الداخلية  سياساتالو  القواعد لمضمون وكيفية تطبيق  عاملي   من فهم ال وا يتأكدأن  ▪

ي 
 
 .  ةاليومي أعمالهمالسارية ق

  عن تطوير مرؤوسيهم وذلك بالتدريب المستمر والتفويض من خلال خطط مناسبة. ي   ولئمس يكونوا ن أ ▪

مأن  ▪  لأ   وا يلي  
 
 لبتقييم مرؤوسيهم طبقا

 
أن ، و لعلاقات الشخصيةدائهم وجدارتهم وكفاءتهم وليس وفقا

امهم إيتأكدوا من  ي بميثاق لي  
 
ي والأخلاق

 وسياسات البنك الأخرى.  السلوك المهن 

ين بالنتقال ال إدارات أخرى بالبنك كلما كان ذلك مناسب هم ▪  مطالبون بالسماح لمرؤوسيهم المتمي  
 
 ا

 بناء مسارهم الوظيف  داخل إ ليتمكنوا من 
 
ة اللازمة لمساعدتهم ق مصرفنا وذلك لحكام كتساب الخير

 علىي تطوير الأداء
 
 للية الرقابة ولتحفي   العاملي   وحرصا

 
ات وفقا تدوير العمالة  ونقل وتبادل الخير

 المعتمدة. 

ي معالجة تلك الأ و  عرض المشكلات أو الشكاوىو  عاملي   لل توفي  بيئة آمنة وسليمة ▪
 
مور بطريقة عادلة وق

 الوقت المناسب. 

 .  خلق بيئة عمل ومناخ مناسب يشعر فيه العاملي   بالراحة للفصاح عما يقلقهميهم يجب عل ▪

 علىي العمل الجماعي  ▪
كة وتحقيقها بكفاءة ، تشجيع المرؤسي   لخلق رؤية واضحة للأهداف المشي 

فيما بينهم، وتضمي    نتماءالولاء وال تشجيع المنافسة الصادقة والبناءة وإرساء و كسب الثقة ل

 الاجتماعات الدورية معهم . 
 
 المناقشات حول أخلاقيات العمل ق

 حدود السلطات المخولة لهم  وا تخذيأن  ▪
 
موا أن ، و لتحديد ومنع سوء السلوك الجراءات اللازمة ق يلي  

ي قد تؤثر على قدرة  بالبلاغ
ي على التصرف بشكل أخ العاملي   عن الحالات الن 

 
  . لاق

▪  
 
ية قوية معززة أن يحرصوا على إتاحة فرص تدريبية لكامل فريق العمل حرصا على توفي  كوادر بشر

ات مصرفية معاصرة   .بخير
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 لمظهر اللائقا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفي    شكاوى

 
 

 

 

 

 

ام بمظهر مهن  لائق لاجميع العاملي   بمصرفنا يجب على  ▪ املي    يتسم بالوقار واللي  

وذلك خلال أوقات العمل الرسمية  Dress Codeبقواعد العمل الخاصة بالزى المهن  

 .والدورات التدريبية وجميع المناسبات والمشاركات الن  يمثل فيها الموظف البنك

ي  وشیة آمنة آلیة بنك التعمي  والسكان یوفر ▪
حات العمل شكاوى لتلف   شبكة على ومقي 

ي  الداخلیة البنك
وت  يد اللكي   (egy.com-Grievances@hdb)من خلال الير

ي  ذلكو 
 
، المختصة داراتال  او المباشر  المدیر طریق عن المشكلة حل عن العجز حالة ق

 من العاملي   ب
 
ي حالة قيام أيا

 
ر أو لتحقيق منافع وق أى إدعاءات بسوء نية أو بقصد الصر 

 للائحة الجزاءات المعتمدة بمصرفنا. شخصية سيعرض نفسه للجراءات 
 
 التأديبية وفقا

ي الرجوع إلىي  رج 
ُ
 . سياسة الشكاوي والتظلماتولمزيد من الإستفسارات ي

mailto:Grievances@hdb-egy.com
https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%B4%D9%83%D8%A7%D9%88%D9%89%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B8%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AA.pdf
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 تعارض المصالح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتعلق المتخذ القرار  كان إذا القرار تخذم   ستقلاليةإو  موضوعية فيه تتأثر الذي الموقف أو هو الوضع

  سواء القرار متخذ تعود علىي  معنوية أو مادية شخصية بمصلحة
 
  أو شخصيا

 
 رتبطةالم   الأطراف من أيا

 شخصية مصلحة لتحقيق نشأةم  بال متعلقة لمعلومات القرار تخذم ستغلالإب الأمر يتعلق عندما أو ،به

 . به رتبطةالم   للأطراف أو  له

ي على  ▪
 كافة التعاملات الخاصة بعملهم  العاملي   بمصرفنا ينبغ 

 
ألا يسيئوا إستغلال مراكزهم ق

 العلاقات أو التعامل مع المديرين والمرؤسي   وال
 
 زملاءسواء مع )العملاء أو الموردين أو ق

 خرين... إلخ(. ال 

ي حالة  يجب على كافة العاملي    ▪
 
صر  الن  ت التعرض لحدى حالات تعارض المصالحبمصرفنا ق

  وا أن يقومالأخري بمصالح البنك أو أصحاب المصالح 
 
ام والحوكمة رئيس ل بالبلاغ فورا قطاع اللي  

ر للبنك  ، المؤسسية وإتخاذ الجراءات اللازمة للحيلولة دون وقوع صر 
 
عن  لسياسة البلاغ وفقا

بلغ  إطار من  وذلك بالبنك المخالفات وحماية الم 
 
 للقواني   والضوابط المنظمة وق

 
بالتعامل وفقا

 :  - الوضوح والشفافية بإتباع الت 

 

 

 الحفاظ عل المعلومات والبيانات السرية

حظر علىي كل من يتلف  أو يطلع بحكم مهنته أو وظيفته  أو عمله بطريق مباشر أو غي  مباشر  ▪
ي 

أو ودائعهم ، أو الأمانات أو الخزائن الخاصة  على معلومات أو بيانات عن العملاء أو حساباتهم

ي غي  الحالات المرخص بها 
 
بهم أومعاملاتهم  إفشاؤها أو تمكي   الغي  من الطلاع عليها وذلك ق

ي أحكام  القانون، ويستمر هذا الحظر بعد تركهم للعمل. ) مادة 
من قانون البنك  142بمقتص 

  (. 2020لسنة  194المركزي رقم 

 الحفاظ علىي شية المعلومات المتعلقة بالبنك وعدم إساءة  يجب على جميع ▪
العاملي  

 أستخدامها لتحقيق أية منافع شخصية لهم إ
 
ستغلال المعلومات  إو لأحد أقاربــهم كما يحظر تماما

تب عليها  ة عملهم بالبنك بطريقة قد يي  أو المراكز المالية الن  إطلع عليها العاملون خلال في 

  .الشخصية لهم من ناحية ومصالح البنك والعملاء من ناحية أخرى تعارض بي   المصالح

ك أحد أقاربك الحصول عل بيانات عن بعض العملاء طلب منماذا تفعل اذا 

كةبمصرفنا علي سبيل المثال من اجل التسويق لبيع وحدات لدي  ي  السرر
الن 

 هل هذا  يعمل بها ،
ً
 ؟يعد إجراءً صحيحا

  والبيانات حيث أن ألا تفصح عن تلك المعلوماتلا ، يجب ▪
 
ذلك يعد مخالفا

 للائحة ءللمسا  لقانون البنك المركزي المصري وسوف يؤدي إلي تعرضك
 
لة وفقا

 الجزاءات المعتمدة بمصرفنا. 
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 التعاقدات والمعاملات التجارية مع أطراف خارجية

ى أو يبيع أو يؤجر  أو يستأجر لا يجوز لبنك التعمي  والسكان بشكل مباشر أو غي  مباشر أن يشي 

أو يتملك من أى من العاملي   بالبنك أو من أقاربــهم إلا إذا كانت تعود بالنفع على البنك وتم إجراؤها 

 حالة إذا كان لدى أى من العاملي   مصالح شخصية لأى معاملة تم الدخول 
 
بشكل عادل وسواء ق

 حالة وجود علاقة تجارية بشكل أو بآخر بي   البنك
 
أقارب أحد العاملي    وبي    فيها مع البنك ، أو ق

ام والحوكمة المؤسسية عن هذ  لقطاع اللي  
 
 العلاقة فور إكتشافها. ه فيجب البلاغ فورا

 

 عمليات الضمان و التوكيلات القانونية

تجنب الشبهات وألا يقوموا بأية أعمال داخل البنك قد يتم  بمصرفنا  يتعي   على كافة العاملي   

ها علىي أنها تدر مصلحة شخصية تعود على العاملي   أو أحد أقاربــهم أو أحد أصدقائهم،  تفسي 

ي على كافة العاملي   بالبنك ألا يقوموا بعمليات الضمان أو الموافقة علىي منح القروض أو 
وينبغ 

أو أي عمليات وبما يتفق مع أدلة الجراءات المنظمة للعمل  صيةقبول التوكيلات القانونية والشخ

من هذا النوع لعملاء البنك الذين تربطهم صلة قرابة أو نسب أو صداقة خاصة أو التعامل على 

ي حالة وجود علاقة تجارية بشكل أو بآخر بي   البنك وبي   أقارب أحد العاملي   
 
حساباتهم ، وق

ام عن هذه العلاقة وقت إكتشافها. طاع الفيجب البلاغ الفورى لرئيس ق  لي  

 

 

 

 

 

 

 

 ممارسة الأنشطة الخارجية

ة أثناء  ▪  آخر ولو بطريقة غي  مباشر
ً
وا عملا حظر علىي جميع العاملي   لدي البنك أن يباشر

ي 

ي غي  ساعات العمل لدى البنك 
 
ي ق

شيان عقدهم مع البنك مع أي شخص أو جهة كانت حن 

ي ، أو ممارسة  ي مجلس إدارة أو  أي نشاط خارجر
 
 ق
 
صبح عضوا  كان نوعه أو شكله أو أن ي 

 
أيا

ي أي كيا
 
يك ق ن إعتباري بصفة دائمة أو مؤقتة سواء بمرتب أو بدون مرتب ، أو أن ينافس شر

ي أي عمل منافس للبنك ، أو أن يقوم بتقديم خدمات إستشارية لجهات خارجية. 
 
ك ق  أو يشي 

أن يقوموا بعمليات تجارية شخصية مع  ثانيةالدرجة ال حن  غي  مسموح للعاملي   أو أقاربــهم  ▪

 العملاء. 

ة تفضيلية  ▪ ي الدرجة الثانية  لأقارب العاملي   لايجب الحصول على مي  
كات العملاء حن  ي شر

 
ق

 بحكم علاقات العمل معهم مما قد يؤثر على موضوعية وحيادية متخذ القرار. 

ي مناقصات أو  ▪
 
كات أو الدخول ق لا يجوز لأي موظف مزاولة الأعمال التجارية وتأسيس الشر

ي غي  
 
ها ولو ق  .  مواعيد العمل الرسميةمزايدات أو غي 

ي مما سبق
 -:  يستثن 

 المعاهد المصرفية أو الجامعات يجب  -
 
ات أو تدريس ق ي حالة قيام العاملي   بإلقاء محاصر 

 
ق

ام  الحصول على موافقة كتابية من الرئيس التنفيذى وذلك بعد إستطلاع رأي قطاع اللي  

 والحوكمة المؤسسية. 

كات  - ي الشر
 
ي يساهم بها مصرفنا. السادة ممثلىي مصرفنا ق

 الن 

كة -  مجلس إدارة جمعية أو شر
 
 ق
 
لاك  غي  تابعة أو إتحاد  أن يصبح عضوا أو  أي أنشطة م 

الرئيس التنفيذى وذلك  من سبقةموافقة م  حيث يجب الحصول علىي جتماعية أو خدمية إ

ام والحوكمة المؤسسية.   بعد إستطلاع رأي قطاع اللي  

 مع مصالح البنك(يجب ألا يمثل أى نشاط خارج  ) 
ً
 . أى تعارضا

 

اض والسلفالإ  قت 

ض ▪  أن يقي 
 
أى من العاملي   ببنك التعمي  والسكان أيه مبالغ مالية من  أو يقرض لا يجوز نهائيا

 ةأو أي أو موظفيه أو مورديه  ، حاليي   أو متوقعي   البنك طراف خارجية مثال )عملاء أو إلي أ

والجمعيات  أطراف خارجية ذات صلة بالبنك( ، ويقصد بذلك السلفيات الشخصية

سواء كان داخل البنك  الن  لا تتم عن طريق جهات خاضعة للضوابط الرقابية والتسهيلات

 . أو خارجه

اض من خلال الجهات الخاضعة للضوابط الرقابية والمصرح لها بمزاولة هذا يكون ال ▪ قي 

 النشاط . 

 

 

 التعامل بشكل يتسم بالحيادية مع كافة الأطراف

 
 
ام بتطبيق مبدأ العدالة والحيادية ق يجب على كافة العاملي   ببنك التعمي  والسكان اللي  

 -الرؤساء  -التعامل والبعد عن تعارض المصالح مع جميع الأطراف الداخلية )الزملاء 

( وكذا الأطراف الخارجية )العملاء  ردين( ، ويجب عدم الحصول على منافع المو  -المرؤوسي  

ات شخصية عن طريق هذه الأطراف من خلال التلاعب أو الخفاء أو التدليس أو سوء  أو ممي  

 البنك. 
 
 إستخدام المعلومات والبيانات الن  تم معرفتها بحكم العمل ق

إذا تقدم أحد أقاربك ) لفتح حساب / أو أي منتجات أو خدمات مصرفية أخري(  

ي المصالح؟.لدي الفرع الذي تعمل به 
 
 ق
ً
 هل هذا يعد تعارضا

ي إجراءات فتح ▪
 
ط عدم قيامك بالتدخل ق يجوز فتح حساب بالفرع ولكن يشي 

  USERالحساب او التعامل عليه ، ولا يجب التعامل علىي الحساب من خلال الـ 

 الخاص بك. 
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 :  -يقصد بالمعلومات السرية الغت  قابلة للنسرر

ي قد تؤثر عل رأي أي 
هي أي معلومات جوهرية تخص البنك و غت  متاحة للعامة و الن 

اء أو بيع أو الإ  ي شر
 
: مستثمر ق ي

 
ي قد تتضمن الآت

 حتفاظ بالأسهم و الن 

ات بوجود أي  ▪ ات بإدارة البنك العليا. مؤشر  تغيت 

 الأرقام التشغيلية للبنك.  ▪

           توقعات الأرباح و الخسائر للبنك أو لأسهم البنك.  ▪

 المنتجات و الخدمات الجديدة المزمع إطلاقها.  ▪

 أي مكاسب أو خسائر متوقعة عل سعر سهم البنك.  ▪

ات قد تطرأ عل أسهم البنك.  ▪  أي متغت 

أي بيانات شية داخلية تخص البنك بما فيها عمليات البنك، السياسات و الإجراءات  ▪

 الداخلية، الأهداف المستقبلية، أرباح، تقييمات مستوى الأداء، علاوات. 

 تجار بناءً عل معلومات داخليةالإ 
غي  المخصصة للنشر وكذلك  الشية إن التجار بأسهم أو سندات البنك المالية بناءً على المعلومات

ي ويمكن أن يؤدي 
ي وغي  قانوت 

 
إتاحة المعلومات لغي  المصرح لهم بالطلاع عليها هو عمل غي  أخلاق

 للملاحقة القانونية. 

 وعل سبيل المثال: 

 الذين يطلعون بحكم وظيفتهم علىي معلومات داخلية  ▪
اء الأسهم للموظفي   سمح ببيع وشر لاي 

 مرتبطة بهذه الأنشطة. 

ي ذلك أفراد العائلة الذين بدورهم قد ي   ▪
 
حظر إفشاء أي معلومات بأي صورة لأي شخص، بما ق

اء أسهم أو يمدوا شخص   خر بالمعلومات لتسهيل التعامل على الأسهم. آيقومون ببيع أو شر

ستغلال المعلومات المتوفرة عن بعض مساهمات البنك وغي  المتاحة للمتعاملي   إلا يجوز  ▪

ي أسهم ذات علاقة مع البنك ويحظر على العاملي   الذين يطلعون على بالسوق أو التعا
 
مل ق

للعامة نتيجة لطبيعة عملهم أو أثناء قيامهم بواجباتهم تلك المعلومات الجوهرية غي  المتاحة 

كات يتعامل عليها ا اء أسهم أيه شر سم زوجته أو إلبنك بإسمه أو بومسئوليتهم الوظيفية شر

 
 
 هذه المعلومات لأشخاص خارج البنك. صر أو كشف أبنائه الق

 ممارسة النشاط السياسي والإجتماعي 
ي الح

 
:  ةايلا يمنع مصرفنا مشاركة العاملي   ق ي

ي الأعتبار الت 
 
 -السياسة بحرية مع الأخذ ق

 المناصب العامة )مجلس النواب أو نقابات أو  ▪
 
شح ق ي على هؤلاء الذين يختارون الي 

ينبغ 

لخ( أن لا يتأثر عملهم بأفكارهم إ ...  أو أحزاب سياسية أو نوادي رياضية مناصب إجتماعية

ستخدم إسم البنك أو شعاره أو ممتلكاته وأصوله أو موارده  السياسية أو الشخصية وأن لا ي 

ية مثل  يد )سياراتالبشر ، ماكينات التصوير، التليفونات، فاكس، أجهزة الحاسب، الير

، ي
وت   البنك ( لتقوية ودعم أنشطتهم ن اللكي 

 
نت الخاص بالبنك، والعاملي   ق ظام الني 

أو أهدافهم الخاصة. وألا يتم الوعد بتسهيل إجراءات معينة داخل البنك للتأثي  على 

 .  الناخبي   للتصويت لقرار أو شخص معي  

، يجب على الموظف أن يخطر رئيس  ▪ قبل أن يمارس موظف البنك أية نشاط سياسي

ي  القطاع
ام والحوكمة المؤسسية بالبنك لتجنب المخاطر الن  ي ورئيس قطاع اللي  

القانوت 

نسب إل البنك
 
 . قد ت

 عن أن ممارسة  ▪
ً
يجب ألا تمارس الأنشطة السياسية الفردية خلال ساعات العمل، فضلا

الأنشطة السياسية تكون بصفة شخصية ولا يتم إدراج الصفة الوظيفية المرتبطة بالبنك 

 شكل من الأشكال.  فيها بأي

 مناقشات أو إجتماعات دينية أو طائفية أو سياسية أثناء  ▪
 
اك ق يحظر على العاملي   الشي 

 
 
ساعات العمل أو توزيــــع منشورات أو جمع توقيعات أو مبالغ مالية لأى فرد أو جهة أيا

 كان السبب مع مراعاة ما تقص  به القواني   المنظمة للنقابات العمالية. 

 

 

 بوظائف متعارضةالقيام 

 من أشكال  ▪
ً
عد الجمع بي   أداء عملي   متعارضي   داخل البنك شكلا

ي 

 تعارض المصالح ومنها على سبيل المثال: 

ي تنفيذه.  -
 
ي تقييم أداء لعمل سبق له القيام بتنفيذه أو شارك ق

 
 مشاركة الموظف ق

ي وظائف وضع المعايي  أو الجراءات ووظائف التقييم أو  -
 
مشاركة الموظف ق

ي نفس الوقت. 
 
 الستلام ق
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 و الشفافية  الإفصاح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاملات العاملي   المصرفية والمالية

حظر أن يقوم الموظف بإجراء معاملات على حساباته الشخصية أو حسابات أحد أقاربه حن  الدرجة ي   ▪

التيللر بالسحب من حسابه الشخصي من خلال ( مثل: قيام المعاملةالثانية )يقصد بذلك تنفيذ طلب 

 خزينته. 

يدير كل موظف شئونه المالية بشكل مسئول خلال أو بعد وقت العمل بكل نزاهة، لتفادي المواقف  ▪

 : ي
ي عليه بوجه خاص وعلى البنك بشكل عام ، بما فيها الت  ي قد تنعكس بشكل سلنر

 الن 

ي دفع المستحقات والوفاء بالتعهدات.  -
 
ام ق   اللي  

 جنب إصدار شيكات أو أوامر دفع لا تتناسب مع دخله والحرص على الوفاء بقيمتها. ت -

 أى أنشطة مراهنات أو ألعاب المقامرة بأى شكل كانت.  -
 
 جميع الأوقات ق

 
حظر المشاركة ق  ي 

 

 حسابات العاملي   بمصرفنا

فقط ، ويجب إن الهدف من حسابات العاملي   هو إجراء المعاملات الشخصية العتيادية للموظف  ▪

 أية معاملات لأطراف أخرى، ولا يتم إستخدام 
 
ألا يتم توسيط الحسابات الشخصية بكافة أنواعها ق

 لأى طرف الحساب كوعاء لتجميع مبالغ  مالية ، كما يحظر إستخدام الحسابات الخاصة بالعاملي   

 ثالث كإجراء معاملات مصرفية )تلف  إيداعات أو حوالات( لصالح أشخاص آخرين. 

 أغراض تجارية.  ستخدام العاملي   إيحظر  ▪
 
 لكافة حساباتهم المفتوحة بالبنك أو البنوك الأخرى ق

 

 تجنب تعارض المصالح مع جهات الإسناد الخارجية والموردين 

كة تابعة للبنك  -يحرص بنك التعمي  والسكان على ألا يكون مقدم الخدمة  ▪  أو  -إذا لم يكن شر
 
مملوكا

أي عضو من أعضاء مجلس إدارة البنك أو أحد مديرين الدارة العليا بالبنك أو متحكم فيه من قبل 

 أحد أقاربــهم حن  الدرجة الثانية. 

ي حالة وجود علاقة نسب أو مصاهرة ▪
 
 ق

 
ما بي   أصحاب  أو صلة قرابة يجب إخطار البنك رسميا

 على إستقلالية أحكامهم و 
 
كات أو ممثليهم وموظف  البنك بما يؤثر سلبا ي  الشر

 
وجود تعارض  ق

 المصالح. 

ي الرجوع إلى  رج 
ُ
 . لموردى بنك التعمت  والإسكانالمهن  قواعد السلوك ولمزيد من الإستفسارات ي

 توظيف أقارب العاملي   
ي الدرجة الرابعة ، كما 

يقوم مصرفنا بتنظيم عمل يمنع مصرفنا تعيي   أقارب العاملي   الحاليي   حن 

ي حالة إستحداث صلة قرابة يتم 
 
ي عدم وجود صلة قرابة بذات الفرع أو الدارة ، وق

الأقارب بما يقتص 

اف المباشر  نظمة. ولا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعمل موظف تحت الشر ام بالقواعد الم  اللي  

ي نفس الدارة
 
 . لأحد الأقارب حن  الدرجة الرابعة ق

ي التعاقد مع جهات الإسناد الخارجية او الموردين، 
 
ي موضع لإتخاذ قرار ق

 
اذا كنت موظف ق

كة أمام البنك واكتشفت أن أحد   ؟  ماهو الإجراء الواجب القيام به أقاربك يمثل السرر

ي حالة وجود علاقة نسب أو مصاهرة▪
 
 ق
 
ما بي    أو صلة قرابة يجب إخطار البنك رسميا

 على إستقلالية أحكامهم و وجود 
 
كات أو ممثليهم وموظف  البنك بما يؤثر سلبا أصحاب الشر

ي المصالح. 
 
 تعارض  ق

 لصعوبة حصر جمي
 
ي نظرا

ي قد تنشأ ، فإنه ينبغ 
ع حالات تعارض المصالح الن 

ي الحاجة
شتبه بأنها حالات تعارض مصالح عندما تقتص  ي ي 

 .الكشف عن الحالات الن 

ي كافة الأحوال ، 
 
 يجب على جميع العاملي   تجنب الشبهات لتعارض المصالح ق

 و ال  و يجب
 
المصالح ع حالات تعارض بلاغ عن جميطلب النصح و المشورة فورا

ام و الحوكمة المؤسسية. المحتملة إلي رئيس قطاع ال  لي  

 على قيم ال
 
 لمفاهيم المساءلة والشفافية داخل البنك وكذلك تأكيدا

 
اهة والأخلاق والصدق ي   تعزيزا

 وتشجيع
 
ي نطاق العمل فالعاملون ا

 
للعاملي   على المبادرة بالفصاح عن أي مشاكل قد تظهر ق

ام لرئيس قطاعمطالبون بالفصاح   -: التية عن الحالات  والحوكمة المؤسسية اللي  

ي أي نوع من الأعمال مثل تقديم الخدمات،  ▪
 
إذا كان أحد أفراد العائلة يتعامل مع البنك ق

  المقاولات. 

افه. إذا كان له أ ▪  قارب يعملون بالبنك أو يعملون تحت إشر

كة.  ▪ ي أي شر
 
يك أو مساهم ق  إذا كان شر

إذا كان يقوم بمنح أو التوصية بمنح قروض أو تسهيلات إئتمانية لأحد من أفراد عائلته أو أحد  ▪

 .أقاربه

كات السناد الخارجية أو مع أي مورد يتعامل مع مصرفنا.  ▪ ي شر
 
 اذا كان لديه أقارب يعملون ق

ي الرجوع إلى  رج 
ُ
 . لمصالحسياسة إدارة تعارض اولمزيد من الإستفسارات ي

https://www.hdb-egy.com/uploads/files/158%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%84%D9%88%D9%83-%D9%84%D9%85%D9%88%D8%B1%D8%AF%D9%89-%D8%A8%D9%86%D9%83-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D9%85%D9%8A%D8%B1-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B3%D9%83%D8%A7%D9%86-2023.pdf
https://www.hdb-egy.com/pdfs/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%D8%B6%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%A7%D9%84%D8%AD%202021.pdf
https://www.hdb-egy.com/pdfs/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%D8%B6%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%A7%D9%84%D8%AD%202021.pdf
https://www.hdb-egy.com/pdfs/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9%20%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%D8%B6%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%A7%D9%84%D8%AD%202021.pdf
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 اياالهدقبول 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كة الهدية  جهة تتعامل مع  أو هي أي سر  ذي قيمة يتم منحه أو إستلامه من قِبل أي شخص أو شر

ة أو غي  بالعملاء  موردين أو المثل  مع البنك أ حتملة قد تنشم   ةنتيجة لعلاق أو  نكبال طريقة مباشر

ة ذات صلة بالعا . مباشر  ملي  

حظر علىي كافة العاملي   بمصرفنا بمختلف درجاتهم الوظيفية قبول أية ▪
هدايا ذات قيمة سواء  ي 

ة  كانت مادية ة ) الأحجار الثمينة / الذهب / الفضة ( أو هدايا عينية بطريقة مباشر أو غي  مباشر

ي  من أطراف أخري كعملاء البنك ) الحاليي   أو المتوقعي   ( أو الموردين أو أي طرف خارجر

 عنها ، ويجوز إستثناءً قبول 
ً
ي معاملات يكون الموظف مسئولا

 
يتعامل مع مصرفنا لأي غرض ق

 للضوابط الواردة
 
ي ميثاق ال بالسياسة المعتمدة وبما يتفق مع الهدايا وتقديمها وفقا

سلوك المهن 

ي 
 
 والأخلاق

لا يجوز للموظفي   الحث علىي الهدايا ولو بسيطة أو رمزية أو تقديمها أو تلقيها بشكل مباشر أو  ▪

ي يتعامل مع مصرفنا وذلك  غي  مباشر من أي عميل / أو عن طريق وسيط / أو أي طرف خارجر

 بغرض تفضيل عميل علىي آخر أو لأي غرض يحمل شبهة منح مزايا خاصة . 

ي حالة قبول الموظف للهدية ) الرمزية ( يجب أن تكون من الهدايا المقبولة ضمن حدود  ▪
 
ق

اللياقة والمعايي  العادية للمجاملة وأن لا يكون لها تأثي  سلنر على سمعة البنك وذلك بعد 

ي وميثاق توافقها مع الجراءات المنصوص عليها بسياسة قبول الهدايا 
 
ي والأخلاق

 السلوك المهن 

  .والموافقات المعتمدة وتكون بغرض إظهار التقدير العام أو المتنان فقط 

ي الموظف هدية تتجاوز المعايي  الموضحة بسياسة قبول الهدايا يستوجب عليه  ▪
ي حالة تلف 

 
ق

 .العتذار عن قبول الهدية

قدمة أو تم تلقيها من قِبل الموظف بالبنك إذا ▪ عتير الهدية م 
 
 -: إستلامها منتم تقديم الهدية أو  ت

 الموظف نفسه.  -

ي ذلك علىي سبيل المثال -
 
 أي فرد من أفراد أشة الموظف ) الدرجة الأولي ( وبعلم منه بما ق

ي ) هدايا / خدمات / قروض/ معاملة تفضيلية ( توظيف أي فرد من أفراد أشته . 
 تلف 

 تقسيم الهدايا من حيث القبول أو الرفض

 
ً
 -الهدايا غت  المقبولة :  –أولا

قبل الهدايا التية : 
 
 -لا ت

ي قد تؤثر علىي قرار الموظف .  ▪
 الهدايا الن 

ي قد تكون غي  قانونية أو تخالف لوائح وسياسات مصرفنا .  ▪
 الهدايا الن 

تلقيها بإخفاء أمرها عن ▪ تب عليها منفعة شخصية ويقوم م  ي قد يي 
المدير المباشر  الهدايا الن 

 ذات صله .  أو أي أطراف أخرى

  الهدايا النقدية لأي سبب من الأسباب ودون إستثناءات .  ▪

عتمدة  ▪  للسياسة الم 
 
ي حالة عدم التأكد من أن الهدية المقدمة مقبولة أم غي  مقبولة وفقا

 
ق

 -يتم إعتبارها غي  مقبولة وذلك من حيث : 
 علىي سمعة التأثي  أو عدم التأثي  علىي قرارات  (

 
 أو إيجابا

 
العمل /مدي تأثي  الهدية سلبا

 لحدود المجاملات الجتماعية العتيادية وتقع ضمن   مصرفنا / مدي
 
كونها مقدمة وفقا

 . )حدود الهدايا المسموح بها 
 

 
ً
 -الهدايا المسموح بها والمقبولة:  –ثانيا

ي يتم  يجوز ▪
ويجية الرمزية الن  ي المناسبات العامة مثل تقديم وقبول الهدايا الي 

 
تقديمها ق

رأس السنة  كما يجب أن تحمل هذه الهدايا الصفة العلانية ومطبوع عليها شعار مقدم 
 ) القلم والأجندة ،

ً
إلخ ( ولاتنتمي إلي علامة تجارية ذات قيمة مرتفعة و لا  الهدية مثالا

 تتجاوز الحدود المسموح بها . 

ةلا يجوز قبول الهدايا بصورة متكرر  ▪ ة زمنية قصي 
 ة لكافة المستويات الوظيفية خلال في 

 . أشهر( 6)بحد أقصي مرة كل 
 

 
ً
حظر علي القطاعات والجهات التالية قبول أي نوع من أنواع الهدايا سوي المواد  –ثالثا

ُ
ي

 -الدعائية الرمزية المُشار إليها بعاليه : 

ام والحوكمة المؤسسية .   الداخلية . قطاع المراجعة    قطاع اللي  
 كافة قطاعات المخاطر .     قطاع التدقيق الداخلى . 

 أعضاء لجان البت والسناد .     كافة القطاعات الئتمانية . 
 قطاع نظم المعلومات .     القطاعات القانونية . 
 الدارة العامة للعلاج الطنر .     الدارة العامة للأمن . 

 التصال المؤسسي .      الشئون الدارية . 
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 حدود قبول الهدايا للعاملي   بمصرفنا 

جنية مصري وعلىي الموظف  1000 العينية ما قيمته لقبول الهدية الحد الأقصيكون  ▪

ستلم الهدية إستيفاء نموذج قبول الهدايا موقع من المدير المباشر ويتم تقديم نسخة من  م 

ام والحوكمة المؤسسية .  ي ، وتقديم نسخة لقطاع اللي    النموذج لقطاع رأس المال البشر

ستلم الهدية بال ▪ ي حالة تجاوز الهدية القيمة المسموح بها يتقدم الموظف م 
 
تعاون مع ق

ي حالة تعذر ذلك 
 
المدير المباشر بالعتذار عن قبول الهدية ويتم رفضها بطريقة لائقة ، وق

لأسباب تتعلق بعلاقة العميل مع البنك ، يتم إستيفاء نموذج قبول الهدايا موقع من المدير 

ام  ي ونسخة لقطاع اللي   المباشر ويتم تقديم نسخة من النموذج لقطاع رأس المال البشر

 . والحوكمة المؤسسية ويتم تسليم الهدية وصورة من النموذج لقطاع الشئون الدارية

 

 

 مع مراعاة الحالات الآتية : 

ي دعوات لحضور حفلات أو مؤتمرات  ▪
ي حالة تلف 

 
أو برامج تدريبية يتم إبلاغ الجهات ق

  -المختصة : 

ام والحوكمة المؤسسية .  ي وقطاع اللي    قطاع رأس المال البشر

ي  ▪
 
اء سلعة أو خدمة لستخدام البنك يجب أن ق ي يتم تقديمها أثناء شر

حالة العروض الن 

ي حالة صدور موافقة من
 
 للبنك مهما كانت قيمتها إلا ق

ً
ة مجلس الدارة أو العضو  تقدم مباشر

  .المنتدب

ي إطار الأعمال الخاصة  ▪
 
قدم للعاملي   بالبنك عروض ق

 
ي ت
كات السياحة والسفر الن  ي حالة شر

 
ق

قدم با
 
حظر قبولها  من الموظف لنفسه تحت أي ظرف من الظروف ويجب أن ت لبنك ي 

 للبنك علىي أن يتم إبلاغ
ً
ة ام والحوكمة  مباشر ى وقطاع اللي   قطاع رأس المال البشر

 المؤسسية. 

ستلم الهدية  ▪ قدمة يتقدم الموظف م  ي قيمة الهدايا العينية الم 
 
ي حالة وجود أي شك ق

 
ق

 ويقوم بإرسال النموذج الي إدارة بإستيفاء نموذج قبول 
الهدايا موقع من مديره المباشر

ي تزيد قيمتها عن الحدود 
يات لتحديد قيمه الهدية على أن يتم تسليم الهدايا الن  المشي 

ام و الحوكمة  ي السياسة إلي الشئون الدارية وإرسال نسخة إلي قطاع اللي  
 
المذكورة ق

ى.   المؤسسية وقطاع رأس المال البشر

سلمه ي ▪ تم التنسيق بي   قطاع التصال المؤسس والشئون الدارية لستخدام الهدايا الم 

 ضمن سياسة تحفي   العاملي   بمصرفنا بعد أخذ الموافقات اللازمة. 

دمت لك هدية من أحد العملاء 
ُ
ي عليك فعله إذا ق

، هل ما الذي ينبعى 

 سوف تقبل تلك الهدية؟ 

وتوضح أن سياسة البنك تمنع قبول الهدايا حيث يجب عليك أن ترفضها ▪

ي 
 
ي المصالح وق

 
 ق

 
ي بعض الحالات تعارضا

 
يمثل تقديم أو قبول الهدايا ق

 للقواني   ، وإذا حصلت علىي هدية دون إتاحة نحالات معي
 
ة يمثل إنتهاكا

ي استشارة مديرك للحصول علىي التوجيهات اللازمة ي  فرصة لرفضها يرجر
 
وق

ام بحدود قبول الهدايا للعاملي   لا جميع الأحوال يتم  
المنصوص عليها لي 

 حظرعلى بعض القطاعات قبول هدايا. ، مع العلم أنه ي  سة قبول الهدايا اسيب
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 الإسناد الخارجيةقبول الهدايا أو المزايا الشخصية من موردى بنك التعمت  والإسكان وجهات 

لا يجوز لأى من العاملي   بمصرفنا قبول أية هدايا أو مزايا شخصية مقدمة من أى من موردى 

البنك أو جهات السناد الخارجية المتعاملة مع مصرفنا للتأثي  على صنع القرار بواسطة العاملي   

ة تفضيلية  أى من ولذلك يجب على كافة  ، بالبنك بغرض إعطاء المورد مي  
 
العاملي   الرفض ق

 -:  الحالات التالية

ي إتخاذ للموظف هدايا أو مزايا شخصية  قيام المورد بتقديم أية عروض أو  ▪
 
أثناء المشاركة ق

اء أو التعاقد )مثل طلب أوراق المناقصات أو العروض أو طلب معلومات أو  قرار الشر

حات(.   مقي 

 /  الأحجار الثمينة /  ادية ) بطاقات الهدايا هدايا ذات قيمة سواء كانت م تقديم المورد أية ▪

ة للعاملي   بالبنك تحت  ..  الذهب / الفضة ة أو غي  مباشر إلخ( أو هدايا عينية بطريقة مباشر

 أي مسم أو ظروف . 

، أو أية هدايا لدعم الأعمال ته ، أو إقامة برعاي ، أوالسفر  تقديم المورد لرحلات ترفيهية ▪

ية لأى من العاملي   بمصرفنا.   الخي 

وط غي   ▪  لشر
 
اء المنتجات والخدمات لأي من العاملي   بالبنك وفقا تقديم المورد فرصة لشر

 متوافرة للجميع. 

 

 تقديم الهدايا لأطراف أخري

ة تقديم رشو  هةأى هدية تقع تحت شب أو عرض حظر على جميع العاملي   بالبنك إعطاءي   ▪

ع أو تخفيض أو تنازل عن رسوم  لبنك أو إعطاء مزايا خاصة علىي استحقة و عمولات م  أأو تير

 للسلطات 
 
ى سر  من هذا القبيل أو أو أو خدمات أبالمخالفة للتعليمات والضوابط وفقا

ي لغرض تسهيل  ة لأي طرف خارجر ى عمليات تخص أو تيسي  أتقديم هدايا ذات قيمة كبي 

 .  مصرفنا 

وهذا لا يعن  الأعمال الطبيعية والمتعارف عليها بالبنك مثل تقديم هدايا البنك بغرض  ▪

 إطار القيمة الأو أالدعاية والعلان 
 
مادية العادية وغي  مبالغ فيها أو ية مزايا طالما كانت ق

 بهذا الشأن.  المختصي   بار العملاء بمعرفة العاملي   قدمة لكِ الهدايا الم  

ي حدود الس  ي   ▪
 
من قِبل قدمة بصورة دورية ومتابعة تتسم بالدقة لطة والهدايا الم  عاد النظر ق

 مصرفنا. 
 

ي الرجوع إلى  رج 
ُ
 . سياسة قبول الهداياولمزيد من الإستفسارات ي

https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B8%D9%8A%D9%81%202022.pdf
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 كيفية إتخاذ القرار
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمیع نحن
 
 ومدروسة سلیمة قرارات لاتخاذ جاھدین نسغا

، قرار طبیعة عن النظر بصرف، الصحیح بالتصرف والقیام  معي  

ي  لمساعدتك یلىي  ما مراعاة یجب
 
 قرارات صحيحة:  اتخاذ ق

 والمعلومات الكافية.  الصلة ذات الحقائق لدیك أن من تأكد ▪

 .وعواقبھا المحتملة البدائل تحدید ▪

 .المناسب القرار اختیار عند البنك قیم دعم ▪

 

ام بالتعليمات وتنفيذ القرار ليتم ا “ نعم " ــب كانت إجابتك على هذه اسئلة  إذا  ▪  . لي  

ام والحوكمة المؤسسية. " لا أعلم" أو "  لا " إذا كانت اجابة  ▪  ، يجب العرض على المدير المباشر و/أو قطاع الالي  
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 حماية البيانات والمعلومات
م العاملي   بالحفاظ على حماية المعلومات الخاصة بالبنك وغي  المخصصة للنشر والن      

 تتضمنيلي 

وكذلك المعلومات غي  المعلنة والشية  الئتمانية أو مركزه المالته سياساو بأعمال البنك  كل ما يتعلق

اتيجية البنك  ) لعلى سبيل المثابطبيعتها ،  منتجات  –والستثمارات الخطط التسويقية  –إسي 

بيانات عن المعلومات و كافة الحماية  وكذلك (  والأسعار  العقود –مواصفات فنية  – تحت الدراسة 

وعدم تمكي   الغي  من الطلاع  العملاء أو حساباتهم أو ودائعهم أو الخزائن الخاصة بهم أو معاملاتهم

 غي  الحالات المرخص بها بمقتص  أحكام قانون 
 
 . 2020( لسنة 194رقم ) البنك المركزىعليها ق

 

 شية المعلومات 

يجب الحفاظ علىي شية جميع المعلومات ، سواء كانت شفهية أو مكتوبة  أو مخزنة بإستخدام  ▪

ونية ، كالمذكرات والخطابات ومحاصر  الجتماعات و السجلات المحاسبية  الوسائط اللكي 

ونية وبرامج الكمبيوتر ووثائق والبيانات المخزنة علىي الورق أو علىي وسائط  مغناطيسية أو إلكي 

امج والصور والرسومات الخاصة بالبنك.   الير

ة العمل بالبنك لمصلحة  ▪ ي تم الحصول عليها خلال في 
عدم إستخدام أو مشاركة المعلومات الن 

حظر كذلك إستخدام المعلوما ت الموظف أو لصالح منفعة لأحد أفراد عائلته أو أصدقاء له ، كما ي 

 الخاصة بأحد عملاء البنك لصالح عميل آخر أو لصالح آخرين داخل البنك أو خارجه. 

حظر تداول أو الطلاع علىي أي معلومات تخص الموظفي   مثل ) المستحقات المالية للعاملي    ▪
ي 

السجلات الشخصية أو الصحية .. إلخ (، عدا الأشخاص المعنيي   بذلك  -التقييمات  -البدلات  -

 
 
 لطبيعة عملهم بالبنك. طبقا

حظر علىي جميع العاملي   إرسال معلومات وبيانات تخص مصرفنا وخاصة المعلومات الداخلية  ▪
ي 

وغي  المعلنه للعامة إلي جهات السناد الخارجية والموردين إلا وفق الجراءات والتعليمات 

ي هذا الشأن. 
 
 المتبعة ق

ب شخصية غي  متاحة للجمهور ، وعلى إساءة استخدام المعلومات الشية لتحقيق مكاسعدم  ▪

ي الحذر عند مشاركة المعلومات مع أطراف خارجية أو داخلية
ي البنك توج 

، وأن يكون  موظف 

ي إطار ما تسمح به القواني   والتعليمات. 
 
 ذلك ق

ار به من خلال التلاعب أو الخفاء أو  ▪ لا يجوز الستفادة بشكل غي  عادل من أي شخص أو الصر 

م المعلومات أو مشاركتها أو إستخدامها بشكل غي  لائق أو تحريف الحقائق المادية إساءة إستخدا

 أو المعاملات. 

ي جميع الأوقات لأي من جهات إتخاذ القرار  ▪
 
م العاملي   بعرض بيانات دقيقة وصحيحة ق  

يلي 

 إخفاء عرض أو تقديم أو تدليس أي بيانات أو منتجات أو إحصائيات يك
 
حظر تماما ون بالبنك ، وي 

من شأنها التأثي  علىي متخذي القرار بالبنك أو إخفاء حقائق سواء عند تقديمها لأي من العاملي   

 أو الرؤساء أو القطاعات الرقابية. 

 ستخدامها داخليإالمعلومات العامة المحدد  -:  معلومات عامة▪
 
  أو  ا

 
 والكشف خارجيا

ي ال الموقع على المتاحة والمعلومات الفروع عناوين) البنك على يؤثر  لا  عنها 
وت  لكي 

 للبنك(. 

ها داخل نطاق البنك  -ستخدام الداخلي فقط: ل معلومات ل▪ المعلومات المحدد نشر

ي من شأنها 
ي أيدي أشخاص غي  أفقط والن 

 
ر للبنك حال وقوعها ق ي صر 

 
ن تتسبب ق

ي يتم هم ال لمصرح 
طلاع عليها )سياسات البنك والتعليمات التشغيلية الداخلية الن 

يد اإ ي شكل مذكرات ومعلومات منشورة على الشبكة لستلامها عير الير
 
ي أو ق

وت  لكي 

 الداخلية للبنك(. 

ي لا يتم الطلاع عليها إلا بموجب تصريــــح محدد المعلومات  -شية: معلومات ▪
الن 

ي يتم توزيعها بقواعد معينة
ي من داخل البنك أو خارجه والن 

 ) ، سواء كان المتلف 

اتيجية علان ل الخطط التسويقية قبل ا –خطط المنتجات قبل طرحها  – البنك إسي 

( - عنها   . المعلومات ذات صلة بالعملاء والمعلومات الشخصية للموظفي  
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 شية حسابات وبيانات العملاء 

م البنك خصوصي ▪ م   ةيحي   جميع تعاملاته وبالأخص العملاء حيث يلي  
 
كاؤه ق العاملي   كافة شر

 بجميع قواني   شية المعاملات التجارية. 

يجب عدم إجراء أي معاملات مصرفية علىي حسابات العملاء نيابة عنهم وكذلك عدم إجراء أي  ▪

 معاملات مصرفية من حساب الموظف الشخصي لصالح عملاء البنك أو الأطراف المرتبطة به. 

ة تتعلق بعملاء أو موردين  ▪ ة أو غي  مباشر حظر علىي جميع العاملي   إعطاء معلومات بطريقة مباشر
ي 

 لي طرف آخر إلا وفق الجراءات والتعليمات المتبعة. البنك إ

 
 طلب الحصول علي معلومات وبيانات 

قد يقوم البنك بالتحفظ علىي حساب أحد العملاء بناء على قرارات الجهات القضائية أو الرقابية  ▪

ي إطار ال
 
ام بالقواني   المنظمة أو قرارات البنك المركزي المصري و يكون هذا الجراء ق  

لهذا لي 

 .الشأن

حظر علىي العاملي   إبلاغ العميل بطلب إحدي الجهات الرقابية الستفسار عن حسابه ▪
 . ي 

 

امات العاملي   السابقي   ) إ  
 إحالة للمعاش( -ستقالة إلت 

ي تنشأ أثناء العمل إل ما بعد تستمر بعض ال
امات المحددة الن  ي إلي  

 
نتهاء عملهم لدى البنك )بما ق

ي تظل سارية حن  بعد تشمل تلك ال، و التقاعد(ذلك بلوغ سن 
امات الن  نتهاء مدة عملهم لدى إلي  

ي حوزتهمئالبنك المس
 
، والحفاظ على شية  ولية عن إعادة جميع متعلقات البنك الموجودة ق

كاء ا .  الموظفي    أو  لأعمال،المعلومات والبيانات الخاصة بالبنك،  وعملائه،  ومورديه،  وشر  السابقي  

 
 خصوصية البيانات الشخصية للعاملي   

م مصرفنا بالحفاظ علىي البيانات الشخصية الخاصة للعاملي   ، مثل كشوف المرتبات والرعاية  يلي  

ام خصوصية البيانات من خلال الدخول عليها  م جميع العاملي   بإحي   
الصحية والمزايا الأخري ، ويلي 

وعة مع إمت لاك الصلاحية المناسبة لذلك وعلىي أساس وإستخدامها من أجل أغراض العمل المشر

ي 
 
حظر عليهم مشاركة أو مناقشة هذه المعلومات مع من ليس لديه صلاحية ق الحاجة للمعرفة ، وي 

 العمل للطلاع عليها. 

 

 لوسائل الإعلام والمقابلاتالتصريحات العامة 

من الموظفي   بالبنك إجراء مقابلات أو إصدار بيانات أو عقد مؤتمرات صحفية  لأيغي  مصرح  ▪

ي ال طلبات أو إرسال الحيث يجب ، 
القطاعات  إلالبنك العاملي   بتلقاها يتصالات الن 

مراجعة محتواها بعد  المقابلة موضوع وتقييم الستفسارات هذه على الرد  بغرضالمختصة 

ها ن ومكان توقيتها  وملائمة علامية للبنك والتأكد من دقته والموافقة ال  لأهدافتفاقها مع اإو  شر

 .دارة العليا للبنكل عليه من جانب ا

 عروض أو  مقابلات أو  خطابات أية القطاعات المختصة بشأن موافقة على الحصول يجب ▪

ي البنك مشاركة من قِ  أو  توضيحية
ي بل أي من موظف 

 
ي  بما  البنك ، بعمل تتعلق فعاليات ق

 
 ق

ويجيةال  ذلك  إتباع يجب حيث وتصوير مرافق ومنشآت البنك علانات والحملات الي 

 . لمتبعةجراءات اوال  السياسات

غي  المتاحة لعامة الناس خارج البنك والشية  يحظر نشر أو تداول المعلومات غي  المعلنة ▪

ي  بي    كالتصالات والمراسلات
ها.  البنك موظف   وغي 

 

 
 

ونية والصوتية  الإتصالات الإلكت 

حظر على  ▪ تسجيل المكالمات أو إلتقاط صور أو فيديوهات للأشخاص دون  العاملي   بالبنكي 

ي تم الحصول عليها عن طريق 
علمهم ، وإذا تم التهديد بإفشاء أو إذاعة أمر من الأمور الن 

ي لل التنصت أو التسجيل أو التصوير ، يعرض الموظف 
 . حالة  إلي القطاع القانوت 

▪  
 
 لجراءات البنك الداخلية المعتمدة لا يشى هذا الحظر على التسجيلات الن  تتم وفقا

 
 
 سبيل تنفيذ الأعمال العتيادية.  وبإستخدام الوسائل الخاصة بالبنك ق
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 أمن المعلومات

ام الم  مام الدائم والاللقع على عاتق الموظفي   مسئولية ي ▪  ستمر بسياسات وإجراءات أمن المعلوماتلي  

يد ا ي ذلك المتطلبات الخاصة بأمن أجهزة الكمبيوتر والير
 
ي و ل، بما ق

وت  نت من حيث ل ستخدام اإلكي  ني 

 ضد  لأجهزةستخدامها وكذلك حماية اإ( وتأمي   Passwordستخدام كلمـات الـمـرور )إو  ختيار إ

وسات أو أية برمجيات ضارة أخرى. ال  في 

 للصلاحيات  ▪
 
حظر إخفاء أو حذف أو تعديل المعلومات المدرجة بنظام البنك أو سجلاته وفقا ي 

ي هذا الشأن. 
 
 والضوابط الموضوعة ق

الشكل الذي يتم تخزينها به أو تقديمها  سواءً المستخرجة من النظام  جميع المعلومات بغض النظر عن ▪

 للبنك أو 
 
 تكون ملكا

 
، ويجب علىي الموظفي   التعامل معها بحرص ومراعاة حماية المعدة يدويا

ي عهدتهم. 
 
ي تكون ق

 المعلومات الن 

ي إرسال وإستقبال المعلو  ▪
 
ي الشخصي الخاص بالموظف ق

وت  يد اللكي  مات الخاصة عدم إستخدام الير

 بالبنك والشية بطبيعتها. 

 

 (Password)كلمات السر 

 حظر  حظر ي   ▪
 
 الفصاح عن ا

 
وكذلك كلمة الش الخاصة  ( User Name )سم المستخدم الخاص بك إباتا

 لأى من زملاء العمل.  بك

 بكلمة المخزنة المعلومات يجب تأمي    ▪
 
ونيا  (  ( Password ش إلكي 

 
 .محددة لصلاحيات ووفقا

م ▪ ي  يلي  
ورة البنك موظف   للخطر.  بياناته أو  البنك أنظمة تعرض عدم لضمان عقدةم   ش كلمات إنشاء بصر 

 

الخاص بك لاتمام بعض العمليات الخاصة  USERال زميلك اذا طلب منك 

  بأحد العملاء ، هل هذا يعد اجراء صحيح؟

لأي  عنه وعدم الافصاحالخاص بك   userعلى الـ لا، حيث يجب عليك الحفاظ ▪

ي الب
 
ي لا تتعرض للمسا موظف ق

 للائحة الجزاءات. ءنك حن 
 
 لة وفقا

 الحفاظ علي مستندات وسجلات مصرفنا

 علىي العاملي   بالبنك الحتفاظ بالمستندات  ▪
ي مكان يتعي  

 
ونية ق والسجلات سواء الورقية أو اللكي 

ي يتم وضعها لهذا الغرض ولا 
  للقواعد والجراءات الن 

 
مناسب لحماية شيتها ويجب التعامل معها وفقا

ي هذا الشأن. 
 
 للقواعد والجراءات الملزمة ق

 
 يجوز نقل المعلومات إلي خارج البنك إلا وفقا

 علىي العاملي   بذل كل العناي ▪
وسات إلي برامج الحاسب اللي ، ومنع يتعي   ة الواجبة لمنع تسلل أي في 

 ، والستخدام غي  المصرح به سواء 
 
ونيا الوصول غي  المصرح به إلي أي أجهزة أو معلومات مخزنة إلكي 

 من خلال تعديل أو إتلاف أي بيانات مخزنة فيها. 

حظر علىي العاملي   بالبنك الحتفاظ بنسخ من أية مستندات أ ▪
و مراسلات خاصة بالبنك خارج مقر ي 

 لجراءات 
 
البنك أو علىي الأجهزة الشخصية الخاصة بهم ، فيما عدا الأشخاص المصرح لهم بذلك طبقا

 البنك الداخلية. 

▪  
 
م العاملي   بالسياسات والجراءات الداخلية فيما يخص إعدام أو إتلاف المستندات والبيانات وفقا  

يلي 

ي هذا الشأن. للقواعد والجراءات الملز 
 
 مة ق

عرض تلك البيانات  ▪ حظر علىي العاملي   بالبنك نقل أي بيانات أو معلومات بطرق غي  آمنة مما قد ي 
ي 

 للشقة أو الفقد أو التلف. 

والأقراص USB) ) حرص على تأمي   الملفات وحافظات الملفات وأجهزة التخزين الخارجيةيجب ال ▪

ي  ، وتأمينها بعناية وكذلك الوسائط المحمولة الأخرى (CD) المضغوطة
 
 . ةمغلق جا در أ ق

ي الرجوع إلى  رج 
ُ
 . سياسة المكتب النظيفولمزيد من الإستفسارات ي

https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B8%D9%8A%D9%81%202022.pdf
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  وسائل التواصل الإجتماعي  ستخدامإضوابط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للتطورات التكنولوجية الشيعة والمتلاحقة 
 
جتماعي بكافة برامجها وتقنياتها وسائل التواصل ال بنظرا

عتير المختلفة 
 
ي ت
 والن 

 
  موردا

 
ورة للتعامل بي   ، و المعلومات والمعرفة وارد من م مهما أصبحت صر 

جتماعي بكافة برامجها وأنشطتها المختلفة التواصل ال وبما أن معظم وسائل ، الأفراد والمؤسسات 

ه.… Facebook / Twitter / WhatsApp / Instgram  YouTube / Tik Tokمثل: ) ا ( وغي 

ام بآلية واضحة وضوابط محددة للتنظيم ال فيجب ال، العاملي   بالبنك  يستخدمها  دون  منلي  

قيد بعدة ضوابط مهمة،  البنك للمخاطر )مخاطر السمعة( ةتعريض سمع
 
 . فلابد وأن ت

: الضوابط والتعليمات الخاصة بتنظيم إستخدام العاملي   بالبنك لوسائل التواصل الإ   جتماعي

جتماعي المختلفة لأي حظر على جميع العاملي   الفصاح أو النشر على مواقع التواصل ال ي   ▪

أو  بهبيانات أو معلومات أو أخبار مالية أو غي  مالية تخص البنك أو عملائه أو العاملي   

ها إلا من خلال الدارة أو الجهة  ي يقوم بها أو غي 
المساهمي   فيه أو منتجاته أو الخدمات الن 

 المكلفة بالنشر أو الفصاح عن تلك المعلومات. 

ستفسارات أو أخبار تخص البنك إلي   بالبنك الرد على أي شكاوى أو حظر على جميع العامي   ▪

ي يقوم بتقديمها على أي من المواقع المختلفة حيث سيقوم 
أو منتجاته أو أي من الخدمات الن 

 بالرد الجهة المكلفة بذلك. 

ستخدامهم صفحاتهم الشخصية نشر أو تداول أي معلومات إحظر على جميع العاملي   عند ي   ▪

ي يقوم أو بيان
ات أو صور تخص البنك أو المساهمي   فيه أو أي من المنتجات أو الخدمات الن 

هم.   بتسويقها أو تقديمها أو أي من عملائه أو الموردين له أو غي 

سم البنك أو لوجو البنك أو العاملي   فيه إحظر على كافة العاملي   إنشاء أية صفحات تحمل ي   ▪

ي أية صفحات غي  رسمية كم،  ختصاص دون موافقة الجهة ذات ال 
 
ا يحظر مشاركة العاملي   ق

 تحمل ذات المسميات . 

ستخدامهم صفحاتهم الشخصية نشر أو تداول أي أخبار أو إحظر على جميع العاملي   عند ي   ▪

زملاء( تتضمن  –مرؤوسي    -ته أو العاملي   فيه )رؤساء آعن البنك أو منش معلومات أو صور 

ي بالبنك حن  لو كان من خلال التلميحات والرموز 
 
معلومات أو أخبار تتعلق بعملهم المصرق

تب عليها الساءة أو الهانة  ي قد يي 
ي يمكن معها تحديد الأشخاص المقصودين فيها والن 

الن 

م الحرية الخاصة والشخصية لجميع .  بهلبعض العاملي    العاملي   فيه )حيث أن البنك يحي 

يطة أن تكون حرية مسئولة دون الساءة أو الهانة لل   خرين(. شر

 لسمعيجب على جميع العاملي   ال ▪
 
فا ام بكونهم يمثلون البنك أن يكون تمثيلهم مشر  ةلي  

ي 
 
ومبادئ البنك من حيث نشر أو تداول أي أخبار أو معلومات لا تتسم بالقيم أو الفضيلة ق

 المجالات.  شن  

دام اليميل الداخلىي الخاص بالبنك يجب تحديد الأشخاص الذين يستلزم عند إستخ ▪

 
ً
ام بالصلاحيات المحددة خاصة  إخطارهم بالمعلومات المطلوبة بمسئولية وعناية مع اللي  

فيما يتعلق بالمعلومات الأمنية أو المالية الخاصة بالعملاء ومنع إستخدام صلاحية الرسال 

 محددة. وصلاحيات لجميع العاملي   إلا بضوابط 

م من يعلم ب  لسياسة الإبلاغ عند حدوث أي مخالفة مما سبق الإشارة إليه يلت  
ً
الإخطار وفقا

ي علي  المخالفات وحماية المبلغ وبالتواصل عن
 
وت يد الإلكت   الت 

(egy.com-Whistleblowing@hdb) . 

ي مواقع التواصل الإجتماعي أحد الأشخاص يتحدث عن البنك 
 
إذا وجدت ق

 بصورة غت  لائقة وسلبية ، هل ستقوم بالرد نيابة عن البنك ؟

 بالبنك الرد علىي أي شكاوي أو استفسارات أو ▪
لا ، يحظر علىي جميع العاملي  

ي يقوم بالبنك يتقديمها  أخبار تخص 
البنك أو منتجاته أو أي من الخدمات الن 

يجب عليهم إخطار الجهة المكلفة وهي   حيث ، علىي أي من المواقع المختلفة

ي ست
 . بالنيابة عن البنكقوم بالرد الن 

mailto:Whistleblowing@hdb-egy.com
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ام بالمتطلبات القانونية والرقابيةالإ    لت  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رهابالإموال وتمويل الأ مكافحة غسل 

يعات مكافحة غسل الأموال وتمويل الرهاب حيث أنه مسئولية جميع  م مصرفنا بقواني   وتشر يلي  
ومدي تناسبها العاملي   مع بذل العناية الواجبة للتعرف على هوية العملاء والغرض من معاملاتهم 

ي حالة وجود اي إشتباه. ، مع طبيعة النشاط والدخل
 
ام بدقة بالجراءات الواجب إتباعها ق  واللي  

 على سبيل المثال: 

ام بقواعد التعرف على هوية العملاء  ▪ يجب على العاملي   بذل العناية المهنية الواجبة واللي  
 مع طبيعة نشاطه ودخله.  والغرض من المعاملات الن  يجريــها العميل ومدى تناسبها 

أو يجب على العاملي   أن ينأوا بأنفسهم عن أى نشاط أو عمل فيه إشتباه غسل الأموال  ▪
ة أو عن طريق مساعدة طرف ثالث. تمويل الرهاب   وذلك سواء بطريقة مباشر

م جميع العاملي   بالبلاغ بشعة وبدقة وبشية عن أى نشاط مشبوه أو غي  إعتيادي  ▪  
يلي 

 رهاب. الموال أو تمويل الأ يمكن أن يواجهم أثناء تعاملهم مع العملاء لوجود شبهة غسل 

 على العاملي   الفصاح لأي عميل أو أي مستفيد عن أى بيانات أو معلومات  ▪
 
يحظر تماما

و الفحص والبلاغ عن أى حالات مشتبه فيها والن  تتعلق بغسل الأموال تتعلق بالتحقيق أ
 للشية الخاصة بتلك الحالات. 

 
 نظرا

 حالة وجود أى )
 
امإق  الإدارة العامة) والحوكمة المؤسسية  شتباه يتم إخطار قطاع الإلت  
 للجراءات المحددة وتمويل الإرهاب مكافحة غسل الأموالل

ً
ل بدلي( عل الفور وفقا

ام للإقطاع ا  . (الخاصة بمصرفناوالحوكمة المؤسسية ت  

 

 

قدم خدمات مصرفية يخضع للعديد من ي  بصفته مؤسسة مالية بنك التعمي  والسكان  إن

يعات والتعليمات الرقابية المحلية والدولية  م جميع العاملي   القواني   والتشر حيث يلي  

كاته التابعة  بتلك القواني   والتعليمات والسياسات الداخلية ومن أمثلة تلك بالبنك وشر

كات المساهمة -)قانون البنك المركزى المصري  القواني     -قانون الاستثمار - قانون الشر

ائب -قانون مكافحة غسل الاموال وتمويل الارهاب   -قانون العمل  ها من  قانون الصر  وغي 

يعات(.  ي حالة عدم ال  القواني   والتشر
 
متثال لهذه القواني   والتعليمات يمكن أن يؤدي وق

 لة القانونية. ءذلك إل المساس بسمعة البنك وكذلك التعرض للمسا 

ا عن أي  لعاملي   يجب على جميع اكما   الرقابية للقواني   والتعليمات مخالفاتالبلاغ فور 

ام والحوكمة المؤسسية . إلي المدير المباشر   أو رئيس قطاع اللي  

ي تخص أعمال مصرفنا مثل اليجب  ▪
يبية الدولية الن  يعات الصر  ام بالقواني   والتشر  

لي 

ي ال قانون  ينر
 (. Fatcaالامريكي ) متثال الصر 

 بالحفاظ علىي شية المعلومات وتنفيذ القرارات الصادرة داخلي   ▪
م جميع العاملي    

 يلي 
 
ا

 والدارة العليا واللجان المنبثقة منها.  من مجلس الدارة

 إخفاء ي   ▪
 
منع قيام أى من العاملي   بالبنك بأي ممارسات من شأنها مساعدة العملاء ق

يأأي من بيانات الهوية  ي و التهرب الصر   . نر

 

 الجرائم المالية
م بأعلى المعايي  الأخلاقية والمهنية لمنع   

رتكاب جرائم مالية ، ستخدام البنك كأداة لإنلي 

ي   ينر
ي ذلك التهرب الصر 

 
م البنك بجميعبما ق يعات والمعايي  الدولية القواني    وكذا يلي   والتشر

يعية والرقابية  الجهاتمكافحة الجرائم المالية الصادرة عن الخاصة ب يتمسك وكذلك التشر

ل الخاصة بمكافحة غس  FATF)) Financial Action Task Force البنك بتوصيات

 نتشار التسلح. إرهاب و لتمويل او  لأموالا
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 حتيال الداخلي مكافحة الإ 

سلوب الذي يصر  بال  والتصرفمعلومات زائفة/كاذبة أو إخفاء الحقائق والمعلومات الحتيال هو تقديم 
ومعلومات غي  حقيقية وإخفاء  ويشمل ذلك تقديم بيانات سكان بصورة متعمدةببنك التعمي  وال 

ة ومتعمدة   تقديم مستندات مزورة. أو المخالفات الجوهرية بصورة غي  مباشر

حتيالات من خلال وضع إجراءات هو تقليل الخسائر الناتجة عن ال  من مكافحة الحتيال إن الهدف
ي لمكافحة ال 

ي وخلق التوعية لدى موظف 
 
 . الحتيلكشف عمليات ال المؤسسة حتيال المصرق

حظر 
 
ي  التالية الأعمال من الحد  أو  إيقاف يضمن الذي الحتيال أنشطة سياسة البنك كافة وت

 منها  والن 
 : الحصر  وليس المثال سبيل على

. الغش أو ال  ▪ ي  حتيال سواء كان داخلىي أو خارجر

 ختلاس أموال العملاء أو أموال البنك . إ ▪

)سجلات  ▪ ي
 
وير ق ي المستندات مثل أعمال الي  

 
 -شيكات  -دفاتر -تزييف أو تعديل أو تبديل أو حذف ق

 كمبيالات(. 

متلكات خاصة بالبنك أو الممتلكات الخاصة بالعملاء أو الموظفي   أو ستخدام م  إختلاس أو سوء إ ▪
 خاصة بالموردين. 

 . البنك تخص وأجهزة معدات و أ مالية سندات أو  لأموالستخدام الشخصي ستيلاء أو ال ال  ▪

المعاملات غي  المصرح بها أو إصدار تقارير غي  صحيحة عن عمليات البنك أو تزوير سجلاته أو  ▪
 ي أسباب أخرى. لأقوائمه المالية سواء لمصلحة شخصية أو 

ي  ▪
 
ة من شأنها مساعدة العملاء ق ة أو غي  مباشر ي البنك بأي ممارسات مباشر

خفاء إقيام أي من موظف 
. أي  ي ينر

 من بيانات الهوية أو التهرب الصر 

ي حالة  ▪
 
 ق

حتيال سياسة ال مخالفة التعامل مع بعاليه، سيتم  على أي من السلوكيات الواردة التسي  

ي وجود و والشدة،  حزمبأكير قدر من ال
 
ي إنشاط أي إذا كنت تشك ق

 
فيجب عليك  البنك،حتيالي ق

 بمجموعة مخاطر التشغيل الخاصة بمصرفنا. الإدارة العامة لمكافحة الإحتيال الداخلي إبلاغ 

ي الرجوع إلىي  رج 
ُ
ي سياولمزيد من الإستفسارات ي

 
 . سة مكافحة جرائم الإحتيال المصرق

 

 والرشوة الفساد  مكافحة

حظر  ▪ ع ، أو تخفيض أو تنازل  علىي جميع العاملي   بالبنك تقديم الهدايا أو دفع مبالغ مالية ، ي  أو التير
عن رسوم أو عمولات مستحقة للبنك أو إعطاء مزايا خاصة بالمخالفة  للتعليمات والضوابط لأي 
ي الأعمال الطبيعية 

ي لغرض تسهيل أو تيسي  أي عمليات تخص البنك وهذا لا يعن  طرف خارجر
 ياسات البنك الداخلية. والمتعارف عليها بالبنك بغرض الدعاية والعلان  وبما يتفق مع س

بشكل مباشر أو غي  مباشر ، طلب أي مبلغ أو قرض أو سلفة أو هدية أو عنصر  العاملي   حظر على ي   ▪
 ذي قيمة أو خدمة من أي نوع من أي طرف ثالث لأنفسهم أو لأي شخص آخر. 

 لاغ فور لبا جميع العاملي   يجب على  ▪
 
ي محاولإإذا نما إل علمهم أي موقف أو  ا

 
ة للحصول شتباه ق

ام الرئيس قطاع على رشوة ل  . والحوكمة المؤسسيةلي  

 

 حماية حقوق العملاء

 
 
ي  لأساسيةالمبادئ ا إحدىعد العناية بخدمة العملاء ت

 على يعمل بنك التعمي  والاسكان حيث بها  يهتم الن 

 ،عملاء والتجاوب معهم شيعالمتعلقة بال الأنشطة تعزيز 
 
 من مستوى أعلى تقديم مصرفنا إل ويــهدف ا

ي  بحيث الخدمات ي :  وتوقعات إحتياجات يلنر
ي الت 

 
 ق
ً
 -عملائه متمثلا

ام ▪ ة ب بالبنك كافة العاملي     إلي   معاملة جميع العملاء بطريقة عادلة وأخلاقية والعمل على تحقيق مي  

ة.   تنافسية من خلال منتجات وخدمات متمي  

 تقديم موظف لأي يجوز عند إتاحة المعلومات اللازمة للعملاء حيث لا الفصاح و الشفافية ▪

ضللة اء كاملة للعملاء لقناعهم غي   أو خاطئة أو معلومات م   توقيع حثهم على أو البنك منتجات بشر

وط توضيح دون نماذج أي  بدون فارغة نماذج على طلب التوقيع أو الصلة ذات والأحكام جميع الشر

 .بالعميل الخاصة الأساسية ملى  البيانات

ي صالات البنك يفصح  ▪
 
ستقبال إعن معدلات العائد الفعلية السنوية وأسعار الخدمات المصرفية ق

ي أو من خلال وسائل الالعملاء بمقراته وفروعه والموقع ا
وت  ي المراسلات ل لكي 

 
علام المختلفة أو ق

لسنة  194المصري رقم البنك المركزي قانون ق مع ، وبما يتف الخاصة والخطابات المرسلة للعملاء

ي هذا الشأن.  2020
 
 ق

 بدون تأجيل بمهنية وكفاءة فور  حلھا على والعمل الواردة الشكاوى لكافة الفوري الفحصيتم  ▪
 
 وفقا

 .بھا المعمول العمل ولوائح نظم

يد من خلال لال قنوات التصال المعمول بها وى من خاشكاليمكن للعملاء تقديم  ▪ وت  الير اللكي 

(egy.com-customer.rights@hdb) . 

 

 

https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%81%D8%AD%D8%A9%20%D8%AC%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%B1%D9%81%D9%89.pdf
https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%81%D8%AD%D8%A9%20%D8%AC%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%B1%D9%81%D9%89.pdf
https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%81%D8%AD%D8%A9%20%D8%AC%D8%B1%D8%A7%D8%A6%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%B1%D9%81%D9%89.pdf
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 صول البنك أحماية 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصال بالبنكستعمال أنظمة وأجهزة ووسائل الإ إ

ي تسيي  اإتصال بالبنك هو الهدف من توفي  أنظمة وشبكات ال 
 
 اليومية لأعمالستخدامها ق

 الأحوال من حال بأي يجوز  ولا  فقط ، بالبنك الخاصة( مراسلات - مصرفية عمليات)

يد ل أو ماكينات التصوير أو أجهزة الفاكس أو أنظمة ا البنك تليفونات إستعمال نت أو الير ني 

ي إطار الا
 
ي أو أية أنظمة مستحدثة بالبنك إلا ق

وت  ي  اليومية لأعماللكي 
 بنك تخص الن 

 فقط.  التعمي  والسكان

 

 

 الملكية الفكريةحقوق 

ة عملعاملبل الحقوق الفكرية المكتسبة من قِ التعود ملكية  للبنك وحده هم ي   خلال في 

ي يستخدمها أو يطورها الموظفون  ، حيث أن
جميع التقنيات والمنتجات والخدمات الن 

ة أثناء  سمح بأي حال من الأحوال الكشف ولا ي  ،  للبنكية خاصة البنك هي ملكبعملهم في 

ي تم الحصول عليها 
 أو تداولها.  ستخدامها مؤسسات أخرى ل إلي أي عن الأفكار الن 

 

 غي  إ عن حماية أصول وممتلكات البنك وعدم ي   إن كافة العاملي   مسئول
 
ستغلالها ق

ي ) غراض المخصصة لها ولصالح البنكالأ 
 
 أموال البنك –السم والعلامة التجارية وتتمثل ق

ونية  – ي والأثاث  –الأجهزة اللكي 
 . (نظمة وبرامج الكمبيوترالأ  –المبات 

 

 

 

 

 تحديد المسئولية تجاه أصول البنك وممتلكاته

ولية عن ضمان حماية أصول وممتلكات البنك بشكل عام ئالمس العاملي   يتحمل جميع 
ي وسعهم

 
بذل العناية الواجبة لحماية هذه الأصول  العاملي   بالبنكوعلى كافة ،  بأفضل ما ق

أحداث أو مخالفات قد أو ،  عن أي حالات القطاعات الرقابية وإخطار مديرهم المباشر أو 
ستخدام إغي  سليم أو سوء الستخدام تشغيلية ناتجة عن ال  تؤدي إل تكبد خسائر مادية أو 

 
 
 إأو  أو شقة ممتلكات البنك سواء حدوثها فعليا

ً
ستخدام إحظر ي   ، و حتمال حدوثها مستقبلا

ي  الأعمال لتسهيل شخصية كعهدة  المسلمة لأصولا
 
 الشخصية.  الأغراض ق
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 نظم المحاسبة المالية وتأمي   وسلامة العمليات المصرفية

 
   

 نظام المحاسبة المالية للبنك  ▪
 
عَد  بالبنك المحاسبية القيود  وحفظ لتسجيل م 

ي  الدقة على والمحافظة
 
ن جراءات المحاسبيةال  كافة  ق

 
ي أن ت

ذ كافة ف، وينبغ 

 و جراءات المحددة بالبنك و ال المعاملات المحاسبية والمالية بموجب 
 
 فقا

 للسياسات والخطابات الدورية المنظمة لها والقواعد المحاسبية المتعارف عليها 

، ويجب أن تعكس السجلات والحسابات جميع هذه المعاملات المحاسبية 

ي الدقة الشديدة
 . والمالية مع توج 

 بالوثائق مدعمة تكون أن يجب عنه بالنيابة أو أية مدفوعات تتم عن طريق البنك  ▪

 أية تتم أن يجوز  ولا  ودقيق صحيح بشكل المدفوعات هذه لمثل المؤيدة

 للغرض إلا  الدفع عمليات تتم ولا  الشفهية بالتعليمات مدفوعات نيابة عن البنك 

 بالمستندات.  المبي   

امات البنك إيجب تسجيل أصول و  ▪  لي  
 
المصرية  ةيمعايي  المحاسباللنظم  طبقا

الصادرة بقرار وزير الستثمار وقواعد إعداد وتطوير القوائم المالية للبنوك 

ولا يجب تحت أي ظرف من الظروف أن  الصادرة عن البنك المركزي المصري ،

امات غي  مسجلة وموثقةإيكون لدى البنك أصول أو   الغرض عن النظر  بغض ،لي  

 أجله.  من الموجودة

اماته بشكل غي  صحيح أو إدخال بيانات إ أو  البنك أصول تسجيل إن عمليات ▪  
لي 

تب   للائحة الجزاءات  إجراءات تأديبيةعليه غي  دقيقة بالسجلات سيي 
 
وفقا

 المعتمدة بمصرفنا. 

ي حالة تسجيل أو توثيق   ▪
 
حرف ما  بطريقةعمليات أو صفقات البنك الق

 
ي  أو  ت

خف 
 
 ت

ي  ، أو  تفاصيلها  من أي أو  توقيتها  أو  طبيعتها 
 
هناك أن  حالة وجود أو إكتشافق

 بلاغ فور ال  مسئولية العاملي    من فإنه لمخالفاتشخص ما يقوم بمثل هذه ا
 
عن  ا

امتلك ا ي والحوكمة المؤسسية  لأعمال لرئيس قطاع اللي  
وت  يد اللكي  من خلال الير

(egy.com-Whistleblowing@hdb) . 

 التقارير المالية 

تخاذ جميع الخطوات اللازمة إعند إعداد التقارير الدورية الخاصة بالبنك ، يتم  ▪

مع للتأكد من أن هذه التقارير كاملة وكافية ودقيقة ومعدة بطريقة تتفق 

المصرية الصادرة بقرار وزير الستثمار وقواعد إعداد  ةيمعايي  المحاسبال

، مع  وتصوير القوائم المالية للبنوك الصادرة عن البنك المركزي المصري

ي يضعها البنك مراعاة القواعد والجراءات ا
ي لداخلية الن 

 
 الشأن.  هذا  ق

م بنك التعمي  والسكان ▪  
إستثنائية(  -المحددة سواء كانت )دورية بالمواعيد  يلي 

ي الوقت المحدد  ولتقديم هذه البيانات والتقارير بأشع طريقة ممكنة 
 
ق

ي لدراسة وم والمدققونوالمراجعون ليا الدارة الع   عطاءل 
 
 ةراجعالوقت الكاق

 إعتمادها. جميع البيانات والوثائق والتقارير ، و تأكيد دقتها قبل  تقييمو 

 

 

mailto:Whistleblowing@hdb-egy.com
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ام بالميثاق الإ   لت  

▪  
 
مثلة وإرشادات على سبيل المثال وليس الحصر حيث لايمكن أمن  هذا الميثاقيعتير ما جاء ق

لمجموعة واحدة من القواعد أن تغطي جميع الظروف والمواقف لذا يمكن لهذه الرشادات 
.  لتتناسبأن تتغي  عند الحاجة   مع القواعد والقواني  

ام بكل ماجاء   ▪ ي بميثاق يجب على العاملي   اللي  
 
ي والأخلاق

 حالة وجود  السلوك المهن 
 
وق

أو الممارسات الن  يعتقد أنها غي  صحيحة أو غي   التصرفات ملاحظات ناتجة عن أى من 
 إفيجب على جميع العاملي   ب خلاقيةأملائمة أو غي  

 
عن تلك  ختلاف وظائفهم البلاغ فورا

ام يس قطاعرئالمخالفات ل  . والحوكمة المؤسسية اللي  

ي ميثاق تقع مسئولية تطبيق  ▪
 
ي والأخلاق

علىي جميع العاملي   بمصرفنا والبلاغ  السلوك المهن 
ام والحوكمة المؤسسية س أر قطاع  رئيسوبالتنسيق مع  عن أي مخالفات لرئيس قطاع اللي  

ي و  اف لجنة الحوكرئيس القطاعات المال البشر شيحات. القانونية، مع إشر  مة والي 

بشكل جدي مع  القواني   والتعليماتيأخد البنك جميع التقارير عن إحتمالات مخالفة  ▪
ام السلوك ميثاق نتهاكات إق من دعاءات. بعد التحقبالشية والتحقيق الكامل بجميع ال  اللي  

ي 
 
ي والأخلاق

ام وكل من قطاع المراجعة الداخلية  المهن  والقطاع يتم التنسيق بي   قطاع الالي  
ي ل  ي وقطاع رأس المال البشر

 للأ القانوت 
 
ار تخاذ الجراءات التصحيحية اللازمة وفقا صر 

تبة على هذا ال   نتهاك. المي 

 حالة مخالفة  ▪
 
ي ميثاق ق

 
ي والأخلاق

يقوم البنك بتطبيق الجراءات التأديبية  السلوك المهن 
 المناسبة. 

ي السلوك المهميثاق عندما يتبي   أن الموظف قد خالف  ▪
 
ي والأخلاق

، تصدر مذكرة بالقرار  ن 
ي وتوضع نسخة من 

 ملف الموظف الخاص كجزء من سجل  أية مخاطاباتالنهات 
 
تحذيرية ق

 عمل الموظف الدائم. 

عل ما ورد  بالإستلام والإطلاعيجب عل جميع العاملي   توقيع الإقرار والذي يفيد 

ي بميثاق 
 
ي والأخلاق

مي   أللبنك و  السلوك المهن   
 وسيكون مطلوب، بهنهم ملت 

ً
من جميع  ا

خر.كما لا يتم منح إعفاءات عل العاملي   أن يوقعوا عل إقرارات مشابهة بي   الحي   والآ 

ي ميثاق و جزء من أكل 
 
ي والأخلاق

وعدم القراءة أو التوقيع عل الإقرار  السلوك المهن 

ام  ي بميثاق لايعطي أى عذر بعدم الإلت  
 
ي والأخلاق

 . للبنك السلوك المهن 
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 الإبلاغ عن المخالفات وحماية المبلغ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

هو الشخص الذى يكشف أو يحاول الكشف عن معلومات حول إرتكاب أى  مخالفاتبلغ عن الالم  

ي ميثاق  مخالفةبمختلف أشكالها، كتلك المتعلقة ب مخالفات
 
ي والأخلاق

حتيال أو أو ال  السلوك المهن 

يعات والتنظيمات وما إل ذلك. إالفساد، أو   نتهاك سياسات البنك أو القواني   والتشر

ام بمبادئ  ويــهدف البلاغ عن المخالفات وحماية المبلغ إلي تعزيز قواعد وإجراءات مصرفنا لللي  

الحوكمة لتحقيق أعلىي درجات الشفافية والنضباط والمساءلة ، بما يشجع العاملي   والمتعاملي   مع 

ي قد تصل إلي علمهم وتؤثر علىي مصرفنا وسمعته ومصالحه 
مصرفنا علىي البلاغ عن الممارسات الن 

 واصوله. 

ي  الدارة العليا بالبنك لكتشاف أي سلوكالسياسة تساعد  حيث
 
تخاذ الجراءات إلتالي ، وباغي  أخلاق

وعة أو غي  الأخلاقية وبناء بيئة عمل  اللازمة مما يؤدي إل الحد من مثل هذه الممارسات غي  المشر

 . ي فرض مجموعة من القواعد والأدوات الرقابية و  سليمة تساعد على ترسيخ القيم الأخلاقية للعاملي  
الن 

ورة البلاغ عن أي مخالفات أو إنتهاكات لل والجراءات المعمول بها  سياسات والقواعد تحتم بصر 

 . بمصرفنا 

 

 قنوات الإبلاغ
 لديه علىي البلاغ عن أي شكاوي أو مخاوف لديهم ، وي

شجع مصرفنا العاملي   قنوات وسائل و وفر ي 

ي ذلك إنتهاكاتعن مخاوفهم ، للعاملي   بمصرفنا للفصاح 
 
السياسات والقواني   واللوائح  بما ق

ي السجلات المالية. 
 
تعمد ق  والتعليمات الداخلية أو الحتيال أوالرشوة أو الفساد أو الخطأ الم 

 بإستخدام قنوات البلاغ التالية: 

ي مع إرفاق كافة المستندات المؤيدة للبلاغ بالضافة إلي نموذج البلاغ عن  ▪
وت  يد اللكي  الير

ي  مبلغالمخالفات وحماية ال
وت  يد اللكي   . (egy.com-Whistleblowing@hdb)الير

ام والحوكمة المؤسسية.  ▪ يد او التسليم باليد بمقر قطاع اللي    الير

 إجراءات حماية الموظفي   المُبلغي   

بناءً على مستندات أو معلومات محددة ودون إنتهاك لأية عن المخالفات تتم عملية البلاغ يجب أن  ▪
عتير قيام أى 

ر بمن يقوم بحسن  من العاملي   قواعد أخلاقية متعارف عليها بالبنك، حيث ي  بإلحاق الصر 
بلغ  نية بالبلاغ عن أى  لسياسة البلاغ عن المخالفات وحماية الم 

 
وعة إنتهاكا من الممارسات غي  المشر

ر  خفض الدرجة أو  – المضايقة أو التميي    – إيذاء الموظفي   )  الخاصة بمصرفنا ، ومن أمثلة هذا الصر 
ر  قية – الفصل غي  المير  فقدان المكانة الاجتماعية (.  – فقدان فرصة للي 

ي حالة تعرضه لأي سلوك أو صعوبات قد تواجهه  أييتم تقديم المساعدات للموظف للحد من  ▪
 
وق

تصرف إنتقامىي نتيجة البلاغ عن المخالفات على الرغم من الحماية المقدمة له يجب عليه التصال 
ام و الحوكمة المؤسسية  )المسئول عن سياسة البلاغ( لبحث ما يمك ه من إتخاذ نبرئيس قطاع اللي  

ر قد يكون تعرض له.   إجراءات إضافية لحمايته ومنع تعرضه لأي مضايقات أو إيذاء ولعلاج أي صر 

 أنه إدعاء صحيح حيث يجب  ▪
 
لن يتم إتخاذ أى إجراء ضد أى شخص يتقدم بإدعاء بحسن نية معتقدا

ي عدم حجب أي معلومات ف
يما يتعلق تقديم معلومات وبيانات حقيقية وأمينة ودقيقة وكاملة كما ينبغ 

 بأي تحقيق مصرح به أو محاولة تحريفها أو المتناع عن تقديمها. 

 يتم بذل كل الجهود لضمان الشية من قبل الموظفي   الذين يتعاملون مع البلاغات المقدمة.  ▪

قدم من قبله وعدم   ▪ قدم البلاغ المحافظة على شية البلاغ الم  كشفه لأى زميل أو شخص يجب على م 
 عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ. آخر ويجب عليه 

 
 أيضا

 ة. بلغ أن يقوم بالبلاغ دون ذكر أي من بياناته الشخصييجوز للم   ▪

ي الرجوع إلىي  رج 
ُ
 . سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية المبلغولمزيد من الإستفسارات ي

 

  الإجراءات التأديبية 

واللوائح السارية أو  الضوابطالأخرى أو بنك التعمي  والسكان أو أي من سياسات ا الميثاق نتهاك هذإ ▪
للخطر، ومن ثم قد يؤدي إل الخضوع إل  مصرفنا  خرين على القيام بذلك إنما يعرض سمعةال حث 
ي المناسب من القطاعات المختصة . جراء ال   التأدينر

د عدم ▪  حد ذاته إرتكبها آخرون قد يمثل إنتهاكات معروفة إعن أية  الفورىالبلاغ  تعم 
 
 نتهاكق

 
ا لهذ ا

 . الميثاق

 للائحة  بالعملقد تتضمن الجراءات التأديبية الفصل من العمل وفقدان المزايا المرتبطة  ▪
 
وفقا

 الجزاءات الخاصة بمصرفنا. 
 

 ةمراجعة السياس
لحوكمة المؤسسية بمراجعة ل الدارة العامةتقوم  يتم تحديث السياسة بصفة دورية من  إقتضت الحاجة و 

شيحات ويتول مجلس الدارة إعتماد السياسة وتعديلاتها   .َ السياسة والعرض على لجنة الحوكمة والي 

mailto:Whistleblowing@hdb-egy.com
https://hdb-internalsite/references/%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA%20%D8%B9%D9%86%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA%20%D9%88%D8%AD%D9%85%D8%A7%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D9%84%D8%BA%202021.pdf
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ي والأخلاق

السلوك المهن   
ام والحوكمة المؤسسية       قطاع الإلت  

 

 نموذج إقرار وتعهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ي :      - ..................................................................……….…….……….…….……….……….… وأتعهد : قر أ

 ............................... -الرقم الوظيف 

ي 
ي قد أطلعت علىي ميثاق بأنن 

 
ي والأخلاق

سياسة البلاغ عن  –تعارض المصالح  وكافة السياسات والقواعد والبنود الخاصة بمصرفنا مثل )سياسة إدارة السلوك المهن 

بلغ  خالفات وحماية الم  سياسة  –قواعد السلوك لموردى بنك التعمي  والسكان   –سياسة الفصاح والشفافية  –سياسة المكتب النظيف  –سياسة قبول الهدايا  –الم 

م بما يلىي :  شية وخصوصية المعلومات ... إلخ( ، وأوافق علىي كل ما جاء بهم
 -وألي  

ي أي علاقات إستثمارية أو أي نشاط آخر مع أي من العملاء أو الموردين أو أي طرف له  ▪
 
ة ق ة أو غي  مباشر  بطريقة مباشر

 
ي لست مشاركا

نشاط مع البنك والذي أنن 

تب عليه مصلحه أو منفعه شخصية لي حالي  أو يي 
 
 ا

ً
 . مستقبلا

ة  ▪ ي أو لذوى الصلة. عدم الحصول علىي أي مكاسب أو أرباح شخصية بطريقة مباشر ي البنك وذلك سواء لي أو لأقارتر
 
 من موقغي كموظف ق

 
ة مستفيدا  أو غي  مباشر

صية أو إستغلالها الحفاظ علىي شية البيانات والمعلومات المتعلقة بالبنك وعملائة وعدم إستخدام أي معلومات تخص البنك أو أصوله أو موارده للأغراض الشخ ▪

 لمنفعه خاصة. 

ي أ ▪
 
ي أو ذوي الصلة. عدم الدخول ق در مصلحة شخصية لي أو لأحد أقارتر

 
ها علىي أنها ت  ي علاقات تجاريه أو أي أعمال تثي  الشبهات ويتم تفسي 

 لميثاق  ▪
 
ام والحوكمة المؤسسية وفقا ي سأقوم بالبلاغ إلي قطاع اللي  

قر بأنن 
 
ي كما أ

 
ي والأخلاق

ام بما جاء  السلوك المهن  فيه من بنود الذي قمت بالتوقيع عليه واللي  

ي حالة عدم تحقق أي بند مما سبق أعلاه. 
 
 وتعليمات ق

قر بإستلامىي وإطلاعي علىي ميثاق  ▪
 
ي كما أ

 
ي والأخلاق

وما جاء بعقد العمل وكذلك كافة اللوائح المعمول بها بالبنك وشئون العاملي   وقرارات مجلس  السلوك المهن 

عتالدارة فيما يتعلق بالميثاق وكافة سياساته 
 
ي ت
م بها ير جزء لا يتجزء من هذا الميثاق ، وأالن   إلي  

 
اما   لي  

 
ي حالة  تاما

 
ام أو عدم الخلال وأتحمل أي عواقب ق اللي  

ي تضمنبالقواعد وا
ي بذلك، هذا الميثاقها لبنود الن 

 . وهذا تعهد من 

 

  ........................................................ -: السم بالكامل ) رباعي ( 

 .............................................................  -: بطاقة الرقم القومىي 

 ...... / ....... / .........  -:  التاريــــخ

 - ..................................................... :  التوقيع


