
إدارة الموارد البشرية
بنك الخليج

قواعد السلوك المهني وأخلاقيات العمل



تــم إعــداد هــذا الدليــل مــن قبــل بنــك الخليــج ويعــتبر ملــكاًً حصريــاًً لــه. وعليــه، فــإن أيــة محاولــة لنســخه أو إعــادة إصــداره أو تعديلــه قــد تعــتبر بمثابــة 
تزويــر وقــد تخضــع للمســاءلة الجنائيــة. هــذا الدليــل متــاح لجميــع أعضــاء مجلــس إدارة بنــك الخليــج ومســؤوليه التنفيــذيين وموظفيــه، وتعــتبر الإرشــادات 
التي يتضمنهــا هــي قواعــد الســلوك المــهني وأخلاقيــات العمــل التي يتــعين اتباعهــا والتقيــد بهــا بشــكل تــام مــن قبــل جميــع أعضــاء مجلــس إدارة بنك 

الخليــج ومســؤوليه التنفيــذيين وموظفيــه. ومــن واجبهــم جميعــاًً الــتصرف بنــاءًً على مبــادئ حسن الن�يّـة والنزاهــة.

العلاقات مع العملاء
العلاقــات الممتــازة مــع العــملاء هــي إحــدى أعمــدة النجــاح المســتمر للبنــك. ويُُعــتبر كل موظــف لــدى بنــك الخليــج ممثلًاً لــه أمــام العــملاء والجمهور. 
وعليــه، فــإّنّ الأســلوب الــذي نتبعــه فــي أداء عملنــا ســوف يقــدم للعميــل صــورة عــن البنــك بأكملــه، وســيحكم العميــل علينــا جميعــاًً بحســب طريقــة 
ــل  ــوفير الخدمــة للعمي ــا ت ــن يتواصــل معهــم. ومــن هــذا المنطلــق، يجــب أن نضــع فــي مقدمــة أولوياتن التعامــل التي يتلقاهــا مــن الموظــفين الذي
الحــالي أو المســتقبلي بأســلوب يمكننــا مــن كســب ثقتــه. ومــن أهــم الأمــور فــي تواصلنــا مــع العــملاء هــو اللباقــة والأســلوب الــودي، والتعاطــف 

وسرـعـة التـجـاوب.

النزاهة في التعامل
نحــرص فــي بنــك الخليــج على أن تكــون العلاقــات داخــل البنــك قائمــة على نفــس مســتوى الجــودة المرغوبــة فــي علاقــات العمــل خــارج البنــك. وعليــه، 

يتــعين على الموظــفين الالتزام بمبــدأ معاملــة الــزملاء بــاحترام وثقــة وحسن ن�يّـة، والتعامــل بنفــس الطريقــة التي يرغبونهــا مــن الــغير.

السلوك الشخصي
ــر على صــورة بنــك  ــاًً على صــورة البنــك. فالســلوك الشــخصي لــكّلّ موظــف يؤث ــه أن يتصرفــوا بشــكل ينعكــس إيجابي ــج مــن موظفي يتوقــع بنــك الخلي

ــالاحترام والكرامــة.  ــاع مــميز للبنــك يتســم ب ــع الموظــفين إعطــاء انطب ــه لــدى الــغير. ولهــذا، يتــعين على جمي الخليــج ومكانت

سريّّة المعلومات المصرفيّّة
ــاًً  ــتبر مخالف ــاًً ويع ــر تمام ــث يُُحظ ــة حي ــه الوظيفي ــاء أداء واجبات ــه أثن ــى إلى علم ــات تتناه ــة معلوم ــتخدامه أي ــد اس ــرص عن ــف الح ــعين على الموظ يت
للقانــون أن يســتخدم الموظــف أيــة معلومــات سر�يّـة تتعلــق بالبنــك أو عملائــه لتحقيــق أيــة منفعــة شــخصية، ولا يجــوز لــه اســتغلال تلــك المعلومــات 
بطريقــة تعــود بــالضرر على البنــك أو على عملائــه. ويشــمل تعريــف المعلومــات السريــة أيــة معلومــات مرتبطــة بعمليــات البنــك أو عملائــه، توقعــات 
المبيعــات، خطــط الأعمــال، ونتائــج الأداء للأنشــطة المرتبطــة بالمــاضي والحــاضر والمســتقبل بمــا فيهــا خطــط المنتجــات أو الخدمــات، وأســماء وبيانــات 
ــد  ــة، قواع ــومات البياني ــادر، الرس ــوز المص ــر، رم ــج كمبيوت ــر، برام ــور التطوي ــزال فــي ط ــال لا ت ــات، أعم ــات، دراي ــر، بيان ي ــرى، تقار ــكار أخ ــة أف ــملاء، وأي الع
البيانــات، وأسرار المهنــة، بالإضافــة إلى أيــة معلومــات أخــرى داخليــة خاصــة بالمطلــعين، أو المعلومــات التي قــد تؤثــر على ســعر ســهم البنــك، أو تلــك 
التي تكــون غير متوفــرة للجمهــور والتي يكــون متعــارف عليهــا بأنهــا معلومــات سريــة. وفــي حــال عــدم وضــوح تعريــف »المعلومــات السريــة« أو فــي 
حــال عــدم التأكــد ممــا يجــب اعتبــاره مــن المعلومــات السريــة ، يتــعين على الموظــف طلــب المشــورة بهــذا الخصــوص مــن المستشــار القانونــي العــام 

أو مــن مديــر عــام المــوارد البشريــة. 

الإبلاغ عن الممارسات الخاطئة
ــه بذلــك، قــام بنــك الخليــج بوضــع سياســة  ــة المعمــول بهــا والتأكــد مــن التزام موظفي ــات القانونيــة والرقابي حرصــاًً منــه على الالتزام بكافــة المتطلب
وإجــراءات خاصــة تمكــن الموظــفين مــن التواصــل بشــكل مبــاشر مــع رئيــس مجلــس الإدارة للإبلاغ عــن مخــاوف فعليــة قــد تكــون لديهــم بخصــوص 

تصرفــات مشــبوهة تحــدث داخــل البنــك. ويشــار إليهــا »بسياســة الإبلاغ عــن الممارســات الخاطئــة«.  

وتشمل الممارسات الخاطئة، على سبيل المثال لا الحصر ما يلي: 

• السلوكيات التي يحتمل أن يكون لها تأثير سلبي على سمعة بنك الخليج. 	

• مخالفة القانون أو اللوائح والقواعد الداخلية للبنك	

• المخالفات الجنائية و/أو عمليات الاحتيال	

• تعريض صحة وسلامة أي شخص للخطر	

• إخفاء متعمد لأية ممارسات خاطئة 	

• عدم الالتزام القانوني أو الرقابي	

ويتــعين على الموظــف الالتزام بمســؤوليته بــالإبلاغ )ســواء بالبريــد الالكترونــي، او الإنترانــت، او بواســطة كتــاب( عــن أيــة ظــروف يعتقــد بشــكل معقــول 
أنــه تــم أو يتــم ارتــكاب أيــة ممارســات خاطئــة بموجبهــا، أو مــن المحتمــل ارتكابهــا.



إقرار وتعهد السرية 
ّـد الموظــف بالمحافظــة على السريــة التامــة وفــي جميــع الأوقــات لكافــة المعلومــات التي يتداولهــا أو يطلــع عليهــا. ويشــمل ذلــك أيــة معلومــات  يتعه�
شــخصية يتبادلهــا الموظفــون فــي إطــار السريــة داخــل البنــك. ويكــون جميــع الموظــفين ملــزمين بعــدم اســتخدام أو الكشــف للــغير عــن أيــة معلومــات 
خاصــة بالموظــفين. ويســتمر تعهــد السريــة هــذا إلى أجــل غير مســمى، حتى بعــد أن يتوقــف الشــخص عــن عملــه أو عضويتــه فــي بنــك الخليــج، مــا لــم 

يتــم التنــازل بشــكل صريــح عــن هــذا التعهــد فــي ظــروف محــددة مــن قبــل المستشــار العــام للبنــك.

الأعمال الخارجيّّة
يمتنــع الموظــف عــن القيــام بأيــة أعمــال خارجيــة، أيــا كان نوعهــا، أثنــاء عملــه لــدى بنــك الخليــج، دون موافقــة صريحــة مــن البنــك. وفــي حــال لــدى 
الموظــف أيــة أعمــال خاصــة كملكيــة فرديــة أو شراكــة، يكــون ملزمــاًً بالإفصــاح عــن اســم وطبيعــة العمــل مــن خلال اســتكمال »نمــوذج الإفصــاح عــن 
الأعمــال الخاصــة بالموظــفين« وتقديمــه لإدارة المــوارد البشريــة. وأي إخفــاق مــن جانــب الموظــف فــي القيــام بذلــك يعرضــه لأي إجــراء يــراه البنــك 

مناســباًً.

العمل لصالح أطراف أخرى
يحظــر على موظفــي بنــك الخليــج طــوال فترة عملهــم لــدى البنــك العمــل لــدى أطــراف أخــرى. ففــي حــال رغــب الموظــف بالمســاعدة، خــارج ســاعات 
الــدوام الرســمّيّ للبنــك، فــي نشــاط عــمّليّ أو تجــارّيّ يملكــه الزوج/الزوجــة أو أحــد الوالديــن، يتــعين عليــه أن يفصــح عــن رغبتــه إلى إدارة المــوارد البشر�يّـة، 

التي تقــوم بالنظــر فــي الأمــر حســب كل حالــة على حــدة.

تجنّّب العطايا ووسائل الاستمالة
اًًّ كان نوعــه، ســواءًً بصــورة مبــاشرة أو مــن خلال  يمتنــع الموظــف عــن طلــب، أو التمــاس الحصــول، على أّيّ أتعــاب أو عمــولات أو مقابــل شــخصي أ�ي

صلاته العائلية أو معارفه، لقاء إنجازه لمعاملات تخّصّ بنك الخليج.

المجاملات والهدايا
يجوز للموظفين في إطار العمل عرض أو قبول هدايا المجاملات العادية والتي تكون متناسبة مع الظروف وفقاًً للشروط التالية: 

ألا يقبــل الموظــف أيــة هديــة تتجــاوز قيمتهــا 50 د.ك مــن عميــل أو طــرف يتعامــل معــه البنــك بــدون علــم مديــره المبــاشر وموافقتــه الخطيــة. ويتــعين 
إبلاغ رئيــس المجموعــة بالهدايــا التي تتجــاوز قيمتهــا 150 د.ك وإرســالها إلى إدارة المــوارد البشريــة. 

السحب على المكشوف والقروض
يــة لــدى البنــك، ولا يجــوز لهــم التخلــف عــن ســداد أّيّ قــرض ممنــوح لهــم  لا يســمح للموظــفين بالســحب على المكشــوف مــن أّيّ مــن حســاباتهم الجار

مــن قبــل بنــك الخليــج.

سحوبات الدانة 
تُُحظــر المشــاركة بســحوبات بنــك الخليــج على موظفــي البنــك وموظفــي الشركات المــزودة للخدمــة المتعاقــدة مــع بنــك الخليــج وأي أشــخاص آخريــن 
معنــيين بترويــج وتســويق و/أو تنظيــم أي نشــاط مرتبــط بالســحوبات و/أو الجوائــز. كمــا يمنــع ذلــك على أزواجهــم وأقاربهــم حتى الدرجــة الثانيــة، أو أي 
شــخص أو كيــان آخــر تــم اســتبعاده وفقــاًً لأنظمــة وزارة التجــارة والصناعــة. ويكــون الفائــز ملزمــاًً فــي حــال مخالفــة هــذا الحظــر بإعــادة الجائــزة فــوراًً 
إلى بنــك الخليــج لإلغائهــا. ويحــق لبنــك الخليــج أن يخصــم قيمــة الجائــزة مــن حســاب/ حســابات ذلــك الفائــز غير المؤهــل دون الحصــول على موافقتــه أو 

إخـطـاره بذـلـك.

التعامل مع وسائل الإعلام
لا يجــوز لأّيّ موظــف فــي بنــك الخليــج الإدلاء بــأّيّ تصريــح إلى وســائل الإعلام إلا اذا كان مخــولًاً مــن قبــل البنــك فــي إطــار عملــه الاعتيــادي أو فــي إطــار 

مــا قــد يُُســمح لــه بموجــب تفويــض خــاص مــن الجهــة المناســبة فــي البنــك. 



نشاط التداول للأشخاص المطلعين
ــال  ــواق الم ــة أس ــيس هيئ ــأن تأس ــنة 2010 بش ــم 7 لس ــون رق ــة للقان ــة المعدل ــة التنفيذي ــدور اللائح ــوص ص ــنة 2015 بخص ــم 72 لس ــرار رق ــاًً للق وفق
ــج  ــك الخلي ــبنى بن ــه، فقــد ت ــون رقــم 25 لســنة 2012 وتعديلات ــة أســواق المــال(، وأحــكام المرســوم بقان ــون هيئ ــة )قان ــم نشــاط الأوراق المالي وتنظي
سياســة التــداول للأشــخاص المطلــعين لمنــع أيــة مخالفــات فــي التــداول مــن قبــل الأشــخاص المطلــعين ولحمايــة ســمعة البنــك فيمــا يتعلــق بالنزاهــة 

وقواعــد الســلوك المــهني.

ونظــراًً إلى أن أســهم بنــك الخليــج مــن الأســهم المدرجــة للتــداول فــي الســوق، يتــعين أن يكــون جميــع أعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤولين والموظــفين 
على درايــة والتزام بالقــوانين والتعليمــات التي تحظــر عمليــات التــداول مــن قبــل الأشــخاص المطلعين.

ويتســم هــذا الجانــب مــن القانــون بالتعقيــد، وبالتــالي يتــعين على جميــع أعضــاء مجلــس الإدارة والمســؤولين والموظــفين رفــع أيــة استفســارات لديهــم 
ــكل  ــة بش ــة المتاح ــذه السياس ــراءة ه ــاح، وق ــي والإفص ــدة الالتزام الرقاب ــس وح ــك، أو رئي ــام للبن ــار الع ــردد إلى المستش ــة دون ت ــذه السياس ــول ه ح

مفصــل على الإنترانــت.

غسل الأموال 
غســل الأمــوال هــي عمليــة تُُســتغل فيهــا البنــوك كوســيلة للتمويــه على عوائــد النشــاط الإجرامــي. وهــذه العمل�يّـات هــي عمليــات غير قانونيــة وتؤدي 
إلى تقويــض ســمعة البنــك وزعزعــة مكانتــه كمؤسســة تتــحلى بالنزاهــة، وتــؤدي إلى عــزوف العــملاء الشرفــاء عــن التعامــل معــه، كمــا تــؤدي لتعريــض 

البـنـك إلى عقوـبـات صارمة.

ــلتزم بمســاعدة الســلطات  ــة والتشــغيلّيّة( نحــو مكافحــة هــذه الجريمــة الخــطيرة، وي ّـة )القانوني ــج بشــكل كامــل التوجهــات العالم�ي ــد بنــك الخلي ويؤي
المختصــة فــي منــع عمليــات غســل الأمــوال. وأي موظــف فــي البنــك يُُثبــت بأنــه قــام بمخالفــة هــذا الالتزام، ســيكون معرضــاًً للمســاءلة القانونيــة 

ــأديبي.  والجــزاء الت

السداد غير القانوني للقروض
ينطــوي الســداد غير القانونــي للقــروض على نشــاط غير مشروع يقــوم الموظــف بموجبــه بإقــراض المــال للعميــل لســداد ذلــك القــرض بفائــدة تتجــاوز 
النســبة المعتمــدة بموجــب القانــون أو التعليمــات الرقابيــة. ويعــتبر بنــك الخليــج أي نشــاط مماثــل مــن قبــل أي موظــف مخالفــة لقواعــد الســلوك 

فــي القـيـام بأـيـة إـجـراءات تأديبـيـة و/أو قانونـيـة ـضـد الموـظـف حـسـبما ـيـراه مناـسـباًً. الـمـهني وأخلاقـيـات العـمـل. وعلـيـه، يحتـفـظ بحـقـه 

تمويل الإرهاب
تمويــل الإرهــاب هــو أي فعــل يرتكبــه أي شــخص يقــوم بتــوفير أو تجميــع الأمــوال بغــرض اســتخدامها فــي تنفيــذ أو دعــم عمــل إرهابــي، ســواء بشــكل 
مبــاشر أو غير مبــاشر، ويقــوم بــه طوعــاًً أو عــن علــم بــأن تلــك الأمــوال ســوف تســتخدم بشــكل كلي أو جزئــي فــي ذلــك الفعــل، أو فــي دعــم منظمــة 

إرهابيــة أو شــخص إرهابــي. 

يعــتبر أي فعــل مــن الأفعــال المذكــورة أعلاه »جريمــة تمويــل الإرهــاب« حتى لــو لــم يتــم فــي نهايــة الأمــر تنفيــذ ذلــك الفعــل الإرهابــي أو الاســتخدام 
الفــعلي لتلــك الأمــوال، وذلــك بصرف النظــر عــن الدولــة التي تــم فيــه ذلــك الفعــل أو المحاولــة. 

ويدعــم البنــك بشــكل كامــل الاتفاقيــات الدوليــة وقــوانين دولــة الكويــت القابلــة للتطبيــق وتعليمــات بنــك الكويــت المركــزي الصــادرة بهــذا الخصــوص. 
ــه جريمــة خــطيرة، ويقــوم باتخــاذ  ــه على أن ــل لدي ــل موظــف أو عمي ــم مــن قب ــف المــبين أعلاه يت ــه التعري ــق علي ــك مــع أي فعــل ينطب ويتعامــل البن

الإـجـراءات اللازـمـة والتي يراـهـا مناـسـبة بـهـذا الـشـأن.

الإقتراض والإقراض وكفالة المقترضين
يمنع بنك الخليج منعاًً باتاًً الأمور التالية: 

• قيام الموظفين بالإقتراض أو الإقراض فيما بينهم، أو كفالة بعضهم البعض عند الإقتراض. 	

• قيــام الموظــف بإقــراض أحــد عمــلاء بنــك الخليــج أو الإقتــراض منــه أو كفالتــه عنــد الإقتــراض )إلا إذا كان العميــل الــذي يقــوم الموظــف بكفالتــه 	
مــن أقــارب الدرجــة الأولــى(. 

• الإقتراض من جهات الإقراض غير المرخص لها أو غير الخاضعة للرقابة.	



الراتب والبيانات الشخصيّّة
يعــتبر بنــك الخليــج تبــادل المعلومــات بشــأن الرواتــب والتفاصيــل الشــخصية للموظــفين جريمــة وخيانــة للثقــة. وبينمــا يشــجع بنــك الخليــج موظفيــه على 

التواصــل الاجتماعــي، إلا أنــه يحظــر الكشــف عــن التفاصيــل الشــخصية والرواتــب. 

الحوكمة 
الحوكمــة هــي مجموعــة مــن القــوانين والقواعــد والإجــراءات التي تســتهدف الانضبــاط المــؤسسي والالتزام بالمعــايير الدوليــة والتنظيميــة الصــادرة 

عــن الهيئــات الرقابيــة المعنيــة. 

وتتحقــق مبــادئ الحوكمــة مــن خلال تحديــد واجبــات ومســؤوليات أعضــاء مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذيــة، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار حمايــة حقــوق 
المســاهمين وجميــع أصحــاب المصالــح الآخريــن. وقــد حــرص بنــك الخليــج دائمــاًً على إعطــاء أهميــة كــبيرة لحوكمــة البنــك مــن خلال تبنيــه إطــار عمــل 
ــج  ــك الخلي ــعين على أعضــاء مجلــس إدارة بن ــث يت ــوازن بين الأداء والالتزام حي ــق الت ــادئ الإرشــادية للحوكمــة والتي تهــدف إلى تحقي شــامل مــن المب

وإدارتــه التنفيذيــة وموظفيــه الالتزام التــام بتعليمــات الحوكمــة الصــادرة عــن بنــك الكويــت المركــزي والسياســات والإجــراءات الداخليــة للبنــك. 

مراقبة حسابات الموظفين 
يحظــر البنــك التعامــل بكافــة الأنشــطة التي قــد تنــدرج فــي إطــار الممارســات الماليــة المشــبوهة. وعليــه، يقــوم بمراقبــة حســابات الموظــفين التي قــد 

تـكـون مخالـفـة لأـيـة مـعـايير مصرفـيـة دولـيـة و/أو ـقـوانين أو قواـعـد أو تعليـمـات ـصـادرة ـعـن حكوـمـة دوـلـة الكوـيـت والجـهـات الرقابـيـة الأـخـرى.

سرية بيانات العملاء
 يتعهــد موظفــو بنــك الخليــج بالحفــاظ فــي جميــع الأوقــات على السريــة التامــة لكافــة المعلومــات التي يتداولونهــا أو يطلعــون عليهــا. وقــد يعــتبر تبادل 

المعلوـمـات الخاـصـة بالـعـملاء جريـمـة يعاـقـب عليها.

ــم/  ــف خلال فترة عمله ــدم الكش ــد بع ــات، والتعه ــن المعلوم ــف ع ــدم الكش ــة وع ــة بالسري ــك الخاص ــة البن ــفين الالتزام بسياس ــعين على الموظ ويت
عضويتهــم فــي البنــك وحتى بعــد تركهــم العمــل لــدى بنــك الخليــج، عــن أيــة معلومــات تتعلــق بشــؤون البنــك أو عملائــه، أو تبادلهــا مــع العــملاء، والتي 
قــد يكونــوا قــد اطلعــوا عليهــا نتيجــة لطبيعــة وظائفهــم فــي البنــك، وعــدم الكشــف عنهــا للــغير إلا فــي إطــار مــا هــو مســموح بــه بشــكل محــدد مــن 

قبــل البنــك. 

ويكــون الموظفــون مســؤولين شــخصياًً عــن الحفــاظ على سريــة المعلومــات التي بإمكانهــم الإطلاع عليهــا وحمايــة أمــن تلــك المعلومــات والبيانــات 
وعــدم الســماح للــغير بــالإطلاع عليهــا إلا للأشــخاص الــمصرح لهــم. 

أي مخالفــة أو إهمــال لهــذا التعهــد مــن قبــل موظفــي البنــك قــد يعــتبر على أنــه خــرق لسياســة السريــة والإقــرار بعــدم الكشــف، وســوف يتعــرض 
الموظفــون المخالفــون لأي عقوبــة مناســبة قــد يقــرر البنــك اتخاذهــا ضدهــم بمــا فــي ذلــك إنهائهــم عــن العمــل و/أو الجــزاءات المنصــوص عليهــا 
فــي المــادة رقــم 28 مــن القانــون رقــم 32 لســنة 1968 المعدلــة بالمــادة رقــم 85 )مكــرر( مــن القانــون رقــم 28 لســنة 2004، وأي قانــون أو لائحــة 

أخــرى قابلــة للتطبيــق.

تعارض المصالح
يــلتزم الموظفــون بالعمــل ضمــن إطــار المبــادئ الإرشــادية التي تحظــر أي تعــارض للمصالــح، ســواء كان فعليــاًً أو محتــملًاً، ويحــدث تعــارض المصالــح 
الفــعلي أو المحتمــل عندمــا يكــون الموظــف فــي وضــع يســمح لــه بالتــأثير على أي قــرار قــد يــؤدي إلى تحقيــق كســب شــخصي لذلــك الموظــف أو 

لقريــب لــه نتيجــةًً لتعاملاتــه مــع بنــك الخليــج. 

وقــد يتحقــق الكســب الشــخصي ليــس فقــط فــي الحــالات التي يكــون فيهــا للموظــف أو أي قريــب لــه ملكيــة كــبيرة فــي مؤسســة تتعامــل مــع بنــك 
الخليــج بــل أيضــاًً حين يتلقــى الموظــف أو أي مــن أقاربــه أيــة إكراميــة أو رشــوة أو هديــة ذات قيمــة مرتفعــة أو مراعــاة خاصــة نتيجــةًً لأيــة معاملــة أو 

تعامــل يكــون بنــك الخليــج طرفــاًً فيــه. 

وكقاعــدة عامــة، حين يكــون هنــاك تعارضــاًً محتــملًاً فــي المصالــح لــدى أي مــن الموظــفين أو هنــاك احتمــال وجــود تعــارض مصالــح ظاهــري، فيتــعين 
على الموظــف الإنســحاب مــن إجــراءات المعاملــة المعنيــة والقيــام فــوراًً بــإبلاغ المديــر العــام المــعني، ســواء مبــاشرةًً أو عــن طريــق رئيســه المبــاشر، 

مــع ذكــر ظــروف علاقتــه بالطــرف الآخــر، وبالتــالي التأكــد مــن إمكانيــة قيــام البنــك بإجــراء المعاملــة بشــفافية تامــة. 



سياسة عدم التمييز وتكافؤ الفرص
ّـر سياســة عــدم التمــييز وتكافــؤ الفــرص لــدى بنــك الخليــج كافــة أشــكال التمــييز والتحــرش فــي مــكان العمــل وفقــاًً لمــا يلي، وســواء انــحصر ذلــك  تحظ�
بشــكل واحــد مــن التمــييز أو بالاجتمــاع مــع شــكل آخــر: السن، الديــن، الجنــس )شــاملًاً كافــة الجوانــب المتعلقــة بذلــك كالحمــل والرضاعــة(، والوضــع 
ــون، أو  ــية، الل ــل، الجنس ــرق، الأص ــم(، الع ــات التعل ــة أو صعوب ــات التنموي ــدية، الصعوب ــة والجس ــة الذهني ــك الإعاق ــا فــي ذل ــة )بم ــي والإعاق الاجتماع

التمــييز بســبب الارتبــاط بشــخص تنطبــق عليــه إحــدى هــذه العوامــل أو الاعتقــاد بأنهــا قــد تنطبــق عليــه. 

لا يتســاهل بنــك الخليــج بشــأن أي محاولــة لمعاقبــة أو الانتقــام مــن أي موظــف تقــدم بشــكوى بموجــب هــذه السياســة، مــع العلــم أن أي انتهــاك 
لهــذه السياســة ســيؤدي إلى اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة قــد تصــل إلى إنهــاء الخدمــة.

يؤمــن بنــك الخليــج بــأن جميــع موظفيــه لديهــم الحــق فــي التعــبير عــن مخــاوف مشروعــة، ويــلتزم البنــك بحمايــة موظفيــه الذيــن تقدمــوا بتظلمــات 
صحيحــة، فقــد تــم وضــع هــذه السياســة بهــدف حمايــة مصالــح الموظــفين وفقــاًً لقيــم البنــك. ويحظــر اســتغلال أحــكام هــذه السياســة بــأي شــكل من 

الأشــكال لتســوية حســابات شــخصية، أو كــرد فعــل لعــدم التنفيــذ أو عــدم الانضبــاط.

تكافؤ فرص العمل
يــلتزم بنــك الخليــج بتطبيــق سياســة تكافــؤ فــرص العمــل ولا يــميز فــي شروط أو أحــكام أو امتيــازات التوظيــف على أســاس العــرق، السن، اللــون، الجنــس، 
الإعاقــة الجســدية أو الذهنيــة، الديــن أو أي عامــل آخــر يحظــره القانــون. ويشــجع البنــك أي موظــف يعتقــد أنــه هــو أو غيره مــن الموظــفين قــد تعــرض 

للتمــييز فــي بنــك الخليــج على إبلاغ مديــره أو إدارة المــوارد البشريــة على الفــور.

التحرش القائم على التمييز
ــت  ــواء كان ــن، س ــدية/الذهنية، أو الدي ــة الجس ــية، الإعاق ــس، الجنس ــون، الجن ــرق، السن، الل ــبب الع ــب بس ــرش أو الترهي ــد، التح ــه التحدي ــر، على وج يحظ
الإســاءة لفظيــة أو غير لفظيــة ومــن خلال أيــة وســيلة تواصــل، كمــا قــد تكــون ســبباًً لإنهــاء خدمــات الطــرف المخالــف. يشــمل التحــرش والترهيــب 
كل مــن العبــارات أو التصرفــات المســيئة أو البذيئــة أو التهديديــة. هــذا، ويــلتزم بنــك الخليــج بالحفــاظ على بيئــة عمــل آمنــة وخاليــة مــن هــذا النــوع مــن 

المضايقــات حيــث لــن يتســاهل مــع أيــة حــالات تمــييز تتــم ضــد موظفيــه.

ويتــعين على الموظــف الإبلاغ فــوراُُ عــن حــالات التمــييز أو التحــرش والمضايقــات أو الترهيــب القائمــة على أي مــن العوامــل المذكــورة أعلاه إلى مديــره 
المبــاشر أو موظــف المــوارد البشريــة المســؤول عــن إدارتــه. وفــي حــال تــم إثبــات الحالــة ســيتم اتخــاذ الإجــراء التــأديبي فــوراًً ضــد الطــرف المخالــف. 

آلية تقديم الشكاوى
يتــعين على الموظــف الــذي يــرى بأنــه كان ضحيــةًً لســلوكيات محظــورة بموجــب سياســة عــدم التمــييز والتحــرش، أو يعتقــد أنــه قــد شــهد مثــل تلــك 

الســلوكيات، مناقشــة مخاوفــه مــع مديــره المبــاشر و/أو إدارة المــوارد البشريــة.

ويعــتبر البنــك رؤوســاء ومــدراء الإدارات الذيــن يســمحون عــن علــم بالتمــييز أو المضايقــات ولا يبلغــون عــن مثــل هــذه الحــالات إلى إدارة المــوارد البشريــة 
مخالــفين لهــذه السياســة، وهــم بالتــالي ســيخضعون للإجــراءات التأديبيــة. )راجــع لائحــة الجــزاءات –الإهمــال(.

يمكــن للموظــف الذيــن يعتقــد أنــه كان ضحيــةًً لســلوكيات محظــورة بموجــب هــذه السياســة التواصــل بشــكل مبــاشر مــع مديــر عــام المــوارد البشريــة 
على عنــوان البريــد الإلكترونــي المخصــص لذلــك: Trust@gulfbank.com.kw حيــث ســيتم التعامــل مــع بلاغــه بمنتهــى السريــة. 

التوكيلات الخاصة بالموظفين
ــج وإجــراءات المــوارد  ــك الخلي ــة )HRMS(. ووفقــاًً لسياســة بن ــة نمــوذج إقــرار التوكــيلات على نظــام المــوارد البشري ــع الموظــفين تعبئ  يجــب على جمي
ــة  ــج المرتبط ــك الخلي ــة ببن ــة الخاص ــات المصرفي ــراء العملي ــك لإج ــدل أو البن ــن وزارة الع ــادر ع ــل ص ــتخدام توكي ــط اس ــفين فق ــمح للموظ ــة، يس البشري

ــقصر )أقــل مــن 21 عاـاًًم(. ــة على حســابات ال ــة القانوني بالوصاي

ولا يحق لموظفي البنك إجراء عمليات مصرفية لأي أطراف أخرى.

 .HRMS للتأكد من الالتزام بسياسة البنك، يتعين على جميع موظفي بنك الخليج الإقرار بوجود تلك التوكيلات وذكر تفاصيلها الكترونياًً على نظام

• 	HRMS قم بتسجيل الدخول على نظام

• اختر الخدمة الذاتية لموظفي بنك الخليج )GB Employee Self Service( – نموذج الإقرار الخاص بالتوكيلات	

• الإقرار عن وضع التوكيل الخاص بك	

• 	e-sign اضغط على التوقيع الإلكتروني



الإرشادات الخاصة بوسائل التواصل الاجتماعي التابعة للبنك )الداخلية والخارجية( 
ات التواصل الاجتماعي الداخلية أو الخارجية، يرجى مراعاة ما يلي:  عند استخدام منّصّ

• انتبه إلى السرية ولا تشارك سوى المعلومات المتاحة للعامة.	

• لا تفصح عن أية معلومات سرية أو امتلاكية خاصة بمؤسستك أو بعملائها أو بأي طرف آخر تم كشفها لك في إطار السرية. 	

• لا تنشر أية معلومات شخصية غير مصرح بها )أسماء، عناوين، أرقام هواتف، بريد إلكتروني، وغير ذلك( تخص مستخدمين آخرين. 	

• لا تنشــر أي محتــوى ينطــوي علــى ألفــاظ غيــر لائقــة أو علــى تشــهير أو تهديــد أو عنصريــة ضــد أي فــرد، دولــة، منظمــة سياســية، وكالــة حكوميــة، 	
منظمــة دوليــة، علامــة تجاريــة أو أي كيــان آخــر. 

• كن منصفاً وحافظ على احترام جميع الأفراد والمجتمعات التي تتعامل معها من خلال وسائل التواصل الاجتماعي. 	

• لا تــرد علــى استفســارات أي عميــل إن لــم تكــن مخــولاً بذلــك أو إذا كان الــرد ســيتم مــن خــلال حســابك الشــخصي علــى وســائل التواصــل الاجتماعي، 	
بــل يتعيــن عليــك إحالــة جميــع الاستفســارات إلــى القنــوات الرســمية الخاصــة بالبنك. 

• يرجى اتباع الإرشادات المذكورة أعلاه والتأكد من امتناعك عن النشر أو المشاركة بما يلي: 	

• المواد التي تتضمن تعابيرأً أو صوراً مبتذلة، بذيئة أو غير لائقة. 	

• المواد التي تنطوي على تشهير أو إساءة أو تهديد للآخرين. 	

• العبارات التي تحث على التعصب أو الكراهية أو العنصرية.	

• المواد التي تدعم أنشطة غير قانونية أو تتطرق إليها بغرض تنفيذها. 	

• المــواد التــي تنتهــك حقــوق النشــر الخاصــة بالغيــر )ســرقة أدبيــة أو تقديــم محتــوى شــخص آخــر علــى أنــه لــك( أو اســتخدام مــواد محميــة بحقــوق 	
الطباعــة والنشــر دون ذكــر المراجــع الخاصــة بهــا. 

ســيتم حــذف المنشــورات أو المــواد الأخــرى التي يعتبرهــا المســؤولين عــن مواقــع التواصــل لــدى البنــك غير مناســبة بمجــرد اكتشــافهم لهــا. وعليــه، 
قــد يتعــرض المســتخدمون المخالفــون لهــذه الإرشــادات إلى خســارة حســاب التواصــل الاجتماعــي الخــاص بهــم بشــكل دائــم أو قــد يتــم حظــره. وســوف 
تتعامــل إدارة المــوارد البشريــة مــع أي حادثــة يرتكبهــا الموظــف على أي مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي التابعــة للبنــك وفقــاًً للإجــراءات التأديبيــة 

التي وضعهــا البنــك. 

للحصــول على السياســات التفصيليــة الخاصــة بوســائل التواصــل الاجتماعــي الخارجيــة، يرجــى الرجــوع إلى إدارة الشــؤون المؤسســية - سياســة وســائل 
التواصــل الاجتماعــي.

أمن المعلومات
ــت.  ــك والمتوفــرة على شــبكة الانتران ــدى البن ــول« الخاصــة بأمــن المعلومــات ل ــع الموظــفين الالتزام بـــ »سياســة الاســتخدام المقب ــعين على جمي يت
ــر  ــة، وأجهــزة الكمبيوت ــة، الأجهــزة النقال ــر الثابت ــي، أجهــزة الكمبيوت ــد الإلكترون ــت، البري وتتضمــن هــذه السياســة الإرشــادات الخاصــة باســتخدام الإنترن
ــات اســتخدام شــبكة  ــع المســتخدمين الحاصــلين على صلاحي ــة التي تنطبــق على جمي ــط الأمني ــوب(. هــذا، مــع ضرورة الالتزام بالضواب ــة )اللابت المحمول
البنــك والخدمــات المرتبطــة بهــا. يتــعين على جميــع الموظــفين الإطلاع على هــذه السياســة مــع العلــم أن أي مخالفــة لهــا قــد تــؤدي إلى اتخــاذ الإجــراء 

التــأديبي الــذي يــراه البنــك مناســباًً. 


