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 مقدمة 
 وتبنك بير  المتوقع من عملاء الأخلاقي السلوك -"المدونة"  - السلوك المهنيقواعد و  الأخلاقيات مدونة تحدد

 المبادئ تعرض ماك. ومبادئنا المشتركة ومعتقداتنا ،المصرف قيم استناداً الى ،همورديو  ئهشركاو  ومساهميه وموظفيه
 نعمل أنناعلى  ء،شي كل قبلتؤكد  القيم هذهو . بها التقيد المصلحة أصحاب من يُتوقع التي العامة والقيم والمعايير

  . نايتاستقلال على الحفاظ مع السليمة المشورة ونقدم المهنية المعايير بأعلى ونلتزم بنزاهة
 

 الأخلاقي سلوكال ات حسنة يعززون كقدو  التصرف على وتشجعنا قادةو  كأفراد نتصرف أن ينبغي كيف المدونة تحدد
 ابأصح لجميع واضحًا توجيهًا تعطي هاأن ذلك من والأهم. المصرف قيم همأفعالتعكس  أن ويحرصون على

 التي عاييروالم قيمنا إلى يرقى لا شيء عن سمعوا أو رأواما لو  في فعله عليهم يجب بما يتعلق ما في المصلحة
 .نتوقعها

 
 موظفي المصرف الواجب على معاييرال فقط تحدد لا بالمصرف الخاصة السلوك قواعد مدونة أن ذلك من الأهم

 أعلى معيارًا تضعل تناوإجراءا لسياساتنا الامتثال تتخطى مسألة بل - والتنظيمية القانونية بالالتزامات للوفاءتطبيقها 
   على المدى البعيد. والتميز بالجودة التزامنا المدونة تعكسهذا و . العامة المصلحة تجاهمسؤوليتنا يضمن 

 
 لمواصلة مدونتنا اهتحدد التي بالمعايير للالتزام جاهدين وسنسعى للمدونة، بالامتثال مطالب بيروت بنك في منا كل

 الناس.  ثقة كسب
 

 أو" نحن" أو" بيروت بنك" باسم ومصارفه التابعة، فروعه ذلك في بما بيروت، بنك مجموعة إلى يشارفي ما يلي، 
 ".المصرف"

 

 الهدف 
 أنهمب الموظفين وتبليغ المصرف خلاله من يعمل الذي الأخلاقي الإطار توضيح هو المدونة هذه من الهدف

 أن منهم توقعيُ  كما. الاجراءالمرعية  القوانين ذلك في بما المبينة فيها، بالمعايير الالتزام عن مسؤولين سيكونون 
. مهمته قتحقي على المصرف قدرة وتعزيز المؤسسة مستوى  على النزاهة وتعزيز حماية أجل من يحسنوا السلوك

 .روتبي بنك ضد نوع أي من للتنفيذ قابلاً  اً وعد أو اً عقدوهذه المدونة لا تشكل ولا يُقصد منها أن تشكل 
 عليها.  والحفاظ والنزاهة الأخلاق ثقافة بناء في المصرف نهج تحددانما 
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 قوة الجماعة 
 

 تغطية ايمكنه لا أنه ندرك نحن. وملائماً  ما نراه صحيحاً للقيام ب البعض بعضنا دعم على قدرتنا على المدونة تعتمد
 لمدونة،ل بانتهاك علم على كنت إذا أو لك، واضحًا الصحيح الخيار يكن لم لذا في حال. كافة الحالات والظروف

 .فرق  لإحداث كفرد قوتك واستخدام عن الأمر الإفصاح على نشجعك فإننا
اد بالخيار لاعتم سعيناعندما يلتزم كل منا بالمبادئ الأخلاقية، فإننا نحول "قوتنا الفردية" إلى "قوة جماعية". ان 

   الصائب يجعل من المصرف نموذجاً يحتذى في النزاهة والجودة في الماضي كما في المستقبل.  

 المهني السلوك المبادئ الأخلاقية و الالتزام بنظام قواعد 
 ن التصرف وفقاً للمبادئ العامة التالية: يتوجب على جميع الموظفي

o  الالتزام بأعلى معايير السلوك داخل المصرف وخارجه 
o  تخصيص أعمالهم لخدمة المصرف 
o تجنب أي تضارب محتمل في المصالح 
o عدم قبول وظائف اخرى ما لم يوافق المصرف صراحة على ذلك، و 
o  التزام أقصى درجات التكتم في ما يتعلق بالمعلومات السرية الخاصة بالمصرف 

 
 معيارًا المدونة هذه في الحالات التي تحدد فيها. واجباتهم أداء في السليم والحكم الحذر باعيُطلب من الموظفين ات

 يتحتمو . النص يةروحاتباع  فيُطلب منهم خرى،الأ حالاتال فيأما . به الالتزام الموظفين علىيتوجب  للسلوك، معيناً 
 .المخالفات شبه أيضًاإنما و  الفعلية المخالفات فقط ليس تجنبأن ي موظف كل على

ر السلوك معاييفهموا التأكد من ان جميع الموظفين العاملين تحت إشرافه قد مسؤولية كل مدير  تقع على عاتق
واجب المدراء  كما انه منجميع السياسات والاجراءات المتعلقة بعملهم. وب بها والتزموا هذه المدونةنص عليها تالتي 

 الأخلاق يرمعاي لأعلى وفقًا وممارسة العمل المدونة باتباع الآخرين لإلهام إيجابية قدوة فيكونون  القيادة بالمثل
 . المهني والسلوك

 علىلأ فقاً و العمل المدونة و  هذه في عليها المنصوص لمبادئبا الكامل التقيد موظفيه المصرف من جميع يتوقع
 علاوة .الخدمة إنهاء حد إلى تصل تأديبية إجراءات إلى المبادئ هذهالامتثال ل عدم يؤدي قد. الأخلاقية المعايير

 موظف يلأ جنائية أو مدنية ملاحقة إلى يؤدي وقد للقانون  انتهاكًا أيضًا هذه المدونة انتهاك يمثل قد ذلك، على
 .مصرفلل بالتالي أو/ و مدير أو مسؤول أو
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على الموظفين احترام نص وروحية القواعد والأنظمة المرعيّة الاجراء في الأماكن التي يعملون فيها والامتناع عن 
القيام بأي عملية قد تشكّل انتهاكاً للقوانين والأنظمة. كما ويسعى المصرف أن يكون كل نشاط يتم من قبله أو 

لأسواق التي يتواجد فيها بنك بيروت، أو في أي منطقة معنية باسمه متماشياً مع القوانين والانظمة المرعيّة في ا
 أخرى. 

 عملائهو  المصرف ومصالحه وموظفيه سمعة على السلوك هذا وتأثير خارجه، أو العمل في الموظفين، يشكل سلوك
لذين يستحقون االأشخاص  تحديد في أو الترقية، عملية في الاعتبار في الإدارة تأخذها التي الأساسية المعايير أحد

 العقوبات.  لدى فرض أو منافع ومكافآت

 .ودولياّ  اّ التابعة لنا محلي وحداتلوا فروعنا علىعليها في هذه "المدونة"  المنصوص المبادئ تُطبق

  مدونة الأخلاقيات وقواعد السلوك المهنيتحديث 
لأي سبب و يحتفظ المصرف بحقه في تحديث هذه القواعد أو تعديلها أو مراجعتها أو ايقافها بشكل كلي أو جزئي 

يراه مناسباً من دون إشعار مسبق أو موافقة مسبقة. وتُبلَّغ الاضافات/التعديلات الجديدة الى الموظفين عبر مذكرات 
أخرى. ومن واجب جميع العاملين في المصرف الاطّلاع على داخلية، رسائل الكترونية، الانترانيت، أو أي وسيلة 

 . دوائرهمالقواعد والاجراءات الحالية المطبقة في 

 الابلاغ عن الانتهاكات الحاصلة او المحتملة 
موظفي المصرف الاطلاع على نظام قواعد السلوك المهنية وفهمه والالتزام به، كما من مسؤوليتهم  من مسؤولية

التبليغ عن أي غش أو محاولة غش، أو أيضاً التنبه لأي أمر يتعارض معه. من المطلوب منا رفع الصوت لدى 
انتهاك محتمل للقوانين أو الأنظمة أو سياسات المصرف واجراءاته، وبشكل خاص عن أي عملية غير معتادة لا 

 ، أو اذا طُلب من الموظف القيام بعمل غير لائق أو غير قانوني. العميلتتوافق مع طبيعة عمل 

حل النزاعات والتعبير عن من أجل يتمتع الموظفون بحرية استخدام قنوات المؤسسة، دون الخوف من العقاب، 
مجموعة لاستفساراتهم ومخاوفهم لمديرهم المباشر أو لمدير الامتثال أو مدير الموارد البشرية أو التدقيق الداخلي ل

حول المواقف التي تشكل أو يمكن أن تشكل انتهاكًا للمدونة. لا يجوز التحامل بأي شكل من الأشكال على أي 
 انتهاك للمدونة.أي أو إبلاغه عن دون حصول انتهاك موظف لحؤوله 

لقيامنا  ساسالأهي مجموعة بنك بيروت وتشكل الأساس لثقافة مشتركة. هذه القيم موظفي لقيم المشتركة توحد ا
 .تجاه بعضنا البعض، والوفاء بالتزامات العملاء والالتزام الناسصحيح دائمًا، والحفاظ على ثقة  بما هو
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أو محتمل لمسائل أخلاقية أو للقواعد  حاصليشجّع المصرف موظفيه على الابلاغ، بنية حسنة، عن أي إنتهاك 
والقوانين والأنظمة، ويحظّر أي عمل انتقامي ضد أي فرد لإثارته مخاوف مبررة أو مسائل أخلاقية أو لتبليغه عن 

 انتهاكات حاصلة أو مشتبه بحصولها. 

 المدونة
 معايير أعلى على الحفاظ موظفي المصرف على يتعين المصرف، لسمعة وحمايةً  المهنية، مكانتهم على حرصًا
 ه.وخارجالمصرف  داخلالمهني  السلوك

 .كفاءةأعلى درجة من الوفعالية و  بجد واجباتهم وتأدية ونزاهة بأمانة يُطلب من الموظفين العمل -
 اخلد أخرى  بأنشطة ولا يجوز لهم القيام. المصرف لمصالح عملهم ساعات يُطلب من الموظفين تخصيص -

   .المهنية واجباتهم أداء مع تداخلي بشكل هداخل من أو المصرف
يتوجب و  .مسؤولياتهم نطاق ضمن تقع مسائلب المتعلقة بالالتزامات إلا المصرف إلزام للموظفين يجوز لا -

 إلزام دعن. هذا الأخير بمصالح ضارة تهتيجن تكون  قد موقفب المصرف تجنب إلزام الإمكان، قدر عليهم،
  ة. بدق الالتزامهذا  تعكس الداعمة الوثيقة بأن مقتنعين نكون  أن يجب خطياً، بالتزام معين المصرف

. لفظية أو جسدية إساءة أو مضايقة من دون  واحترام، بلطف زملائهم مع يتوجب على جميع الموظفين التعامل -
 خلقي أن الإساءة، أو المضايقة مستوى  إلى ارتفاعه عدم من الرغم على أي سلوك يمكنه، تجنب كما عليهم

 الترهيب. أو العداء من جوًا
 العمر وأ الجنس أو الجنسية أو العرق  أساس على التمييز أشكال من شكل أي يتوجب على الموظفين تجنب -

 الدينية.   المعتقدات أو السياسية الآراء أو الجنسي التفضيل أو الجسدية الإعاقة أو
 يلاته،وتسه المصرف أموال ذلك في بما المصرف، موارد استخدام حصر تقع على عاتق الموظفين مسؤولية -

 يهمعل. أخرى  داخلية قاعدة أو صلة ذات مذكرة بموجب الخاص بالاستخدام يُسمح لم ما فقط، العمل لأغراض
 التكاليف من للحد معقولة إجراءات واتخاذ مناسبة بطريقة المصرف موارد استخدام الحرص على أيضًا

 مذكرة أحكام قفتنطب للمصرف، رسمية مهام في بالسفر في ما يتعلقأما . المصرف يتكبدها التي والمصاريف
 الصلة.  ذات الخدمة

 

 مبادئ عامة  –المبدأ الأول 
 

 المهنية 
نحن ملتزمون بالمعايير والقوانين والأنظمة المهنية المعمول بها ونسعى لتجنب كل ما من شأنه تشويه سمعتنا  -

 أو مهننا؛
 والمساءلة الشخصية التي تدعم العملاء وتحفز الجودة في الخدمات التي نقدمها؛نشجع ثقافة التشكيك المهني  -
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ي ف مصالحهم آخذينتجارية نا الأعمال ونمارسنحن ندرك تأثير أعمالنا على مجتمعنا وموظفينا وعملائنا  -
 الاعتبار؛

 في العمل الذي نقوم به؛والمحافظة عليها نحن ملتزمون بكسب ثقة الجمهور  -
 ات. في بيئة عمل آمنة وخالية من التمييز والتسلط والمضايق العاملين في مصرفنا العملمن حق  -

 
 مصلحة الزبائن الفضلى

الموظفين اعطاء الأولوية لخدمة مصالح زبائن المصرف، من دون تفضيل أي فرد على آخر أو  يتعين على -
مجموعة على أخرى. من واجبنا التأكد من أن زبائن المصرف على اطلاع بالمخاطر التي قد ترافق العمليات، 

نتج على أن يكون الملا سيما اذا كانوا لا يملكون الخبرة الكافية في مثل هذه العمليات. كما يجب الحرص 
 المقترح مناسباً للزبون ويلبي احتياجاته الخاصة. 

 النزاهة
 .وصادقون في آرائنا المهنية وعلاقاتنا التجارية مستقيمون نحن  -
 .نحن صادقون بشأن الخدمات التي نقدمها والمعرفة التي نمتلكها والخبرة التي اكتسبناها -

 الجودة
جودة تجمع بين تنوع مواردنا وعمق خبراتنا لمساعدة عملائنا على تلبية نحن ملتزمون بتقديم خدمات عالية ال -

 .احتياجاتهم
 نسعى جاهدين لتحقيق نتائج تخلق تأثيرًا مهمًا لعملائنا -

 
 الموضوعية

 نحن موضوعيون في تكوين آرائنا وفي النصائح التي نقدمها  -
 لا نسمح بالتحيز أو تضارب المصالح أو ممارسة التأثير غير الملائم للآخرين على أحكامنا ومسؤولياتنا  -
لا نقدم أو نقبل أو نلتمس أي هدايا أو ترفيه أو ضيافة نعرف أنها قد تهدف إلى التأثير بشكل غير صحيح  -

 على قراراتنا في العمل أو تخل بموضوعيتنا 
 

لح المحتملةتجنب حالات تضارب المصا  
 

بصفتنا أشخاصاً مهنيين، نتخذ قرارات تتعلق بالعمل كل يوم. وفي اتخاذنا لمثل هذه القرارات، علينا البقاء  -
متحررين من أي تأثير، أو مصالح متضاربة، والقيام بأعمالنا بشكل أخلاقي وقانوني. كما انه من واجبنا تجنب 

 المصرف.اتخاذ قرارات تضع المصالح الشخصية قبل مصالح 
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على الموظفين أن يتجنبوا قدر الإمكان أي موقف قد تتعارض فيه مصالحهم الخاصة أو الشخصية مع واجباتهم  -
تجاه المصرف. والمقصود "بالمصالح الخاصة أو الشخصية" أي منفعة أو استفادة محتملة لأنفسهم أو 

 . لزوجهم/زوجتهم أو شريكهم أو أحد أفراد أسرتهم أو قريبهم أو صديقهم

تتخطى قيمتها القيمة المتواضعة أو قبول استضافة من شخص ثالث في ما لا يجوز للموظفين قبول أي هدية  -
يتعلق بمهامهم في المصرف. يجب توخي الحذر بشكل خاص لتجنب اي انطباع بالسعي أو قبول أي منافع 

و ما ن قبول أي هدية نقدية أمن الشركاء التجاريين المحتملين أو الحاليين للمصرف. كما لا يجوز للموظفي
 يعادلها نقدًا من قبل الأطراف الثالثين. 

عالَج حالات تضارب المصالح بصورة عادلة وبحيادية مطلقة، بحيث لا تتم مطلقاً على حساب تُ يجب أن  -
الزبون. وعلى الموظفين الحرص على عدم التسبب بأي تضارب في المصالح بين نشاطاتهم المهنية والخارجية. 

 ا أنه لا يُسمح للموظفين بممارسة أي نشاط خارجي قبل الاستحصال على موافقة الادارة.   كم

 
 السرية المصرفية والمهنية 

الالتزام بمبدأ السرية المصرفية والمهنية واحترام واجب التكتمّ بهدف حماية سرية العمل والالتزام  يتوجب علينا -
بالقوانين والانظمة المرعية الاجراء. ويجب أن ينحصر تناقل المعلومات السرية بالموظفين المعنيين وذلك عند 

 الحاجة فقط. 

 الالتزام بالمتطلبات الرقابية 
للالتزام بالموجبات القانونية وموجبات الامتثال، يتوجب علينا احترام نص وروحية القواعد والأنظمة المرعيّة  -

الاجراء في الأسواق التي نعمل فيها والامتناع عن القيام بأي عملية قد تشكّل انتهاكاً للقوانين والأنظمة. كما 
اق متماشياً مع القوانين والانظمة المرعيّة في الأسو  ويسعى المصرف أن يكون كل نشاط يتم من قبله أو باسمه

 التي يتواجد فيها بنك بيروت، أو في أي منطقة معنية أخرى. 

 
 الوقاية من الغش وتبييض الأموال وتمويل الإرهاب 

 
على موظفي المصرف العمل على الوقاية من الفساد والغش وتبييض الأموال وتمويل الإرهاب. يجب أن تستند  -

ن والأنظمة ويتعين على الموظفين الالتزام بالقواني العلاقات مع الزبائن الى معرفة معمقة بهوية الزبون ونشاطاته.
  ذات الصلة وبسياسة الامتثال المعتمدة في المصرف لمكافحة تبييض الاموال وتمويل الإرهاب.  



 
 

 9       2021أب  | مدونة الأخلاقيات وقواعد السلوك المهني | ©بنك بيروت ش.م.ل. 

 

للشكوك،  شاطات غير اعتيادية أو مثيرةن الذين يشتبهون بعمليات تبييض للأموال، أو تواجههم نعلى الموظفي -
 . دائرة الامتثالأن يبلّغوا شكوكهم فوراً الى 

 مكافحة الرشاوى والفساد 
 

نحن ضد الفساد بكافة أشكاله وموقفنا حازم ضد الرشوة من أجل المساهمة في الحوكمة الرشيدة، والتنمية  -
ريقة أعمالنا. كما أننا ملتزمون أيضًا بالعمل بط وتحسين الرفاه الاجتماعي في أي مكان نمارس فيه الاقتصادية

 .أخلاقية وقانونية ومهنية على النحو المنصوص عليه في سياسات وإجراءات بنك بيروت
يحظر على جميع الموظفين دفع الرشاوى وقبولها، بما في ذلك التشجيع أو السماح لأي طرف آخر بتقديم أو  -

الهدايا والضيافة و  وإكراميات التسهيلى المساهمات السياسية والخيرية تشمل الرشاو و تلقي الرشاوى نيابة عنهم. 
 . التي يمكن تفسيرها على أنها حيلة للرشوة

 

 الماليّة الأسواق في العمل قواعد نظام
 المسجّلين الأشخاص اطّلاع من تأكّدننحن نلتزم بالقوانين والانظمة الصادرة عن هيئة أسواق المال و  -

على  المهني السلوك قواعد تشمل ا.به وتقيّدهم المهني السلوك قواعد مدونة على لدينا الآخرين والمستخدمين
 :يلي ما الحصر سبيل المثال لا

 الاستثمارية، وأهدافه عميل كل لوضع معمّق تقييم إجراء -
 هذه عليها تنطوي  التي المخاطر لاسيّما مقترحة، بصفقة المتعلقة كافة المعلومات عن للعملاء الإفصاح -

 الصفقة
 العملاء، لصالح تؤخذ التي الاستنسابية والقرارات النصائح ملاءمة لضمان الكافية العناية توفير -
 النظام، هذا موجبات يستوفي عميل كل مع عميل عقد توقيع فرض -
 مباشر، غير أو مباشر بشكل سواء معلنة، غير مميزة معلومات أي استخدام حظر -
 السوق  سلوكيات نظام في عليه منصوص هو لما اوفقً  غش، أو تلاعب ممارسات أو أفعال أية استخدام حظر -
 المستثمرين بين ما في المالية للأدوات العادل التوزيع لضمان واضحة سياسة اعتماد -
 3312 والمادة  )المصالح تضارب إدارة ذلك في بما العملاء، تجاه الواجبات) 3310 المادة بأحكام لتقيّدا -

 )والرسوم العمولات استعمال(
 ترِد، التي الشكاوى  في والتحقيق والرقابة، الامتثال عن مسؤول شخص تعيين  -
 محدثة، إبقائها على حرصاً  دوري  بشكل ومراجعتها دقيقة، خطية واجراءات سياسات وضع -
 الرسوم، كامل العميل، لحساب الاستثماري  الأداء :منها امور عدة عن العملاء من لكل دورياً  الافصاح -

 المؤسسة سياسات  احتسابها، وطريقة المؤسّسة، حساب من تدفع التي الاستثمارية والعمولات المصاريف
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 المالية بالكيانات التدقيق نتائج  المستثمرين؛ بين ما العمليات وبتوزيع المالية، بالأدوات بالتداول المتعلقة
 .الاستثمارات تقييم وطرق 

 

المهنية المبدأ الثاني: الأخلاقيات   
 

 ونزيهشكل دقيق ب تمثيل المصرفن الموظفي علىبأعلى معايير أخلاقيات العمل والنزاهة،  بنك بيروتتعزيزًا لالتزام 
و المال أو الممتلكات أب في ما يتعلقعلى أي شخص  التحايلفي أي نشاط أو مخطط يهدف إلى  وعدم المشاركة

وُضعت المعايير أدناه لتأمين التوجيه اللازم لكي تعكس أعمال المصرف المستوى العالي من الاخلاقيات الخدمات. 
 المهنية والنزاهة. 

 
 التواصل الصادق 

 
يتوقّع المصرف الصراحة والنزاهة من موظفيه في تأدية مسؤولياتهم وتواصلهم. ويبذل المصرف كل جهد  -1

ليؤمّن لزبائنه معلومات دقيقة وفي مواعيدها. لا يجوز لأي موظف اعطاء أي تصريح خاطئ أو مضلل 
 خدمات لأي زبون أو شخص أو مؤسسة تتعامل مع المصرف، حول زبائن أو أشخاص آخرين عن سلع أو

 المصرف أو منافسيه.  
 
 

 التسويق، الإعلان والمقابلات الإعلامية
يستخدم المصرف التسويق والإعلان لتعريف عملائه الحاليين والمحتملين على خدماته وتشجيع نمو  -2

الأعمال التجارية وتطويرها. ونحن نتعهد بتقديم أفضل ما لدينا من قدرات ومعرفة معلومات حقيقية ومفيدة 
ودقيقة في جميع الإعلانات والحملات التسويقية، وبرفع موادنا الإعلانية والتسويقية للسلطات الرقابية 

 .للمراجعة عند الضرورة
على الموظفين الاستحصال على موافقة الإدارة العليا قبل نشر أي مقالات أو إلقاء خطابات أو إجراء  -3

 .ف أو بمصالحه التجاريةمقابلات أو الظهور العلني في مسائل تتعلق بالمصر 
 

 مواقع التواصل الاجتماعي
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 ,Facebookالمنصات الالكترونية والتطبيقات الهاتفية )و عند استخدام مواقع التواصل الاجتماعي،  -4
Messenger, Twitter, Instagram, LinkedIn, Snapshat, WhatsApp الخ.( سواء لغايات ،

 شخصية أو مهنية، وسواء في العمل أو خارجه، يتوجب على الموظفين اتباع المبادئ العامة التالية: 
a.  كناطق رسمي باسم بنك بيروتمطلقاً عدم التصرف   
b.  المناقشة او الكشف عن اي معلومات سرية أو غير مخصصة للنشر تتعلق بالمصرف أو عدم

 عملائه أو مساهميه أو مورديه أو شركائه.  
 فترض بالموظفين اعتماد المبادئ التالية عند استخدام وسائل التواصل الاجتماعي:ي -5

a. وسائل التواصل الاجتماعي، لا تفعل ذلك بشكل مجهول أو تحت اسم مستعار.  كعند استخدام
. ار إليه، فكن أول من يشياتناقشه مسألةإذا كان لديك ما يمكن اعتباره تضاربًا في المصالح في 

 شخصيتك. وابرز المخاطببصفة تحدث 
b. ظرك الآخرين. عبرعن وجهات ن ك معتعامل ولكيفيةنفسك  تنبه للطريقة التي تعرف فيها عن

 . وأظهر شخصيتك، ولكن دائمًا باحترام
c.  ًإذا صادفت أمراً عبر وسائل التواصل الاجتماعي ينتهك سياسات بنك بيروت أو قد يكون مسيئا

لة عن طريق تبليغ محرر المحتوى، إذا كان ذلك مناسبًا للمصرف، فمن مسؤوليتك معالجة المشك
ومسموحًا به في الوسيلة التي صادفت المسألة فيها؛ أو الإبلاغ عن مخاوفك. إذا كنت مسؤولًا 
عن وسائل التواصل الاجتماعي في بنك بيروت، فمن واجبك مراقبة النشاط والمحتوى للتأكد من 

 ملاءمته.
d. شخصية على مواقع التواصل الاجتماعي، لا سيما اذا كان فيها ما أما في ما يتعلق بصفحاتك ال

تبر عتصريحاتك يمكن أن تيعرّف عنك على أنك موظف في المصرف، فعليك التنبه الى أن 
التعرف اليك على أنك موظف في  موقفاً صادراً عن بنك بيروت. تذكر أنه في كل مرة يمكن

  تؤثر في نظرة الآخرين للمصرف.  المصرف، حتى في سياق خارج عن العمل، فإنك 
e.  يجب استخدام مواقع التواصل الاجتماعي بطريقة تعطي قيمة مضافة وتساعدك وتساعد زملاءك

وعملاءنا على القيام بعملهم وحل مشكلاتهم، وتعزيز معرفتهم وكفاءاتهم والمساهمة بشكل مباشر 
 أو غير مباشر في تحسين خدمات المصرف أو تعزيز موقعه.

f.  إذا كنت على وشك نشر أمر لديك شك ولو بسيط بشأنه، استشر المعنيين في المصرف، ففي
 النهاية أنت تتحمل مسؤولية ما تنشره عبر وسائل التواصل الاجتماعي.  

g.  احرص على أن يكون استخدامك لوسائل التواصل الاجتماعي متفقاً مع الصورة التي ترغب في
 . وإذا ارتكبت خطأ ما ، فأقر بالخطأ وقم بتصحيحه بسرعة. تقديم نفسك بها لزملائك وأصدقائك

h.  ما قد يبدو رائعاً اليوم قد يصل غداً إلى جمهور غير مقصود وتكون له نتائج غير متوقعة. فكر
 ملياً بمدى انتشار الانترنت قبل النشر. 
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 سوء استخدام المعلومات الخاصة
 منشور أو استخدام أي آخر، كيانًا أو شخصًا تخص معلومات أو سرية معلومات لا يجوز لنا استخدام -6

 أو المصرف مصلحة ينتهك منتج أو معلومات أو معلوماتي برنامج أو مستند أو إلكترونية بيانات أو
 .ثالث طرف

ينتهك   المعلوماتية بشكل همبرامج أو الخاصة مستنداتهم أن الموظفين لا ينسخون  من التأكد علينا يجب  -7
 .بها المعمول الملكية قوانين

 لاء،العم قوائم ذلك في بما المنافسين، من عليها الحصول يتمسرية  معلوماتلا يجوز لنا استخدام  -8
 عادلة غير تنافسية ميزة تمنح أن يمكن التي المعلومات من غيرها أو والعقود، الفائدة، ومعدلات
 أو نيةقانو  غير بوسائل معين منافس حول سرية معلومات على الحصول للموظفين يجوز لا. للمصرف

 .التعاقدي الالتزام ينتهك بشكل
 

 سلوكيات الموظفين 
قيمة ممنوعة  ذاتإن المقامرة والمراهنة عبر الانترنت مقابل المال أو أي شيء  :المقامرة وألعاب الحظ -9

منعاً باتاً. كما أن ارتياد النوادي السيئة السمعة ليس محبّذاً اطلاقاً. ولا يجب على اي موظف المشاركة 
 في ألعاب الحظ بشكل مفرط. 

 
يحظّر بيع أو استهلاك المشروبات الكحولية في حرم المصرف. كما يمنع المشروبات الكحولية:  -10

 ، في حال كان تحت تأثير الكحول. أي موظف من القيام بمهامه الوظيفية
 

: لا يجوز لأي موظف أن يقتني، أو يستخدم أو يبيع أو يوزّع أي مخدّر أو مادة المخدرات -11
 ممنوعة. 

 
: يحظّر اقتناء أو استخدام الأسلحة النارية أو أي نوع من الأسلحة أو الأسلحة/المواد الخطرة -12

المتفجرات أو أي مواد خطرة من قِبل أي موظف في حرم المصرف. وهذا الحظر لا ينطبق على المواد 
التي يمتلكها المصرف لأسباب أمنية ويستخدمها الموظفون المسموح لهم بذلك من قبل المصرف، أثناء 

 في المصرف.   قيامهم بعمله
 

كافة الممتلكات والمنشآت المملوكة والمستثمرة من قبل المصرف بيئة عمل خالية من التدخين:  -13
هي أمكنة خالية من التدخين وبالتالي فإنه من المحظر استخدام أي مواد أو منتجات تبغية من قبل 

زة غليون وغيرها من الأجهالموظفين داخل حرم المصرف وممتلكاته، بما في ذلك السجائر والسيجار وال
 كالسجائر الالكترونية وأجهزة الاستنشاق.  
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 على المدراء والمسؤولين والموظفين ألا يعطوا أو يطلبوا أو يتلقوا الرشاوى.  الرشاوى:   -14

 
 

، أثناء أداء واجباتهم، على "معلومات جوهرية موظفو المصرف: قد يستحصل التداول من الداخل -15
 المعلوماتب"والمقصود " عن عملائنا والشركات التي يتعاملون معها. العامللاستخدام غير مخصصة 
عار على أسسلباً أو إيجاباً " أي معلومات من شأنها أن تؤثر المخصصة للاستخدام العامالجوهرية غير 

هذه المعلومات عمومًا اسم "المعلومات  يُطلق على. ينمستثمر للغير متاحة بشكل عام و الأوراق المالية، 
يشار إلى الانخراط في أنشطة التداول باستخدام "المعلومات الداخلية" بعبارة "التداول من الداخل". " و الداخلية

إن و أو دعمها.  من الداخللا يجب على المديرين والمسؤولين والموظفين المشاركة في أنشطة التداول 
 الآخرين في السوق بشكل غير عادل.إساءة استخدام المعلومات الداخلية يقوض النظام المالي ويؤذي 

 
 

مع  تتنافى أنشطة: إن ضلوع الموظفين أو العاملين في المصرف في غير المشروعة الأنشطة -16
القوانين أو الانظمة أو التوجيهات تعرّضهم لإنهاء عقد عملهم. ومن النشاطات غير المشروعة نذكر على 

 سبيل المثال لا الحصر: 
 

 الاختلاس  -
 وير، والتزييف واصدار شيكات من دون مؤونة الاحتيال كالتز  -
 الاستعمال غير المشروع للأموال، والايرادات والرسوم  -
 سوء استعمال النفقات والموجودات والمطلوبات -
 محاولة  التستّر على عمل خاطئ من دون الابلاغ عن الخطأ الى المدير أو المشرف   -
 بما في ذلك التحرّش الجنسي التشاجر أو اللجوء الى أي شكل من أشكال التحرّش، -
 الرشوة والفساد   -

انتهاك ثقة أو عدم أمانة أو أو جناية مرتبطة بأي جريمة في  و مُحاكمأإلى ذلك، فإن أي مدير أو موظف متهم 
مدير لى إ وإرسال نسخةالموارد البشرية على الفور  مديرإخطار  يتوجب عليه ،أو عنف مخدراتأموال أو  تبييض

 التدقيق الداخلي للمجموعة.مدير دائرة و  الامتثال دائرة
 

لا يجوز استخدام أموال المؤسسة لمساهمات سياسية. أي موظف أو أجير أو مدير يشارك في  النشاط السياسي:
يشارك بصفة شخصية وليس كممثل عن المصرف. وتفادياً لأي استنتاج محتمل بأن المصرف  فهونشاطات سياسية 

نشاط سياسي، يجب ألّا يُستعمل اسم المؤسسة أو عنوانها في المراسلات البريدية، أو حملات يرعى أو يدعم أي 
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جمع الأموال، أو التعريف عنها في أي علان أو منشور، ما لم يتم الاستحصال على موافقة خطية مسبقة من 
 المدير العام. -رئيس مجلس الادارة

حزب سياسي، لا من خلال مناقشة المواضيع السياسية  الى ذلك، لا يجوز استخدام مبنى المصرف لدعم أي
التي يمكن أن تسبب خلافاً بين الموظفين أو بين الموظفين والزبائن، ولا من خلال عرض المواد السياسية المؤيدة 

 للأحزاب السياسية. 
 

 الأنشطة الخارجية
الامتيازات والحصانات الممنوحة للموظفين تهدف فقط إلى ضمان حرية عمل المصرف والاستقلالية التامة 
للأشخاص المعنيين في أداء واجباتهم فيما يتعلق بالمصرف. الا ان هذه الامتيازات والحصانات لا تعفي الموظفين 

 ال للقوانين والأنظمة المرعية الإجراء. بأي حال من الأحوال من الوفاء بالتزاماتهم الخاصة أو من الامتث

 السرّية  –المبدأ الثالث 
 

على سرّية كافة المعلومات المتعلقة بالزبائن والمصرف وغيرها من الحفاظ لالتزام بمبدأ اينبغي على الموظفين 
 والأخلاقية المرعيّة الاجراء.المعلومات السرية، تماشياً مع المعايير القانونية 

 
يء التي قد يسو المتعلقة بالمصرف، من المعلومات السرّية والحساسة  مجموعة واسعة المصرف موظفي بحوزة

حماية المعلومات السرية والحساسة  المصرفمن واجب لذا الافشاء بها الى زبائن المصرف والمصرف نفسه. 
 بطريقة تحول دون افشائها من دون إذن.  بهالمتعلقة 

 
سباب لأ النفاذ اليهاتعتبر المعلومات الخاصة بالعملاء وبالمصرف "غير مخصصة للاستخدام العام" ولا يجب 

ام غير المخصصة للاستخد على الموظفين حماية سرية المعلومات " ويتوجبأخرى غير تلك المتعلقة بالعمل. 
 .يه، وبعد التوقف عن عملهم فالمصرففي  عملهم أثناء" التي يحصلون عليها العام

 
 المعلومات الخاصة بالزبائن

 
ان المصرف مؤتمن على معلومات مهمة تخص زبائنه. وهذه المعلومات أساسية لكي يقدم لزبائنه  -17

منتجات وخدمات عالية الجودة، وهي تتضمن بيانات شخصية ومعلومات عن مشاريع الزبائن ومخططاتهم 
 يادة رأسمال، الخ...(، وغيرها من المعلومات التي تُعتبر أساسية بالنسبة الى زبائننا.)دمج، ز 

 



 
 

 15       2021أب  | مدونة الأخلاقيات وقواعد السلوك المهني | ©بنك بيروت ش.م.ل. 

 

من واجبنا الحفاظ على أي معلومة يطلعنا عليها الزبائن، تماشياً مع معايير الأمانة والسرية.  -18
لقانون أو اوعلينا الامتناع عن الافصاح عن اي معلومات شخصية أو سرية تتعلق بالزبائن، ما لم يسمح 

الزبون بذلك. أما في حال وجود لغط في ما يتعلق بوجوب الابقاء على سرية المعلومات أو الافصاح 
 القانونية الإدارية/ أو استشارة الدائرة لامتثالعنها، فعلى الموظفين مراجعة مديرية ا

 
 المعلومات الخاصة بالمصرف

 
ات المداخيل وغيرها من الموجودات في إن المعلومات والأفكار والأنظمة والمنتجات، وتوقع -19

مهمة لنجاح المصرف. لذلك يجب حماية المعلومات المتعلقة بالموقع التنافسي للمصرف أو  المصرف
استراتيجياته وتلك المتعلقة بالمفاوضات مع الموظفين أو الأطراف الثالثين وعدم التشارك بها الا مع 

 حمايتها. مات و الموظفين الذين يحتاجون الى معرفتها لتأدية عملهم. ومن واجبنا الحفاظ على هذه المعلو 
 

 
 المعلومات الخاصة بالموظفين 

تُحفظ ملفات الموظفين وجداول الرواتب والمسائل التأديبية وما يشبهها من معلومات بشكل يضمن  -20
سرّيتها، تماشياً مع سياسات المصرف واجراءاته. وعلى الموظفين الحرص على عدم الافصاح عن هذه 

 المعلومات أو التشارك بها مع غير الاشخاص الذين يحتاجونها لاتمام عملهم. 
 

 لخصوصية وحماية البياناتالسرية، ا
i. المعلومات السرية الخاصة بالمصرف 

لب منهم عامة، وبالتالي، يُطمن المعلومات الخاصة بالزبائن وغير المتوفرة لل كم هائل في متناول أيدي الموظفين
الحفاظ على سرية المعلومات التي تم جمعها من خلال خدمة الزبائن، وفقاً لسياسات المصرف واجراءاته الداخلية 

  وتماشياً مع قانون السرية المصرفية في لبنان. 
ون الإفشاء للحؤول د بمسؤولية وانضباط وحمايةحساسة و  اصةالتي تتمتع بطبيعة خولا بد من استخدام المعلومات 

 العشوائي والناتج عن الإهمال. يُمنع إفشاء المعلومات السرية الخاصة بالزبائن أمام: 
o  أي شخص في محيط الزبون الشخصي أو المهني لا يحتاج إلى معرفتها 
o  أي شخص في بنك بيروت أو المصارف والشركات التابعة له، ما لم يكن هناك من حق أو واجب قانوني أو

 مهني للإفصاح، أو موافقة خطية من الزبون.  

لا يجوز استخدام المعلومات السرية أو الخاصة المتعلقة بعملائنا أو مؤسستنا أو الأطراف الأخرى، والتي تم 
 .العمل في بنك بيروت، لأي منفعة شخصية أو لصالح أطراف ثالثين الاستحصال عليها من خلال
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 تذكر دائماً أنه: 

 
o  من واجبنا حماية المعلومات السرية والشخصية التي نحصل عليها ونجمعها والحفاظ عليها استناداً إلى القوانين

 والموجبات المهنية وسياساتنا الخاصة المتعلقة بإدارة البيانات. المرعية الإجراء 
o وشخصية موكلة إلينا ما لم يكن هناك من إذن أو حق أو واجب قانوني أو مهني  حظر إفشاء معلومات سريّةي

  يستدعي الإفصاح. 
o حظر استخدام معلومات سريّة تتعلق بزبائننا لمصلحة أو منفعة شخصية أو لصالح الغير. ي 

o  إن التحدث في مسائل العمل بحضور أشخاص ثالثين، سواء خارج المصرف أو حتى في قسم آخر منه، يمكن
 أن يؤدي الى كشف غير متعمّد لمعلومات سرّية. 

 مسائل سرية في المصاعد والممرات وغيرها من المرافق المشتركة في المصرف لا تتناقش ب -

 ة كسيارات الأجرة والمطاعم وغيرها؛ تجنّب التحدث بمسائل سرّية في الأماكن العام -

إذا كان لا بد من التحدث في مواضيع تتعلق بالعمل في مكان عام، فيجب الحرص على عدم ذكر اسم  -
 أي زبون أو أي تفاصيل أخرى قد تكشف عن هوية الزبون أو معلومات عن عملية معينة؛  

 أو في فترة الغداء؛  لا تترك أي مستندات سرّية على المكاتب، لا سيما خلال الليل -

 يجب تلف مسودّات المستندات التي لا تحتاج الى الحفظ؛  -

يل المناقصات أو التزامات التمو  بالعمليات الدقيقة كعمليات الدمج والاستحواذ أوالمسائل المتعلقة في  -
 : د من اتخاذ تدابير احترازية خاصةالكبرى التي لم يتم الكشف عنها بعد، لا ب

 
ii.  وحماية البياناتالخصوصية 

قط فنحن ملتزمون بتطبيق القوانين والأنظمة النافذة التي ترعى الخصوصية وحماية البيانات. وبالتالي يتوجب علينا 
ية، شخصال البياناتمعالجة  أماقانونية. الغراض لأالمعلومات الشخصية الضرورية للأعمال المشروعة أو ل جمع

لأغراض فقط ل ااستخدامهو ؛ المحافظة على دقة البيانات وحداثتها ويجبوقانوني؛  منصفبشكل فيجب أن تتم 
لقوانين ا استناداً إلى، لذلك الحاجة تدعو؛ والاحتفاظ بها طالما على خصوصيتها وسريتهاالحفاظ و المشروعة؛ 

الشخصية لأي شخص ليس من المفترض أن يكون على علم بهذه  البياناتالكشف عن لا يجوز . المرعية الإجراء
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شخاص الأ بيناتلكشف عن كما لا يجوز ا. موافق عليهامهام محددة الا اذا كان ذلك ضرورياً لهم لأداء لمعلومات، ا
 بذلك صراحة.تتم الموافقة على خارج بنك بيروت ما لم  هيئةالشخصية لأي شخص أو 

 
iii. الإبلاغ عن انتهاك السرية 

ء فعلي او شك مبرر بحصول افشا يقينوهو فعل يكون فيه  –سرية الانتهاك  يمكن لخرق البيانات أن يؤدي إلى
يانات غير مسموح الافصاح عنها او استخدام معلومات سرية أو وصول إليها. انتهاك السرية يمكن او محتمل لب

ة يجب الابلاغ عن كافة حوادث انتهاك السري أن يعرّض المصرف لمخاطر قانونية ومالية ومخاطر تتعلق بالسمعة.
 لى المدير المباشر. أما في حال تعذر التواصل معه، يجب رفع تقرير إلى مديرية التدقيق و/أو الموارد البشرية.ا

عندما يؤدي خرق الأمن إلى إفشاء غير متعمد أو غير قانوني أو فقدان أو تغيير أو كشف غير مسموح به أو 
، يجب إبلاغ المسؤول عن حماية البيانات على وصول إلى البيانات الشخصية المنقولة أو المخزنة أو المعالجة

 data.protection@bankofbeirut.com.lb.الفور عبر البريد الإلكتروني على العنوان التالي:
 
 

 حواجز منع تسرب المعلومات
حواجز منع تسرب المعلومات هي حواجز معلومات تُطبّق داخل الشركات لفصل الأشخاص الذين يتخذون قرارات 

 استثمارية وعزلهم عن أشخاص آخرين مطّلعين على معلومات سرية قد تؤثر على القرارات المذكورة. 
 

اً المصرف، ثمة اجراءات هامة أيض بالاضافة الى المبادئ العامة المتعلقة بالسرّية وتسريب المعلومات الى خارج
وهي عبارة   Chinese Walls، وغالباً ما يُشار الى هذه الاجراءات بالـ المصرفترعى تناقل المعلومات داخل 

 ، عن موظفين في قسم آخر من المصرف.المصرفعن حجب معلومات حساسة يملكها موظفون في قسم معين من 
  

 إذا نفسها، الاّ المصرف مجموعة ضمن ، حتى متعلقة بالزبائن من موظف الى آخرلا تُنقل المعلومات العادية ال
يث لا بط، بحواكان هذا الأخير يحتاج هذه المعلومات في عمله. أما المعلومات الحساسة فتخضع لمزيد من الض

لى أي ن الأحوال ايمكن استعمالها الا للغاية المهنية القانونية التي أعُطيت لأجلها، ولا يجب نقلها بأي حال م
 أو خارجه لا علاقة مباشرة له بهذه المعلومة المحددة.  المصرفشخص داخل 

 

 التضارب في المصالح –المبدأ الرابع 
 
يدين الموظفون بالولاء الكامل والمطلق للمصرف ولا يجوز لأي منهم استغلال منصبه للاستفادة شخصياً أو 

 لمساعدة آخرين في الاستفادة بأي شكل من الأشكال على حساب المصرف. 

mailto:data.protection@bankofbeirut.com.lb
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يتوقّع من الموظفين تنظيم أعمالهم بحيث يتفادون وقوع أي خطأ قد ينتج عن تأثير هذه النشاطات على قرارات 
العمل في المصرف أو عن إفشاء معلومات عن أعمال المصرف أو خططه أو استخدامها لغرض شخصي. في 

 ما يتعلق بهذا المبدأ، يجب الإبلاغ عن أي تضارب للمصالح. 
 
 

لية الخارجيةالمصالح الما  
على الرغم من ان اللائحة التالية غير شاملة الا أنها بمثابة دليل حول أنواع النشاطات التي قد يقوم بها موظفو 

 المصرف، أو أي فرد من أفراد عائلتهم، والتي من شأنها أن تؤدي إلى تضارب في المصالح: 
o  ف. لا ينطبق ذلك على الأسهم أو أي ملكية، إدارة أو وظيفة في أي مؤسسة خارجية تتعامل مع المصر

، لمصرفل يجوزالأسهم أو الاستثمارات ذات قيمة كبيرة.  هذه استثمارات أخرى في مؤسسة عامّة على ألا تكون 
بعد الإطلاع على الوقائع، أن يسمح بالتملك في حال ارتأت الإدارة أن هذه الملكية لا تؤثّر سلباً على مصلحة 

 المعني؛  المصرف أو على حكم الشخص
o  تمثيل بنك بيروت من قبل الموظفين في أي عملية تجارية يكون للموظف أو لأي من أفراد عائلته مصلحة

 فيها. 
o ة سيّما لمصلحة أو منفعة شخصي بالمصرف لاأو استخدام معلومات سريّة، خاصة أو داخلية تتعلق الإفصاح

 تعود لموظفي المصرف.
 

 
 تقديم خدمات لمصارف وشركات منافسة

يمتنع موظفو المصرف من تأدية أعمال أو خدمات لأي مصرف منافس أو لأيّ مؤسسة يتعامل معها المصرف 
عام المدير ال –أو تطلب التعامل مع المصرف خارج الإطار العادي لوظيفته، بدون موافقة رئيس مجلس الإدارة 

الموافقة إلى مدير دائرة الامتثال ومدير دائرة الخطية المسبقة أو موافقة مدير مديرية الموارد البشرية )نسخة من 
 التدقيق الداخلي(.

كما لا يحقّ لهذا الموظف أن يكون مديراً أو موظفاً عادياً أو مستشاراً في مؤسسة مماثلة أو أن يسمح باستخدام 
الإدارة  لساسمه بأي طريقة من شأنها أن تشير إلى وجود علاقة عمل مع المؤسسة المعنية بدون موافقة رئيس مج

 (.لالامتثاالموارد البشرية )نسخة عن الموافقة إلى مدير دائرة دائرة المدير العام الخطية المسبقة أو مدير  –
  

 المشاركة في مجالس الإدارة
o  مشاركة المدير العام قبل ال –يتعين على الموظفين الاستحصال على الموافقة الخطية من رئيس مجلس الإدارة

نهم الذين يُــطلب م الموظفون . المصرفكعضو في مجلس إدارة أي مؤسسة قد تتضارب مصالحها مع مصالح 
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لًا، )مث المصرفع مصالح مجلس إدارة مؤسسة لا تتضارب مصالحها م المشاركة فيأو الذين يسعون إلى 
م الإفصاح عليه ولكنالحصول على هذه الموافقة، لا يُطلب منهم مدنية ]غير حكومية[، خيريّة، ثقافية، الخ(، 

 عن ذلك. 
o  موظفيه في أي مجلس إدارة إذا كانت هذه العضوية تتعارض مع  في منع مشاركةحق الب المصرفيحتفظ

 مصالح المصرف العليا. 
o  ُيس مجلس مع رئعلى المصرف مكانية تأثير المشاركة في مجلس الإدارة المذكور أو عدم تأثيرها إ مسألةناقش ت

 المدير العام.  –الإدارة 
 

 
تعليمية  أتعاب  

على أن  ،وظائف تعليميةو ومتحدثين في برامج  كمدرسين، المشاركة مديريهم، بإذن من يجوز لموظفي المصرف
 خطية. على موافقة  للاستحصالالموارد البشرية  مديرخرى إلى أمدفوعات اي تعاب أو الأ عرضيتم 

 
 واجب تجنب تضارب المصالح

منصفة لامعاملة العلى الموظفين إما أن يتفادوا التضارب في المصالح إما أن يضمنوا، في حال نشوء تضارب ما، 
ال، عن التصرف. في مطلق الأحو  قواعد السرية الداخلية أو الامتناعاعتماد  أو التبليغزبائن المصرف من خلال ل

 يتعين على الموظفين ألا يفضلوا، عن غير وجه حق، مصلحة المصرف على مصلحة الزبائن.
الخطوات اللازمة لضمان اعتماد في حال كان الموظفون على علم بوجود تضارب في المصالح، يتوجب عليهم 

ن معاملة الزبون بشكل مناسب ومنها الإفصاح عالمعاملة المنصفة للزبون. وثمة طريقة يضمن فيها بنك بيروت 
قتصر تد بناءً على طبيعة العلاقة مع الزبون وبالتالي على الرغم من أنّ خطوة كهذه يمكن أن تحدَ  هذا التضارب

فيها إدارة التضارب المحتمل في المصالح فتتمثل  للمصرفظروف معيّنة. أما الطريقة الأخرى التي يمكن على 
 . منع تسرب المعلومات حواجزفي سياسة 

 
  

 
 واجب الإفصاح عن المصلحة المادية

 
عمولة الرسوم / ال عدا، معاملة معينةنتيجة  ماديةمصلحة  للمصرفقد يكون ه في حال كان الموظف على دراية بأن

معاملة اللضمان  اللازمة خطواتالاتخاذ  عليه، معينةتضارب مصالح في معاملة  للمصرفالمعتادة، أو أن 
 .عما يمكن اعتباره مصلحة ماديةما يلي بعض الأمثلة  للعملاء. في المنصفة
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ة في استراتيجي حصةأو  مهم موقع تجاري له وكان معينة عن شركة  تقرير بحثي المصرف بصدد إعدادإذا كان 
 مصلحة جوهرية في نشر التقرير. للمصرفأن  يمكن عندئذٍ الاعتبار بأنتلك الشركة، 

 
موظفين المصرف مساهمًا أو لديه مصلحة أخرى في شركة معينة ويفكر العميل في التعامل مع تلك إذا كان أحد 

 .الشركة، يُعتبر الموظف عندئذٍ أن لديه مصلحة جوهرية في هذه المعاملة
 

، وهو على علم بهذه المصلحة، فيجب على الموظف معينةمعاملة ب تتعلقإذا كان لأحد الموظفين مصلحة مادية 
ا من خلاله للمصرفعميل المعني. إحدى الطرق التي يمكن ال منصفة معخطوات معقولة لضمان معاملة  اتخاذ

 .عن المصلحة المادية الإفصاحهي والمنصفة ضمان المعاملة العادلة 

 علاقات العمل –المبدأ الخامس 
 
الصفقات مع التجار، والمتعاقدين، وغيرهم من الفرقاء الثالثين يجب أن تتمّ بدون عرض أو طلب هدايا وخدمات 

 أو غيرها من الإغراءات مقابل التأثير على صفقة ما أو المساعدة فيها. 
 معرة المذكو  السلوكياتأو  الأنشطة ملاءمةتحديد مدى  فيالموظفين  إلى مساعدةأدناه  المبينةالمعايير تهدف 

العلاقات مع التجار والمورّدين والمتعاقدين والهيئات الحكومية.  ، بما في ذلكبالمصرفعلاقات العمل الخاصة 
شكّ  في حال وجود أيو تفسير هذه السياسة بشكل موسّع لتفادي أي سلوك غير مناسب.  إلى المصرف يسعى
بمدير دائرة الامتثال أو أحد أعضاء ، يجب الإتصال ةمدى ملاءمة أو أخلاقية تصرف معيّن أو نشاطات معيّنحول 

 . لجنة الامتثال التابعة لمجلس الإدارة
 
 

 الهدايا والإكراميات 
 يسعى المصرف لأن يحافظ، في كافة الأوقات، على سمعته ويصونها لتفادي أي سلوك غير ملائم.

 
o  الخاصة أو الهدايا من الزبائن ومن تلقي هدايا من الزبائن: يُمنع الموظفون من طلب الإكراميات والتقدمات

اكراميات أو تقدمات نقدية. يمكن للموظفين أن يقبلوا من الزبائن تقدمات وهدايا ذات قيمة اسمية )أي أقل من 
في تقديم هدية نقدية، عليه مراجعة المشرف على الموظف و/أو مدير  أحد الزبائنفي حال رغب  .د.أ.( 100

 الموارد البشرية.
o  
o لأغراضاخدمات، أو غيرها من الأو هدايا، الايا التي تؤثّر على اتّخاذ القرارات: يُمنع الموظفون من قبول الهد 

ون منعاً يُمنع الموظفلقرارات أو على نشاطات المصرف. كما هم لاتخاذ عملية القيّمة التي يمكن أن تؤثّر على
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أي مشتر، مورّد، زبون، موظّف حكومي على خرى أقيّمة المال أو الخدمات أو أي أمور وتقديم عرض باتاً من 
وارد مباشرة إلى مدير المينبغي الإبلاغ عنه مماثل  سلوكأي و . بهدف التأثير على قرارهأو أي شخص آخر 

 . الامتثال ومدير وحدة التدقيق الداخليالبشرية مع إرسال نسخة إلى مدير وحدة 
 

o دية من مورد في حال كانت الهدية ذات قيمة لا تزيد عن هدايا من الموردين: يمكن للموظفين الاحتفاظ به
د.أ. وفي حال تخطّت قيمة الهديّة هذا المبلغ، يجب إبلاغ مديرالموارد البشرية في المصرف مع إرسال  100

نسخة إلى مدير مديرية الامتثال ومدير مديرية التدقيق الداخلي. وفي حال راود الموظف أي تردد حيال وجوب 
ة أو رفضها، على الموظف استشارة المسؤول المباشر عنه. وينبغي إذا أمكن تقاسم هذه الهدايا مع قبول الهدي

زملاء هؤلاء الموظفين. لا يجدر بالموظفين قبول هدايا باهظة، أو دعوات غداء أو عشاء، أو ضيافات مبالغ 
 لهم قبول هدايا من المورّدين فيها أو عروضات أو سلع أو خدمات أخرى لها أكثر من قيمة إسمية. كما لا يحق

 أو المتعاقدين أو غيرهم ما لم يوافق على ذلك مدير الموارد البشرية. 
o  دعوات الموردين: بناءً على دعوة مورد، يجوز للموظف قبول أطعمة أو مشروبات على حساب مورد. كما

يمكن قبول دعوات من وقت إلى آخر لحضور مسرحية أو أحداث رياضية أو غيرها على حساب مورد. وفي 
يء في هذه معظم الأحوال، يجب أن يكون ممثل عن المورد حاضراً مع الموظف. لا يجب أن يمنع أي ش

 السياسة مدير قسم ما من وضع قواعد أكثر صرامة تتعلق بقبول الهدايا والتقدمات أو غيرها من الأمور القيّمة. 
 

 
 ورش العمل، الندوات والدورات التدريبية 

o  حضور ورش عمل أو ندوات أو دورات تدريبية محلية ترعاها مؤسسة ما. أما حضور ندوات يجوز للموظفين
ودورات تدريبية في الخارج على حساب مؤسسة ما فهو رهن بموافقة المشرف على الموظف وورش عمل 

 الموارد البشرية.   يةومدير 
 

 الإغراءات في العمل
o  ار ، أو المجاملات في إطللماللا يجوز للموظفين اكتساب أي فائدة أو منفعة عبر الإستخدام غير الصحيح

العمل أو أي إغراءات أخرى.  كما يمنع عليهم عرض، تقديم، طلب أو استلام أي شكل من أشكال الرشوة أو 
 أي دفعة أخرى. 

o  ،للموظفين أن يقدّموا هدايا، أو دعوات غداء أو عشاء ذات قيمة إسميّة إلى زبائن  يجوزبالإضافة إلى ذلك
محتملين وغيرهم من الأشخاص طالما أنّ هدف هذه النشاطات مشروع ومعقول  ، أو شركاء حاليين أوالمصرف

 ومتماشٍ مع القوانين المرعية الإجراء. 
 

 حماية موجودات المصرف  –المبدأ السادس 
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o  تباهبانعلى الموظفين السعي للحفاظ على موجودات المصرف وحمايتها من خلال استخدام موارد المصرف 

الرئيسيين  الموظفين لتوجيه هيوفعالية والإبلاغ بشكل دقيق عن وضعهم المالي. إنّ المعايير المذكورة أدناه 
بالنشاطات أو التصرفات التي قد تؤثّر على الوضع  المصرف في ما يتعلقتوقّعات  من خلال التعبير عن

 جودات. المالي للمصرف أو التي تعكس صورة منطقية واستخداماً مناسباً للمو 
 

 ةالداخلي الضوابط
o  وضع المصرف معايير وإجراءات مراقبة لضمان حماية الموجودات واستخدامها بشكل صحيح ولضمان دقة

 السجلات والتقارير. ويتحمل كافة الموظفين مسؤولية الالتزام بإجراءات المراقبة الداخلية المطلوبة. 
 

 العمليات المالية وإعداد التقارير
o  جميع المعاملات التجارية للمصرف وفقًا للتوجيهات العامة أو المحددة الصادرة عن الإدارة. كما يجب أن تتم

يجب الاحتفاظ بكافة دفاتر وسجلات المصرف وفقاً للمعايير المحاسبية المقبولة عموماً، باستثناء الحالات التي 
ت ل كامل ودقيق في دفاتر وسجلاتُسجل جميع المعاملات والأصول بشك، و تنطبق فيها المعايير القانونية

 بشكل ثابت.  المصرف
o أو سداد أو طلب دفع في حال وجود نية لاستخدامها لغرض مختلف عن  لا تتم الموافقة على أي عملية دفع

  الشرح المذكور في المستندات الداعمة لعملية الدفع.  
o  غيرها وحسابات النفقات والجداول الزمنية و جميع التقارير المالية والقيود المحاسبية والتقارير يجب ان تُظهر

من المستندات بدقة ووضوح الوقائع ذات الصلة أو الطبيعة الحقيقية للمعاملات. إن سوء المحاسبة أو التوثيق 
 ا.وقد ينتهك القوانين المعمول به المصرفتعارض مع سياسة يأو إعداد التقارير المالية بصورة احتيالية 

 
 

 دقة المستندات والسجلات وآلية الاحتفاظ بها وتلفها 
o  ن بابم وثائق وسجلات المصرف ودقتها، ليس فقطالحفاظ على سلامة تقع على عاتق الموظفين مسؤولية 

عمل  السجلات للدفاع عن إجراءاتهذه لامتثال للمتطلبات القانونية والتنظيمية، ولكن أيضًا لضمان توفر ا
. يجب الاحتفاظ وثيقة أو تزويرهاي شخص تغيير المعلومات في أي سجل أو لا يجوز لأو . المصرف

 ه. وإجراءاتالمصرف وفقًا للقانون المعمول به وسياسات  وتلفهابسجلات الأعمال 
 

 أنظمة التواصل
o  إنّ كافة أنظمة التواصل والإتصال، البريد الإلكتروني، الإنترنت، الفاكس، خدمة الهاتف أو البريد الصوتي هي

ملكية المصرف ويجب ان تستخدم لدواعي العمل. يسمح بالإستخدام الشخصي المحدود والمعقول لأجهزة 
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 تتناقل يجب أن ولاخاصة.  ليستهذه الوسائل  الاخذ في الاعتبار أنالاتصال في المصرف؛ غير أنّه يجب 
 . مضمونةمعلومات الزبائن بأي طريقة لا تكون فيها السرية 

o  ًعلىورياً د الاطلاعبحق  المصرفمرعية الإجراء، وبسياسات المصرف وإجراءاته، يحتفظ القوانين بالتقيدا 
 لاتصالاظمة الإتصالات أو استخدام أنيجوز لنا لا و والإفصاح عن محتواها.  ومراقبتهامحتوى أنظمة اتصالاته 

عن معرفة  أكان ذلكتهديدية أو مسيئة الإنترنت في مركز العمل لعرض، حفظ، نقل، تنزيل أو توزيع أي مواد ب
 ودراية أو نتيجة إهمال أو استهتار. 

o  رسائل مسلسلة أو رسائل شخصية أو  المصرف لتوجيهاستخدام أجهزة اتصال  يجوزبالإضافة إلى ذلك، لا
 للبحث عن وظائف. يجوز استخدامها فوظة حقوق نشرها. كما أنه لا مواد مح

o  إنّ الموظفين الذين يسيئون استخدام أجهزة التواصل والإتصال في المصرف أو الذين يستخدمونها بشكل مفرط
، فلغير دواعي العمل يمكن أن يُحرموا من هذه الإمتيازات وأن تتخذ بحقهم تدابير تأديبية وفقاً لسياسة المصر 

 علماً أنّ هذه الخطوات يمكن أن تصل إلى حدّ الصرف من الخدمة. 
 

 السفر والترفيه
o  ّيجب أن تكون نفقات السفر والترفيه متوافقة مع طبيعة عمل الموظف وحاجات المؤسسة ومواردها. كما تنص

سياسة المصرف على أنّه يجب ألّا يتحمل الموظف أي خسارة مادية أو أن يحصد ربحاً مالياً نتيجة رحلة 
كأنها يصرفوها بعناية تامّة و  عمل. يتعين على الموظفين أن يستخدموا موجودات المصرف بصورة مدروسة وأن

 ملكيتهم الخاصة. 
 

 استخدام موجودات المصرف 
o كافة الموظفين عن تحويل موجودات المصرف لاستخدامهم الشخصي. يجب أن تستخدم كافة ممتلكات  يمتنع

او تخدام سمنع الموظفون من االشخصية. يُ  الأفرادوليس لمصلحة  المؤسسةالمصرف وتُجرى أعماله لمصلحة 
أي نشاط ينتج عنه مردود لصالح ب المباشرةقبل أو موارده أو خدماته من دون إذن. و تجهيزات المصرف أخذ 

الموظف أو استخدام تجهيزات المصرف أو مواده أو خدماته لدواعٍ شخصية أو لا تتعلق بالعمل، على الموظفين 
ر الامتثال ومدي مديريةسخة إلى مدير الموارد البشرية )مع إرسال ن مديرية الاستحصال على موافقة مدير

 .                              مديرية التدقيق الداخلي(
 

 حماية المجتمع والبيئة
o  تقع على عاتق الموظفين مسؤولية الحد من تأثير نشاطات المصرف على البيئة من خلال إدارة الموارد

المستخدمة في النشاطات ونشر الوعي حول أهمية الاهتمام بالبيئة والعمل مع زبائننا على تخفيف المخاطر. 
 ائن.     لموظفين والموردين والزبويُطلب من جميع الموظفين احترام حقوق الإنسان التي تتأثر بأنشطتنا مع ا
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 سياسة الإبلاغ عن المخالفات –المبدأ السابع 
 

o  يطلب المصرف الإبلاغ الفوري من قبل الموظفين عن أي نشاط غير قانوني أو مشبوه أو أي انتهاك لمدونة
 .قوية شفافيةو نزاهة و الحفاظ على ثقافة أخلاق  فييساعد  من شأن ذلك أنقواعد السلوك هذه. 

 
 إبلاغ الشكاوى 

o  يتوجب على أي موظف في المصرف إبلاغ أي شكوى أو مسألة تتعلق بتعامل مشبوه أو انتهاك مزعوم فيما
يتعلق بقواعد السلوك أو أي أمور أخرى. تُقدّم الشكوى بشكل سري إلى مدير دائرة التدقيق الداخلي للمجموعة 

 audit@bankofbeirut.com.lb. عبر البريد الالكتروني على العنوان التالي:
o  في حال كانت الشكوى خطية ومرسلة عبر البريد العادي، على الموظف تدوين عبارة "سري وخاص" على

اتف وذكر رقم اله عليه الإشارة إلى ذلكفالموضوع شفهياً،  في حال رغب الموظف في مناقشة. أما المغلف
 عليه.  الذي يمكن الاتصال به

o  إلى وقائع وليس إلى استنتاجات وتكهنات، ويجب أن تحتوي قدر الإمكان يجب أن تكون أي شكوى مستندة
ضوع مو يجب أن تكون الشكوى و مناسب. التقييم البهدف إجراء المحددة على أكبر قدر ممكن من المعلومات 

  .المعلومات التي يعرفها الموظف فيما يتعلق بالادعاءمخالفة صريحة وأن توضح جميع الأو  الانتهاك
 

 حماية المبلغين عن المخالفات
o  ن الذين موظفيللالحماية أيضاً يوفر  فهوإذ يطلب المصرف من موظفيه الالتزام بنص القانون وروحيته؛

 . القوانين خرق  بشأنيساعدون في التحقيق 
o  م أو التمييز ضد أي موظف يقد مضايقةأو تهديد أو  تعليق عملأو  خفض رتبةلا يجوز للمصرف صرف أو

يشهد أو يشارك أو يساعد بطريقة أخرى في رفع دعوى، يتقدم بدعوى أو )أ( معلومات أثناء التحقيق أو )ب( أو 
ف؛ شخص لديه سلطة إشرافية على الموظالى  بانتهاك قانون الاحتيال، عندما يتم تقديم المعلومات لها علاقة

 لسلوك سيء.   وضع حدأو  التقصيلتحقيق أو أو له سلطة ا
o  موظف أو مدير ينتقم من موظف بسبب إبلاغه عن انتهاكات معروفة أو مشتبه فيها للقانون، سيخضع أي

 لإجراءات تأديبية تصل إلى حد الصرف من العمل.  
o  أساس  أنها كاذبة أو لابيان أعلاه الموظفين الذين يقدمون تقارير أو يقدمون أدلة يعلمون المع ذلك، لا يحمي

 لصحتها ودقتها قد يخضعون لإجراءات تأديبية تصل إلى حد إنهاء عملهم.
 
 

mailto:audit@bankofbeirut.com.lb

