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1. المقدمـــة والأھداف

1/1 المقدمة

الوظیفة مسؤولیة وأمانة أخلاقیة، والموظف ھو وسیلة المصرف في أدائه لدوره وتقدیمه للخدمات المطلوبة منه وتحقیقاًً لھذا الدور 
وتأكیداًً له یلتزم المصرف الاھلي العراقي في سیاستاه وجمیع ممارستاه واعتملاته الداخلیة والخارجیة بأعلى الماعییر الأخلاقیة من 
نزاھة ومصداقیة وشفافیة، ویعتبر التقید بدلیل أخلاقیات وآداب المھنة شرطا من شروط العمل وأحد واجبات ومسؤولیات موظفي 

المصرف للقیام بعلأامال بكل مھنیة.

یحدد دلیل أخلاقیات وآداب المھنة مسؤولیات المصرف الاھلي العراقي وموظفیه داخلیا ما بین الرؤساء والمرؤوسین من جھة وما 
بین الزملاء من جھة أخرى على اختلاف درجتاھم ومواقعھم، وخارجیا مع الجھات التي یتاعمل معھا المصرف، كما یزود ھذا الدلیل 
موظفي المصرف بإرشادات وقواعد اعمة تضبط السلوكیات ضمن بیئة عمل آمنة في إطار من العدالة والمساواة بعیدا عن التمییز 
المبني على أساس العرق والأصل والجنس والدین لتسعادھم على القیام بأعمالھم بالشكل الأمثل، ولیتم اعتماد مبدأ الاستحقاق 

والمؤھلات وماعییر العمل كأساس للتقدم وأداء اعلأمال بكل كفاءة بما یعكس الصورة الإیجابیة عن المصرف الاھلي العراقي.

1/2 أھداف الدلیل

تكمن أھمیة وضع دلیل لأخلاقیات وآداب المھنة في وجود مرجع موثق لتزوید موظفي المصرف الاھلي العراقي بإرشادات وعتلیمات 
اعمة تسعادھم على أداء عملھم بالشكل الأمثل وعلى تحقیق أعلى مستوى من النزاھة الشخصیة والمھنیة المطلوبة منھم.

یعتبر الاطلاع على ھذا الدلیل جزءا أساسیا من إجراءات توجیه الموظفین، حیث یسھم وجود مثل ھذا الدلیل في تبني أسلوب متوازن 
في التاعمل مع مواضیع رئیسة تتعلق بالنزاھة بلإاضافة إلى أنه یوضح التزام المصرف ممثًً لا بإدارته وموظفیه لأداء اعلأمال ضمن 

الإطار الملائم.
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2. الإطار العام

2/1 الاستقلالیة

یعد المصرف الاھلي العراقي من المصارف التي عتمل بمھنیة اعلیة لذلك فعلى كافة الاعملین في المصرف الالتزام التام بكافة 
خارج  جھة  أو  مؤسسة  أي  من  عتلیمات  أو  أوامر  أي  تلقي  دون  العراقي  المركزي  البنك  وعتلیمات  الداخلیة  والإرشادات  التعلیمات 

المصرف ما لم تكن معززة بتعلیمات من إدارة المصرف.

2/2 المسؤولیات

2/2/1 مسؤولیات الإدارة

	1 توضیح جمیع المھام والمسؤولیات الخاصة بموظفي المصرف والتأكد من إدراكھم لھا والعمل على تنمیة قدراتھم .
وتدریبھم لتطویر أدائھم بما یخدم مصلحة العمل.

	2 یحتاجونھا . وأي مسعادة  والإرشاد  اللازمة  المشورة  وتقدیم  نتائجھا  ومراقبة  بأعمالھم  الموظفین  قیام  على  الإشراف 
تمكنھم من إنجاز عملھم بالمستوى المطلوب.

	3 الالتزام . مدى  من  والتأكد  المھنة  وآداب  أخلاقیات  دلیل  یخص  فیما  والتوجیھات  اللازمة  بلإارشادات  الموظفین  تزوید 
بالقیم والسیاسات والإجراءات الخاصة بالمصرف.

	4 الإشراف المباشر على تطبیق السیاسات من خلال عقد الاجتماعات الدوریة ودراسة التقاریر المرفوعة والمراقبة المستمرة .
لكافة البرامج والأمور المتعلقة بالالتزام.

	5 تأمین بیئة عمل آمنة وعدم إقحام الموظفین في أعمال قد تؤذیھم جسدیا أو نفسیا وتحمیلھم فوق طاقتاھم.

	6 ماعملة الموظفین بعدل ومساواة واحترام وعدم استغلالھم في أعمال لیست ضمن مسؤولیتاھم لتحقیق أغراض أو .
مصالح شخصیة أو بما یخالف المصلحة العلیا للمصرف.

	7 على . الملقاة  والمسؤولیات  المھام  وبحسب  العمل  وماعییر  والأداء  للكفاءة  تباًع  وإنصاف  بعدالة  المرؤوسین  تقییم 
تاعقھم، بعیدا عن التمییز أو التحیز أو التأثر بأمور شخصیة عند التقییم.

	8 الكشف عن المشاكل المرتبطة بعدم الالتزام، وذلك عن طریق إعداد إجراءات تسمح للموظفین بالتبلیغ عن أي مخالفات .
لدلیل أخلاقیات وآداب المھنة بدون خوف من ردة فعل أو مساءلة.

	9 الاقتداء، بحیث تكون أخلاقیات وتصرفات الإدارة قدوة ومثلا یحتذي به لسائر الموظفین في المصرف..

2/2/2 مسؤولیات الموظفین

	1 وتلك . الدلیل  ھذا  فیھا  بما  المصرف  في  العمل  تحكم  التي  والتشریاعت  والقوانین  وبلأانظمة  القانون  بروح  الالتزام 
المتعلقة بالانضباط والسلامة والحمایة وبسیاسات وإجراءات الموارد البشریة المطبقة وأن  یتجنب الوقوع عن قصد أو 

غیر قصد في مخالفة لروحھا أو نصھا.

	2 قراءة دلیل أخلاقیات وآداب المھنة بشكل متأن وفھم جمیع المبادىء المذكورة فیه والالتزام الكامل بھا وعدم التردد .
في السؤال أو الاستفسار عن أي لبس أو سوء فھم متعلق بالنقاط المشمولة في الدلیل.

	3 التأكد من اتخاذ الإجراءات المناسبة لإرشاد المرؤوسین والزملاء حول أحكام ومبادىء ھذا الدلیل..

	4 عدم القیام بأي عمل أو نشاط یتاعرض بشكل مباشر أو غیر مباشر مع القیم والمبادىء الاعمة أو الأخلاق بما قد یؤثر .
على السمعة الجیدة والصورة الحسنة للمصرف الاھلي العراقي وموظفیه.

	5 عدم التحفظ عن الإدلاء بأي معلومات متعلقة بمخالفة دلیل أخلاقیات وآداب المھنة من قبل موظفین آخرین وتبلیغ .
الرئیس المباشر أو رئیس التدقیق الداخلي أو المدیر المفوض للمصرف عن أي تجاوز أو اھمال أو تلاعب أو إجراء أو أي 
تصرف آخر یضر بمصلحة المصرف أو مخالفة وعن ما یمكن اعتباره من فساد مالي أو إداري أو أخلاقي وعن إھمال أو 

تصرف قد یضر بالمصرف.

	6 التفاني والاجتھاد في العمل وأداء المھام والمسؤولیات الموكلة بكل مھنیة ونزاھة وأمانة وإتقان وتقدیم الاقتراحات .
والإرشادات لتحسین أسالیب العمل ورفع مستوى الأداء.

	7 التصرف بأدب ولباقة في صلاته برؤسائه ومرؤسیه وزملائه أو في اعتمله مع العملاء والمحافظة في جمیع الأوقات .
على شرف الوظیفة وسمعة المصرف.
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	8 تنفیذ التعلیمات والتوجیھات التي یصدرھا إلیه رؤسائه ومرااعة التسلسل الإداري في الاتصالات الوظیفیة..

	9 المحافظة على أموال المصرف وممتلكتاه وعدم التفریط بأي من حقوقه والابتاعد عن سوء استخدامھا أو استخدامھا .
لأغراض شخصیة سواء داخل المصرف أو خارجه.

.	10 الحرص على تنمیة قدراته وكفاءته العلمیة والعملیة والمسلكیة والإطلاع على الأنظمة والتعلیمات والقرارات المتعلقة 
بعمله والإحاطة بھا وتنفیذھا.

.	11 عدم الإشتراك بأي تظاھرة أو اضراب أو اعتصام خلال تأدیته لعمله في المصرف أو إثارة الفتن أو التعرض للامور الشخصیة 
داخل المصرف.

.	12 عدم ترشیح نفسه أو أن یقبل ترشیحه لعضویة المجالس النیابیة أو البلدیة أو أي ھیئة مماثلة أخرى و یجوز له أن یكون 
عضواً في مجالس إدارات الشركات بناء على موافقة المدیر المفوض.

.	13 كان  إذا  الوقف  ونظارة  الأھلیة  وناقصي  القاصرین  على  والوصایة  القوامة  حالات  ًلا في  وكی  یكون  أن  للموظف  یجوز 
الموظف مستحقا ً منه أو مشروطا ً عتینه من قبل الواقف.

.	14 لا یجوز للموظف أن یقوم بالمزاودة في أي مزاد ھو أو زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على عقار قام المصرف بطرحه في 
المزاد العلني ویخص أحد المقترضین أو كفلائھم لدى المصرف.

2/3 المخالفات

لا یجوز لأي موظف الاشتراك أو القیام بأي عمل من الممكن أن یتنافى أو یتاعرض مع المبادىء الموضوعة في دلیل أخلاقیات وآداب 
المھنة، وبھذا فإن الالتزام بھذا الدلیل أمر أساسي وأي مخالفة لذلك تستدعي اتخاذ إجراءات تأدیبیة بحق الموظف المخالف وذلك 

حسب الأنظمة والقوانین المعمول بھا في المصرف الاھلي العراقي.

حیث أن الموظف الذي یقوم بمخالفة دلیل أخلاقیات وآداب المھنة یكون عرضة لاتخاذ إجراءات تأدیبیة بحقه تصل إلى حد الفصل من 
الخدمة، وذلك بحسب لائحة العقوبات الموضحة في النظام الداخلي للمصرف، ومن الأمثلة على التصرفات التي قد تنتج عنھا اتخاذ 

إجراءات تأدیبیة، ما یلي:

• خرق دلیل أخلاقیات وآداب المھنة 	

• تحریض آخرین على خرق دلیل أخلاقیات وآداب المھنة 	

• عدم التبلیغ عن أي خرق مؤكد أو محتمل لدلیل أخلاقیات وآداب المھنة 	

• عدم التاعون أثناء التحقیق حول مخالفات محتملة لدلیل أخلاقیات وآداب المھنة	

2/4 مجال التطبیق

ذلك موظفي  ویشمل  الإداریة،  بجمیع مستویتاھم  العراقي  الاھلي  المصرف  كافة موظفي  المھنة  وآداب  أخلاقیات  لدلیل  یخضع 
المصرف الدائمین والمتاعقدین معه الذین یعملون داخله أو خارجه على حد سواء.
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3. مبادئ دلیل أخلاقیات وآداب المھنة

3/1 قواعد عامة

	1 توضح ھذه القواعد الالتزامات المطلوبة من الموظفین بشكل اعم:.

	2 والتاعمل بشكل فاعل ومھني مع . المشرفین  تقبل توجیھات  بما یتضمن  أكمل وجه  العمل على  تنفیذ مھام ومسؤولیات 
الآخرین والعمل بروح الفریق والمحافظة على تقدیم الكم والجودة المطلوبین في العمل.

	3 واستقبال . والاجتماعات  والندوات  الالتزامبالمظھراللائقالذيیتناسبمعطبیعةومكانالعملوباللباسالرسميعندحضورالمؤتمرات 
عملاء المصرف ومن تتطلب طبیعة عمله ذلك.

	4 الحضور إلى العمل في الوقت المحدد والاستمرار في العمل حتى نھایة أوقات الدوام الرسمي أو إنھاء العمل المكلف به..

	5 القیام بالمھام والمسؤولیات بطریقة آمنة لا عترض الموظف وزملائه لأي خطر. كما یجب على الموظفین الحفاظ على بیئة عمل .
صحیة ونظیفة واتباع عتلیمات الأمن والسلامة والتبلیغ عن الحوادث عند حصولھا.

	6 عدم المشاركة في أي نشاط حزبي أو سیاسي أو طائفي أو جمعیات غیر مصرح له بالعمل داخل الجمھوریة أو أن یستغل وظیفته .
لخدمة أي أھداف أو مصالح حزبیة.

	7 یمنع مناع باتا حیازة أو تداول أو تناول المشروبات الروحیة أو المواد المخدرة أو حیازة الأسلحة والأدوات الخطرة في أو اعتطي .
القمار بكافة أشكاله في المصرف وأثناء ساعات الدوام الرسمي.

	8 عدم استقبال الزوار الذین لا علاقة لھم بأعمال المصرف خلال أوقات الدوام الرسمي لما في ذلك من عتطیل للأعمال وھدر .
للوقت الذي یمكن استغلاله في مصلحة العمل.

	9 لا یحق للموظف ترك العمل أو التوقف عنه لأي سبب من الأسباب دون إذن خطي من رئیسه المباشر أو من ینوب عنه، كما لا .
یحق له التباطؤ في انجاز العمل أو التحریض على عدم القیام به.

.	10 عدم اصطحاب الأطفال إلى مكان العمل، وعند الضرورة یجب عدم تركھم بدون إشراف داخل مباني ومرافق البنك.

.	11 لا یسمح بتعیین الأقارب لدى المصرف (من الدرجة الأولى أو الثانیة ) شریطة الالتزام بما یلي:

• الافصاح من قبل الموظف أو مقدم الطلب خطیاً عن صلة القرابة قبل التعیین	

• أخذ موافقة المدیر المفوض من خلال رفع توصیة تبین درجة القرابة	

• منع الأقارب من العمل لدى نفس الدائرة / القسم / الفرع	

3/2 القیم والأخلاقیات

	1 على موظفي المصرف الاھلي العراقي الالتزام بالصدق وعدم القیام بشكل متعمد بأي مطالبات أو اداعءات زائفة أو مضللة .
حول أي أمور متعلقة بنشاطات المصرف والتي قد تؤدي إلى اعترض في المصالح.

	2 على موظفي المصرف الاھلي العراقي التحلي بقیم المساواة والتسامح والاحترام لكافة معتقدات واعدات وتصرفات الزملاء..

	3 على موظفي المصرف الاھلي العراقي المثابرة على تقدیم أفضل الخدمات للعملاء بما یلبي احتیاجتاھم وتوقتاعھم لضمان .
رضاھم عن الخدمات المقدمة، وعكس صورة إیجابیة ومشرقة للمصرف.

	4 على موظفي المصرف الاھلي العراقي المحافظة على النزاھة والتصرف بما یتماشى مع الأنظمة والسیاسات المطبقة بشكل .
لا یؤثر على مكانة المصرف أو یشوه سمعته أو یقلل من قدرة أي من موظفیه على أداء مھامه.

	5 على موظفي المصرف الاھلي العراقي العمل كفریق غایته الأسمى تقدیم الخدمة الأمثل لجمیع العملاء في جمیع الأوقات .
بما یحقق أھداف المصرف.

	6 على موظفي المصرف الاھلي العراقي التقید تقیدا اتما بقوانین وأنظمة الدولة وعدم القیام بأي نشاط إجرامي أو احتیالي أو غیر .
قانوني أو غیر أخلاقي سواء داخل المصرف أو خارجه أو القیام بأي عمل له علاقة بمثل ھذه النشاطات.
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3/3 قبول الھدایا والإكرامیات

	1 الھدیة أي شيء ذو قیمة (شيء عیني، مال، خدمة، قرض، أسھم، توظیف أحد الماعرف....إلخ) یعطى للموظف أو لأي فرد من .
أفراد اعئلته أو أصدقائه أو أقاربه دون مقابل أو نظیر تأدیته لخدمة أو تسییره لعمل أو مصلحة متعلقة بأنشطة المصرف الاھلي 

العراقي.

	2 في كثیر من الأحیان ولما تتطلبه طبیعة العمل في المصرف من الاحتكاك والتاعمل مع أفراد وجھات مختلفة محلیة وخارجیة، .
فإنه لا یخلو الأمر من تقدیم تلك الجھات للھدایا وغیرھا من التذكارات عتبیرا عن العلاقة الجیدة أو الضیافة أو لتقالید معینة. 
ونظرا لإساءة الفھم لما قد عتنیه الھدیة من محاولة لتسییر أو تسھیل أو التأثیر على نشاط وعمل الموظف أو محاولة لرشوتھ، 

فإن على موظفي المصرف الاھلي العراقي الالتزام بالمبادئ التالیة:

	1 عدم قبول الھدایا أو تقاضي أجر أو إكرامیات أو خدمات نظیر تأدیتھم لواجبتاھم أو أي عمل متعلق بأنشطة المصرف .
الداعیة  أو تلك المستخدمة لأغراض  البسیطة المقدمة لھم ضمن المعتاد في سیر اعلأمال  العینیة  الھدایا  باستثناء 

والعلاقات الاعمة.

	2 عدم قبول أو دفع رشاوى أو أي دفعة مالیة تھدف إلى التأثیر على قرارات وأحكام العمل..

	3 عدم طلب أو قبول أي مبلغ أو عتویض مالي عدا ما یتقاضاه الموظف من المصرف لقاء أي شأن متعلق بالعمل..

	4 الإبلاغ الفوري عن أي محاولة للرشوة یتم تقدیمھا للقیام أو لتسھیل القیام بأي عمل متعلق بأنشطة المصرف..

3/4 تعارض المصالح

	1 إن موظفي المصرف الاھلي العراقي مسؤولون بالدرجة الأولى تجاھه ویجب علیھم عدم القیام بأي نشاط أو اعتمل قد یؤدي .
إلى اعترض المصالح الشخصیة مع مصالح المصرف. حیث من الممكن أن یأخذ اعترض المصالح أشكالا عدة، والقواعد التالیة 

تھدف إلى تحدید مثل ھذه الحالات:

	1 یمنع الموظف من استغلال موقعه الوظیفي أو الصلاحیات المعطاة له لتحقیق منافع أو امتیازات شخصیة له أو لأي .
فرد من أفراد أسرته أو أحد من أقاربه أو ماعرفھ، أو للقیام بأي نشاط حزبي أو سیاسي أو تسھیله.

	2 لا یحق للموظف الاحتفاظ بأي مصالح مالیة مباشرة أو غیر مباشرة مع الجھات التي یتاعمل معھا المصرف..

	3 لا یحق للموظف العمل لدى أي جھة أو شركة لھا علاقة بالمصرف الاھلي العراقي خلال أو خارج أوقات الدوام الرسمي .
إلا بعد حصوله على موافقة المدیر المفوض الخطیة المسبقة ومن خلال دائرة الموارد البشریة.

	4 لا یحق لأي موظف الاشتراك بأي نشاط خارجي یتاعرض بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة مع قیم ومبادئ المصرف الاھلي .
العراقي أو مع مسؤولیات ومھام عمله.

	5 لا یحق للموظف العمل في وظیفة أخرى خارج أوقات الدوام الرسمي سواء كانت بأجر أو بدون أجر إلا بعد تحقیق الشروط .
المعمول بھا تباع للقوانین والأنظمة والتشریاعت المطبقة في المصرف وبعد أن یتم التصریح عنھا وأخذ الموافقات 
الدوام  الضروریة من المدیر المفوض من خلال دائرة الموارد البشریة، وفي حال الموافقة فیجب أن یكون خارج أوقات 
الرسمي وأن لا ینشأ عنه أي عرقلة أو عتطیل لاعماله الرسمیة بأي صورة من الصور وأن لا یكون العمل الإضافي لدى 
أي جھة أو شركة ترتبط بأعمال المصرف إلا إذا كان العمل ھو في سبیل راعیة أملاكه الخاصة أو التي یكون شریكا في 

ملكیتھا.

	6 في . المصرف  لموظفي  أو  الناس  لاعمة  متوفرة  غیر  شخصیة  منافع  أو  خصومات  على  حصوله  بعدم  الموظف  یلتزم 
مواقع وظیفیة مماثلة سواء كانت من الموردین أو العملاء أو أي جھات أخرى یتاعمل معھا المصرف.

	7 یلتزم الموظف بعدم القیام بأي أعمال أو استغلال لممتلكات المصرف لأغراض شخصیة أو أن یصفي ممتلكات المصرف .
أو یتنازل عنھا دون تفویض خطي بذلك.

	8 یمنع القیام بتشكیل تحزبات داخل إطار العمل أیا كانت طبیعتھا قد عتیق أو تؤثر على أعمال المصرف الاھلي العراقي..

	9 اذا كان الشخص مطلع في المصرف ویرغب بشراء الاسھم التابعة للمصرف فیجب التصریح عن ذلك الى الجھات المعنیة .
والتي تشمل إدارة المصرف وھیئة الأوراق المالیة ودائرة الموارد البشریة.

.	10 أخذ  الواجب  التملك  نسبة  تحدید  بالمصرف فیجب  لھا علاقة  اعلیة في شركات  بنسبة  أسھم  الموظف  تملك  في حال 
الموافقة علیھا.
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.	11 یمنع الموظف من التفاوض أو التاعقد نیابة عن المصرف مع أي عمیل للموظف أو أي من أقاربه مصالح شخصیة فیھا.

.	12 یمنع الموظف من قبول الوكالة في أي أمر من الأمور التي لھا علاقة بواجبتاه الوظیفیة أو التصرف في الحسابات أو 
الماعملات المصرفیة لأي عمیل آخر لدى المصرف.

.	13 یمنع على الموظف الاقتراض من العملاء باسمه أو اسم أي من أفراد اعئلته أو ماعرفه.

.	14 یمنع الموظف من دراسة أي عملیة ائتمانیة یكون أحد أطرافھا الموظف نفسه أو أي من أصدقائه أو أفراد اعئلته حتى 
الدرجة الثالثة.

.	15 یجب على الموظف تبلیغ رئیسه المباشر ومدیر دائرة الموارد البشریة ورئیس التدقیق الداخلي حسب الحالة عن أي انتھاك 
أو مخالفة لمبدأ اعترض المصالح لاتخاذ الإجراء المناسب.

.	16 یحظر على الموظف القیام بنقل أو إفشاء المعلومات الخاصة التي یطلع علیھا بحكم عمله ووظیفته إلى باقي موظفي 
المصرف، إلا إذا كان ذلك من متطلبات العمل الذي یقوم به.

.	17 یحظر على الموظف بدون موافقة خطیة من المدیر المفوض القیام بأجر أو بدون أجر فیما یتعلق بلأامور العلمیة أو 
الاسشاریة أو لصالح الجھات الخیریة أو المنظمات غیر الربحیة.

.	18 یحظر على الموظف تقدیم خبرة فیما یتعلق بالحسابات أو مضاھاة الخطوط والتواقیع في أي محكمة أو لجنة تحكیم 
وعلى أن یعلم رئیسه المباشر في حال استداعئه للشھادة في المحكمة.

.	19 یحظر على الموظف الاستدانة من المصارف أو مؤسسات الإقراض المتخصصة دون موافقة المدیر المفوض.

.	20 على الموظف أن یبلغ رئیسه المباشر إذا وقع بارتباك مالي وأن یتقید بتوجیھتاه بھذا الخصوص وعلى رئیسه في ھذه 
الحالة أن یشعر المدیر المفوض ودائرة الموارد البشریة بذلك فوراً.

.	21 على الموظف التقیید بالتعلیمات الصادرة بخصوص كفالة الغیر وعدم مخالفتھا لأي سبب من الأسباب.

3/5 تساوي الفرص الوظیفیة

	1 یؤمن المصرف الاھلي العراقي بمبدأ تساوي الفرص الوظیفیة بناء على المساواة في ماعملة الموظفین دون أي اعتبار للفروق .
العرقیة أو الدینیة أو الجنسیة أو المعتقدات أو الحالة الاجتمعایة أو أي إاعقة جسدیة )ما لم تؤثر تلك ااعلإقة على أداء العمل( 
الاستحقاق  أساس من  الوظیفیة على  الفرص  بتوفیر  العراقي  الاھلي  المصرف  یلتزم  الأصدقاء. حیث  أو  للأقارب  أي محاباة  أو 
والمؤھلات والخبرات والمھارات وماعییر العمل الأخرى كأساس لكل القرارات المتعلقة والتي تؤثر على الموظفین والمتقدمین 

للعمل.

	2 ویتجسد مبدأ تساوي الفرص في العدید من ممارسات وأنظمة المصرف الاھلي العراقي، ومن ضمنھا دلیل الاستقطاب والاختیار .
والتعیین والترقیة بلإاضافة إلى النقل والتدریب وإنھاء الخدمات ودلیل الرواتب.

3/6 ممتلكات المصرف

	1 في . الموضوعة  العراقي  الاھلي  المصرف  ممتلكات  على  والمحافظة  المناسب  الاستخدام  عن  مسؤولین  الموظفون  یعتبر 
عھدتھم أو أیة أجھزة أو أدوات أخرى یتم إعطاؤھا لھم أو یستخدمونھا خلال تنفیذ مھامھم، ویشمل ذلك الالتزام بالقواعد 

التالیة:

	1 المحافظة على سلامة ونظافة مرافق المصرف واستخدامھا الاستخدام الأمثل وعدم القیام بأي عمل قد یضر أو یعطل .
تلك المرافق.

	2 عدم استغلال مرافق المصرف للقیام بأعمال لیس لھا علاقة بأنشطة المصرف لتحقیق مصالح ومنافع شخصیة..

	3 المحافظة على ممتلكات وأجھزة ومعدات المصرف (كالھتاف، الفاكس، الطابعة، الحاسب الآلي، أجھزة العرض، السیارات .
ووسائل النقل الأخرى...الخ) وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة.

	4 الاستغلال الأمثل للَوازم المكتبیة وأجھزة ومقتنیات ومرافق المصرف بشكل یؤدي إلى تقلیل المصاریف والنفقات..

	5 لا یجوز لأي من الموظفین بیع أو التاعمل بأي بضائع أو خدمات داخل مباني ومرافق المصرف إلا عبر القنوات الاعملة .
والمخصصة لذلك.

	6 التبلیغ عن أي تجاوز أو تلاعب أو إھمال أو ھدر للمال الاعم وممتلكات المصرف من خلال إعلام دائرة الموارد البشریة..
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3/7 الخصوصیة والسریة

	1 والوثائق . والملفات  العمل  والنشاطات وأسرار  اعلأمال  كافة  ونزاھة  المحافظة على سریة  الموظفین  إن من مسؤولیة جمیع 
المتعلقة بالمصرف الاھلي العراقي سواء كانت مكتوبة أو شفھیة وتجنب الإفصاح عن أیة معلومات لأطراف خارجیة دون تصریح 

بذلك خلال فترة الخدمة أو حتى بعد انتھائھا، ویشمل ذلك:

	1 المحافظة على سریة البیانات والمعلومات الخاصة بالمصرف وأنشطته وعن المسائل التي صدر بشأن سریتھا عتلیمات .
أو قرارات أو تشریاعت خاصة أو یجب أن تظل مكتومة بطبیعتھا.

	2 رسمیا، . اعلإلان عنھا  یتم  لم  مالیة  أمور  أي  أو  بلأاساعر  المعرفة  حال  المصرف في  تداول معلومات عن خدمات  عدم 
وعدم نقل ھذه المعلومات لأطراف خارجیة.

	3 إلى . إضافة  خارجیة  أطراف  وأي  والوسطاء  الموردین  مع  التجاریة  والماعملات  المصرف  علاقات  سریة  على  المحافظة 
المحافظة على سریة المعلومات الخاصة بالجھات التي یتاعمل معھا المصرف.

	4 المحافظة على خصوصیة الأفراد والزملاء وعدم فضحھا أو الكشف عنھا بما یؤثر سلبا على روح التاعون وكفاءة وجودة .
الأداء التي یتمیز بھا المصرف.

	5 بطریقة . عنھا  الإفصاح  وعدم  وحسابتاھم  بالعملاء  الخاصة  بالمعلومات  المتعلقة  والوثائق  السجلات  بسریة  الاحتفاظ 
مخالفة لتعلیمات المصرف الاھلي العراقي.

	6 عدم استخدام أي معلومة أو وثیقة للإضرار بفرد أو مجموعة أو جھة معینة یتاعمل معھا المصرف بشكل مباشر أو .
غیر مباشر لتحقیق منفعة شخصیة.

	7 التأكد وأخذ الاحتیاطات اللازمة للحفاظ على سریة المعلومات والبیانات المتداولة من خلال الھتاف أو الفاكس أو البرید .
الإلكتروني أو عن طریق أي وسیلة لما قد یؤدي كشفھا إلى ضرر للأفراد أو المصرف.

	8 عدم الاحتفاظ بنسخ للمراسلات والوثائق والمستندات وأي أوراق لھا علاقة بنشاطات وأعمال المصرف الاھلي العراقي .
أو أي مخابرة رسمیة لتحقیق ھدف شخصي غیر متعلق بأعمال المصرف، كما یجب على الموظف تسلیم كافة الوثائق 

المتعلقة بأعمال المصرف عند انتھاء خدمتاه.

	9 العراقي، . الاھلي  المصرف  في  المعتمدة  الإجراءات  حسب  والمستندات  والوثائق  والمعلومات  البیانات  مع  التاعمل 
وحفظھا في أماكن آمنة مخصصة لھا وعدم السماح لغیرالمخولین بلإاطلاع علیھا.

.	10 یستثنى من ذلك الحالات التالیة والتي من الممكن الكشف فیھا عن المعلومات بعد أخذ موافقة المدیر المفوض على 
ذلك:

أ إذا أعطى العمیل موافقته الخطیة المسبقة على كشف المعلومات.	.

ب بموجب القوانین والأنظمة المعمول بھا في الجمھوریة العراقیة وتشمل على سبیل المثال لا الحصر قانون ضریبة 	.
الدخل.

ج كان 	. أو  معینة  معلومات  عن  الكشف  الجمھوریة  في  المختصة  والمحاكم  القضائیة  السلطات  فرضت  حال  في 
القانون یفرض إفشاء مثل تلك المعلومات.

د إذا اقتضت الضرورة الكشف عن معلومات لھا علاقة بعملیات الاحتیال وغسیل الأموال حیث یتم في ھذه الحالة 	.
إعطاء المعلومات للجھات الأمنیة المختصة فقط ومن خلال الدائرة القانونیة في المصرف.
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3/8 غسیل الأموال

	1 عتد عملیات غسیل الأموال من المشاكل الكبیرة التي تواجھھا المصارف والمؤسسات المالیة على مستوى الاعلم أجمع لما .
لھا من آثار سلبیة على سمعة وكیان المصرف، لذلك فإن المصرف الاھلي العراقي ملتزم بكافة التشریاعت والقوانین الھادفة 
إلى مكافحة ھذه الأنشطة غیر المشروعة والحد من انتشارھا من خلال التاعون الوثیق والدائم مع البنك المركزي والجھات ذات 

العلاقة بھذا الأمر لذا یعد دور موظفي المصرف ھام جدا لتحقیق ذلك من خلال الالتزام بما یلي:

	1 سیاسات . على  الاطلاع  خلال  من  الأموال  غسیل  عملیات  بمكافحة  المتعلقة  المصرف  وعتلیمات  إرشادات  كافة  اتباع 
وإجراءات العمل الداخلیة لمكافحة عملیات غسیل الأموال والمھام والمسؤولیات لموظفي المصرف بمختلف المستویات 

الإداریة والالتزام بھا التزاما اتما دون أي إھمال أو تقصیر أو تراخي.

	2 تبلیغ الوحدة المسؤولة عن مكافحة عملیات غسیل الأموال عن أي حسابات أو حركات مالیة مشبوھة حال حصولھا..

	3 البیانات والمعلومات المطلوبة . تزوید الوحدة المسؤولة عن مكافحة عملیات غسیل الأموال والتدقیق الداخلي بكافة 
والتاعون معھم بشكل كامل من أجل الكشف عن حالات غسیل الأموال.

	4 عدم التردد في الاستفسار عن أیة معلومات أو إجراءات غامضة أو غیر مفھومة حول قوانین وتشریاعت مكافحة غسیل .
الأموال واللجوء إلى وحدة المطابقة للحصول على الإرشادات اللازمة.

3/9 التحرش

	1 یلتزم المصرف الاھلي العراقي بتوفیر بیئة عمل خالیة من التحرش والمضایقات والتھدید، ولا تشمل ھذه السیاسة المجاملات .
العرضیة أو التعلیقات أو أي تصرفات أخرى مقبولة اجتمعایا وإنما تشیر إلى الإساءة الجسدیة أو الاعطفیة والتجریح الشخصي 
واضاعف المعنویات والتي تؤثر على سمعة المصرف وكفاءة الأداء في العمل لدى الموظف وزملائه. وتغطي ھذه السیاسة 

القواعد التالیة:

	1 إساءة سمعة . أو  اتصال جسدي  أو  أو فعل  للحیاء من قول  أو خدشا  تحرشا  یعتبر  بأي عمل قد  القیام  باتا  یمنع مناع 
الآخرین وإلحاق الضرر بھم سواء كان ذلك متعلقا بالموظفین فیما بینھم أو بالعملاء.

	2 على الموظف تبلیغ دائرة الموارد البشریة أو المدیر المباشر عن أي حالة تحرش أو مضایقة جسدیة أو تجریح شخصي دون .
الخوف من ردة فعل أي شخص وذلك للتحقیق واتخاذ الإجراء التأدیبي المناسب طبقا للقوانین والأنظمة والتشریاعت 

المعمول بھا داخل المصرف.

3/10 تكنولوجیا المعلومات

	1 الفعالیة والكفاءة في . المعلومات وخدمة الإنترنت لموظفیه بھدف تحسین  تكنولوجیا  العراقي وسائل  یوفر المصرف الاھلي 
العمل ومسعادة الموظفین على أداء أعمالھم، ومع أن ھذه المیزة تھدف إلى مسعادة الموظفین على أداء أعمالھم فإنه 

من الممكن أن یساء استخدامھا كذلك. وتحدد المبادئ التالیة أسس استخدام ھذه الوسائل والخدمات:

	1 له . التابعة  الحاسوب  أجھزة  على  تخزینھا  أو  تحمیلھا  یتم  ملفات  أیة  وفحص  الإنترنت  استخدام  مراقبة  للمصرف  یحق 
بھدف ضمان أن لا یساء استخدامھا.

	2 معھا . یتاعمل  التي  الجھات  مع  الاتصال  ذلك  ویتضمن  فقط  العمل  لأغراض  الإنترنت  باستخدام  للموظفین  یسمح 
المصرف والزملاء لأھداف البحث والحصول على بیانات ومعلومات تتعلق بعمل بالمصرف الاھلي العراقي.

	3 یجب أن لا تستخدم مرافق الحاسوب الخاصة بالمصرف لخرق قوانین وعتلیمات أي دولة أو أي جھة كانت..

	4 یجب على الموظفین عند المشاركة في نشاط تبادلي عبر الإنترنت التعریف عن أنفسھم وتقدیم معلومات صحیحة وذلك .
لأداء نشاط متعلق بأعمال المصرف الاھلي العراقي.

	5 یمنع تحمیل أو حفظ أو توزیع أي نوع من أنواع الصور الفاحشة وغیر اللائقة من خلال استغلال تقنیة المعلومات ویعتبر .
ذلك انتھاكا لمبدأ التحرش الجنسي في المصرف.

	6 أو . بفرد  الإضرار  بقصد  المصرف  بأنشطة  وخاصة  مھمة  عتتبر  التي  الإلكترونیة  الملفات  نقل  أو  شطب  أو  عتدیل  یمنع 
مجموعة من الأفراد.

	7 یجب احترام خصوصیة الآخرین وعدم التجسس علىملفتاھم أو سرقتھا لتحقیق مصلحة أو ضرر ما..
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	8 غیر . برمجیات  أیة  توزیع  أو  لتحمیل  العراقي  الاھلي  بالمصرف  الخاصة  الحاسوب  مرافق  استخدام  أي موظف من  یمنع 
مرخصة.

	9 تكنولوجیا . دائرة  تكون  حیث  المصرف،  في  الحاسوب  أجھزة  على  تطبیقات  أو  برامج  أیة  على  التحدیث  أو  التعدیل  یمنع 
المعلومات مسؤولة عن التعدیل أو التحدیث أو الإضافة على أي من ھذه البرامج والتطبیقات.

.	10 یجب أخذ الاحتیاطات اللازمة واتباع الإجراءات المناسبة فیما یخص حفظ الملفات الإلكترونیة المتعلقة بأنشطة المصرف، 
لضمان سھولة الوصول إلیھا وعدم فقدھا.

.	11 یحتفظ المصرف الاھلي العراقي بحقه في منع الموظف من الدخول إلى مواقع إلكترونیة معینة یتم تحدیدھا أو أیة 
.)Servers( برامج على الشبكة

.	12 یمنع الموظف من استخدام الإنترنت لنشر أي فیروس أو برنامج یعطل عمل الحاسوب أو الشبكة أو عتطیل أي برنامج 
بھدف حمایة مستخدمین آخرین أو الإضرار بھم.

.	13 یمنع الموظف من نسخ أي بیانات من أجھزة الحاسوب الخاصة بالمصرف.

.	14 یجب على الموظف المحافظة على الكلمات السریة وعدم اعطائھا لأحد مع ضرورة تغییر الكلمات السریة باستمرار وعدم 
كتابتھا في مكان بارز.

.	15 یجب على الموظف اغلاق جھاز الحاسوب عند مغادرة المصرف في نھایة الدوام الرسمي.

.	16 یجب على الموظف عدم السماح لأي جھة خارجیة بعمل صیانة لأجھزة الحاسوب ما لم یرافقھم الشخص المسؤول من 
المصرف مما یعطیھم الحق في إجراء الصیانة اللازمة.

.	17 على الموظف التأكد من عمل نسخ احتیاطیة Backup لمعلومات الجھاز الخاص به.

.	18 یجب على الموظف قراءة سیاسة أمن وحمایة المعلومات وسیاسة استخدام أجھزة الحاسوب والتقید بھا تقیدا اتما.

3/11 علاقات العمل

	1 تشمل ھذه السیاسة القواعد والمبادئ التي تنظم العلاقات الداخلیة والخارجیة للموظف، حیث تتضمن ما یلي:.

العلاقات الداخلیة

أ- العلاقة مع الرؤساء

	1 الأوامر . عتتبر فیھا ھذه  التي  الحالات  باستثناء  الھرمي  التسلسل  المباشر ووفق  الرئیس  أوامر وعتلیمات  بتنفیذ  التقید 
ھذه  تنفیذ  یرفض  أن  الموظف  على  وعندھا  المصرف  في  بھا  المعمول  والأنظمة  للقوانین  مخالفة  والتعلیمات 

التعلیمات وإبلاغ دائرة الموارد البشریة بذلك.

	2 التاعمل باحترام وبكل موضوعیة وصدق وعدم محاولة كسب رضى الرئیس المباشر باستخدام اسالیب التملق والخداع..

	3 التاعون مع الرئیس المباشر لضمان استمراریة العمل وإطلاعه على كافة البیانات المتعلقة بالعمل بشكل كامل ودقیق .
وتزویده بكل ما یملك من خبرة ومعرفة بما فیه مصلحة العمل.

	4 عدم إخفاء أیة معلومات متعلقة بالعمل عن الرئیس المباشر بھدف التأثیر على قراراته أو إاعقة سیر العمل..

	5 إعلام الرئیس المباشر بأي تجاوز أو مخالفة أو صعوبات قد تؤثر على سیر العمل أو أیة أمور اعلقة..
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ب- العلاقة مع الزملاء

	1 الزملاء، وماعملتھم بكل احترام وود والتاعون معھم في سبیل تحقیق المصلحة . التاعمل بشكل منصف واعدل مع 
المشتركة لصالح المصرف.

	2 عدم اداعء أو نسب نتائج عمل موظف لموظف آخر بل یجب أن ینسب كل عمل لمن أنجزه..

	3 مرااعة ظروف أي زمیل وتقدیم العون له في حال حدوث أي مشكلة معینة یواجھھا، مما یسعاد على رفع كفاءة أدائه .
في العمل.

	4 عدم استغلال أي خلافات أو نزااعت بین الزملاء للاستفادة منھا بطریقة أو بأخرى..

	5 الابتاعد عن شتم الزملاء أو التجریح الشخصي لھم أو التدخل غیر المبرر في أعمالھم..

	6 تقدیم المشورة والنصیحة لأي زمیل عند طلبھا بما یساھم في رفع مستوى أدائه في عمله وتطوره مھنیا..

	7 لتقدم وتحسین . بما فیه من مصلحة  بعلأامال  القیام  بنصائحھم فیما یخص  والأخذ  الزملاء  استشارة  التردد من  عدم 
كفاءة العمل.

	8 التاعون والعمل بروح الفریق وعدم رفض العمل أو التاعون مع أي زمیل على أساس العرق أو الأصل أو الدین أو الاعتقاد .
أو الحالة الاجتمعایة أو الجنس أو أي تمییز عنصري أو دوافع أخرى.

ج- العلاقة مع المرؤوسین

	1 على الموظف أن یكون قدوة ومثلا یحتذي به مرؤوسیه من حیث الالتزام بالقوانین والأنظمة. .

	2 على الموظف احترام مرؤوسیه والتاعمل معھم على أساس العدل والمساواة دون التمییز بینھم والعمل على تقییم .
أدائھم بالاستناد إلى ماعییر موحدة.

	3 یجب أن یقوم الموظف بتنمیة قدرات ومھارات مرؤوسیه من خلال تدریبھم ونقل المعرفة والخبرة اللازمة لھم لأداء .
مھامھم بالشكل الأمثل.

	4 على الموظف تحفیز مرؤوسیه على تحسین أدائھم بشكل مستمر وتذلیل كافة الصعوبات التي تواجھھم في العمل..

العلاقات الخارجیة

أ- العلاقة مع العملاء

	1 یتعین على موظفي المصرف التاعمل بلباقة واحترام مع كافة العملاء الذین یتاعمل معھم المصرف وتطبیق مبدأ .
العدالة والذي یقضي بماعملة اعدلة وعدم تفضیل أي عمیل على آخر نتیجة لتعصب دیني أو سیاسي وبغض النظر عن 

الأصل والعرق والعمر والجنس.

	2 یجب أن تؤخذ جمیع طلبات العملاء بعین الاعتبار ویجب اتخاذ كافة التدابیر اللازمة لضمان الحصول على أعلى درجة من .
رضى العملاء.

	3 لحلھا . اللازمة  التدابیر  واتخاذ  العملاء  شكاوى  مع  وفاعل  منصف  بشكل  التاعمل  بضمان  وموظفیه  المصرف  یلتزم 
وتفادي تكرارھا في المستقبل.

	4 یجب أن تتسم كافة نشاطات خدمة العملاء والبیع بالعدل مع كافة العملاء وأن یتم تصمیم وتنفیذ النشاطات بحیث لا .
تشكل أساسا منطقیا لأي شكوى، كما یجب تجنب أسالیب البیع المضللة أو غیر الاعدلة.

	5 یجب أن تتصف شروط أي عرض بالوضوح حتى یكون العمیل على علم اتم بطبیعة العرض المطروح والالتزامات المترتبة .
علیه بحیث لا تحتوي العروض المستخدمة في الترویج لخدمات المصرف الاھلي العراقي على معلومات أو اداعءات غیر 

صحیحة یمكن أن تؤدي إلى تضلیل العمیل بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة.

	6 یجب على ممثلي المصرف الاھلي العراقي( موظفي التسھیلات وخدمة العملاء وغیرھم من الموظفین الذین لدیھم .
اتصال مباشر مع العمیل )إعطاء إجابات دقیقة وواضحة لأي استفسارات من جھة العمیل بخصوص الخدمات المقدمة.

	7 یجب أن یكون العرض والشرح عن الخدمات وافیا ودقیقا لا سیما فیما یتعلق بلأاساعر وشروط الدفع والتسدید..
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	8 المقدمة من قبل . تلك  للعمیل میزات إضافیة غیر  إلى ضمانات توفر  إشارة  المقدمة أي  العروض  أن لا تتضمن  یجب 
المصرف الاھلي العراقي.

	9 یتعین على الموظفین في حالة الاشتباه بأن نشاط العمیل له علاقة بعملیات غسیل الأموال إبلاغ الوحدة المسؤولة .
عن مكافحة عملیات غسیل الأموال دون أن یشعر العمیل بذلك.

.	10 یتوجب على موظفي خدمة العملاء عند فتح حساب للعمیل الحصول على كافة البیانات المطلوبة للتعرف على ھویة 
العمیل بشكل مھني.

ب- العلاقة مع الموردین

	1 الخدمة . تقدیم  والجودة في  الكفاءة  والتي تشمل  للعرض  الكلیة  القیمة  بناء على  تنافسي  الموردین بشكل  اختیار  یتم 
والتكنولوجیا والسعر المناسب. ویجب أن یتم تبادل الشروط والالتزامات المفروضة بین المصرف الاھلي العراقي والموردین 
الملكیة  الدفع والسریة وحقوق  تتضمن شروط  أن  بالعمل، على  البدء  المورد وقبل  اختیار  أثناء عملیة  والاتفاق علیھا 

الفكریة بحسب سیاسات المصرف.

	2 أخرى . ماعییر  وأي  والمحلیة  القانونیة  المتطلبات  یطبقون  لا  الذین  الموردین  مع  التاعمل  عدم  المصرف  على  یجب 
متعلقة بالعمالة والبیئة والصحة والأمن والسلامة وحقوق الملكیة الفكریة. وتحكم القواعد التالیة اعتملات موظفي 

المصرف مع الموردین:

أ عدم استغلال أخطاء المورد غیر المتعمدة.	.

ب التاعمل بسریة مع المعلومات الخاصة بالمورد.	.

ج حل الخلافات والنزااعت والمطالبات استنادا إلى الحقائق.	.

د عدم الانحیاز لقبول مورد والعمل معه لمجرد أن الشركة یملكھا أو یدیرھا أحد الأقارب أو الماعرف.	.

ه عدم كشف معلومات المورد فیما یتعلق بلأاساعر أو التكنولوجیا أو أیة معلومات أخرى إلا بموافقة خطیة.	.

و عدم حصول تضارب في المصالح عند اختیار الموردین بما فیه قبول الھدایا أو أي أغراض قیمة أخرى.	.

ج- العلاقة مع وسائل اعلإلام

تلتزم إدارة المصرف وموظفیه في اعتملھم مع وسائل اعلإلام بالقواعد التالیة:

	1 عدم الإدلاء بأي معلومة كانت لوسائل اعلإلام كالصحف أو الإذاعة أو وكالات الأنباء وعدم إطلاع أو تزوید وسائل اعلإلام .
بأي معلومات لا یجوز الإفصاح عنھا في حال عدم وجود الصلاحیات أو دون الحصول على إذن من المدیر المفوض بذلك.

	2 عدم العمل محررا في مطبوعة دوریة أو مؤقتة أو الاشتراك المباشر أو غیر المباشر في إدارتھا إلا إذا كانت تصدر عن .
المصرف الاھلي العراقي.

	3 عدم تزوید وسائل اعلإلام أو أي جھة خارجیة ببیانات أو اداعءات مغلوطة أو مضللة تؤدي إلى الإضرار بأنشطة وسمعة .
ومصداقیة المصرف.

	4 تحویل استفسارات وسائل اعلإلام أو الجھات الخارجیة حول أي معلومة تتعلق بأنشطة المصرف الاھلي العراقي لا تقع .
ضمن مسؤولیات الموظف أو لا توجد له الصلاحیة للإجابة عنھا إلى الجھة المعنیة ذات الاختصاص في المصرف.

	5 التي . وتلك  مضللة  تكون  أن  الممكن  من  التي  المنافسین  مع  المقارنات  لعقد  وموظفیه  المصرف  إدارة  لجوء  عدم 
تتاعرض مع قواعد المنافسة الشریفة، كما یجب عدم اختیار عناصر المقارنة بطریقة غیر منصفة حیث یجب أن تستند دوما 

إلى حقائق. كما یجب عدم عتمد الإساءة لأي من المصارف الأخرى سواء صراحة أو ضمنا.

	6 عدم السماح لوسائل الاعلام بالتصویر داخل المصرف دون موافقة مسبقة من قبل المعنیین في المصرف وابلاغ دائرة .
الشؤون الإداریة.

	7 عدم الكتابة في الصحف والمجلات دون موافقة خطیة من المدیر المفوض..
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د- العلاقة مع الجھات الخارجیة الأخرى

الجھات  من  كانت  سواء  المصرف  خارج  من  العراقي  الاھلي  المصرف  مع  التاعمل  في  مصلحة  لھا  جھة  كل  ھي  الخارجیة  الجھة 
الحكومیة أو الوزارات، أو المصارف الأخرى...الخ. حیث یراعى ما یلي أثناء التاعمل معھم:

	1 التاعمل بلباقة ومھنیة ومصداقیة وصراحة..

	2 عدم استغلال الجھات الخارجیة لتحقیق منافع شخصیة لیس لھا علاقة بالمسؤولیات والمھام الموكلة..

	3 تذلیل كل العقبات والخلافات مع الجھات الخارجیة بمھنیة واحتراف واستنادا إلى الحقائق ومحاولة خدمتھم قدر الإمكان..

	4 النظر عن . المصرف بغض  یتاعمل معھم  الذین  الأفراد  اللغة والدین والجنس، واحترام  الثقافات وفروق  اختلاف  احترام 
درجتھم التعلیمیة أو كفاءتھم.

	5 الالتزام بالتاعمل مع الجھات الخارجیة حسب عتلیمات المصرف بحیث یتم التاعمل مع الجھات الرقابیة من خلال وحدة .
حسب  الخارجیة  الجھات  بقیة  مع  والتاعمل  المراسلة  البنوك  وحدة  خلال  من  المراسلة  البنوك  مع  والتاعمل  الامتثال 

طبیعة الاختصاص.

3/12 الأبحاث والدراسات
	1 الالتزام . غیر متعمدة مع مرااعة  أخطاء  أي  لتجنب  یتم جمعھا من مصادرھا  التي  المعلومات  التأكد من دقة وصحة 

بحقوق الملكیة الفكریة لمصادر المعلومات.

	2 عتزیز وتثمین الأبحاث والدراسات المعدة والعمل على تسھیل الإجراءات علإداد مثل ھذه الأبحاث والدراسات بما یساھم .
في دعم وتطویر أعمال المصرف وتحسین كفاءة الأداء.

	3 عن . الإفصاح  وعدم  تداولھا  في  قیود  وجود  أو  سریة  اعتبارھا  حال  في  وخصوصیتھا  المعلومات  سریة  على  الحفاظ 
الأشخاص الذین تم شملھم بالدراسة حسب طبیعة البحث ومدى درجة سریته.

	4 أو . المصرف  بأعمال  الإضرار  إلى  یؤدي ذلك  لما قد  التضلیل  الأبحاث بھدف  أو  الدراسات  بنتائج  التلاعب  أو  التزییف  عدم 
الأفراد أو الجھات المشمولة ذات العلاقة بموضوع البحث أو الدراسة.

	5 عدم استغلال موضوع البحث أو الدراسة ونتائجھا لتحقیق أھداف أو مكاسب شخصیة أو لمصلحة جھات  خارجیة..

	6 الحصول على إذن مسبق للقیام بالبحث أو الدراسة من الجھة المشمولة أو المشاركة في البحث أو الدراسة أو عند النیة .
لاستخدام أجھزة تسجیل أو تصویر لاتمام مثل تلك البحوث والدراسات.

3/13 ضبط الأمور المالیة
	1 أن تكون جمیع الماعملات المالیة متوافقة مع القوانین والأنظمة والتشریاعت التي تحكم العمل في المصرف الاھلي .

العراقي.

	2 تكن . لم  أو ممتلكات ما  بأي مصادر تمویل  الاحتفاظ  أو  إدخال معلومات مزیفة ومضللة  أو  المالیة  البیانات  تزویر  عدم 
مدرجة حسب الأصول في السجلات المالیة المعتمدة.

	3 توثیق كافة المستندات المالیة )كالعقود، الفواتیر ...الخ( والمحافظة علیھا حسب الإجراءات المتبعة..

	4 یتم . لم  بمشتریات  مصاریف  تسجیل  أو  المختلفة  المصرف  وأنشطة  لعملیات  مطلوبة  غیر  مواد  شراء  باتا  مناع  یمنع 
استلامھا أو مصاریف لمواد بأساعر مبالغ فیھا حیث یترتب على ھذه المخالفات إجراءات تأدیبیة صارمة.

	5 التنبه لأي حالة تزویر في المستندات المالیة أو تقدیم فواتیر مزیفة أو مصاریف لمواد بأساعر مبالغ فیھا من الممكن .
الحصول علیھا من مصدر بدیل بأساعر أقل مع الأخذ بعین الاعتبار الماعییر التي تم على أساسھا اختیار المصدر والإجراءات 

المتبعة لذلك.

	6 یجب أن لا تؤثر التاعملات المالیة بین الموظفین كلإاشتراك في الجمعیات أو إقراض مال على أعمال المصرف بشكل .
مباشر أو غیر مباشر.
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3/14 البیئة والصحة والأمن

	1 یلتزم المصرف الاھلي العراقي التزاما اتما بتأمین شروط بیئیة وصحیة ملائمة وبتطبیق القوانین البیئیة وتلك المتعلقة بلأامن .
والسلامة. ویعتبر ھذا الالتزام من مسؤولیة الإدارة وجمیع الموظفین. ویشمل ذلك الالتزام بالمبادئ التالیة:

	1 أن یقوم المصرف بتوفیر بیئة عمل صحیة نظیفة والحیلولة دون حدوث إصابات عمل..

	2 أن یراعي المصرف القوانین والمصالح البیئیة للمجتماعت التي یعمل بھا والحد من استخدام المواد الضارة والملوثة .
للبیئة.

	3 أن یتنبه موظفي المصرف أثناء قیامھم بأعمالھم لتجنب التعرض إلى أسلاك مكشوفة وغیر آمنة أو العمل على أجھزة .
كھربائیة بدون إتباع التعلیمات اللازمة.

	4 أن یشدد المصرف على الالتزام بإجراءات السلامة الاعمة ومرااعة تجنب الظروف الصحیة غیر الآمنة التي من الممكن أن .
یتعرض لھا الموظفین.

3/15 التبلیغات والتحقیقات

	1 من أجل عتزیز ثقافة الافصاح والشفافیة في المصرف الاھلي العراقي، یتوجب على كافة الموظفین في البنك الالتزام بما یلي:.

	1 لسیاسات . أو مخالفات  العملاء  كانت مع  الدلیل سواءً  ھذا  وردت في  أیة مخالفة  عن  التبلیغ  كل موظف  على  یتوجب 
المصرف والقوانین والانظمة أو غیرھا إلى أي من الجھات التالیة:

• المدیر المباشر ودائرة الموارد البشریة: عن أي مخالفة أو اختراق.	

• دائرة التدقیق الداخلي: عن عملیات التزویر والاختلاس.	

• الوحدة المسؤولة عن مكافحة عملیات غسیل الأموال: عن مخالفات الأنظمة والقوانین أو الاشتباه بعملیات غسیل 	
الأموال.

	2 اتخاذ . وسیتم  بھم  والتشھیر  الموظفین  الى  الاساءة  بھدف  الكیدیة  الشكاوي  عن  الابتاعد  الموظفین  على  یتوجب 
الاجراءات التأدیبیة الرادعة بحق أي موظف یقوم باداعءات كاذبة أو وھمیة.

	3 في حالة التبلیغ یحق للموظف ذكر اسمه أو عدم ذكره..

	4 یتم التاعمل مع جمیع التبلیغات بشكل جدي حیث یوفر المصرف الحمایة الكاملة للموظف في حال قام بالتبلیغ ولم .
یثبت سوء النیة.

	5 یتعین على كافة الموظفین التاعون التام مع مختلف أنواع التحقیقات المرتبطة بكافة أنواع القضایا سواء كانت لجنة .
التحقیق داخلیة أو خارجیة.

	6 الادلاء بأقوال زائفة أو مضللة لأي من المدققین الداخلیین أو الخارجیین یعرض من یدلي بھا للمسؤولیة المباشرة التي .
تؤدي بدورھا لعواقب الاجراءات التأدیبیة وقد تصل لحد الفصل والتي عتتبر في بعض الأحیان عم ًلا جنائیاً یحاسب علیه 

القانون.


