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 المقدمــــــة

 

ومنط  أأسيهطك نطان حم تطك أ ط ي   العراقط  لسسطماما   الأوسط )مصرفنا مصرف الشرق يخفى على الجميع بأن  لا

الخ مات المصرفية للزبائن الكرام على أفضل وجك وف  ذات ال قت أ فير نل وسطائل الراتطة للمط نفين لم ط ي  نطل 

وليعكهط ا الصط      الآخطرينليه  من واجبات بصط    حطحيحة ليك اط ا عنط  تهطن نطن اواا   والمهط ولين  ماع

المشرقة للم نف المصرف  أمام الزبائن وعلى ه ا الأساس ا ا إعمماا ال حايا المالية ف  الهل ك الط نيف  سط ا  

  0ل اجبات ال نيفية الممرأبة عليه  مع الزبائن والمه ولين أو فيما بين العاملين أافهه  لخ مة مصرفنا وا
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  السلوك الوظيفي مع الزبائن -اولاً :
 
 

الاهتمام بالزبون والمراجع وتفهم طلباتهم ومساعدتهم على انجاز معاملاتهم بسرعة وعدم الدخول معهمم يم   -1

 0ون الزب يحصل مع إشكالجديرة بحل أي  يالإدارةجدل لا يائدة منه 

مخمال  للوموانيو والتعليممال التم  يجم  و ييمما هم إلاليكون مبدئنا ي  التعامل مع الزبون انه دائماً على حم   -2

 0للزبون بهدوء تام وبلا انفعال  إيضاحها

على حساب تأخير ممو همم لبلمه وعمدم السمماض لبعضمهم  أحدهممعاملة الزبون بعدالة تامه وعدم توديم معاملة  -3

 0لموظفيو خل  الكاونتر لاعة ا إلىبالدخول 

 

 
 
 

  السلوك الوظيفي للمسؤولين -ثانياً :
 
 

 0وانجاز المطلوب منكم ي  ولته دون تأخير وبالدله التامة  لإعمالكمالانتباه الشديد  -1

الرلابية المتمثلة بالرلابة الداخلية ورلابة البنك   الأجهزةلا تحج  عو    كايةالمعلومال والسجلال والمستندال   -2

 0العرال  والمحاس  الوانون  للمصرف المركزي 

 0العمل ي  العلالة بيو الموظفيو وكذلك بيو الموظفيو والمسؤوليو  أثناءيسود الهدوء التام  إن -3

يعمل الجميع بروض الفري  الواحمد هديمه التعماون وخدممة الزبمون لتحويم  مصملحة المصمرف وان يسمود   إن -4

 0فيو والمسؤوليو التفاهم والاحترام المتبادل بيو الجميع الموظ

الزبمائو   لنيمل احتمرامبالمظماهر الاجتماعيمة المسمتحبه يم  سملوكنا الموظيف  ونبمذ مما همو  يمر لائم     التمسك-5     

  .وتوديرهم
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  الواجبات الوظيفية -ثالثاً :
 
زبائنمه او بموظفيمه معاملة يجريها المصرف خاصمة ب  بأيوعدم البوض    والأعمالالمحايظة على سرية المعاملال    -1

 0 أنفسهمحتى وان كان ذلك بيو الموظفيو 

 0 لإنجازهاالانتباه لما حولكم والاستفسار مو كل مراجع عو معاملته  -2

 0 الآخريوالمعاملال وحفظها ي  موالعها الامينه بعيده عو متناول  وأوليال المحايظة على المستندال  -3

تخمع مظهمر العمامليو يم  المصمرف  أوسمواء مما كانمخ تخمع العممل   الإدارةالتوجيهال الصادرة عمو    إطاعة  -4

 0حمل الباجال بشكل ظاهر  أوكالالتزام بالزي الموحد 

وظائ  المصرف ، التعهد بالعمل بما يسعه مو جهد ، وي  حدود صلاحيال  إحدىيترت  على تعييو الموظ  ي    -5

وجميمع   وأسمرارهوممتلكاتمه    أموالمهظمة علمى  المصمرف ورعايمة مصمالحه والمحاي  أهدافوظيفته ، على تحوي   

 الأعممالالمستندال والوثائ  الخاصة بعمله ، ويلزم الموظ  بوجه عمام بمأداء واجباتمه الوظيفيمة والامتنما  عمو  

 ً    0عرض نفسه للمسؤولية الانضباطية وإلا،  المحظورة المذكورة ي  الفورة رابعا

مهام والمسؤوليال الخاصة بعمل كل موظ  على حده ، يأنه مو واج  مراعاة الواجبال الوظيفية المترتبة على ال  -6

 يلتزم بما يأت  :  أنكل موظ  بوجه عام 

  0المحايظة على مواعيد العمل ي  المصرف  *

  0واجباته الوظيفية  لأداءالعمل  أولال وتخصيع كامل  وإخلاص  وأمانةتأدية العمل المناط به بدلة  *

ً   الأنظمةتنفيذ   *  والتعليمال والورارال الت  يصدرها المصرف والت  يصدرها رؤساؤه ي  العمل تجن  مخالفتها نصا

 ً   0بدونه  أوعو لصد  وروحا

تعليممال ومراعماة التواليمد  أوولموائ   أنظممةاحترام لوانيو الدولة والالتزام بتنفيذ كل مايصمدر عمو السملطال ممو    *

  0والعرف العام 

وخفم    الإنتاجيمةالمصرف والعمل على تأميو انتظام سير العمل وريمع    أهدافبالعمل لتحوي   التعاون مع زملائه    *

  0التكالي  

  0والتعليمال  الأنظمةمخالفة ي  تطبي   أوتجاوز  أوتوصير  أيروؤسائه عو  إبلاغ *

 0المخصصة لها  للأ راض  إلاوحووق المصرف وممتلكاته وعدم استعمالها  أموالالمحايظة على * 
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  المحظورة الأعمال -رابعاً :

 أولمال بدونمه ولمو كمان يم   يمر    أوعمل  ير وظيفته ي  المصرف موابل اجمر    أييحظر على الموظ  مزاولة    -1

لممو همم يموق   الإدارةبموايوة المدير المفوض لموظف  الدرجة السابعة يمما دون ورئميم مجلمم    إلاالدوام الرسمية  

  0الدرجة السابعة 

عوود خارجيمة  أومنالصال  أو ير مباشرة ي  اتفاليال  أوتكون له مصلحة شخصية مباشرة   إنللموظ     لايجوز  -2

  0تتصل بأعمال المصرف

3-   ً ً   يمنع منعا ً  أساسالتالية والمذكورة على   الأمورمو    باتا ً  البيان لا الحصر وخلايا  لذلك يوع تحخ طائلة العووبمة ويوما

  0والعووبال  المخالفال للائحة 

 .العامة بالأخلاق الإخلالمظهر مو شأنه  أوعمل  بأي  المخدرال والمسكرال خلال عمله والإتيان أوتعاط  الومار  *

 0العمل  أولال النوم خلال * 

مسمب  ممو رئيسمه  إذنالمدوام ممالم تكمو طبيعمة عملمه تسمتدع  ذلمك وبعمد الحصمول علمى  أثناءمغادرة المصرف   *

  .المباشر

 0 الإيفاد  أو الإجازةالتأخر عو الالتحاق بالعمل بعد انتهاء مدة  أول بدون إذن مسب  الانوطا  عو العم *

  0الدوام مالم يكو لديه تصري  خط  بذلك  أولال مكان العمل خارج  إلىالحضور  *

ذلك   مالم يكو لدخوله علالة بالعمل ويتم  إليهمكت  ي  المصرف  ير مكتبه تمنع التعليمال الدخول    أي  إلىالدخول    *

  0بحضور الموظ  الشا ل المكت  

  0المصرف لغير الغرض المخصصة له  وأدوال  وأجهزةاستعمال لرطاسية  *

  0اختصاصه الاطلا  عليها أووالسجلال الت  ليم مو شأنه  والأوراقالاطلا  على المستندال  *

مسمب  ممو رئيسمه  إذنول علمى بعمد الحصم إلا أعمالمه بإنجماز ةنع ليم لمه علالم أومستند  أيطباعة  أوتصوير  *

  0المباشر 

 أو بنسخ عنها  أورسالة خاصة بالمصرف  أووثيوة    أوتورير   أومستند   أوسند  أيالاحتفاظ بحوزته الشخصية بأصل   *

  0مسب  مو رئيسه المباشر  إذنكان مو خارج المصرف عليها دون  أياطلا  

الشممركال والمؤسسممال  أوالمصمارف  أوالصممح   لمىإسياسممته  أومعاملاتمه  أومعلومممال عمو المصممرف  أينومل  *

  0بأذن خط  مسب  مو المدير المفوض  إلاالخارج  أوي  الداخل  الأيراد  أو الأخرى

خطم  مسمب  ممو  بأذنونشاطال المصرف الا  بإعمالخبرة ييما يتعل   أو إرشادال   أيةتوديم    أوشهادة    بأية  الإدلاء*  

  0المدير المفوض 
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بعد الدوام ي  مكاتم  المصمرف وعنمد الضمرورة الوصموى يجم  الحصمول  أوالشخصييو خلال   استوبال الزائريو  *

  0مسب  مو المدير المفوض  إذنعلى 

مصممملحة                  لغيمممره علمممى حسممماب  أويوائمممد شخصمممية لمممه  أو أربممماضاسمممتغلال عملمممه يممم  المصمممرف لتحويممم   *

 0المصرف 

 


