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امــــــعـــمـــــتقدی

اعتباراً اویعمل بهبالشركة التونسیة للبنك "السلوك الوظیفيو أخلاقیات العمل بمدونة"المدونةهسمى هذت
، وإنما البنكعتبر بدیلاً عن القوانین والأنظمة المنظمة للعمل في تولا إدارة البنكها من مجلسمن إقرار 

.لهاةمكمليه

:دونة إلىالمههدف هذوت

التصرفات والسلوك الذي لا یتوافق مع قیم كذلك و البنكمن موظفي نتظرتحدید التصرفات والسلوك الم
.البنك

 ثقافة مهنیة عالیة وتحدید القیم وتركیزالوظیفةإرساء معاییر أخلاقیة، وقواعد ومبادئ أساسیة لآداب
أسس ثبیت، وتعزیز الالتزام بهذه المعاییر والقواعد والقیم، وتالشركة التونسیة للبنكلدى موظفي 

الأخلاقیات الوظیفیة السلیمة وأطر ترسیخكمة الرشیدة، وذلك من خلالو الممارسات الجیدة والح
المعمول بها.القوانین و التراتیبوالمنسجمة معالبنكعمل في الانضباط الذاتي التي تحكم سیر ال

بتطبیق هذه المدونة والإلتزام بما جاء فیها كما الشركة التونسیة للبنكویقوم كل موظف یعمل في
یتعهد بتطبیق كل ما سیحدث علیها من تعدیلات.

وتلتزم إدارة الموارد البشریة بتوفیر هذه المدونة لتوقیعها من طرف كل موظفي البنك والتعهد بالإلتزام 
بها كما تحتفظ بالنسخة الموقعة في ملف الموظف.

الاولالباب 
المبادئ الاساسیة

تعمل هذه المدونة على إرساء جملة المبادئ الأساسیة التالیة :

أوّلا
احترام القانون

 والتراتیب الجاري بھا العمل على احترام القانون بالشركة التونسیة للبنكموظف كل یحرص
.ثناء أداء مھامھاوعلى شرعیة الأعمال التي یقوم بھا

 كما یلتزم بالامتثال للتعلیمات والتراتیب الاجَرائیة والتنظیمیة داخل البنك وكذلك القواعد المتعارف
تبین لھ ان التعلیمات الموجھة الیھ فإذا بیقھا. المساهمة النشطة في تطعلیها التي تحكم عمله مع 
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إعلام رئیسه كتابیا بهذا الخرق ولا یلزم بتنفیذ هذه التعلیمات إلا إذا أكدها یه، فعلفیها خرقا للقانون 
.الرئیس المباشر كتابیا، وعلى مسؤولیته

تنفیذ التعلیمات التي تشكل جریمة یعاقب علیها في كل الحالات رفضالموظفویتوجب على 
.القانون

اــــثانی
الاخلاص والتفاني

أن :بالشركة التونسیة للبنكعلى كل موظف 
 وموضوعیة دون أن یتأثر باعتبارات شخصیة أو خارجیة.بكل تفان وإخلاصیؤدي مهامه
 وإعلاء مصلحتهاالتونسیة للبنكالشركة خدمة لیؤدي عمله بأفضل ما یمكن من الجدیة والأمانة.

ثالثــــا
الحیاد والمساوات

حرفاء بطریقة عادلة الوامع البنكالخدمة للمتعاملینیجب على موظف البنك أن یؤدي وظیفته ویقدم 
بدون أي شكل من أشكال التمییز (السن، الجنس، العرق، لون البشرة، الدین، الجنسیة، الأراءومتساویة

السیاسیة أو العقائدیة أو الفلسفیة أو غیرها، ...)، كما أن علیه واجب الحیاد إزاء الآراء والقناعات والأفكار 
. عدم الانحیاز لأي جهة كانت أو التفضیل بین طالبي الخدمة عند أداء مهامهو المرتبطة بالحیاة الشخصیة

الموظفین (رؤساء أو مرؤوسین) ومع الحرفاء ویشمل هذا المبدئ كل علاقة تربط الموظف مع بقیة 
والمزودین وكل ذوي العلاقة.

رابعــــا
النجاعــــــة

القیام بجمیع قصد المتاحة البشریة والمادیة لموارد واستغلال اتوظیف یسعى الموظف الى حسن 
الجودة و السرعة المطلوبتین.المنوطة بعهدته في اطار من الأعمال 

من أجل تحقیق الأهداف المنتظرة بأقل هجة تالمنتطویر أسالیب العمل و كما یسعى الى تصویب
.مع الحرص على بلوغ النجاعة المرجوة منهالتكالیف الممكنة

خامسا
ــــــةھازالن

ومتجنّبا یا بالاستقامة دا بمقتضیات القانون ومقاصده متحلّ على أن یكون نزیها في عمله متقیّ الموظفیعمل 
ما من شأنه المساس بثقة العموم في صحة وسلامة الأداء أو ولكللأغراض خاصةاستغلال وظیفته 

.السلوك
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سادسا
الانضباط

ولیاقة الهندام والمظهر العام والحرص على تنفیذ التعلیمات على احترام توقیت العمل الموظفیحرص 
ات یوتجنب كل السلوكمهنیة وحرفیة واحترام التسلسل المهني والوظیفي وإنجاز المهام الموكولة إلیه بكل 

.النظام الداخلي للبنكالمخلة ب

سابعــا
منع التحرش والتخویف

 یمنع منعا باتا على الموظف ممارسة أي شكل من أشكال الضغوط والتحرش مهما كانت طبیعتها
حریف أو مزود أو زائر .... ویمكن سواء منها ذات الطابع الجنسي او غیره ضد موظف أو 

إظهار هذا السلوك بدنیا أو شفاهیا بشكل مكتوب أو بأي طریقة أخرى تقع معاینتها.
 یجب على كل موظف وقع ضحیة لسلوك فیه تحرش أو تخویف أو یكون شاهدا على مثل هذا

السلوك تبلیغ ذلك إلى رئیسه في العمل أو إلى إدارة الموارد البشریة.
مع لمن یهمه الامر بلغها یانشكایة تتعلق بمثل هذا السلوك ىكل رئیس في العمل تلقّ یجب على

حمایة المبلّغ من أي شكل من أشكال التخویف والترهیب.الىالسعي 

ا ـــثامن
تجنب تضارب المصالح

:موظفكلعلى

تضارب بین مصالحه الشخصیة وبین مسؤولیاته أو عمل ینتج عنهمتناع عن القیام بأي نشاطلإا- 1
.بالبنكومهامه الوظیفیة

له تأثیر سلبي على مصلحة البنك.متناع عن القیام بأي نشاطلإا- 2
تعاملاته إعلام رئیسه المباشر خطیاً وبشكل فوري في حال تضارب مصالحه مع أي شخص في- 3

، أو تعرض للبنكمصلحة العامة، أو إذا نشأ التضارب بین المصلحة الشخصیة والالبنكمع 
، أو تثیر شكوكاً حول الموضوعیة التي یجب أن یتعامل الموظف إلى ضغوط تتعارض مع مهامه

بها، مع إیضاح طبیعة العلاقة وكیفیة التضارب، وعلى الرئیس المباشر اتخاذ الإجراءات اللازمة 
أولاً و أساساً راعاة. وفي جمیع الأحوال یجب ممصالحالفيللحیلولة دون حصول تضارب

.اتالتعارضهعند معالجة هذللبنكالمصلحة العامة
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عدم استخدام وظیفته بصورة مباشرة أو غیر مباشرة للحصول على مكاسب مالیة أو أي شيء ذي - 4
.أو لطرف له به علاقةقیمة لمصلحة خاصة به 

مة في أخذ القرار عن البنك وعدم المساهالإفصاح عن وجود علاقة شخصیة مع أي جهة خارجیة-5
في كل ما یتعلق بالعلاقة التي تربط البنك بالجهة المعنیة بهذه العلاقة.

تاسعا
جنحة المطلع

المتمیزة وذات دلالة والمتعلقة بالسوق المالیة والتياستغلال أو توظیف المعلوماتموظفكلعلىیحجر 
لنفسه أو لغیره بشكل امتیازاتأو كوسیلة لتحقیق منافع شخصیةبالبنكیحصل علیها أثناء تأدیته لمهامه 

وذلك قبل معرفة العموم بهذه المعلومات.مباشر أو غیر مباشر

الثانيالباب 
الموظـــفالمحمولة على واجبـــات ال

علاقة تمیّزالتي یجب انالاخلاقیة والواجبات الوظیفيالى تنظیم قواعد السلوكهذه المدونة تهدف 
.الموظف بمحیطه الداخلي والخارجي

القسم الاول
في اطار العلاقة بالرؤساء 

بصفته مرؤوس ان:على الموظف 
 عبر أسالیب غیر مهنیةم رؤسائه دون سعي لاسترضائهم لكسب أي معاملة تفضیلیة یحتر.

 ّوتعلیماتهم طبقا المباشرین تنفیذ أوامر رؤسائه و القوانین والأنظمة والتعلیمات المتعلقة بالعمل قیطب
.مراعاة التسلسل الإداري في الاتصالات الوظیفیةمع للقوانین والأنظمة المعمول بها 

عن تعمد یعرضدهم بنصائحه وبخبرته وبكل المعلومات التي بحوزته و یفیتعاون مع رؤسائه و ی
المساهمة في تطویر أسالیب العمل.مع مغالطتهم وعرقلتهم

تحت الموجودةوالوثائقالتقاریرفیهابنزاهة و مصداقیة البیانات و المعلومات التي یعدها بمادتعهّ ی
إشرافه.

شرف المهنةاحترامى السعي البأوقات العمل مع یلتزم.
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عن إخفاء معلومات متعلقة بعمله بهدف التأثیر على أخذ القرارات المناسبة أو إعاقة سیر یمتنع
العمل العادي.

فیه تبلیغ رؤسائه عن أي تجاوز أو إهمال أو تلاعب أو إجراء یضر بمصلحة العمل أو بیقوم
.لقوانین والأنظمة والتعلیمات وعن كل صعوبات یواجهها في أداء عملهلمخالفة 

الثانيالقسم 
مرؤوسینفي اطار العلاقة بال

بصفته رئیس ان:على الموظف 
 قواعد أن یكون مثالا یحتذى به من قبل مرؤوسیه وخاصة فیما یتعلق باحترام مقتضیات یسعى

الوظیفي.سلوك الاخلاق والمدونة التعامل النزیه والعادل وباحترام 
 جوا من العمل یتمیز بروح الثقة المتبادلة والجماعیة والتعاونیترأسهایخلق في صلب الإدارة التي

. عمل سلیم ووديالمساهمة في خلق مناخ مع 
ساعد مرؤوسیه على تنمیة مهاراتهم وحسن تأطیرهم قصد الرفع من مردودیتهمی.
م مردود مرؤوسیه بكل موضوعیة وتجرد طبقا لنظام التقییم الساري المفعولقیّ ی.
والتحرش تهممن كرامتجنب الحط ویتعاون معهم دون تفضیل أو تمییزیحترم حقوق مرؤوسیه و ی

.بهم
ه.یوجهها لمرؤوسیؤولیة شخصیا عن الأوامر والتعلیمات التي تحمل المسی
تعهد بتأكید تعلیماته كتابیا كلما تلقى احترازا كتابیا صادرا عن أحد مرؤوسیه بتعلیماته المقدوح في ی

.شرعیتها
الثالثالقسم 

مع الزملاء في العملفي اطار العلاقة 

 على ما یليالموظفیحرص:

بإفادتهم بآرائه ومساعدتهم على إیجاد حلول للإشكالیات وتطویر أسالیب العملالتعاون مع زملائه
بكل وثیقة تعتبر مفیدة لحسن سیر العمل وذلك في إطار إحترام السر المهني.هممدمع 
تجنب التشكیك في كفاءة زملائه.
وذلك مهما كان بالاحترام والإنصاف والتضامن والأدب والاستقامة في علاقاته مع زملائه يتحلّ ال

.مركزه ومستواه في التسلسل الوظیفي
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حترام خصوصیة زملائه والامتناع عن سوء استعمال معلومات تخص حیاتهم الشخصیة لغایة ا
.الإضرار بهم

 ّب كل سلوك غیر أخلاقي وكل شكل من أشكال التحرش وكل تصرف من شأنه أن یمس تجن
.بالأخلاق الحمیدة

الرابعالقسم 
النشاط المهني والوظیفيممارسة في اطار 

:التالیةالواجباتجملة الى الالتزام بالموظف عند ممارسته لنشاطه المهني والوظیفي یسعى

هوموجوداتهوممتلكاتالبنكالمحافظة على أموال .أ
یلتزم كل موظف بـ

 ه وبأي طریقة وعدم التفریط بأي حق من حقوقهوموجوداتهوممتلكاتالبنكالمحافظة على أموال
بالطریقة المثلى وعدم استعمالها بغیر وجه حق، البنكأموال ه لاستعمالجهدكلبذلكانت وعلیه 

أو تصرف غیر مطابق للأنظمة الجاري بها العمل.وتبلیغ رئیسه المباشر عن أي تجاوز 
 أو خدمات نواتجللحصول على مكاسب خاصة أو للترویج عن البنكعدم استخدام ممتلكات

آخر له تربطه به علاقة.منفعته الشخصیة أو منفعة طرف ل

التزام السریّة واحترام السرّ المهني.ب
یلتزم الموظف بـ :

حساسةمن معلومات هالمحافظة على السریة في كل ما یملك .
إفشاء أي معلومة سریّة تتعلق بنشاط البنك أو الوضعیة المالیة لشركة أو لكیان قانوني أو أي عدم

مُصدّر آخر لسندات أو أدوات مالیة.
أو في مجال المحافظة على سریة المعلوماتبتبلیغ رؤسائه عن كل تجاوز أو إهمال الالتزام

هذا المجال.تلاعب أو قصور في 
تقاعد، حتى بعد الانقطاع عن الوظیفة داخل البنك لأي سبب من الأسبابالالتزام بواجب السریة)

استقالة، إلحاق، ...).

حمایة المعطیات.ت
یلتزم كل موظف بـ :
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المتعلقة بنشاط البنك أو بحرفائهة المعلوماتالمناسبة واللازمة لحمایة سریّ الاحتیاطاتكافة اتخاذ
ها. بغیر مخول استعمالاتأو اختراقاتمن أیة 

 صلاحیات الوظیفة ضمن المنظومة المعلوماتیة للحصول على معلومات لا تندرج اختراقعدم
المكلف بها.

 الوسائل استعمالاللازمة والضروریة في تعامله مع أطراف خارجیة للبنك عند الاحتیاطاتأخذ
معمول بها.الصوتیة أو المعلوماتیة أو غیرها وذلك طبقا للإجراءات الداخلیة ال

 ّص من أي وثیقة أو سجل أو نظام أو معلومة إلا بعد صدور قرار رسمي عدم إتلاف أو التخل
وذلك طبقا للإجراءات الجاري بها العمل داخل البنك. 

 الاحتفاظ بالوثائق المهنیة مهما كان نوعها بشكل آمن طبقا للإجراءات الجاري بها العمل داخل
البنك.

 وذلك طبقا للإجراءات الجاري البنكفیأرشلحفظها داخل المختصة لإتلافها أو نقل الوثائق للإدارة
بها العمل داخل البنك.  

الأموال وتمویل الإرهاب :لیغسمكافحةث. 
یلتزم كل موظف بـ :

والنشاطاتالأموالغسلعملیاتفيللمساعدةمنتجات البنك وخدماتهاستخدامالإمتناع عن
الجاري بها العمل.والأنظمةللقوانینطبقاً الممنوعةالمشبوهة والأعمال 

نشاطاتها ومعاملاتها مراقبةعلىعلاوةالمعاملات مع البنك ،فيالمشتركةهویة الأطرافتحدید
غیر عادي ومثیر للشبهة والقیام بصفة مهنیة بكل ما یستلزم من أعمال طبقاً نشاطأيعنوالبحث

للقوانین الجاري بها العمل.
بأي عملیة غسل أموال أو تمویل الأنشطة الاشتباهلقیام بالإبلاغ بكل سرعة ومسؤولیة عند ا

المحظورة. 

تجنب ممارسة الفساد والعملیات المشبوھة :.ج
 یجب أن لا یتعاطى الموظف أي نشاط فیه غش أو یعتمد السهو أو التصریح الكاذب الذي قد

ل مباشرة أو بشكل غیر مباشر على فائدة تحت یغالط أو یدفع إلى الغلط أي طرف قصد الحصو 
ي من أي واجب.صّ فأي شكل من الأشكال أو الت
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 یحجّر على الموظف تحجیرا تاما المشاركة في عملیات سرقة أو تحویل وجهة أموال وغیرها من
الأعمال الممنوعة قانونا.

على الموظف تجاوز صلاحیاته لجني فائدة شخصیة بما في ذلك تقدیم أو قبول أي رشوة یحجّر
وتلقى أو طلب أي شيء ثمین مباشرة أو بشكل غیر مباشر قصد التأثیر على أعمال أي طرف أو 

إعطاء الأمر لأي كان لفعل ذلك لحسابه.
باشرة أو غیر مباشرة علاقة مقبول هدایا خاصة او منح من أي شخص له ر على الموظف حجّ ی

ویجب أن تكون الدعوات والهدایا المقدمة والمقبولة ضعیفة القیمة وفي الحدود المقبولة طبقا .بالبنك
أداءیكون لها تأثیر مباشر أو غیر مباشر على موضوعیته في ولا للأعراف الجاري بها العمل

.مهامه

 أو إلى أشخاص تربطه بهم مصالح ،  لا یمكن لموظف البنك أن ینتفع أو یسند لأفراد عائلته
، ویكون خارج الاطار القانوني الجاري به العملشروط تفضیلیة بأو قروضاأو امتیازات تسهیلات 

الأمر كذلك بالنسبة للقروض الشخصیة والقروض المهنیة والمكشوفات والشروط التفضیلیة وغیرها 
العادیة.حتى وإن كانت المبالغ المعنیة تقع ضمن مشمولاته 

خامسالقسم ال
النشاط الجمعیاتيفي اطار 

 او غیرها من أو خیریة أو ریاضیة اجتماعیةیتعین على كل موظف یشارك في أنشطة سیاسیة أو
بصفته تلك.البنكأن یعلم كتابیا إدارة الانشطة الجمعیاتیة 

 بثقة المتعاملین .... الفكریة الاجتماعیة او على أن لا تمس نشاطاته السیاسیة أو الموظفیحرص
وظیفته على الوجه أداءفي قدرته على . كما یحرص ان لا یؤثر ذلكورؤسائه في العملالبنك مع 

.الاحسن وان لا یحید عن واجب الحیاد
 ّالبنك أو موارده أو تجهیزاته عند القیام بأنشطة سیاسیة أو اسماستعمالر على الموظف یحج

لیه القیام بهذه الأنشطة داخل أوقات العمل. ر عأو خیریة كما یحجّ اجتماعیة
 عند القیام بمثل یهیجب علو عن استغلال مركزه من أجل غایات سیاسیة أو حزبیةالموظفیمتنع

هذه الأعمال أن یتأكد من أن العموم على درایة تامة بأنه یعمل بصفته الشخصیة ولیس كموظف 
ممثل عن البنك.

سادسالقسم ال
انشطة مهنیة موازیةممارسة في اطار 

إلا بترخیص یخول في أي مجال من المجالات المهنیة بمقابل نشاط آخر أي بممارسة للموظفلا یسمح 
.له الجمع في نطاق القوانین والتراتیب المنظمة لنشاطه الأصلي
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سابعالقسم ال
الحرفاء والمتعاملین مع البنكالتعامل مع في اطار 

یلتزم الموظف بـ :

 حیادیةستقامة و احرفیة وأمانة و كل بوجمیع المتعاملین مع البنكدینمزوّ المزودینالوحرفاءالمعاملة
وتجرّد. 

 الحرفاء او أیّا القیام بعملیات مالیة (إقراض، إقتراض، مسك حسابات، ... إلخ) بصفة شخصیة مع عدم
مع البنك.من المتعاملین

 والتدخل فیها بشكل مباشر أو غیر مباشر.لبنكللمتعاملین مع اتجنّب مناقشة المسائل الشخصیة
م واجب السریة والتكتم إزاء الحرفاء والغیراحتر ا.
 أو اشتراط هدایا أو هبات أو فوائد مهما كانت لنفسه أو لفائدة الغیر قد یكون لها الامتناع عن قبول

.مهامهأداءتأثیر مباشر أو غیر مباشر على موضوعیته في 

 الدفاع عن مصالحهم بحیادیة تامة وإنصاف دون المساس من و التعاطي بنزاهة وموضوعیة مع الحرفاء
مصالح البنك.

 من النفاذ إلى الوثائق الإداریة في حدود صلاحیاته وطبقا وكل المتعاملین مع البنك الحرفاءتمكین
.للتشریع الجاري به العمل

كیفیة و عن التعامل معهالناجمةاجیاته وقیوده وإدراك المخاطر معرفة الحریف وتقییم وضعیته المالیة وح
التحكم فیها.

 مد الحریف بالمعلومات الموثوقة والمفیدة حول المنتوجات والخدمات البنكیة المعروضة وحول الشروط
والالتزامات المتعلقة بها، مما یضمن مصلحة الحریف ومصلحة البنك في نفس الوقت. 

عن إسداء نصائح أو توصیات للحرفاء أو المزودین او غیرهم قصد الحث على الغش الامتناع
والممارسات غیر النزیهة،

 التعاطي بنجاعة وسرعة مع طلبات واستفسارات الحرفاء وتوجیههم نحو المصالح والهیاكل المختصة
داخل البنك.

 التصریح لرؤسائه عن أیة عروض غیر قانونیة و مشبوهة  یعرضها علیه أي طرف خارجي له علاقة
بنك و ذلك لأخذ القرارات و الإجراءات اللازمة. المع 



مدونة اخلاقیات العمل والسلوك الوظیفي
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

12

ثامنالقسم ال
الافصاح والتصریحات العمومیةفي اطار 

كل موظف الإفصاح و الإدلاء و بدون أي تحدید كان بكل المعلومات التي یتوجب یتعین على
الإفصاح عنها للرقابة الداخلیة ومدققي الحسابات أو أي جهاز رقابي معین من طرف جمعیة 

.الخارجیةالمساهمین أو من الإدارة العامة أو من الجهات الرسمیة
 معطیات رسمیة یتوجب أو یسمح بنشرها للعموم عن عرقلة الإفصاح عن وثائق أوالموظفیمتنع

الذي الاداريوعن نشر معلومات مغالطة أو غیر صحیحة حول مواضیع تهم وظیفته أو الهیكل 
.یعمل به

 لا یمكن الافصاح بأي معلومة خاصة بالبنك بما في ذلك ما یتبادله الموظفون فیما بینهم من
مسبق. معلومات خارج البنك دون الحصول على ترخیص

 عن الإدلاء بأي تصریح أو مداخلة وعن نشر أو إفشاء معلومات أو وثائق رسمیة الموظفیمتنع
الذي الاداريعن طریق الصحافة أو غیرها من وسائل الإعلام حول مواضیع تهم وظیفته أو الهیكل 

الادارة العامة للبنك.یعمل به بدون الإذن المسبق والصریح من 
 أن یمتنع عن القیام بتصریحات مهما كان نوعها تتعارض مع التكتم المهني الموظفیجب على

.للبنكوالحفاظ على المصلحة العلیا 

 لا یمكن إلقاء الخطب العمومیة وإجراء المقابلات الصحافیة والتصریحات المتعلقة بنشاط البنك دون
موافقة الإدارة العامة للبنك.

ملیات الإفصاح المالي و كل الإجراءات القانونیة الخاصة یقوم المخول لهم و دون سواهم بكل ع
بالإعلام و الإفصاح.

الثالثالباب 
ادارة البنكالمحمولة على الواجبات 

القسم الاول
الممارسات المنصفة في مجال الشغل

والتكوینوالنقل في مجال التعیینات .أ

على إدارة البنك :
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مؤهلات الموظف العلمیة والمهنیة ومهارته قبل تعیینه في وظیفته.مراعاة
الأخذ بعین الاعتبار مصلحة البنك ومصلحة الموظف عند الالتجاء إلى نقلة الموظفین.
 احترام التزاماتها في مجال التكوین والرسكلة تجاه الموظفین قصد دعم وتطویر كفاءاتهم المهنیة مما

على أحسن وجه.هم فیضمن لهم أداء وظائ
 بمهنیة عالیة دون محاباة أو تمییز، و بمنأى عن أیة اعتبارات ذات صلة الموظفینالتعامل مع

بالقرابة أو الصداقة أو بالمفاهیم النفعیة و دون أي تمییز مرتكز على النوع الاجتماعي أو العرق أو 
العمر،

عند صورة ثبوت التقصیريفالاقتضاءمن أي ضغوطات كانت و محاسبته عند ة الموظفحمای
ه.أداء وظائف

في مجال الترقیات.ب
ومدى تفاني الموظف في والنزاهةالكفاءة المهنیة والمردودیة الاعتباریجب على إدارة البنك الأخذ بعین 

أداء الأعمال المنوطة بعهدته كمعاییر للترقیات مع احترام التراتیب الجاري بها العمل داخل البنك في هذا 
المجال. 

:في مجال توفیر وسائل العمل المریح والضروري.ت
لوجستیة التي من موارد بشریة ووسائل الضروریة یجب على إدارة البنك توفیر كل المستلزمات والحاجیات 

من شانها ان تساهم في تامین ظروف عمل مریحة وتضمن لجمیع الاطراف تأدیة المهام المنوطة بعهدتها 
.على الوجه الافضل وبالنجاعة المطلوبة

القسم الثاني
السلامة في أماكن العمل

لأشخاص لالجسدیةسلامةالأ. 
البنك بالحفاظ على السلامة الجسدیة للموظفین داخل أماكن العمل. وعلى هذا الأساس، یتعین ادارة لتزم ت

.على ادارة البنك إحترام كل الأحكام التنظیمیة والتعلیمات الخاصة بحفظ الصحة والسلامة بشكل دقیق

ب. سلامة المعطیات الشخصیة
 وكرامتهم، ویلتزم بضمان حمایة وسریة نلموظفیلالحیاة الخاصة احترامالبنك ادارة یجب على

المعلومات الشخصیة لجملة الموظفین وخاصة المضمنة في الملفات الإداریة وفي المنظومات 
المعلوماتیة والأرشیف.
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 على المعطیات الشخصیة الاطلاعیحجر على إدارة البنك تمكین الغیر (من داخل أو خارج البنك) من
بترخیص صریح من المعنیین بالأمر أو بإذن قضائي.لموظفي البنك التي بحوزته إلا

الثالثقسمال
یات الموظفتشكّ 

على إدارة البنك أن تضع على ذمة الموظفین مكانا مخصصا لإیداع الشكاوي المتعلقة بالعمل مع المحافظة 
م والموضوعیة. على السریة تجاه من صدرت عنه الشكوى أو الأشخاص موضوع الشكوى وعلى التكتّ 

م إلا في صورة ما لم یتوصل الموظف إلى حل المسألة بصفة ویجب أن تكون الشكوى صادقة وأن لا تقدّ 
مرضیة مع رئیسه المباشر في العمل أو مع الدائرة المعنیة.

الرابعقسمال
المناخ الاجتماعي

یكون حافزا على زیادة المردودیة تحرص على توفیر مناخ اجتماعي سلیم داخل البنكعلى إدارة البنك أن 
وذلك عبر :والعطاء المهني

 في كامل المجالات (المهنیة ، المادیة ، وانتظاراهمالاستماع الى مشاغل الموظفین
....).الاجتماعیة

 ارساء سیاسة تشاركیة مع جمیع الاطراف الاجتماعیة وممثلي العملة مبنیة على التشاور البنّاء في
طرف.حدود صلاحیات كل

 ي روح تنمّ لإضفاء اجواء ودیة ومریحة والریاضیة داخل البنك دعم الانشطة الترفیهیة والثقافیة
.الانتماء الى المؤسسة

2016جوان29
مجلـــــــس الادارةعن

ناجیة الغربي
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1عددالملحــــــــــــق 

بصفة دائمة (رئیسا او مرؤوس) او بصفة  بالشركة التونسیة للبنك: كل شخص یعمل الموظف
.الذین ھم في فترة تجربةوقتیة وعرضیة وكذلك الموظفین 

: الادارة العامة ومجلس ادارة البنك كل في حدود صلاحیاتھ.ادارة البنك

أو بموظفیھا بالشركة التونسیة للبنك: كل معلومة لا یعرفھا العموم، تتعلق المعلومات السریة
ومساھمیھا وحرفائھا ومزودیھا وكل ذي علاقة بالبنك.

كل سلوك یمس كرامة الشخص ولا سیما عندما یتصف ھذا تخویفا" أو "تحرشایعتبرا ":التحرش "
السلوك بالخاصیات التالیة :

،سلوك غیر لائق وجارح للشخص الذي یتعرض لھ
،سلوك متكرر ومحرج للشخص الذي یكون موضوعھ
.سلوك یخلق مناخا من العداوة والإذلال إزاء الشخص الذي یكون ضحیتھ

یكون موظف ما في وضعیة تضارب مصالح عندما یمكن أن تقود ھذه الوضعیة تضارب المصالح :
وبین مصالحھ الشخصیة أو مصالح بین مصالح البنك أو حرفائھربشكل مباشر أو غیر مباشر إلى الاختیا

أي شخص یرتبط معھ بأیة طریقة كانت،

كل شخص یربط علاقة أعمال مع البنك (سواء كانت ھذه العلاقة طویلة المدة  أو عابرة)،الحریف :

معلومات متمیزة وذات تتمثل جنحة المطلع بالنسبة لموظف البنك الذي تتوفر لدیھ : جنحة المطلع
شخصیا منھا في استغلال ھذه المعلومات بصفة غیر شرعیة وذلك بالاستفادة وق المالیةدلالة تخص الس

قبل معرفة العموم بھذه المعلومات.وذلك أي امتیاز قصد تمكینھ منشخص آخر تسریبھا لفائدةأو 

تعتبر المعلومات التي تتعلق بسندات الشركاتذات دلالة والمتعلقة بالسوقالمعلومات المتمیزة :
یكون لھا تأثیر على أسعار تكون غیر معلومة للعموم والمدرجة بالبورصة ذات دلالة ومتمیزة عندما 

السندات المعنیة أو عندما یرى أي مستثمر أن ھذه المعلومات ھامة لیقرر شراء أو بیع ھذه السندات مما قد 
ل عمومي أو نشرھا أو یؤثر على أسعارھا. وتعتبر المعلومات عمومیة بدایة من الإعلان عنھا بشك

وضعھا على ذمة العموم بأي شكل كان بحیث یمكن لكل مستثمر أو حریف الاطلاع علیھا عموما.
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2عددالملحــــــــــــق 

20.................، في ..../...../.....

ف عدد ................اني الممضي اسفلھ السید (ة) ...................................................... معرّ 

................................................................................................................التعیین 

الخطة الوظیفیة .......................................................................................................

اخلاقیات العمل والسلوك الوظیفي للشركة التونسیة للبنك واشھد اني اشھد اني تسلمت مدونة 

بان احترم ما جاء فیھا من مبادئ التزماطلعت على فحوى الواجبات والالتزامات الواردة بھا و

.وضوابط اخلاقیة 

الامضـــــاء*

: ان امضاء ھذا الالتزام من قبل الموظفین الوقتیین والعرضیین او الموظفین الذین ھم في فترة تجربة لا یعد التزاما بالانتداب.  * ملاحظة


