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يفات1. .1 التعر  De�nitions

البنك: البنك العربي الوطني.

المجلس أو مجلس الإدارة: مجلس إدارة البنك.

اللجان المنبثقة: اللجان المنبثقة عن مجلس إدارة البنك.

ــم إدارة  ــوط به ــن: الأشــخاص المن ــار التنفيذيي ــة أو كب الإدارة التنفيذي
عمليات البنك اليومية، واقتراح القرارات الاستراتيجية وتنفيذها.

المكافــآت: المبالــغ والبــدلات والأربــاح ومــا في حكمهــا، والمكافــآت 
الدوريــة أو الســنوية المرتبطــة بــالأداء، والخطــط التحفيزيــة قصيــرة أو 
طويلــة الأجــل، وأي مزايــا عينيــة أخــرى، باســتثناء النفقــات والمصاريــف 
الفعليــة المعقولــة التــي يتحملهــا البنــك عــن عضــو مجلــس الإدارة 

واللجان المنبثقة عن المجلس لغرض تأدية عمله.

ــد  ــة والقواع ــر الأخلاقي ــن المعايي ــة م ــل: هــي مجموع ــات العم أخلاقي
ــه تجــاه  ــا العضــو في مهنت ــى به ــي يجــب أن يتحل والآداب الســلوكية الت

عمله، وزملاءه وتجاه المجتمع ككل. 

العضو: أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه.

ــك، كالمســاهمين،  ــه مصلحــة مــع البن أصحــاب المصلحــة: كل مــن ل
والدائنين، والعملاء، والموردين، وأي طرف خارجي.

الســلوك المهنــي: القيــام بــأداء الواجبــات الوظيفيــة بأمانــة ونزاهــة 
وموضوعيــة وفــق أفضــل الممارســات، والعمــل باســتمرار علــى تحقيــق 
أهــداف البنــك، وأن تكــون الممارســات في حــدود الصلاحيــات المخولــة، 
ــة العمــل بشــكل متجــرد مــن الإهمــال ودون مخالفــة الأنظمــة  وتأدي
ــة، أو  ــة العام ــرر بالمصلح ــاق الض ــرض إلح ــون لغ ــات، وألا يك والتعليم

لتحقيق مصلحة شخصية

ــات  ــات أو أرقــام أو إحصائي ــة: أي معلومــات أو بيان المعلومــات الداخلي
ســواء كانــت شــفهية أو خطيــة أو إلكترونيــة، حصــل عليهــا أو اطلع عليها 

أي من الأعضاء بحكم طبيعة عملهم وليست متاحة للآخرين.

Bank: Arab National Bank

Board or Board of Directors: The Board of Directors 
of the Bank

Board Committees: Committees emanating from the 
Board of Directors of the Bank.

Executive Management or Senior Executive: Persons 
responsible for managing the daily operations of the 
Bank, and proposing and executing strategic decisions.

Remunerations: Amounts, allowances, dividends 
and the like, periodic or annual bonuses linked to 
performance, long or short-term incentive plans 
and any other in-kind beneÂts except the actual 
reasonable expenses and fees incurred by the Bank 
to enable the Board and sub Committee member to 
perform his duties.

Work Ethics: Ethical standards, rules and behavior 
that an member has to comply with and show toward 
his/her work, colleagues and the society as a whole.

Member: Board and Sub-Board Committee Members.

Stakeholders: Any person with an interest in the 
Bank, such as shareholders, creditors, customers, 
suppliers and any third party.

Professional Behavior: Carrying out job duties with 
honesty, objectivity and integrity and working 
continuously to achieve the objectives of the Bank. It 
also means that practices conducted by employees 
shall be within their entrusted powers Employees 
shall perform their duties in a manner that is free 
from negligence, and shall not violate laws and 
instructions, jeopardize the public interest or seek 
to achieve personal interest.

Insider Information: Any information, data, Âgures 
or statistics, whether verbal, written or electronic, 
obtained or accessed by any of the member by 
virtue of his/her work nature and which is/are not 
available to the public.
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Con�dential Information, Data or Documents: Any 
information or documents that is/are not available 
to the public, including those related to the Bank 
work, administrative and Ânancial arrangements or 
Ânancial position.

Con�icts of Interest: A situation in which the 
objectivity and independence of any of the 
members are adversely aÃected when performing 
his/her tasks by a personal, actual or potential, 
material or non-material interest that may relate to 
him/her personally or to one of his/her personal 
relationships. This situation also includes when the 
member performance is negatively inÄuenced, 
directly or indirectly, by his/her personal 
considerations or after obtaining information 
related to a decision.

Personal Interest: Any personal beneÂt that can be 
realized by any of the member by virtue of his work 
nature, position or granted powers.

Disclosure: Disclosing the cases that must be 
disclosed as determined by the Bank disclosure 
policy to the competent department at the Bank 
by a member.

Legal Accountability: Holding a person accountable 
for the acts he/she commits in contravention of the 
laws and policies in force, and in such a way as to 
harm others or damage the interests of the 
institution in which he/she works.

ية: أي معلومــات أو  البيانــات أو المســتندات الســر المعلومــات أو 

مســتندات غيــر متاحــة للعامــة والتي تخــص العمــل والترتيبــات الإدارية 

والمالية أو الوضع المالي للبنك.

تعــارض المصالــح: الموقــف الــذي تتأثــر فيــه موضوعيــة واســتقلالية أي 

مــن الأعضــاء أثنــاء أداء مهامهــم بمصلحــة شــخصية ماديــة أو معنويــة 

مؤكــدة أو محتملــة تهمــه أو تهــم أحــد معارفــه، أو عندمــا يتأثــر أداؤه 

ــه بالمعلومــات  ــر مباشــرة، بمعرفت ــارات شــخصية مباشــرة أو غي باعتب

التي تتعلق بالقرار.

المصلحــة الشــخصية: الفائــدة الشــخصية التــي يمكــن أن تتحقــق لأي 

عضو بحكم طبيعة عمله او مركزه والصلاحيات الممنوحة له.

الإفصــاح: إبلاغ العضــو عــن الحــالات التــي حددهــا البنــك بأنهــا تتطلــب 

الإفصاح وفقاً لسياسة الإفصاح المعدة من البنك.

ــه  ــة: محاســبة الشــخص عــن الأفعــال الصــادرة عن المســاءلة النظامي

ــرار  ــى الإض ــؤدي إل ــا ي ــذة، وبم ــات الناف ــة والسياس ــة للأنظم بالمخالف

بالآخرين أو بمصالح المنشأة التي يعمل بها.
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A. Purpose
The purpose of the Code of Ethics and Professional 
Conduct is to enhance the ethical values and 
principles in the Bank and promote discipline, integrity, 
transparency, objectivity, eÎciency and loyalty in 
members when performing their duties and tasks.

Promoting ethical principles will help achieving the 
vision and mission of the Bank, protecting its 
reputation, ensuring members compliance with the 
principles of prudent behavior, achieving the concept 
of good governance, enhancing member performance 
and professional behavior, dealing with good and poor 
performance of employees, and improving the image 
of the Bank in general.

Such principles should be transformed into behavior 
and practices applied by the members by continuously 
promoting their application through all possible means 
by the Bank. They shall be the reference tool that sets 
out the basic rules that deÂne the professional 
behavior and characteristics members should show 
and have at work.

B. Scope
The Code shall apply to Board of Directors and 
Sub-board Committee Members at ANB.
The Code deÂnes the ethical conduct. In addition, 
the members must familiarize themselves with these 
principles and the Bank shall obtain acknowledgment 
from them in this regard as per the annexure (A).

3.  Code of Conduct and Work Ethics

A. Compliance with Professional 
Conduct and Public Decency Laws
The Members shall:
• demonstrate and have the highest ethical 
standards and characteristics, including, 
transparency, integrity, honesty and good morals.

• avoid any conduct that discredits the 
profession inside or outside the workplace, during or 
not during working hours, avoid any conduct that 
violates public decency or morals, avoid discussions 
on politics, religion and sectarianism and avoid 
incitement and all forms of racism.

Introduction  .22.  المقدمة

أ )    الهدف
تهدف مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل في البنك إلى أن يكون أداء 

أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه في إطار منظومة من 
القيم والمبادئ الأخلاقية وبما يعزز الانضباط الوظيفي والنزاهة 

والشفافية والموضوعية والكفاءة والولاء والفاعلية في سلوك 
الأعضاء أثناء تأديتهم لواجباتهم ومهامهم الوظيفية.

وإن ترسيخ هذه المبادئ السلوكية والأخلاقية من شأنه تحقيق رؤية 
ورسالة البنك، وحماية سمعته والتأكد من امتثال الأعضاء لمبادئ 

يز الأداء  السلوك الحكيم، وتحقيق مفهوم الإدارة الرشيدة وتعز
والسلوك المهني للأعضاء ومكافأة المجتهد ومساءلة المقصر 

وتحسين صورة البنك بشكلٍ عام.

لذا يجب أن تتحول هذه القواعد إلى سلوك وممارسات يتم تطبيقها 
من قبل الأعضاء، والتوعية المستمرة عبر جميع وسائل الاتصال 
الممكنة من قبل البنك، وأن تشكل أداة مرجعية ترسم القواعد 
الأساسية التي ترشدهم إلى كيفية التعامل فيما بينهم عند أداء 

واجباتهم والصفات التي يجب أن يتحلوا بها.

ب)    النطاق
تسري هذه المبادئ على جميع أعضاء مجلس الإدارة واللجان 

المنبثقة عنه في البنك العربي الوطني. 
وتحدد هذه المبادئ قواعد السلوك، ويجب أن يطلع الأعضاء على 
هذه المبادئ، والحصول على إقرار منهم بذلك حسب الملحق (أ).

3.  مبادئ السلوك وأخلاقيات العمل
 

أ .    الالتزام بالسلوك المهني والآداب العامة 
يجب على الأعضاء الالتزام بالآتي: 

التحلي بأعلى المعايير الأخلاقية من خلال الشفافية   •
والنزاهة والأمانة والأخلاق الحميدة. 

الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة والكرامة سواءً كان   •
ذلك داخل مقر العمل أو خارجه أو كان في غير أوقات العمل، 

والامتناع عن أي تصرفات أو ممارسات تنتهك الآداب أو التقاليد 
والأعراف العامة، والابتعاد عن الخوض في الأمور السياسية أو 

المعتقدات الدينية أو المذهبية للآخرين أو التحريض ضدها، أو أي 
شكل من أشكال العنصرية.
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• not hinder work progress, strike or incite 
such actions.
•  perform duties accurately and objectively in 
a manner that serves the business interests, and 
improve the required skills through continuous 
learning and training.
• protect and not damage the reputation of the 
Bank by publishing information, statements or 
comments of its own using diÃerent media channels 
or communication means.
• atend meetings regularly.
• maintain the conÂdentiality of business 
information and not disclose any information that 
may damage the interests of the Bank if disclosed, 
whether during or after the membership tenure.
• understand and adhere to the laws and not 
bypass, violate or neglect them.
• maintain an appropriate standard of dress 
and comply with the public decency laws in 
accordance with the Saudi laws and in all events in 
which the members represents the Bank.
• obtain a prior approval from the Bank to 
publish information, statements or comments of its 
own using diÃerent media channels or 
communication means.
• commit to optimal and permitted use of the 
IT infrastructure and technical resources owned by 
the Bank without hindering the workÄow.

B. Interaction with Stakeholders
Stakeholders are of great importance to the Bank 
and must be treated in a manner that achieves 
transparency, integrity and cooperation using the 
highest professional standards through:
1. Ultimate Objective: The Bank should be the 
Stakeholder’s most trusted partner, and provide the 
best experience by making the business easy and 
fast.
2. Engagement: The Bank should be a 
constructive partner for Stakeholders by providing 
clear and honest advice and giving the necessary 
information about products and services to make 
sound decisions.
3. Response: The Bank should deal with the 
complaints and feedback received from Stakeholders 
immediately, eÃectively and fairly in accordance with 
the applicable laws and regulations to achieve the 
highest professional standards.

عدم إعاقة سير العمل أو الاضراب أو التحريض عليهما.   •
يحقــق  وبمــا  وموضوعيــة  دقــة  بــكل  العمــل  أداء   •
مصلحــة العمــل، والارتقــاء بمهــارات العمــل مــن خلال التعلــم 

يب المســتمر. والتدر
المحافظــة علــى ســمعة البنــك وذلــك بعــدم الإســاءة إليهــا   •
مــن خلال نشــر معلومــات أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بهــا مــن 
خلال اســتخدام وســائل الإعلام أو الاتصــال المختلفــة أو بــأي وســيلة 

أو طريقة كانت.
حضور الاجتماعات بانتظام.  •

المحافظــة علــى الأســرار المهنيــة المتعلقــة بالعمــل، وعــدم   •
الإفصــاح عــن أي معلومــة قــد يترتــب علــى إفشــائها الإضــرار بمصلحــة 

البنك سواء كان ذلك خلال فترة العضوية أو بعده. 
الحــرص علــى الإلمــام بالأنظمــة وتطبيقهــا دون أي تجــاوز   •

أو مخالفة أو إهمال. 
ــع  ــم م ــا يتلائ ــة بم ــمي والآداب العام ــزي الرس ــزام بال الالت  •
أنظمــة المملكــة العربيــة الســعودية وجميــع المناســبات والمشــاركات 

التي يمثل فيها العضو في البنك. 
ــال نشــر  ــك في ح ــن البن ــة المســبقة م ــذ الموافق يجــب أخ  •
معلومــات أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بهــا مــن خلال اســتخدام 

وسائل الإعلام أو الاتصال المختلفة أو بأي وسيلة أو طريقة كانت.
لتقنيــة  التحتيــة  للبنيــة  والمســموح  الأمثــل  الاســتخدام   •
بمــا لا  للبنــك  المملوكــة والتابعــة  التقنيــة  المعلومــات والمــوارد 

يتعارض مع سير العمل. 

التفاعل مع أصحاب المصلحة  ب. 

لأصحــاب المصلحــة أهميــة كبيــرة في البنــك، ويجــب أن يعُاملــوا بمــا 
يحقــق الشــفافية والنزاهــة والتعــاون بأعلــى معاييــر المهنيــة مــن 

خلال: 
الطمــوح: أن يكــون البنــك الشــريك الأكثــر ثقــة، والأفضــل   .1

تجربة لأصحاب المصلحة، بجعل الأعمال سهلة وسريعة.
يكاً بنــاءً لأصحــاب  الارتبــاط: أن تكــون مســؤولية البنــك شــر  .2
المصلحــة مــن خلال تقديــم المشــورة الواضحــة والصادقــة، وتقديــم 
قــرارات  لاتخــاذ  والخدمــات  المنتجــات  عــن  اللازمــة  المعلومــات 

سليمة.
الاســتجابة: أن يعطــي البنــك أهميــة لشــكاوى وملاحظــات   .3
ــاً  ــف وفق ــال ومنص ــوري وفع ــكل ف ــا بش ــة وإدارته ــاب المصلح أصح

للأنظمة واللوائح المعمول بها وبما يحقق أعلى معايير المهنية.
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4. Enhanced Trust: The Bank shall provide 
Stakeholders with clear, understandable, accurate 
and updated information within the framework of 
mutual trust in all the services and dealings, and 
ensure timely and full performance of services as 
time is an important factor in the Ânancial system. 

C. Combating Financial and 
Administrative Corruption
1. Combating Money Laundering and Terrorist 
Financing Crimes and Suspicious Transactions
Money laundering and terrorist Ânancing are 
considered criminal activities in Saudi Arabia under 
the Anti-Money Laundering Law and the Law on 
Terrorism Crimes and Financing and their 
Implementing Regulations. Such laws and regulations 
include preventive measures that the Bank and its 
members must take. Since such crimes do not only 
aÃect the Bank but also the society and state, the 
Bank have policies and procedures in place that 
ensure implementing strict measures to reduce the 
risk of misuse for Ânancial crime purposes. The 
members shall combat Ânancial crimes, including 
money laundering and terrorist Ânancing, avoid 
engaging in and report any unusual or suspicious 
activities to the Financial Investigation Unit in 
accordance with the legal requirements.
Duties and Responsibilities:
• commit to the implementation of the 
Anti-Money Laundering Law and the Law on 
Terrorism Crimes and Financing, and SAMA's 
relevant instructions.
• perform the duties and tasks with honesty, 
integrity, accuracy and professionalism.
• not engage in any criminal, money laundering 
or terrorist Ânancing activities.

2. Dealing with Bribery and Corruption
Bribery is one of the most serious crimes causing 
corruption in societies. Therefore, the Bank shall 
condemn and Âght bribery and corruption in all 
forms in any dealing or interaction with Stakeholders. 
The Bank shall also educate member about the 
gravity and adverse eÃects of bribery and corruption 
on the Bank and the society as a whole.
Duties and Responsibilities:
• report any suspicion of corruption or bribery.
• not exercise nepotism, cronyism or any forms 
of favouritism.

الوطنــي  العربــي  البنــك  يوفــر  أن  الثقــة:  مبــدأ  يــز  تعز  .4
معلومــات واضحــة ومفهومــة ودقيقــة ومحدثــة لأصحــاب المصلحــة 
في إطــار الثقــة المتبادلــة في جميــع خدماتهــا وعملياتهــا، وأداء خدمــات 
أصحــاب المصلحــة في الوقــت المناســب وبالكامــل حيــث يشــكل عامــل 

الوقت عنصراً هاما في المنظومة المالية.

مكافحة جرائم الفساد المالي والإداري ج. 

الإرهــــاب  الأمــــوال وتمــويــــــل  مكـــافحــــة غــســــل   .1
والمعــامــلات المشبــوهــة 

عمليــات غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب مــن الأنشــطة المجرمــة في 
المملكــة العربيــة الســعودية بنــاء علــى نظــام مكافحــة غســل الأمــوال 
ونظــام مكافحــة جرائــم الإرهــاب وتمويلــه ولائحتيهمــا التنفيذيــة. كمــا 
شــملت تلــك الأنظمــة واللوائــح علــى تدابيــر وقائيــة يجــب علــى البنــك 
ــك  ــى تل ــة عل ــار المترتب ــث أن الآث ــزام بتنفيذهــا. وحي ومنســوبيه الالت
ــر  ــى التأثي ــد إل ــك فقــط إنمــا تمت ــى البن ــر عل ــة لا تؤث ــم المرتكب الجرائ
علــى المجتمــع والدولــة، ولــدى البنــك سياســات وإجــراءات تتضمــن 
لأغــراض  الاســتخدام  ســوء  مخاطــر  مــن  للحــد  مشــددة  تدابيــر 
ــة  ــم المالي ــى الأعضــاء مكافحــة الجرائ ــن عل ــة. ويتعي الجريمــة المالي
بمــا في ذلــك غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والحــذر مــن أي أنشــطة 
يــات  غيــر عاديــة أو مشــبوهة والإبلاغ عنهــا إلــى الإدارة العامــة للتحر

المالية وفقاً للمتطلبات النظامية.
الواجبات والمسؤوليات لتحقيق ذلك: 

الالتــزام بتطبيــق نظــام مكافحــة غســل الأمــوال ونظــام   •
مكافحــة الإرهــاب وتمويلــه، وتعليمــات البنــك المركــزي الســعودي في 

شأن مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.
والنزاهــة  الأمانــة  متوخيــاً  والمهــام  الواجبــات  أداء   •

والدقــة والمهنية.
عــدم الدخــول في أي أنشــطة جنائيــة أو معــاملات غســل   •

أموال أو تمويل إرهاب.

مكافحة الرشوة والفساد  .2
فســاد  علــى  تأثيــراً  وأكثرهــا  الجرائــم  أعظــم  مــن  الرشــوة  تعــد 
بجميــع  والرشــوة  الفســاد  تديــن  أن  البنــك  وعلــى  المجتمعــات، 
أو  تعامــل  بالفســاد والرشــوة في أي  أشــكالها، ولا تســمح مطلقــا 
ــف  ــه وتثقي ــك بتنبي ــزم البن ــا يلت ــة، كم ــاب المصلح ــع أصح ــل م تفاع
الأعضــاء بجــرم وخطــورة الرشــوة والفســاد وأضــراره الســلبية علــى 

مستوى البنك ومستوى المجتمع ككل. 
الواجبات والمسؤوليات لتحقيق ذلك: 

الإبلاغ في حال الشك بوجود شبهة فساد أو رشوة.   •
عدم قبول المحسوبية أو الواسطة.  •
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• not show any sign of moral or administrative 
corruption whatsoever, or use any suspected or 
illegal means to accomplish tasks.
• not abuse authorities and report any abuse to 
the competent departments in the Bank.

D. Gifts and Hospitality
In the context of relationships, gifts and hospitality 
are oÃered and/or accepted, thus, the members 
shall exercise caution and apply sound judgment 
when presenting and accepting gifts to or from 
Stakeholders. This aims at protecting the integrity of 
the Bank and member.
To protect the principle of professionalism, an 
assessment shall be made to determine whether the 
gift or hospitality is reasonable, appropriate and 
justiÂed or not, taking into account the value, nature, 
time and intended intentions of such gift /hospitality. 
The members shall:
 not request or accept any gifts invitation, 
service or anything of material or non-material value 
whether for himself/herself or his/her personal 
relationships from natural or legal persons that have 
or seek to have a relation with thee Bank, which may 
directly or indirectly aÃect the objectivity of the 
members in implementing their duties, the decisions 
made or may force them to commit to do something 
in return.
 understand that any current or former 
member violating, participating or assisting in 
violating the laws related to requesting or accepting 
gifts and invitations will be held accountable for such 
actions.
 accept the gift presented if rejection would 
be oÃensive to the Bank, rejection is not practically 
possible or if presented in oÎcial visits, events or 
receptions, in accordance with the rules of etiquette 
and protocol followed in visits and events. However, 
the acceptance of the gift shall be subject to the 
following:
1. the gift shall not be cash, loan, share or 
Ânancial derivative.
2. the gift and its value shall be according to the 
usual practices followed in a particular event, such as 
trophies.
3. if the gift is a fee discount or exemption, it 
shall be related to an invitation to attend a 
conference or meeting that enhances knowledge, 
positively reÄects on the business of the Bank and 
does not result in a conÄict of interest.

عــدم اللجــوء إلــى أي شــكل مــن أشــكال الفســاد الأخلاقــي   •
أو الإداري واســتخدام وســائل مشــبوهة أو غيــر مشــروعة لإنجــاز 

الأعمال. 
النفــوذ  واســتغلال  الصلاحيــات  اســتعمال  إســاءة  عــدم   •
أو  إســاءة  حالــة  وجــود  عنــد  البنــك  في  المختصــة  الإدارات  وإبلاغ 

استغلال.

د.  الهدايا والضيافة

في ســياق العلاقــات يتــم تقديــم الهدايــا وكــرم الضيافــة و / أو قبولهــا، 
علــى جميــع الأعضــاء توخــي الحــذر وتطبيــق الحكــم الســليم عنــد 
تقديــم الهدايــا وقبولهــا مــن أو إلــى أصحــاب المصلحــة، لحمايــة 

نزاهة كل من العضو والبنك.
ــت  ــا إذا كان ــم م ــم تقيي ــة، يت ــة والاحترافي ــدأ المهني ــى مب وحرصــاً عل
الهديــة أو الضيافــة معقولــة ومناســبة ومبــررة مــع الأخــذ بعيــن 
والنوايــا  الضيافــة   / الهديــة  وتوقيــت  وطبيعــة  قيمــة  الاعتبــار 

المفترضة. وعلى الأعضاء البنك مراعاة ما يلي: 
ــة أو أي  ــوة أو خدم ــة أو دع ــول أي هدي ــب أو قب ــدم طل ع  .
ــه  ــه أو لأحــد أقارب ــت ل ــة ســواء كان ــة أو معنوي شــيء ذو قيمــة مادي
مــن شــخص، أو منظمــة لهــا علاقــة أو تســعى إلــى أن يكــون لهــا 
ــر  ــر مباشــر أو غي ــا تأثي ــث يمكــن أن يكــون له ــك، بحي ــة مــع البن علاق
مباشــر علــى موضوعيــة أعضــاء البنــك في تنفيــذ مهامهــم، أو مــن 
شــأنها التأثيــر علــى قراراتهــم أو قــد تضطرهــم إلــى الالتــزام بشــيء مــا 

لقِاء قبول ذلك. 
تتــم المســائلة النظاميــة علــى كل مــن يثبــت عليــه القيــام أو   .
المشــاركة أو المســاعدة في تجــاوز الأنظمــة المتعلقــة بطلــب أو قبــول 

الهدايا والدعوات ويتساوى في ذلك الأعضاء الحاليون والسابقون. 
إذا كان رفــض الهديــة مــن شــأنه أن يسُــبب إســاءة للبنــك،   .
أو إذا كان ردهــا غيــر ممكــن مــن الناحيــة العمليــة، أو قدُمــت في 
ــوف رســميين  ــد اســتقبال ضي ــارات والمناســبات الرســمية أو عن ي الز
ــارات والمناســبات  ي ممــا تقتضــي قواعــد المجاملــة وبروتوكــولات الز

قبولها فيجوز قبول الهدية بشرط مراعاة ما يلي:
ألا تكــون نقديــة بــأي حــال مــن الأحــوال، أو علــى هيئــة   .1

قروض، أو أسهم أو مشتقات مالية. 
أن تكــون الهديــة وقيمتهــا ممــا هــو متعــارف علــى تقديمــه،   .2
وذلــك بحســب المناســبة التــي قدمــت فيهــا وطبيعتهــا كالــدروع علــى 

سبيل المثال لا الحصر.
في حــال كانــت الهديــة عبــارة عــن تخفيــض أو تنــازل عــن   .3
رســوم، فيجــب أن تتعلــق بدعــوة لحضــور مؤتمــر أو اجتمــاع يعــزز 
عنــه  ينشــأ  ولا  البنــك  أعمــال  علــى  إيجابيــاً  وينعكــس  المعرفــة 

تضــارب في المصالح.
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4. the gift shall not be presented due to the 
recipient’s position or work at the Bank.
5. the person presenting the gift shall not have 
private or public interest that he/she wishes to get 
from the Bank or one of its members.
. A member may accept a prize from an entity 
with which the Bank has a relationship due to his/her 
achievement as follows:
1. the prize shall be awarded as part of an 
announced and recognized program on a regular 
basis.
2. the winner selection shall be according to an 
announced criteria.
3. prior approval shall be obtained from the 
Bank.
. The gift recipient shall submit a written 
disclosure form as per annexure (B) to Board 
Secretary department directly after receiving the gift 
in the following cases:
1. if the gift has a value and can be sold.
2. if the gift is perishable and of a value 
exceeding SAR 1000.
. The members shall not oÃer gifts, grants or 
invitations to those who personally have business 
relationships with the Bank, unless oÃered by the 
competent department as per the approved policy 
on this regard.
. Gifts and grants that may damage the 
reputation of the Bank shall not be accepted or 
requested.

E. Compliance with Laws, 
Regulations, Instructions and Policies
Adherence to rules, regulations, instructions and 
policies is one of the most important bases and 
factors of success for the Bank that helps maintaining 
its reputation and credibility. The members shall be 
aware of, comply with and understand the applicable 
laws, regulations, instructions and policies related to 
the work and tasks assigned, which shall also be 
applied without violation or negligence. In addition, 
any dealing that may violate such laws, regulations, 
instructions or policies shall not be carried out in the 
name of the Bank.

F. Dealing with Con�icts of Interest
To protect the Bank and Stakeholders, the members 
shall be responsible for identifying any potential or 
actual conÄict of interest that may adversely aÃect 
the Bank and/or Stakeholders. In cases where a 
conÄict of interest is not possible to be prevented, 
the Bank properly manage such conÄict through a set 
of controls, policies and procedures.

ــة المقدمــة غيــر مرتبطــة بمنصــب متلقــي  أن تكــون الهدي  .4
الهدية في البنك أو قدُمت نتيجة للعمل في البنك. 

ــو  ــة يرج ــة أو عام ــة خاص ــة مصلح ــدم الهدي ــون لمق ألا يك  .5
الحصول عليها من البنك أو أحد اعضائها.

يجــوز للعضــو قبــول جائــزة مــن الجهــات الأخــرى التــي   .
يتعامل معها البنك نتيجة لتحقيقه إنجازاً على ضوء ما يلي: 

معلــن  برنامــج  مــن  كجــزء  رصــدت  الجائــزة  تكــون  أن   .1
ومعترف به وبموجبه يتم منحها على أساس منتظم. 
أن يتم اختيار الفائزين وفقاً لمعايير معلنة.  .2

الحصول على موافقة البنك المسبقة على ذلك.   .3
مباشــرةً  مكتــوب  إفصــاح  تقديــم  الهديــة  متلقــي  علــى   .
لأميــن ســر مجلــس الإدارة بعــد تلقــي الهديــة مــن خلال نمــوذج 

إفصاح حسب الملحق (ب) في الحالات التالية: 
ذا كانت الهدية لها قيمة ولها ثمن يمكن أن تباع به.   .1

إذا كانت الهدية قابلة للتلف وتتجاوز قيمتها (1000) ريال.   .2
يحظــر علــى الأعضــاء تقديــم الهدايــا والهبــات والدعــوات   .
لمــن تربطــه علاقــة عمــل بصفــة شــخصية مــع البنــك إلا إذا قدُمــت 
ــك  ــن البن ــاً للسياســة المعتمــدة م ــن خلال الإدارة المختصــة وفق م

بهذا الشأن.
يحظــر قبــول أو طلــب الهدايــا والهبــات التــي تنطــوي علــى   .

إمكانية إلحاق الضرر بسمعة البنك.

واللــوائــــح  بالأنــظـمــــة  الالــتـــــزام  هـــ. 
والسـيــاســات والتعليمــات 

 
يعُــد الالتــزام بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات والسياســات أحــد أهــم 
ســمعتها  علــى  والمحافظــة  البنــك  نجــاح  وعوامــل  أســس 
والتقيــد  الاطلاع  علــى  يحرصــوا  ان  الأعضــاء  وعلــى  ومصداقيتهــا، 
ــذة ذات  ــات الناف ــات والسياس ــح والتعليم ــة واللوائ ــام بالأنظم والإلم
العلاقــة بالعمــل والمهــام المنوطــة بهــم وتطبيقهــا دون أي تجــاوز أو 
مخالفــة أو إهمــال، وعــدم إجــراء أي تعامــل باســم البنــك يمكــن أن 

يخالف الأنظمة واللوائح والتعليمات أو السياسات المتعلقة بالبنك.

و.  التعامــل مع تضارب المصالح 

لحمايــة البنــك وأصحــاب المصلحــة، يتحمــل جميــع الأعضــاء تحديــد 
أي تضــارب محتمــل أو فعلــي في المصالــح يمكــن أن يؤثــر ســلباً علــى 
البنــك و/ أو أصحــاب المصلحــة، وفي الحــالات التــي لا يمكــن فيهــا منــع 
ــث  ــا بشــكل مناســب، بحي ــح، يجــب إدارته حــدوث تضــارب في المصال
يديــر البنــك تضــارب المصالــح مــن خلال مجموعــة مــن الضوابــط 

والسياسات والإجراءات.
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Information is an important asset to the businesses 
of the Bank and information protection is an 
important factor for its success and continuity. In 
addition, all information related to the Bank 
Stakeholders or members shall be the property of 
the Bank. The Bank prepare a set of controls and 
procedures for the destruction of unused or 
damaged documents and devices.
The Bank classify information in terms of 
conÂdentiality as follows:
. Classi�cation of Bank Information
a. General Information:
General information available to the public for free 
through the Bank authorized channels.
b. Insider Information:
Information not disclosed to any person outside 
the Bank.
c. Con�dential Information:
All non-public information related to the Bank or 
Stakeholders. Members with access to such 
information shall protect it. Unauthorized 
disclosure of conÂdential information may result in 
legal ramiÂcations, such as lawsuits, legal penalties 
or damage to reputation. Examples of conÂdential 
information include: private information, Bank 
strategies, competitively sensitive information, 
trade secrets, speciÂcations, stakeholder lists or 
research data. Unauthorized persons shall not have 
access to such information.
d. Highly Con�dential Information:
Information that could signiÂcantly aÃect the Bank 
or Stakeholders if disclosed without permission. 
Such information should be made available to the 
members only as required by the Bank work. The 
members shall comply with the information 
security policy, especially that addresses dealing 
with diÃerent types of information.

ية وآليات الإفصاح ز.  الحفاظ على الســر
عن المعلومات 

G. Con�dentiality and Disclosure
Mechanisms

البنــك كمــا أن  الهامــة لأعمــال  المعلومــات مــن الأصــول  تعتبــر 
جميــع  وتعتبــر  واســتمراره.  البنــك  لنجــاح  مهــم  عامــل  حفظهــا 
ــا  ــك أو أعضائه ــدى البن ــة ل ــاب المصلح ــة بأصح ــات المتعلق المعلوم
والاجــراءات  الضوابــط  مــن  مجموعــة  البنــك  لــدى  للبنــك.  ملُــكاً 

الخاصة بإتلاف المستندات والأجهزة الغير مستخدمة أو التالفة. 

يقوم البنك بتصنيف المعلومات من حيث درجة السرية وفقاً للآتي:
تصنيف معلومات البنك   .

معلومات عامة:  أ. 
ومتاحــة  ومتوفــرة مجانــاً  العــام  النطــاق  تقــع ضمــن  معلومــات 

للعامة من خلال أحد قنوات البنك المصرح بها. 
معلومات داخلية:  ب. 

المعلومات التي لا يتم الكشف عنها لأشخاص من خارج البنك.
ية:  معلومات سر ج. 

أصحــاب  أو  بالبنــك  المتعلقــة  العامــة  غيــر  المعلومــات  جميــع 
المصلحــة. ويجــب علــى الأعضــاء المطلعيــن علــى هــذه المعلومــات 
حمايتهــا. وقــد ينتــج عــن الإفصــاح غيــر المصــرح بــه عــن المعلومــات 
أو عقوبــات  دعــاوى قضائيــة  تتمثــل في  قانونيــة  عواقــب  الســرية 
نظاميــة أو إضــرار للســمعة. ومــن الأمثلــة علــى المعلومــات الســرية: 
المعلومــات الخاصــة أو اســتراتيجيات البنــك أو المعلومــات الحساســة 
ــم  ــة أو المواصفــات أو قوائ ي ــة التنافســية أو الأســرار التجار مــن ناحي
ــرح  ــر المص ــع غي ــب من ــوث. ويج ــات البح ــة أو بيان ــاب المصلح أصح

لهم من الوصول لهذه المعلومات. 
ية للغاية:  معلومات سر د. 

ــك أو  ــى البن ــر عل ــكل كبي ــر بش ــأنها أن تؤث ــن ش ــي م ــات الت المعلوم
يــح، حيــث ينبغــي  أصحــاب المصلحــة إذا تــم الإفصــاح عنهــا دون تصر
البنــك  عمــل  حاجــة  تقتضيــه  مــا  بقــدر  المعلومــات  تتوفــر  أن 
المســموح بهــا فقــط، وأن يلتــزم الأعضــاء بسياســة أمــن المعلومــات، 

خاصةً تلك التي تتعلق بالتعامل مع أنواع المعلومات المختلفة. 
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. Classi�cation of Con�dentiality
a. Con�dentiality of Stakeholder Information:
It shall be the duty and responsibility of the Bank to 
protect the conÂdentiality of stakeholder 
information. The members shall be entrusted with 
the stakeholder important information which is also 
important to maintain the Bank ability to provide 
quality products and services. Such information 
includes personal data, information on products; 
services; accounts; balances; transactions; mergers 
or acquisitions; status of securities; pending 
requests or plans prepared to increase capital. 
Stakeholder information protection shall be the sole 
and collective responsibility of the Bank StaÃ. 
Information shall be handled with the utmost 
conÂdentiality in accordance with the highest 
standards applied. The obligation to maintain the 
conÂdentiality of information shall continue even 
after the end of the service of the members. 
Stakeholder information shall not be shared with 
anyone who does not have access to it inside or 
outside the Bank.

b. Con�dentiality of Property Information:
While working at the Bank, members may provide, 
develop and/or access information, ideas, 
innovations, systems, intellectual properties, 
technologies, policies, procedures, processes, 
software, hardware, operational processes, 
proÂtability results and forecasts, business plans, 
strategies, programs, staÃ data, reports, studies, 
records; stakeholder data, lists and information; 
trade secrets and other information related to the 
Bank, its products or services, Stakeholders, 
potential stakeholders or any other relevant parties 
that are not publicly available. Such information may 
be original, copy of the original, electronic, saved, 
written or any other type.
Such information is the property of the Bank alone 
and shall not have any rights or interests with respect 
thereto. It shall be the duty of the members to 
maintain property information and not use such 
information outside the limits of the Bank business. 
Furthermore, unauthorized use of property 
information shall be prohibited and not record any 
communications that include property information 
through the use of electronic devices or personal 
recording devices, including mobile phone cameras, 
and such information shall not be used, spread or 
disclosed to any unauthorized third party during 
working at the Bank or after leaving the job. 
Members shall not spread or destroy property 
information. In case of resignation, member shall 
delete/ return property information in possession, 
including the information saved on personal devices, 
such as electronic devices or personal computers. 

ية  تصنيف السر  .
ية معلومات أصحاب المصلحة:  سر أ. 

الوطنــي حمايــة ســرية  العربــي  البنــك  مــن واجبــات ومســؤولية 
علــى  البنــك  أعضــاء  ويؤتمــن  المصلحــة  أصحــاب  معلومــات 
ــات مهمــة  ــة لأصحــاب المصلحــة وهــذه المعلوم ــات الهام المعلوم
للحفــاظ علــى قــدرة البنــك علــى تقديــم منتجــات وخدمــات ذات 
جــودة عاليــة. وتشــمل تلــك المعلومــات دون حصــر معلومــات عــن 
وأرصــدة  وحســابات  وخدمــات  ومنتجــات  الشــخصية  البيانــات 
والتعــاملات والمعلومــات الخاصــة التــي تتعلــق بعمليــات اندمــاج أو 
ــة أو  ــات المعلق ــة للطلب ــة، بالإضاف ــاع الأوراق المالي ــتحواذ وأوض اس
يــادة رأس المــال، وتعتبــر مســؤولية حفــظ معلومــات  الخطــط لز
أصحــاب المصلحــة مســؤولية فرديــة وجماعيــة بيــن منســوبي البنــك، 
ــم  ــر أمــن ســرية المعلومــات ،ويجــب أن يت ــاً لأدق معايي ــك وفق وذل
التعامــل مــع معلومــات أصحــاب المصلحــة بأقصــى درجــات الســرية، 
و أن تســتمر مســؤولية الالتــزام بحفــظ ســرية المعلومــات حتــى بعــد 
أصحــاب  معلومــات  مشــاركة  ويمنــع  الأعضــاء،  خدمــة  انتهــاء 
المصلحــة مــع أي شــخص ليــس لديــه حــق الوصــول إليهــا مــن داخــل 

أو خارج البنك. 

ية معلومات الملكية:  ب.  سر
ــوا  ــدم الأعضــاء أو يطــوروا و/أو يطلع ــد يق ــك ق خلال العمــل في البن
يــة وتقنيــات  علــى معلومــات وأفــكار وابتــكارات وأنظمــة وملكيــات فكر
وسياســات وإجــراءات وعمليــات وبرامــج كمبيوتــر ومعــدات وعمليــات 
ــال واســتراتيجيات  ــة وخطــط للأعم ــات ربحي ــج وتوقع تشــغيلية ونتائ
يــر ودراســات وســجلات وبيانــات  وبرامــج ومعلومــات موظفيــن وتقار
يــة وغيرهــا مــن  وقوائــم ومعلومــات أصحــاب المصلحــة وأســرار تجار
أصحــاب  أو  المصلحــة  أصحــاب  أو  بالبنــك  المتعلقــة  المعلومــات 
ــن أو منتجاتهــا أو خدماتهــا أو أي أطــراف أخــرى  المصلحــة المحتملي
تابعــة للبنــك والتــي لا تكــون متوفــرة للعامــة وقــد تكــون هــذه 
المعلومــات أصليــة أو نســخة عــن الأصليــة أو إلكترونيــة أو محفوظــة 

أو مكتوبة أو أي نوع آخر. 
ــن أي  ــي ع ــا والتخل ــك وحده ــك للبن ــي مل ــة ه ــات الملكي أن معلوم
حقــوق أو مصالــح لهــم منهــا. كمــا أنــه مــن واجــب الأعضــاء الحفــاظ 
علــى معلومــات الملكيــة، ولا يجــوز اســتخدام هــذه المعلومــات خــارج 
ــة اســتخداماً  ــات الملكي ــع اســتخدام معلوم ــا يمن ــك. كم ــال البن أعم
غيــر مصــرح بــه وعــدم تســجيل أي اتصــالات تتضمــن معلومــات 
ــة أو اســتخدام أجهــزة  ــة مــن خلال اســتخدام أجهــزة إلكتروني الملكي
ــة والحفــاظ  ــف النقال ــرات الهوات ــك كامي تســجيل شــخصية بمــا في ذل
ــث  ــرف ثال ــا لأي ط ــائها أو إفصاحه ــتخدامها أو إفش ــدم اس ــا وع عليه
غيــر مصــرح لــه خلال فتــرة عملهــم وخدمتهــم وبعــد انتهاءهــا. وأن 
يتخــذ الاعضــاء الحــذر مــن أن يتــم نشــر أو إتلاف معلومــات الملكيــة. 
جميــع  أن حذف/اعــادة  يجــب  العمــل  مــن  الاســتقالة  حالــة  وفي 
معلومــات الملكيــة التــي في حيازتهــم بمــا في ذلــك المعلومــات التــي 
ــل (الأجهــزة  ــا في أجهزتهــم وممتلكاتهــم الشــخصية مث يحتفظــون به

الإلكترونية، كمبيوتر المنزل).
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c. Con�dentiality of Insider Information:
Member may sometimes be entrusted with material 
Insider Information. Such Information may be kept, 
but shall not be misused.
The deÂnition of “material Insider Information” is 
board. However, Insider Information is considered 
“material” if it is highly likely that an adult will 
consider it important to make investment/ business 
decisions or if the spread of such information will 
aÃect the price of the company's securities in the 
market. Insider information may also be considered 
material if it is related to the future or potential or 
expected events; or if considered material only 
when combined with publicly available information. 
All information shall be considered “Insider” unless 
disclosed and enough time has passed.
Examples of adequate information disclosure 
include: information submitted to securities markets 
and regulators (such as Saudi exchange and CMA) or 
issued in a press release or through meetings with 
members of the media and the public. Member shall 
not discuss or pass Insider Information on to any 
other member unless the exchange of such 
information serves the purposes of the Bank. 
Member shall not trade, directly or indirectly, 
through granting power of attorney, through 
arranging a trading deal in which one of the parties 
has personal, business or contractual relationship 
with one of the member, or through giving a legal 
agent or any other person the authority to act on 
his/her behalf, in the shares or securities of a listed 
company, and shall not oÃer recommendations to 
do so based on Insider Information they have access 
to by virtue of their work/ service in the Bank. It’s 
not allowed to make investment or business 
decisions, that are not related to the work of the 
Bank, based on information obtained for the Bank. 
Such act is a punishable violation. Therefore, if any 
member believes that he/she has access to Insider 
Information, he/she shall not trade in securities 
based on such information, except after consulting 
the Board Secretary. In case of carrying out trading 
activities or owning securities before joining the 
Bank, the Bank shall be informed.

ية المعلومات الداخلية:  سر ج. 
قــد يؤتمــن الأعضــاء في بعــض الأحيــان علــى معلومــات داخليــة 
يــة، ويســمح بحيــازة هــذا النــوع مــن المعلومــات لكــن  وتكــون جوهر

لا يسمح بإساءة استخدامها. 
ــة" واســع. فالمعلومــات  ي ــة الجوهر ــف "المعلومــات الداخلي ي إن تعر
يــة" إذا كان هنــاك احتمــال كبيــر أن يعتبرهــا  الداخليــة تكــون "جوهر
الشــخص الراشــد معلومــات مهمــة لإنشــاء اســتثمار/قرار تجــاري أو 
إذا كان انتشــار هــذه المعلومــات ســيؤثر في ســعر الأوراق الماليــة 
يــة أيضــاً  للشــركة في الســوق. وقــد تعتبــر المعلومــات الداخليــة جوهر
إذا ارتبطــت بالمســتقبل أو بأحــداث محتملــة أو متوقعــة، أو إذا كانــت 
يــة فقــط في حــال دمجهــا مــع معلومــات متوفــرة للعامــة.  جوهر
ــا  ــم الإفصــاح عنه ــة" إلا في حــال ت ــع المعلومــات" داخلي ــر جمي وتعتب

ومر الوقت المناسب لاستيعابها. 
ومــن الأمثلــة علــى الافصــاح الــكافي عــن المعلومــات: المعلومــات 
التــي تــم رفعهــا لأســواق الأوراق الماليــة وللجهــات التنظيميــة (مثــل 
تــداول وهيئــة الســوق الماليــة) أو إصدارهــا في بيــان صحفــي أو مــن 
خلال الاجتماعــات مــع أفــراد مــن الإعلام والعامــة. لا يجــوز لأي مــن 
الاعضــاء مناقشــة المعلومــات الداخليــة أو تمريرهــا لأي عضــو آخــر إلا 
إذا كان تبــادل هــذه المعلومــات يخــدم أغــراض البنــك. يجــب ألا يقــوم 
ــق  ي ــن طر ــر مباشــرة أو ع ــداول بصــورة مباشــرة أو غي الأعضــاء بالت
توكيــل الغيــر أو بترتيــب صفقــة تــداول يكــون أحــد أطرافهــا شــخص 
ــة أو علاقــة عمــل أو علاقــة  ــك علاقــة عائلي تربطــه بأحــد اعضــاء البن
تعاقديــة أو رتــب لوكيلــه أو أي شــخص آخــر يتصــرف بالنيابــة عنــه في 
إعطــاء  أو  المدرجــة  الشــركات  لأحــد  الماليــة  الأوراق  أو  الأســهم 
ــة اطلعــوا عليهــا  ــاءً علــى معلومــات داخلي ــك بن ــام بذل ــات للقي توصي
بحكــم عملهم/خدمتهــم في البنــك. لا يســمح الاســتثمار أو اتخــاذ 
يــة (لا علاقــة لهــا بعمــل البنــك) بنــاءً علــى معلومــات  القــرارات التجار
تــم اكتســابها مــن البنــك، إذ أن عمــل كهــذا يعتبــر مخالــف ويعاقــب 
عليــه القانــون، إذا اعتقــد أي مــن اعضــاء بأنــه اطلــع علــى معلومــات 
ــى تلــك  ــاءً عل ــة بن ــالأوراق المالي ــداول ب ــه الت ــه لا يجــوز ل ــة فإن داخلي
ــن ســر مجلــس الإدارة. وفي حــال  المعلومــات إلا بعــد استشــارة أمي
ــب  ــك يج ــاق بالبن ــل الالتح ــة قب ــتلاك أوراق مالي ــداول أو ام ــود ت وج

إشعار البنك بذلك.
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d. Exchange of Con�dential Information on the 
Basis of Need:
ConÂdential information must not be disclosed, 
except after obtaining the required approvals. 
Disclosure shall be in accordance with following 
cases:
• if the recipient is authorized and has a 
legitimate need for such information in relation to 
his/her responsibilities of work/ service according 
to the relevant instructions.
• if disclosing such information will not 
cause damage.

Any information about the Bank should not be given 
to third parties unless they have the authority to do 
so. As an exception, some information may be 
disclosed if disclosure is normal when carrying out 
the Bank business, for example, information 
requested about solvency and/or by a supervisory 
or regulatory authority or if disclosure is in the 
interest of the Bank and its Stakeholders. The 
following are examples of cases that are subject to 
the exemption, however, the exception will only be 
applied after obtaining the approval of the 
concerned oÎcials at the Bank:
1. general periodic disclosures requested 
by regulators.
2. information requested by competent 
authorities for investigation purposes.
Regulation and supervision information requests 
shall be referred to the concerned department. 
Thus, no employee shall have the right to respond to 
any enquiry about regulation or supervision or 
provide such authorities with the requested 
information except through the concerned 
departments or if he/she is authorized to do so.

Duties of Members:
The members shall be obliged to protect 
conÂdential information. In addition to complying 
with the detailed requirements stated in the 
information security policy, the members, as a 
minimum, shall:
• adhere to the information security policy 
and procedures, and the laws and instructions 
related to conÂdentiality.
• not access non-public stakeholder or 
property information for purposes unrelated to their 
work, as accessing such information must be within 
their powers and for work reasons.
• not try to obtain conÂdential information 
that are unrelated to their work.

ية على أساس الحاجة:  تبادل معلومات سر د. 
يجــب عــدم الإفصــاح عــن المعلومــات الســرية، إلا بعــد الحصــول علــى 

الموافقات المطلوبة وعلى أن يكون الإفصاح وفق الحالات التالية: 
إذا كان للمتلقــي حاجــة مشــروعة مــن تلــك المعلومــة   •
بمســؤوليات  ذلــك  ومرتبــط  عليهــا  الحصــول  لــه  مرخــص  وكان 

عمله/خدمته، وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك. 
أنه لن ينتج أي ضرر عن إفصاح هذه المعلومة.   •

ويجــب عــدم إعطــاء أي معلومــات عــن البنــك لجهــات خارجيــة إلا إذا 
كان لديــه الصلاحيــة للقيــام بذلــك، وقــد يكــون هنــاك اســتثناءات 
للإفصــاح عــن بعــض المعلومــات إذا كان الإفصــاح عنهــا أمــر طبيعــي 
عنــد القيــام بأعمــال البنــك، مثــل الاستفســارات عــن الــملاءة الماليــة 
و/أو إذا تــم طلــب المعلومــات مــن قبــل جهــة إشــرافية أو تنظيميــة 
ــا.  ــح فيه ــاب المصال ــك وأصح ــة البن ــن مصلح ــاح م أو إذا كان الإفص
وفيمــا يلــي أمثلــة عــن بعــض الحــالات التــي تخضــع للاســتثناء، إلا أنــه 
لــن يتــم تطبيــق هــذا الاســتثناء إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة 

المسئولين المعنيين في البنك:
الجهــات  تفرضهــا  التــي  العامــة  يــة  الدور الإعلانــات   .1

التنظيمية. 
لأغــراض  المعلومــات  المختصــة  الجهــات  طلبــت  إذا   .2

التحقيق.
ويجــب إحالــة الاستفســارات التنظيميــة والإشــرافية للإدارات المعنيــة. 
ولا يحــق لأي موظــف الــرد علــى أي استفســار تنظيمي/إشــرافي أو 
تزويــد هــذه الجهــات بــأي معلومــات مطلوبــة إلا مــن خلال الإدارات 

المعنية أو إذا كان مصرحاً له القيام بذلك.

واجبات الأعضاء: 
ــة المعلومــات الســرية، وبالإضافــة  ــن بحماي إن أعضــاء البنــك ملزمي
ــة الموجــودة في سياســة أمــن المعلومــات،  ــات المفصل ــى المتطلب إل

يجب على الاعضاء كحد أدنى الالتزام بالآتي: 
ــزام بسياســة أمــن المعلومــات وإجراءاتهــا، والأنظمــة  الالت  •

والتعليمات ذات العلاقة بالسرية.
أو  المصلحــة  أصحــاب  معلومــات  علــى  الاطلاع  عــدم   •
ــر عامــة" لأغــراض لا  ــر "معلومــات غي ــي تعتب ــة الت معلومــات الملكي
صلــة لهــا بعملهــم، وفي حــال اطلاعهــم يجــب أن يكــون هــذا الاطلاع 

ضمن صلاحياتهم، ولأسباب تخص العمل. 
عــدم الســعي خلــف الحصــول علــى معلومــات ســرية لا   •

يتطلبها عملهم.
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• not provide any unauthorized person inside 
or outside the Bank with conÂdential information or 
facilitate his/her access to it.
• provide authorized persons with information 
according to the required limits.
• maintain stakeholder and property 
information or other conÂdential information in a way 
that allows access to authorized persons only.
• not leave any conÂdential information in 
places where they can be accessed, such as shared 
oÎces or areas.
• use envelopes, postal services or emails 
marked as conÂdential when exchanging conÂdential 
information within the Bank.
• not copy any document or text that is not 
related to work before obtaining the required 
approval.
• destroy all documents that are no longer 
needed and contain sensitive or conÂdential 
information, and keep other papers and documents 
in Âles inside lockers.
• not disclose any conÂdential information 
about the Bank to any unauthorized person to access 
or do not need such information.
• take precautionary measures to avoid 
unauthorized disclosure of conÂdential information.
• not discuss any sensitive or conÂdential 
information in public places, such as elevators, 
corridors and public transportations.
• maintain the conÂdentiality of the Bank 
information during their working at the Bank or after 
leaving the job, and not share, collect, record or 
spread such information at any time or for any reason 
unless after obtaining a written approval from the 
competent department.
• not access the premises of the Bank outside 
working hours unless after obtaining the required 
approval.
• understand and acknowledge that any 
intellectual property developed for the Bank or 
created using its resources are the property of the 
Bank alone.
• prevent intentional or unintentional 
disclosure of conÂdential information.

ــل أو  ــن داخ ــه م ــص ل ــر مرخ ــخص غي ــد أي ش ــدم تزوي ع  •
خارج البنك بمعلومات سرية، أو تسهيل وصوله إليها. 

أن يكــون إعطــاء الأشــخاص المرخــص لهــم المعلومــات   •
وفق الحدود المطلوبة. 

حفــظ معلومــات أصحــاب المصلحــة ومعلومــات الملكيــة أو   •
يقــة تمكــن الموظفيــن المرخــص  غيرهــا مــن المعلومــات الســرية بطر

لهم فقط بالاطلاع عليها. 
ــن الاطلاع  ــن يمك ــرية في أماك ــات س ــرك أي معلوم ــدم ت ع  •

عليها مثل المكاتب أو الأماكن المشتركة. 
يــد  البر أو  البريديــة  الخدمــات  أو  يــف  المظار اســتخدام   •
الالكترونــي المشــار عليــه بالســرية عنــد القيــام بتبــادل معلومــات 

سرية داخل البنك. 
لــه  عــدم أخــذ أي نســخ لأي مســتند أو نــص لا علاقــة   •

بعملهم قبل الحصول على الموافقة.
لــم يعــد هنالــك حاجــة  التــي  إتلاف جميــع المســتندات   •
ــى معلومــات حساســة أو ســرية، أمــا مــا  ــوي عل ــي تحت لإبقائهــا والت
يتعلــق بالمعــاملات والمســتندات الأخــرى فيتــم وضعهــا في ملــف 

داخل خزائن مقفلة. 
عــدم الإفصــاح عــن أي معلومــات ســرية حــول البنــك لأي   •

شخص غير مرخص لهم بمعرفة هذه المعلومات. 
اتخــاذ الإجــراءات الوقائيــة لتفــادي الإعلان غيــر المصــرح بــه   •

عن المعلومات السرية. 
في  ســرية  معلومــات  أو  حساســة  أمــور  مناقشــة  عــدم   •

أماكن عامة مثل المصاعد والممرات والمواصلات العامة.
فتــرة  خلال  البنــك  معلومــات  ســرية  علــى  المحافظــة   •
عملهــم/ خدمتهــم وبعــد انتهــاء تلــك الفتــرة وعــدم مشــاركة شــخص 
آخــر تلــك المعلومــات أو القيــام بجمعهــا أو تســجيلها أو نشــرها في أي 
وقــت أو لأي ســبب كان إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة كتابيــة مــن 

الإدارة المفوضة بذلك داخل البنك. 
عــدم الدخــول إلــى مبانــي البنــك في غيــر ســاعات العمــل إلا   •

بعد الحصول على الموافقة.
يــة وضعــت لصالــح  الفهــم والإقــرار بــأن أي ملكيــات فكر  •
البنــك أو نشــأت مــن خلال اســتخدام مــوارد البنــك هــي ملــك 

للبنــك وحده.
ــات الســرية بقصــد أو  ــن المعلوم ــة دون الإعلان ع الحيلول  •

بغير قصد.
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• obtain prior approval from the authorized 
person to copy or keep any document or text outside 
the Bank building to conduct work outside the building.
The Board Secretary shall be informed when 
conÂdential information is received and 
he/she does not need at that time. In addition 
to the abovementioned duties, the members 
shall be responsible for meeting the following 
security obligations:
1. comply with legal, regulatory and other 
contractual requirements applied in their Âeld 
of business.
2. maintain ID and passwords of the IT systems 
and change them periodically; understand that they are 
responsible for any action carried out using their IDs.
3. not tamper with the security and protection 
of the IT systems.
4. take the necessary steps to protect the 
information stored on computers.
5. comply with the additional security 
procedures established to prevent unintentional 
disclosure of conÂdential information by members 
who have laptops, remote access to the systems or 
permission to use any other portable devices to 
perform the business of the Bank.
 
H. Use and Leakage of Insider 
Information for Market Manipulation
Members shall not engage in any act, or participate 
in or encourage the performance of any conduct 
that may give false idea of any investment, price or 
value of something by using or leaking Insider 
Information to obtain personal beneÂts for their 
own or for third parties.

I. Whistleblowing
The Bank provide eÃective methods of 
communication to receive reports of actual or 
potential violations. Members shall report any 
suspicious activities carried out by members who 
have insider or conÂdential information. In addition, 
cases of fraud or attempted fraud, money or business 
paper loss, potential violation of the laws, regulations, 
instructions or policies of the Bank or unusual 
transactions that the reporting member believes that 
they do not conform with the Ânancial status of 
Stakeholders shall be reported as well through the 
diÃerent reporting lines provided. The Bank protect 
the conÂdentiality of whistleblowers, protect 
member reporting in good faith and not tolerate any 
form of retaliation against whistleblowers.
The Bank shall hold members who deliberately ignore 
reporting wrongdoings that violate the relevant laws, 
regulations, instructions or policies accountable.

الالتــزام بأخــذ الموافقــة المســبقة مــن صاحــب الصلاحيــة   •
لنســخ أو حيــازة أي مســتند أو نــص خــارج مبنــى البنــك لإتمــام العمــل 

خارج مقر البنك.
ويجــب إبلاغ أميــن ســر مجلــس الإدارة في حــال تلقــى معلومــات ســرية لا 
ــات المذكــورة أعلاه فــإن الاعضــاء  ــه، علاوة علــى الواجب يحتاجهــا في حين

مسؤولون عن الالتزامات الأمنية التالية:
مــن  وغيرهــا  والتنظيميــة  القانونيــة  بالمتطلبــات  الالتــزام   .1

المتطلبات التعاقدية التي تطبق على مجال عملهم.
الحفــاظ علــى الأرقــام الســرية الخاصــة بأنظمــة البنــك التقنيــة   .2
مــع مراعــاة تغييرهــا بشــكل دوري. ويعتبــر الأعضــاء مســؤولين عــن أي 

عمل يتم إجراءه تحت هوياتهم.
عدم العبث بالحماية الأمنية الخاصة بأنظمة البنك التقنية.  .3

القيــام بالخطــوات اللازمــة لحماية معلومات البنــك المخزنة في   .4
أجهزة الكمبيوتر.

دون  للحيلولــة  الإضافيــة  الأمنيــة  بالإجــراءات  الالتــزام   .5
ــن  ــاء الذي ــك للأعض ــد وذل ــر قص ــرية بغي ــات س ــن معلوم ــف ع الكش
ــول  ــتطيعون الوص ــن يس ــة أو الذي ــر محمول ــزة كمبيوت ــون أجه يملك
لأنظمــة البنــك عــن بعــد أو المرخــص لهــم باســتخدام أي أجهــزة 

محمولة أخرى لتأدية أعمال البنك.

الداخليــة  المعلومــات  اســتخدام  ح. 
يبها للتلاعب في السوق وتسر

علــى الأعضــاء في البنــك عــدم القيــام بــأي فعــل أو المشــاركة أو تشــجيع 
الآخريــن في أي ســلوك قــد يحُــدث انطباعــاً خاطئاً عن أي اســتثمار أو ســعر 
أو قيمــة شــيء مــا مــن خلال اســتخدام المعلومــات الداخلية أو تســريبها 

للحصول على منافع شخصية لحسابه الخاص أو لأطراف أخرى. 

ط.  الإبلاغ عن المخالفات الفعلية
أو المحتملة

يوفــر البنــك وســائل تواصــل فعاّلــه لاســتقبال البلاغــات عــن المخالفــات 
الفعليــة أو المحتملــة، ويجــب علــى أي مــن الأعضــاء في البنــك الإبلاغ عــن 
الشــكوك التــي تــراوده حــول التعــاملات التــي تتم مــن قبل أعضــاء آخرين 
لديهــم معلومــات داخليــة وســرية، وكذلــك الإبلاغ عــن حالات الاحتيــال أو 
ــات  ــة أو أي مخالف ــغ أو أوراق تجاري ــدان لمبال ــال وأي فق ــة الاحتي محاول
محتملــة للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات أو السياســات الخاصــة بالبنــك، 
بالإضافــة إلــى الإبلاغ عــن أي تعــاملات غيــر عاديــة يــرى العضــو من وجهة 
نظــره أنهــا لا تتوافــق مــع الوضــع المالــي لأصحــاب المصلحــة وذلــك عبــر 
خطــوط الابلاغ المختلفــة التــي يوفرهــا البنــك، ويتــم التعامــل مــع المبُلــغ 
عــن المخالفــات بســرية تامــة ويضمــن البنــك الحمايــة المناســبة للعضــو 
المبُلــغ عــن المخالفــات بحســن نيــة، كمــا لا تتســامح البنــك مع أي شــكل 

من أشكال الأعمال الانتقامية ضد المبُلغ عن المخالفات.
يجــب علــى البنــك محاســبة أعضائهــا المتغاضيــن بشــكل متعمــد عــن 
الإبلاغ عــن أي أفعــال أو تعــاملات مخالفــة للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات 

والسياسات ذات العلاقة. 



15

The Bank may provide beneÂts to employees outside 
the scope of the oÎcial job contract concluded in 
order to incentivize them to achieve the best results 
in accordance with the remuneration and 
compensation policy prepared by the Bank, that 
taking into consideration the following:
1. ensure sound and eÃective risk 
management through an eÃective management 
structure to set objectives.
2. ensure eÃective remuneration and 
compensation risk management by developing a 
policy to ensure that remuneration and 
compensation are not only given to speciÂc 
category of employees.
3. comply with the Bank business strategy, 
values, priorities and long term objectives.

3.  Consequences of 
Non-Compliance with the Code 
of Conduct and Work Ethics

The Bank ensure the application of the Code of 
Conduct and Work Ethics in the Bank, monitor and 
control any violation thereof, develop and update 
the Code according to law and regulation and 
impose penalties for violations according to the 
relevant rules and instructions, and under the work 
organization law and penalties.

4.  Periodic Review

The Board shall review the Code every three years 
or when deemed necessary.

J. Remuneration and Compensationي.  المكافآت والحوافز 

يمنــح البنــك لمنســوبيه مزايــا خــارج نطــاق نصــوص عقــد العمــل 
النتائــج.  أفضــل  لتحقيــق  لتحفيزهــم  معهــم  المبــرم  الرســمي 
البنــك،  قبــل  مــن  المعــدة  والحوافــز  المكافــآت  سياســة  وفــق 

التــي تراعي الآتي:
ضمــان إدارة مخاطــر ســليمة وفعالــة مــن خلال هيــكل   .1

إدارة فعالة لتحديد الأهداف.
ضمــان إدارة مخاطــر فعالــة للمكافــآت والحوافــز مــن خلال   .2
وضــع سياســة تضمــن عــدم تركــز المكافــآت والحوافــز علــى فئــة 

محدودة من الموظفين.
ــم  ــك والقي ــع اســتراتيجية العمــل الخاصــة بالبن ــق م التواف  .3

والأولويات الرئيسية والأهداف طويلة المدى.

بمبــادئ  الالتــزام  عــدم  عواقــب    .3
السلوك وأخلاقيات العمل 

البنــك بالتحقــق مــن تطبيــق سياســة الســلوك وأخلاقيــات  يقــوم 
العمــل، ورصــد وضبــط أي انتهــاكات لهــا، وكذلــك تطويرهــا وتحديثهــا 
بمــا يتوافــق مــع الأنظمــة والتعليمــات ذات العلاقــة، وإيقــاع العقوبــات 
ــة،  ــات ذات العلاق ــة والتعليم ــق الأنظم ــا وف ــى مخالفته ــة عل المترتب

وحسب لائحة تنظيم العمل والجزاءات الخاصة بالبنك. 

ية  4.  المراجعة الدور

يراجــع مجلــس الإدارة هــذه المبــادئ مــرة كل ثلاث ســنوات 
أو متــى مــا دعــت الحاجة.
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I, the undersigned, herby acknowledge that I have 
read the Code of Conduct and Work Ethics, 
hereinafter referred to as “Code” for Board and 
Sub-Board Committee Members and agree to abide 
by the Code and to maintain the conÂdentiality of 
information related to the Bank's activities and avoid 
conÄicts of interest and notify the Board of Directors 
of any activities that may constitute a breach 
thereof. I also undertake to notify the Bank within a 
period of (3) working days at maximum of any 
information or changes that may aÃect the validity of 
Fit and Proper Form issued by the SAMA.

Annexure (A):
Acknowledgment and 
undertaking by members of the 
Board of Directors Sub-Board 
Committee Members regard 
the Code of Conduct and Work 
Ethics for Board and Sub-Board 
Committee Members

الســلوك  مبــادئ  على  اطلعت  بأنني  أدناه  الموقع  أنا  أقر 
المنبثقــة  واللجــان  الإدارة  العمــل لأعضــاء مجلــس  وأخلاقيــات 
ية  سر على  والحفاظ  بمُوجبها  بالعمل  بالالتزام  وأتعهد  عنــه 
البنك، وتجنب تعارض المصالح  المعلومات المتعلقة بنشاطات 
وإخطار مجلس الإدارة بأية عمليات قد تشكل إخلالا بذلك. كما 
من  عمل  أيام   (3) أقصاها  مــدة  خلال  للبنــك  بالإفصاح  أتعهد 
حصولي على أي معلومات وتغيرات يكون من شأنها التأثير على 
الملاءمة  نموذج  في  ورد  لما  وفقاً  والمعلومات  البيانات  صحة 

الصادر عن البنك المركزي السعودي.

(أ): ملحق 
الإدارة  مجلس  بأعضاء  خاص  وتعهد  إقرار 
ــد  ــه فيما يتعلق بقواع ــة عن ــان المنبثق واللج
الســلوك لأعضــاء مجلــس الإدارة واللجــان 

المنبثقــة عنه

Name:
Signature:
Date:

الاسم:
التوقيع: 
يخ: التار
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1. Was the gift/ beneÂt given to you because 
you are a member of the Board of Director or 
Sub-board committee member? 

أحـــــد  مــن  لأنــك  لــك  مهـــــداة  الهديـــة/الميـــــزة  هــل   .1
في  عــنـــــه  المنبثقــة  اللجـــــان  أو  الإدارة  مجـــلـــــس  أعضــاء 

بــي الوطنــي؟  البنـــــك العر

Yesلانعم No

GIFTS/BENEFITS DISCLOSURE FORM
نـمــوذج افصــاح استــلام هدايا/مزايا

2. Was the gift/ beneÂt received by a member of your family?

If yes, please specify the name:.............................

2. هــل الهدية/الميــزة مســتلمة مــن أحــد افــراد العائلــة؟ 

إذا اجبت بنعم الرجاء تحديد اســم مســتلم الهدية:............................

Yesلانعم No

 To be �lled by the gift receiverيتم التعبئة من قبل مستلم الهدية

4. Is there any business or a relationship with the 
gift/ beneÂt Provider? 

If yes, please specify

مقــدم  مــع  شــخصية  او  عمليــة  علاقــة  أي  هنــاك  هــل   .4
الهدية/الميزة؟

إذا اجبــت بنعم الرجاء التوضيح 
لانعم

Friendأخرى. حدد ........................صديقعميل specify ………….

3. Are there circumstances in which it could reasonably 
be inferred that the gift/beneÂt is intended to inÄuence 
the performance of oÎcial duties, actions, or judgment?

ــول  ــكل معق ــتنتاج بش ــا الاس ــن فيه ــروف يمك ــاك ظ ــل هن 3. ه
الواجبــات  أداء  علــى  التأثيــر  الــى  تهــدف  الهدية/الميــزة  ان 

الرســمية، او اصــدار القــرارات؟

Yesلانعم No

Yes No

5. Did you receive or reject any gift/beneÂt previously 
from the same Gift Provider? 

مــن  مســبقا  هدية/ميــزة  أي  رفــض  او  قبــول  تــم  هــل   .5
مقــدم الهديــة؟

Yesلانعم No

8. Would you be comfortable if your manager, colleagues 
or anyone outside the Bank became aware of the gift? 

أي  أو  زملائــك  أو  مديــرك  علــم  إذا  مرتاحـًـا  ســتكون  هــل   .8
ج البنــك بهــذه الهديــة؟ شــخص خــار

Yesلانعم No

6. Is it a valuable item and sellable? 6. هــل الهديــة ثمينــة وقابلــة للبيــع؟
Yesلانعم No

7. Is it a perishable item worth more than SAR 1000? يال ســعودي؟  7. هل الهدية قابلة للتلف وتتجاوز قيمتها 1000 ر
Yesلانعم No

Client Other.

Annexure (B): (ب): ملحق 
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Description of the gift
(Please attached Image of the gift)

الهدية وصف 

Date of receipt يخ استلام الهدية  تار

( الرجــاء ارفاق صــورة للهدية)

Estimated amount SAR ية للهدية  القيمة التقدير

Details of the Gift/Bene�tتفاصيل الهدية المستلمة

Name

Provide description of the purpose 
for which the Gift was given to you.

الاسم 

الرجــاء توضيــح الغــرض 
من اهــداء الهدية لك.

Gift Provider informationمعلومات عن مقدم الهدية

I ……………………………..certify to the best of my knowledge 
that my statement is true, correct, and complete.

Signature ....................................  Date .....................

علــى  بأنــه  اقــر   ...................................................... انــا 
حســب معرفتــي التامــة ان مــا تم ذكــره أعلاه صحيح وكامل.

يــخ ........................... التوقيــع ....................................  التار

Disclosure Acknowledgmentإقرار عن الإفصاح


