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1.	 Introduction

1.1.	 The objective of this code is to clarify the professional 

standards and corporate values that promote the 

integrity of the Commercial Bank of Kuwait (the Bank or 

CBK), BOD, Executive Management and Employees and 

combating any forms of corruption.

1.2.	 The Bank cares for their employee’s rights by adhering 

to Kuwait’s Labor Law for the Private Sector and other 

related regulations.

1.3.	 Standards of business conduct would be fairly enforced 

by the Bank. Board members and employees shall 

comply with the same.

1.4.	 All CBK employees (permanent or part time, continuous, 

temporary or outsourced) or other persons performing 

services for the Bank by contracts, agreements or third 

party staff are expected to act with professionalism and 

must always demonstrate the highest standards of ethics 

and professional behavior. 

1.5.	 Compliance with the highest professional standards is 

a critical element of employee responsibilities at CBK.  

Employees should use judgment and common sense 

if something seems unethical or improper or if they 

become aware of a possible violation of a law, regulation 

or CBK policies.

1.6.	 CBK encourages employees to raise concerns 

or questions regarding ethics, communication, 

discrimination or harassment along with reporting the 

same to their direct managers.

1.7.	 Employees of the Bank shall not engage in any 

discriminatory or preferential treatment in dealing with 

employees based on gender, age, origin or religion. 

1.8.	  The Bank ensures fair recruitment practices, respects 

the dignity and privacy of employees and fulfills their 

rights. CBK refuses to employee children under the age 

of 15, and requires Ministry of Labor and Social Affairs 

permission for juvenile employment, ensuring they 

are fairly paid based on an approved evaluation and 

remuneration system and that they operate in a safe and 

secure environment as per Kuwait Labor Law for the 

	1 مقدمة.

1.	1 ــة والقيــم . ــر المهني ــاق بغــرض توضيــح المعايي يأتــي إعــداد هــذا الميث

)البنــك(  الكويتــي  التجــاري  للبنــك  النزاهــة  تعــزز  التــي  المؤسســية 

ومجلــس الإدارة والإدارة التنفيذيــة والموظفيــن ومكافحــة أي مظاهــر 

للفســاد.

2.	1 ــزام . يحــرص البنــك علــى أداء حقــوق موظفيــه وذلــك مــن خــال الالت

بقانــون العمــل الكويتــي للقطــاع الاهلــي وغيــره مــن التشــريعات التــي 

تنظــم ذلــك.

3.	1 ســوف يتــم تطبيــق معاييــر الســلوك المهنــي مــن قبــل البنــك بصــورة .

عادلــة. ويتعيــن علــى أعضــاء مجلــس الإدارة والموظفيــن الالتــزام بهــا.

4.	1 جزئــي . أو  كامــل  بــدوام  )العامليــن  الموظفيــن  جميــع  علــى  يتعيــن 

ســواء بشــكل مســتمر أو بصفــة مؤقتــة أو الذيــن تــم الاســتعانة بهــم 

ــة  ــن يقومــون بتأدي ــن الذي ــة( أو الأشــخاص الآخري ــة أعمــال معين لتأدي

خدمــات للبنــك عــن طريــق العقــود والاتفاقيــات، التعامــل بمهنيــة 

ــر المتعلقــة بالســلوك المهنــي  ــام دائمــاً بتطبيــق أعلــى المعايي والقي

وأخلاقيــات العمــل. 

5.	1 يعــد الالتــزام بأعلــى معاييــر الســلوك المهنــي هــو أحــد العناصــر/.

المكونــات الأساســية للمســئوليات التــي يضطلع بهــا موظفي البنك. 

ويتعيــن علــى موظفــي البنــك اســتخدام الحكــم والحــس المنطقــي 

الســليم إذا بــدا لهــم أي أمــر علــى نحــو غيــر أخلاقــي أو تــم بصــورة 

غيــر ملائمــة أو أنهــم أصبحــوا علــى علــم باحتماليــة وجــود مخالفــة 

للقوانيــن واللوائــح والتعليمــات أو السياســات والإجــراءات المعمــول 

بهــا لــدى البنــك.

6.	1 يشــجع البنــك موظفيــه للإبــاغ عــن أي مخــاوف أو شــكوك بشــأن .

الأمــور المتعلقــة بالســلوك المهنــي وأخلاقيــات العمــل أو التواصــل 

ــر اللائقــة والإبــاغ عــن تلــك الأمــور إلــى  ــز أو التصرفــات غي أو التميي

الرؤســاء المباشــرين.

7.	1 لا يجــوز لموظفــي البنــك ممارســة أي معاملــه تمييزيــة او تفضيليــة .

مــع الموظفيــن علــى أســاس الجنــس أو العمــر أو الأصــل أو الديــن.

8.	1 يضمــن البنــك ممارســات توظيــف عادلــة، ويحتــرم كرامــة وخصوصيــة .

الموظفيــن ويفــي بحقوقهــم. يمتنــع البنــك التجــاري الكويتــي ويحظــر 

ــد مــن إذن وزارة  توظيــف الأطفــال دون ســن الخامســة عشــرة، ولا ب

أن  ضمــان  مــع  الأحــداث،  لتوظيــف  والعمــل  الاجتماعيــة  الشــؤن 

يتقاضــوا أجــوراً عادلــة بنــاءً علــى نظــام تقييــم وتعويــض معتمــد، وأن 

يعملــوا فــي بيئــة آمنــة ومأمونــة وفقًــا لقانــون العمــل الكويتــي فــي 

القطــاع الأهلــي والقوانيــن المطبقــة فــي هــذا الصــدد.
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private sector and other applicable laws in this regard.  

9.	 CBK employee, are expected to immediately report any 

suspected or attempted fraud/embezzlement/forgery or 

other suspected criminal activity or wrongdoing by an 

employee or other person.

10.	 All employees are required to comply with this code of 

conduct. Failure to observe the policies set forth in this 

code may result in appropriate disciplinary action, based 

on the list of disciplinary actions.

11.	 All existing and new BOD members, Executive 

Management and employees shall sign an 

acknowledgment & undertaking stating that they have 

perused this code and will comply with the same.

The following sections are covered under this code:

2.	 Communication Policy

2.1.	 Employees are entitled to receive information on all 

matters affecting their job, and to have an understanding 

of the contribution they make to the Bank’s performance.

2.2.	 Managers have the responsibility of communicating 

relevant information to their subordinates through regular 

meetings and discussions. This information will include:

a.	 Organization changes

b.	 Division/ Department performance

c.	 System, policies and procedures changes, related to 

their work or the one related to Corporate Governance.

d.	 Change in the Bank’s Headquarter and Branches 

related to employees’ role

e.	 Appraisal and counseling discussions

f.	 Job Descriptions

2.3.	 Division/ Department Heads are required to organize a 

briefing session with employees to enable a proper flow 

of information to all levels of the organization.

2.4.	 All employees are given access to the Bank’s HR policies 

to become aware of the Banks’ rules and regulations and 

are also requested to peruse the Corporate Governance 

policies available on the Bank’s intranet mycbk.cbk.com.

2.5.	 Internal and external communication tools such as 

	9 الإبــاغ فــوراً عــن أي حــالات . البنــك  يتعيــن علــى جميــع موظفــي 

ــام بهــا أو  ــة القي ــم محاول ــر مشــكوك فيهــا أو ت ــال /اختلاس/تزوي احتي

غيرهــا مــن الأعمــال الإجراميــة المشــكوك فيهــا أو أي أفعــال غيــر 

مشــروعة قــد يرتكبهــا موظــف أو أشــخاص آخريــن.

.	10 ــاق. إن عــدم  ــزام بهــذا الميث ــن الالت ــع الموظفي ــى جمي ــن عل كمــا يتعي

الالتــزام بالضوابــط والسياســات المبينــة ضمــن هــذا الميثــاق قــد 

المناســبة بحــق الموظــف  التأديبيــة  اتخــاذ الإجــراءات  يترتــب عليــه 

المخالــف وفقــاً للائحــة المخالفــات والجــزاءات التأديبيــة.

.	11 ــة  ــة وكاف ــس الإدارة والإدارة التنفيذي ــع أعضــاء مجل ــى جمي ــن عل يتعي

يفيــد  وتعهــد  إقــرار  علــى  التوقيــع  والجــدد  الحالييــن  الموظفيــن 

اطلاعهــم علــى هــذا الميثــاق والتزامهــم بمــا جــاء فيــه.

فيما يلي الأقسام الفرعية الواردة ضمن هذا الميثاق:

	2 سياسة التواصل.

1.	2 يحــق لــكل الموظفيــن أن يكــون لديهــم معلومــات حــول الأمــور التــي .

لهــا تأثيــر علــى وظيفتهــم، ومــن الأهميــة أن يكــون لديهــم اســتيعاب 

جيــد عــن مــدى مســاهمة المعلومــات التــي لديهــم علــى أداء البنــك.

2.	2 يضطلــع المــدراء بمســئولية تمريــر المعلومــات التــي تهــم وتتعلــق .

بموظفيهــم مــن خــال الاجتماعــات والمناقشــات الدوريــة. وهــذه 

المعلومــات تتضمــن الآتــي:

	a التغيرات التي تطرأ على الهيكل التنظيمي.

	b أداء القطاع/الإدارة.

	c والإجــراءات . والسياســات  النظــم  علــى  تطــرأ  التــي  التغيــرات 

بالحوكمــة. المتعلقــة  تلــك  أو  عملهــم  نطــاق  فــي  المتعلقــة 

	d التغيــرات التــي قــد تطــرأ علــى المقــر الرئيســي للبنــك وفروعــه .

فيمــا يرتبــط بعمــل الموظفيــن

	e مناقشات التقييم الوظيفي والتشاور بشأنه.

	f الوصف الوظيفي.

3.	2 يتعيــن علــى رؤســاء القطاعــات/الإدارات تنظيــم اجتمــاع مــع موظفيهم .

بمــا يتيــح للموظفيــن الحصــول علــى معلومــات عــن كافة المســتويات 

الوظيفيــة داخــل البنك.

4.	2 ــى السياســات . ــن للاطــاع عل ــع الموظفي ــن إتاحــة الفرصــة لجمي يتعي

المتعلقــة بقطــاع المــوارد البشــرية حتــى يكونــوا علــى درايــة بالقواعــد 

جميــع  علــى  يتعيــن  كمــا  البنــك،  لــدى  بهــا  المعمــول  واللوائــح 

الموظفيــن الاطــاع علــى السياســات المتعلقــة بإطــار الحوكمــة فــي 

.mycbk.cbk.com الداخلــي الموقــع  علــى  البنــك والمتوفــرة 

5.	2 الهاتــف . مثــل  والخارجيــة  الداخليــة  التواصــل  لأدوات  بالنســبة 



Code of Conduct Page 4

Telephones, Fax, E-mail, Intranet, Internet, postal service 

and personal delivery of mail, should be used with 

business discretion only.

2.6.	 You may not use these tools for inappropriate or 

unauthorized purpose or in a manner that would violate 

applicable law, regulations or the Bank’s policies and 

procedures.

2.7.	 The Email facility is considered a business communication 

tool hence users should use it in a responsible, effective 

and lawful manner as stated in the Information Security 

Policy.

2.8.	 CBK may monitor and record employee’s use of its 

equipment, systems and services at any time.

2.9.	 CBK has the authority to intercept or disclose e-mail 

communications.

2.10.	 Division/ Department Heads should approve external 

communications related to business expenses in line 

with the Expenses Authorization Policy.

3.	 Sustainability Standards (ESG)

3.1.	 The Commercial Bank of Kuwait recognizes the growing 

importance of sustainability at the global and local levels 

and is committed to making an impact in supporting 

“New Kuwait Vision 2035” by driving responsible growth 

and applying the highest standards of governance. 

3.2.	 The Bank endeavors to implement the triple sustainability 

standards through constant employee awareness on the 

importance of preserving natural resources, encouraging 

community service, building highly skilled national 

cadres, and achieving equal opportunities between 

women and men.

3.3.	 This includes investing in employee wellbeing, diversity 

and equity, assisting communities, addressing societal 

and environmental challenges, and delivering value to 

both clients and the business while managing risk.

4.	 Statement to the Media

4.1.	 The Corporate Communications Division is the official 

spokesperson of the Bank in co-ordination with 

concerned division/ departments. They are authorized 

ــك  ــي للبن ــي الداخل ــي والموقــع الإلكترون ــد الإلكترون والفاكــس والبري

والإنترنــت والخدمــة البريديــة والتســليم الشــخصي للبريــد فهــي متاحــة 

للاســتخدام لأغــراض العمــل فقــط.

6.	2 ــر . ينبغــي عــدم اســتخدام تلــك الوســائل والأدوات فــي أي أغــراض غي

القوانيــن واللوائــح  أو بشــكل يخالــف  بهــا  أو غيــر مصــرح  ملائمــة 

والتعليمــات المعمــول بهــا أو السياســات والإجــراءات المطبقــة لــدى 

ــك. البن

7.	2 ــن . ــك ويتعي ــي أداة تواصــل لتيســير أعمــال البن ــد الإلكترون ــر البري يعتب

ــة  ــى المســتخدمين اســتخدام هــذه الأداة بطريقــة مســئولة وفاعل عل

ــة كمــا هــو موضــح فــي سياســة امــن المعلومــات. وبصــورة قانوني

8.	2 يحــق للبنــك فــي أي وقــت مراقبــة وتســجيل اســتخدام الموظفيــن .

للأجهــزة والنظــم والخدمــات المتعلقــة بالبنــك.

9.	2 المراســات . عــن  الإفصــاح  أو  وقــف  صلاحيــة  البنــك  يمتلــك 

الإلكترونــي. البريــد  طريــق  عــن  تتــم  التــي  والمخاطبــات 

10.	2 يتعيــن علــى رؤســاء القطاعــات/الإدارات الموافقــة علــى المخاطبــات .

الخارجيــة المتعلقــة بمصروفــات العمــل بمــا يتماشــى مــع السياســة 

ــات اعتمــاد المصروفــات. المنظمــة لصلاحي

	3 معايير الاستدامة ) البيئة ,المجتمع والحوكمة(.

1.	3 يــدرك البنــك التجــاري الكويتــي أهميــة الاســتدامة علــى الصعيديــن .

العالمــي والمحلــي، ويلتــزم بإحــداث تأثيــر فــي دعــم” رؤيــة الكويــت 

ــر  ــى معايي ــق أعل ــة النمــو وتطبي ــدة 2035“مــن خــال دفــع عجل الجدي

الحوكمــة. 

2.	3 يســعى البنــك إلــى تطبيــق معاييــر الاســتدامة الثلاثيــة مــن خــال .

المــوارد  علــى  الحفــاظ  بأهميــة  للموظفيــن  المســتمرة  التوعيــة 

ذات  وطنيــة  كــوادر  وبنــاء  المجتمــع،  خدمــة  وتشــجيع  الطبيعيــة، 

والرجــال. النســاء  بيــن  الفــرص  تكافــؤ  وتحقيــق  عاليــة،  مهــارات 

3.	3 ويشــمل ذلــك الاســتثمار فــي كل مــا يعــود بالنفــع والفائــدة علــى .

ومعالجــة  المجتمــع،  وتطويــر  والإنصــاف،  التنــوع  الموظفيــن، 

التحديــات الاجتماعيــة والبيئيــة، وتقديــم قيمــة للعمــاء والأعمــال مــع 

المخاطــر. إدارة 

	4 التصريحات الإعلامية.

1.	4 يعتبــر قطــاع التواصــل المؤسســي هــو المصــرح لــه بإعطــاء تصريحــات .

إعلاميــة وذلــك بالتنســيق مــع القطاعــات/الإدارات المعنيــة وبعــد 

الحصــول علــى الموافقــات المطلوبــة مــع مراعــاة أيــة تعليمــات ذات 
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to give media statements after obtaining the required 

approval taking into consideration any relevant regulatory 

instructions or required disclosures.

4.2.	 The Corporate Communications Division is responsible 

for coordinating with the concerned division/ department 

and answering all queries from the media.

4.3.	 Division / Department Heads should ensure that no 

employee communicates directly with the Press, Radio, 

Social Media or Television and that if the latter is contacted 

by any of these organizations they are requested to refer 

them to the Corporate Communications Division as they 

are authorized to communicate with these entities.

4.4.	 Banks products/services or other advertisements - 

which are to be published in the media by the Corporate 

Communications Division - require  the signature / 

approval of the concerned division / department heads 

and any other concerned entities.

4.5.	 Bank employees that provide media statements without 

prior approval whether it did or didn’t cause harm to the 

Bank’s interest/image in public will be counseled and 

appropriate disciplinary actions will be taken as per the 

Bank’s procedures in this regard.

4.6.	 Employees participating in non- Banking related issues 

with any type of media would be expressly on personal 

grounds and not as the Bank’s representative unless duly 

approved by Division /Department Heads and GM HR, 

noting that the final approval is under the Chairman of 

the BOD.

5.	 Social Media

5.1.	 Employees may contribute to social media sites, 

blogs and other communication methods expressly 

on personal grounds and not as representatives of the 

Bank. It is advised that all employees avoid any political/

business and social activities that could adversely affect 

the Bank’s reputation. This applies to all employees 

(permanent or part time, continuously or temporary, 

outsourced or Third party employees) associated in any 

manner with the Bank.

5.2.	 Employees are legally liable for anything they write, share 

صلــة أو إفصاحــات مطلوبــة.

2.	4 مــع . التنســيق  بمســئولية  المؤسســي  التواصــل  قطــاع  يضطلــع 

القطــاع/الإدارة المعنيــة والــرد علــى كافــة التســاؤلات والاستفســارات 

الــواردة مــن وســائل الإعــام.

3.	4 يتعيــن علــى رؤســاء القطاعــات/الإدارات التأكــد مــن عــدم قيــام أي .

موظــف بالتواصــل بشــكل مباشــر مــع الصحافــة أو الإذاعــة أو وســائل 

التواصــل الاجتماعــي أو التلفزيــون وأنــه فــي حــال تلقــي أي موظــف 

اتصــالا مــن أي مــن الجهــات المذكــورة اعــاه، فإنــه يتوجــب عليــه إحالــة 

الأمــر برمتــه إلــى قطــاع التواصــل المؤسســي كونهــا الجهــة المخولــة 

بالتواصــل مــع هــذه الجهــات.

4.	4 إن المنتجات/الخدمــات أو أي إعلانــات أخــرى تتعلــق بالبنــك والتــي .

المؤسســي بنشــرها فــي وســائل الإعــام  التواصــل  يقــوم قطــاع 

تتطلــب التوقيــع بالموافقة/اعتمادهــا مــن رئيــس قطــاع/إدارة الأعمــال 

ــة. ــوب عنهــم الجهــات الأخــرى المعني ــة أو مــن ين المعني

5.	4 ــة دون . ــن يقومــون بإعطــاء تصريحــات إعلامي ــك الذي إن موظفــي البن

الحصــول علــى موافقــة مســبقة وأضــر بمصالــح البنــك وســمعته 

بشــكل علنــي أو لــم يضــر ســوف يتــم اســتدعائهم لاســتجوابهم فــي 

هــذا الأمــر واتخــاذ إجــراءات تأديبيــة ضدهــم وفقــاً لإجــراءات البنــك 

بهــذا الشــأن.

6.	4 بالأمــور . تتعلــق  لا  موضوعــات  أي  فــي  الموظــف  مشــاركة  إن 

المصرفيــة بــأي شــكل مــن أشــكال وســائل الإعــام ســوف تكــون علــى 

أســس شــخصية واضحــة وصريحــة وليــس بصفتــه ممثــاً عــن البنــك، 

إلا إذا تمــت الموافقــة علــى ذلــك وفقــاً للأصــول المرعيــة مــن قبــل 

رئيــس القطــاع/الإدارة ومديــر عــام قطــاع المــوارد البشــرية علمــاّ أن 

ــس الإدارة. ــس مجل ــى رئي ــع عل ــة تق ــة النهائي الموافق

	5 وسائل التواصل الاجتماعي.

1.	5 الاجتماعــي . التواصــل  مواقــع  فــي  المشــاركة  للموظفيــن  يحــق 

ــك  ــات وغيرهــا مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي ويكــون ذل والمدون

لديهــم شــئونهم  كأفــراد  أســس شــخصية واضحــة وصريحــة  علــى 

الخاصــة بهــم وليــس كممثليــن عــن البنــك. وينصــح بــأن يتجنــب جميــع 

الموظفيــن الخــوض فــي أي أمــور سياســية أو تجاريــة أو اجتماعيــة 

قــد تؤثــر بالســلب علــى ســمعة البنــك. ينطبــق هــذا الأمــر علــى جميــع 

موظفــي البنــك بمــا فيهــم الموظفيــن العامليــن علــى أســاس مؤقــت 

أو الموظفيــن الذيــن يتــم الاســتعانة بهــم عــن طريــق شــركات الاســناد 

الخارجــي.

2.	5 أمر/موضــوع . أي  عــن  الموظفيــن  القانونيــة علــى  المســئولية  تقــع 
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or contribute online through social media platforms and 

applications and smart phone applications.

5.3.	 No employee shall build an online site or social media 

page using the Bank’s logo, name or trademarks for 

personal benefit, unless duly approved by Division/ 

Department Heads and GM HR. 

5.4.	 Employees must maintain confidentiality of the Bank’s 

information and respect the privacy rights of colleagues.

5.5.	 Employees must not write or display information/images/

photos that are defamatory or offensive or considered to 

be a breach of the employee’s or the Bank’s confidentiality.

5.6.	 All employees are expected to show due diligence and 

report any unsuitable online coverage regarding the Bank 

or its employees to their concerned Division/Department 

Heads as soon as possible, in order for the Bank to take 

appropriate action.

5.7.	 Employees should not contribute on social media to any 

negative broadcast or comment on the Bank’s services or 

products which can affect its image/reputation in public.

5.8.	 Any employee found to be in violation of the guidelines 

mentioned in this item will be counseled and appropriate 

disciplinary actions will be taken as decided by the 

Division/Department Head and GM HRD.

6.	 Anti –Bribery & Corruption 

6.1.	 By ensuring the implementation of instructions and 

laws, preparing policies and procedures and adhering 

to this Code, the Bank combats bribery and corruption 

and limits the use of authority/powers granted to senior 

management and members of the Board of Directors by 

virtue of their positions/work to achieve any personal 

interests.

6.2.	 It is also contrary to the Bank’s policy to offer bribes 

directly or indirectly to public or private officials for 

the purpose of obtaining or retaining business or 

influencing action/outcome. Offering or giving payments, 

entertainment items or employment opportunities to a 

government official or any of his family members also 

يقومــوا بكتابتــه أو مشــاركته مــع الآخريــن أو المســاهمة في نشــره عبر 

الإنترنــت مــن خــال مواقــع وبرامــج التواصــل الاجتماعــي وتطبيقــات 

الهاتــف الذكــي.

3.	5 لا يتعيــن علــى الموظفيــن إنشــاء موقــع إلكترونــي أو صفحــة بمواقــع .

التواصــل الاجتماعــي باســتخدام شــعار البنــك أو العلامــة التجاريــة لــه 

إلا إذا تمــت الموافقــة علــى ذلــك وفقــاً للأصــول المرعيــة مــن قبــل 

رئيــس القطــاع/الإدارة ومديــر عــام قطــاع المــوارد البشــرية.

4.	5 يتعيــن علــى الموظفيــن المحافظــة علــى ســرية معلومــات البنــك .

الآخريــن. الموظفيــن  لجميــع  الخصوصيــة  حقــوق  واحتــرام 

5.	5 ــة أو عــرض أي معلومات/صور/صــور . لا يتعيــن علــى الموظفيــن كتاب

شــخصية غيــر ملائمــة أو غيــر لائقــة أو قــد تعتبــر إخــالًا بخصوصيتهــم 

أو خصوصيــة البنــك أو ســرية المعلومــات.

6.	5 يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن بــذل العنايــة الواجبــة وإبــاغ رؤســاء .

قطاعاتهم/إداراتهــم المعنيــة عــن أي أمــور غيــر ملائمــة تكــون منشــورة 

عبــر مواقــع التواصــل الاجتماعــي قــد تؤثــر علــى ســمعة البنــك أو 

ــازم فــي هــذا الشــأن. ــك اتخــاذ ال ــى يســتطيع البن ــه حت موظفي

7.	5 لا يتعيــن علــى الموظفيــن المشــاركة -مــن خــال مواقــع التواصــل .

أو  خدمــات  حــول  ســلبية  إعلانات/تعليقــات  أي  -فــي  الاجتماعــي 

أمــام  البنــك  علــى ســمعة  تؤثــر  أن  يمكــن  والتــي  البنــك  منتجــات 

الجمهــور.

8.	5 أي موظــف تثبــت مخالفتــه للضوابــط المذكــورة فــي هــذا البند ســوف .

يتــم اســتدعائه للتحقيــق واتخــاذ إجــراء تأديبــي بحقــه وفقــاً لمــا يقــرره 

رئيــس القطــاع/الإدارة ومديــر عــام قطــاع المــوارد البشــرية.

	6 مكافحة الرشوة والفساد.

1.	6 ــن . ــذ التعليمــات والقواني ــى تنفي ــك مــن خــال الحــرص عل يقــوم البن

بمكافحــة  الميثــاق  بهــذا  والالتــزام  والإجــراءات  السياســات  وإعــداد 

الســلطة/الصلاحيات  اســتخدام  مــن  والحــد  والفســاد  الرشــوة 

ــس الإدارة بحكــم مناصبهــم/ ــا وأعضــاء مجل ــإدارة العلي الممنوحــة ل

أعمالهــم لتحقيــق أيــة مصالــح شــخصية.

2.	6 إعطــاء رشــوة بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر للمســئولين ســواء فــي .

القطــاع الخــاص أو العــام بغــرض الحصــول أو الاحتفــاظ بأعمــال أو 

التأثيــر علــى ســير الإجــراءات المتخــذة مــن قبــل أي جهــة رســمية يعتبــر 

أيضــاً أمــراً مخالفــاً لسياســة البنــك. إن تقديــم أو إعطــاء مبالــغ ماليــة 

أو تقديــم أي شــيء علــى ســبيل الضيافــة أو حتــى توفيــر فــرص عمــل 

لمســئول حكومــي أو لأفــراد أســرة مســئول حكومــي قــد يخالــف أيضــاً 
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violates the anti-bribery law.

6.3.	 All employees & BOD members should increase their 

awareness of the risk and the negative impact of bribery 

and corruption on the bank and the society. Staff should 

not exercise any forms of favoritism at work, in such a 

way that will not affect the client’s confidence on the 

Bank services.

7.	 The accepting /giving Gifts procedure

7.1.	 Appropriate gifts and entertainment items may be offered 

to clients by the authorized Bank personnel. 

7.2.	 It is contrary to the Bank’s policy to offer gifts or provide 

employment opportunities to public or private officials or 

their relatives for the purpose of obtaining or retaining 

business or influencing action/outcome.

7.3.	 It is prohibited to accept cash gifts from the Bank’s 

clients, whether individuals or corporate, as well as 

from vendors and outsourcing partners directly or 

indirectly.  In unforeseen circumstances, if a noncash gift 

is received it should not be valued more than KD 100. 

000 & the receiver must report it to his direct manager/

higher authority for further negotiation in order to decide 

whether to retain it or return it.

7.4.	 It is acceptable to accept/provide appropriate gifts at 

the senior management and BOD level that the courtesy 

rules and protocol require to be accepted or presented 

in a manner that does not conflict with the performance 

of their duties and business and the interest of the bank.

8.	 Whistle Blowing Policy

8.1.	 This policy considered a critical component of CBK’s 

corporate governance framework. It provides a formal 

framework that allows employees, and any other persons 

to report any unethical, illegal, or suspicious transactions 

or behaviors that are suspected of violating or already 

violate the laws, regulatory instructions or internal policies 

without fear of exposure directly to the bank’s Chairman 

and giving them the right for not disclosing their identity. 

8.2.	 For any details and information, please refer to the latest 

Whistle Blowing Policy available on the bank’s intranet 

سياســة مكافحــة الرشــوة.

3.	6 ــادة وعيهــم . ــن وأعضــاء مجلــس الإدارة زي ــع الموظفي ــى جمي يجــب عل

بالمخاطــر والتأثيــر الســلبي للرشــوة والفســاد علــى البنــك والمجتمــع، 

أشــكال  مــن  شــكل  أي  ممارســة  عــدم  الموظفيــن  علــى  ويجــب 

المحســوبية فــي العمــل، بحيــث لا يؤثــر ذلــك علــى ثقــة العمــاء 

بالخدمــات المصرفيــة فــي البنــك.

	7 إجراءات قبول ومنح الهدايا.

1.	7 يســمح بتقديــم هدايــا مناســبة أو أي شــيء علــى ســبيل الضيافــة .

للعمــاء مــن قبــل الموظفيــن المصــرح لهــم القيــام بذلــك فــي البنــك.

2.	7 ــر فــرص عمــل . ــا أو توفي ــم الهداي ــك تقدي ــر مخالفــاً لسياســة البن يعتب

للمســئولين أو أفــراد أســرهم ســواء فــي القطــاع الخــاص أو العــام 

بغــرض الحصــول أو الاحتفــاظ بأعمــال أو التأثيــر علــى ســير الإجــراءات 

ــل أي جهــة رســمية. المتخــذة مــن قب

3.	7 لا يســمح بقبــول الهدايــا النقديــة مــن عمــاء البنــك مــن الأفــراد .

والشــركات والمورديــن والشــركاء شــركات الاســناد الخارجــي بشــكل 

مباشــره او غيــر مباشــره وفــي حالــة تــم تلقــي أي هدايــا عينيــة فــي 

ظــروف اســتثنائية فيجــب ألا تتجــاوز قيمتهــا ال 100 دينــار كويتــي، 

ويتعيــن علــى المتلقــي الإبــاغ كتابيــاً للمديــر المباشــر أو للســلطة 

الأعلــى لإجــراء البحــث فــي الموضــوع واتخــاذ القــرار بشــأن الاحتفــاظ 

أو إرجــاع الهديــة.  

4.	7 ــا المناســبة علــى مســتوى الإدارة . يعــد مقبــولًا قبــول / تقديــم الهداي

العليــا ومجلــس الإدارة والتــي تقتضــي قواعــد المجاملــة والبروتوكــول 

قبولهــا أو تقديمهــا بمــا لا يتعــارض مــع القيــام بواجباتهــم وأعمالهــم 

ومصلحــة البنــك.

	8 سياسة الإبلاغ عن المخالفات والتجاوزات.

1.	8 تعــد هــذه السياســة عنصــراً أساســيا فــي إطــار حوكمــة البنــك التجــاري، .

حيــث توفــر إطــارًا رســميًا يســمح للموظفيــن وغيرهــم مــن الأشــخاص 

بالإبــاغ عــن أي معامــات أو تصرفــات غيــر أخلاقيــة أو غيــر قانونيــة 

أو مشــبوهة ســواء كان يشــتبه فــي مخالفتهــا أو خالفــت بالفعــل 

ــك دون  ــة وذل ــة أو السياســات الداخلي ــن أو التعليمــات الرقابي القواني

الخــوف مــن كشــف الهويــة مباشــرةً إلــى رئيــس مجلــس إدارة البنــك 

مــع حريــة عــدم الكشــف عــن هويــة المبلــغ أيضــاً. 

2.	8 الإبــاغ . إلــى سياســة  الرجــوع  والمعلومــات  التفاصيــل  مــن  لمزيــد 

عــن المخالفــات والتجــاوزات المتاحــة علــى الموقــع الداخلــي للبنــك 
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and bank website.

9.	 Reporting of Suspicious activities and cases of 

Embezzlement, Fraud & Forgery.

9.1.	 CBK is identifying and monitoring the suspicious activity 

with regard to accounts and transactions that may 

be related to possible violations of relevant laws and 

regulations. This includes, money laundering and terrorist 

financing and report such activities to the appropriate 

authorities if required. 

9.2.	 CBK is reporting to Central Bank of Kuwait and Public 

Prosecutor’s any embezzlement, fraud and forgery 

cases that have already conducted, suspicious or it was 

attempted or any other criminal or illegal acts that may be 

committed by employees or other persons.  

9.3.	 CBK lists on CI-NET the names of the employees who 

have been terminated due to doing embezzlement, fraud 

or forgery transaction. Moreover, names removed only 

if the Public Prosecutor’s office decides to dismiss the 

investigation with no charges filed or in case a verdict is 

issued discharging the employee.

9.4.	 CBK requires all their employees to report immediately 

any suspicious activities and embezzlement, fraud & 

forgery cases.

10.	 Confidentiality 

10.1.	 All business matters related to the Bank or its customers 

are strictly confidential.

10.2.	 Any board member or employee of the Bank, regardless 

of his/her job level or contractual nature may not disclose 

any information related to the Bank, its customers, 

or other Banks’ affairs as obtained by the concerned 

employee due to his/ her work or job nature during his/

her work and after leaving the Bank except in the cases 

permissible by law. 

10.3.	 The BOD and Executive Management shall recognize 

their responsibility for developing information security 

awareness in the Bank in a way that enhances and keeps 

banking confidentiality, and provide/increase awareness 

in information security and cyber security as well as 

للبنــك.  الالكترونــي  والموقــع 

	9 الإبلاغ عن العمليات المشبوهة وحالات الاختلاس والاحتيال والتزوير.

 

1.	9 يقــوم البنــك بتحديــد ومراقبــة العمليــات المشــبوهة بشــأن الحســابات .

للقوانيــن  محتملــة  بمخالفــات  تتعلــق  قــد  التــي  والمعامــات 

يتــم  حيــث  الإرهــاب،  وتمويــل  الأمــوال  غســل  مثــل  والتعليمــات 

الإبــاغ عــن تلــك العمليــات المشــبوهة للجهــات المعنيــة إذا تطلــب 

الأمــر ذلــك.

2.	9 يقــوم البنــك بالإبــاغ عــن أيــة حــالات احتيــال أو اختــاس أو تزويــر تمت .

ــا أو غيرهــا مــن  ــام به ــة القي ــم محاول ــا أو ت ــل أو مشــكوك فيه بالفع

الأعمــال الإجراميــة أو أي أفعــال غيــر مشــروعة قــد يرتكبهــا الموظفيــن 

أو أشــخاص آخريــن، إلــى بنــك الكويــت المركــزي والنيابــة العامــة.

3.	9 المعلومــات . علــى شــبكة  الموظفيــن  أســماء  بــإدراج  البنــك  يقــوم 

قيامهــم  نتيجــة  خدماتهــم  إنهــاء  تــم  الذيــن   ،CI-NET( الائتمانيــة 

بعمليــات اختــاس أو احتيــال أو تزويــر ولا يتــم رفــع الأســماء إلا فــي 

حالــة صــدور قــرار مــن النيابــة العامــة بحفــظ التحقيــق دون توجيــه 

اتهــام أو صــدور حكــم ببــراءة الموظــف.

4.	9 ويطلــب البنــك مــن جميــع موظفيــه بالإبــاغ فــوراً عــن أيــة عمليــات .

ــر. ــال أو تزوي مشــبوهة أو حــالات اختــاس أو احتي

.	10 السرية المصرفية

.1.	10 تخضع كافة أمور العمل المتعلقة بالبنك وعملائه للسرية التامة.

.2.	10 ــس إدارة، أو أي موظــف أو عامــل بكافــة  ــى أي عضــو مجل ــن عل يتعي

أيــة معلومــات  مســتوياتهم أو تعاقداتهــم فــي البنــك، ألا يفشــي 

تتعلــق بشــئون البنــك أو العمــاء او بشــؤون البنــوك الاخــرى تكــون 

قــد وصلــت إليــه بســبب أعمــال علاقتــه ووظيفتــه، أثنــاء عملــه وبعــد 

ــون  ــي يصــرح فيهــا القان تركــه للعمــل، وذلــك فيمــا عــدا الأحــوال الت

بذلــك.

.3.	10 يتعيــن علــى مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذيــة إدراك المســؤوليات 

بشــأن تطويــر الوعــي الأمنــي فــي البنــك بمــا يعــزز الســرية المصرفيــة 

والمحافظــة عليهــا، كمــا يتعيــن توفيــر وتعميــق الوعــي الــازم فــي 

مجــال أمــن المعلومــات والأمــن الســيبراني وتركيــز الجهــود لمواجهــة 

ــا. وإدارة المخاطــر المتعلقــة به
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focus efforts to address and manage its related risks as 

stated in the Information Security Policy.

10.4.	 Any information or data related to the Bank or its 

customers should not be disclosed except by the Bank’s 

authorized person and according to the laws, regulations 

and the Bank’s policies.

10.5.	 It is important not to use any information about the 

Bank or its clients which may be available with a Board 

Member or any of the Bank’s employees to serve personal 

interests or the interests of other related parties.

10.6.	 The BOD and the Executive Management shall ensure 

that confidentiality is maintained by the Bank’s third 

parties, if the latter are exposed to issues or statements 

that are deemed confidential.

10.7.	 All board members and Banks’ employees shall fully 

understand all terms and conditions related to the 

approved Information Security Policy and fully comply 

with it.

11.	 Conflict of Interests

11.1.	 Conflict of Interests is any case which the effected 

member (member of the BOD or member of the Executive 

Body in the Bank who has power and authority to take 

decisions or provide recommendations accordingly) or 

any other related person, has a financial or moral interest/

dealings with the Bank and contradicts the requirement 

of the effected member position/job as part of integrity 

and objectivity.

11.2.	 Each affected member is responsible to avoid the cases 

that might lead or result to conflict of interests with the 

bank.

11.3.	 Each affected member should not attend/ discuss any 

items of the agenda which are directly or indirectly 

related to him/her or any other related person during the 

meeting in which such items and the related transactions/

deals or contracts are discussed or on which voting or 

recommendation are made on the same.

11.4.	 Each affected member should make an immediate and 

full disclosure of all cases that might lead or already led 

.4.	10 لا يتعيــن الإفصــاح عــن أي معلومــات أو بيانــات تتعلــق بالبنــك أو 

عملائــه إلا مــن قبــل شــخص مصــرح لــه بذلــك وطبقــاً للقوانيــن 

واللوائــح المعمــول بهــا والسياســات المطبقــة لــدى البنــك.

.5.	10 مــن الضــروري عــدم اســتخدام أي معلومــات عــن البنــك وعملائــه 

والتــي قــد تكــون متاحــة لــدى أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة أو أي 

مــن موظفــي البنــك لخدمــة مصلحتــه الشــخصية أو لصالــح أطــراف 

ــه.  ــة ب ــرى ذات صل أخ

.6.	10 يتعيــن علــى مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذيــة التأكــد مــن المحافظــة 

علــى الســرية المصرفيــة مــن قبــل مــزودي الخدمــات للبنــك، فــي حــال 

اطلاعهــم علــى مواضيــع أو بيانــات تتصــف بالســرية المصرفيــة.

.7.	10 الفهــم  والموظفيــن  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  جميــع  علــى  يتعيــن 

بالسياســات  المتعلقــة  والأحــكام  للبنــود  الكامــل  والاســتيعاب 

بهــا. التــام  والالتــزام  المعلومــات  لأمــن  المعتمــدة 

.	11 تعارض المصالح

.1.	11 )أي مــن  المعنــي  يكــون للعضــو  المصالــح هــو كل حالــة  تعــارض 

ــذي فــي البنــك ممــن  أعضــاء مجلــس الإدارة أو أعضــاء الجهــاز التنفي

يتمتعــون بالســلطة والصلاحيــة لاتخــاذ القــرارات أو تقديــم التوصيــات 

بشــأنها( أو لغيــره مــن الأشــخاص المرتبطيــن بــه منفعــة أو فائــدة أو 

ــة تتعلــق بالتعامــات التــي تتــم مــع البنــك  ــة أو معنوي مصلحــة مادي

ــة. ــه مــن نزاهــة وموضوعي ــه منصبه/وظيفت وتتعــارض مــع مــا يتطلب

.2.	11 تقــع علــى عاتــق كل عضــو معنــي مســؤولية تعريــف وتحديــد الحــالات 

التــي يمكــن أن تــؤدي أو قــد يترتــب عليهــا تعــارض مصالــح تجــاه 

ــراءات  ــاذ كافــة الإج ــك الحــالات واتخ ــب تل ــى تجن ــك، والعمــل عل البن

اللازمــة للحيلولــة دون وقــوع ضــرر للبنــك.

.3.	11 يتعيــن علــى العضــو المعنــي عــدم المشــاركة فــي حضور/مناقشــة 

أي مــن بنــود جــدول الأعمــال الخاصــة بذلــك العضــو أو الأشــخاص 

المرتبطيــن بــه بصــورة مباشــرة أو غيــر مباشــرة خــال الاجتمــاع الــذي 

يتــم فيــه مناقشــة تلــك البنــود ومــا يتعلــق بهــا مــن تعامل/تعاقــد أو 

ــة بشــأنها. ــا أو التوصي ــت عليه التصوي

.4.	11 الفــوري  الإفصــاح  مســؤولية  المعنــي  العضــو  عاتــق  علــى  يقــع 

ــى تعــارض  ــؤدي أو أدت بالفعــل إل والكامــل عــن الحــالات التــي قــد ت
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to a conflict of interests towards the Bank.

11.5.	 Each affected member shall fully understand all terms 

and conditions related to the approved Conflict of 

Interests’ Policy and fully comply with it.

11.6.	 Employees are not allowed to accept additional outside 

employment without the written approval of the CEO/GM 

HR.

12.	 Related Parties Transaction

12.1.	 The Bank provides a framework for the related parties’ 

transactions with the Bank as they may have authorities 

and influence towards the Bank hence, they may have the 

chance to get exceptional benefits in their transactions 

with the Bank.

12.2.	 Related party is defined in line with the IAS 24 and the 

connected parties with inter-related interests as per 

CB instructions. In General, related parties include: 

the Major Shareholders in the Bank, External Auditors, 

Subsidiaries Companies, Affiliated Companies and the 

affected members (BOD members & some members of 

the Executive Body).

12.3.	 Related Parties Transactions are defined as any 

transactions whether directly or indirectly entered into by 

the Bank with any related party. These include all credit 

facilities, deposits, other banking services and products 

as well as supply or service contracts and trading 

between the Bank and the related parties.

12.4.	 Dealing with related parties should be done at arm-length 

basis and subject to the same terms and conditions 

applied to similar transactions with others without any 

preferential terms plus these transactions should be 

subjected to the same level of due diligence as is done 

for similar transactions with others.

12.5.	 Each affected member shall fully understand all terms 

and conditions related to the approved related party 

transactions policy and fully comply with it.

13.	 Insider Trading

13.1.	 An insider is defined as any person, in view of his position, 

has access to information or data of material effect on 

مصالــح تجــاه البنــك. 

.5.	11 يتعيــن علــى كل عضــو معنــي الفهــم والاســتيعاب الكامــل للبنــود 

والأحــكام المتعلقــة بسياســة تعــارض المصالــح المعتمــدة، والالتــزام 

التــام بهــا.

.6.	11 لا يســمح للموظفيــن بقبــول عمــل خارجــي اضافــي دون الحصــول 

علــى موافقــة كتابيــة مــن رئيــس الجهــاز التنفيــذي أو مديــر عــام قطــاع 

المــوارد البشــرية.

.	12 التعامل مع الأطراف ذات العلاقة

.1.	12 يتــم تقديــم إطــار عمــل لتعامــات الأطــراف ذات العلاقــة مــع البنــك 

نظــراً لمــا تتمتــع بــه الأطــراف ذات العلاقــة مــن صلاحيــات أو نفــوذ 

تجــاه البنــك ومــن ثــم قــد تتــاح لهــم الحصــول علــى مميــزات اســتثنائية 

فــي تعاملاتهــم مــع البنــك. 

.2.	12 يتــم تعريــف الطــرف ذو العلاقــة وفقــاً لمعيــار المحاســبة الدولــي رقــم 

24 بالإضافــة إلــى الأطــراف ذات المصالــح المتداخلــة فــي تعليمــات 

ذات  الأطــراف  تتضمــن  عــام،  وبشــكل  المركــزي،  الكويــت  بنــك 

العلاقــة: المســاهمون الرئيســيون فــي البنــك ومراقبــي الحســابات 

الخارجييــن والشــركات التابعــة والزميلــة للبنــك والأعضــاء المعنييــن 

)أعضــاء مجلــس الإدارة وبعــض أعضــاء الجهــاز التنفيــذي(.

.3.	12 أي  بأنهــا  العلاقــة  ذات  الأطــراف  مــع  المعامــات  تعريــف  يتــم 

تعامــات ســواء كانــت مباشــرة أو غيــر مباشــرة يتــم الدخــول فيهــا مــن 

قبــل البنــك مــع أي طــرف ذو علاقــة. وتتضمــن هــذه التعامــات كافــة 

التســهيلات الائتمانيــة والودائــع والخدمــات والمنتجــات المصرفيــة 

الأخــرى وعقــود التوريــد أو الخدمــات والمتاجــرة بيــن البنــك والأطــراف 

ذات العلاقــة.

.4.	12 يتــم  أن  مراعــاة  يتعيــن  العلاقــة  ذات  الأطــراف  مــع  التعامــل  عنــد 

إجــراء كافــة التعامــات معهــم علــى أســس متســاوية/تجاريه بحتــه، 

وخاضعــة للشــروط والأحــكام التــي تنطبــق علــى التعامــات المماثلــة 

مــع الغيــر دون وجــود أي شــروط تفضيليــة، فضــاً عــن أن تكــون هــذه 

التعامــات خاضعــة لمســتوى الفحــص والعنايــة الواجبــة التــي تتــم 

ــر. ــة مــع الغي ــى التعامــات المماثل عل

.5.	12 يتعيــن علــى كل عضــو معنــي الفهــم والاســتيعاب الكامــل للبنــود 

والأحــكام المتعلقــة بسياســة التعامــل مــع الأطــراف ذات العلاقــة 

المعتمــدة، والالتــزام التــام بهــا.

.	13 استغلال المعلومات الداخلية لأغراض المتاجرة

.1.	13 يتــم تعريــف الشــخص المطلــع بأنــه أي شــخص اطلــع بحكــم موقعــه 

علــى معلومــات أو بيانــات ذات أُثــر جوهــري علــى البنــك وغيــر متاحــة 
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the Bank that is not available to the public.

13.2.	 Insider information is defined as information and data 

not announced to the public which if announced would 

influence the price or trading of a security.

13.3.	 A person is considered an Insider in the Bank in the 

following cases:

•	 Members of the Board of Directors and the members 

of the executive body in the Bank and its subsidiaries 

who have the ability to access the Bank & its customer 

inside information directly or indirectly.

•	 Any other person or entity that has a direct (specific) 

agreement or relationship with the Bank enabling them 

to access the insider information. This includes for 

example:

º	 External Auditors

º	 Rating agencies

º	 Consultants

º	 Information Technology Companies.

º	 Entities to which the Bank assigns one of its activities.

13.4.	 An Insider shall act with honesty and integrity and in 

particular he shall comply with the following:

13.5.	

a.	 Maintain the confidentiality of the insider information 

of the Bank and its clients of which he becomes 

aware by virtue of his position, profession or any 

personal relationship and not use or exploit the data 

or information.

b.	 Refrain from dealing in listed securities related to 

which he becomes aware of insider information by 

virtue of his position, profession or any personal 

relationship. He shall not disclose such, give advice 

to a third party on the basis of insider information, or 

transfer or cause of transferring the insider information 

directly or indirectly to other people. He also shall not 

encourage others to trade on securities based on that 

insides information he is in possession.

c.	 Prohibited from dealing in securities issued by the 

Bank during the restriction’s periods.

لجمهــور المتعامليــن.

.2.	13 يتــم تعريــف المعلومــات الداخليــة بأنهــا المعلومــات أو البيانــات غيــر 

المعلــن عنهــا لجمهــور المتعامليــن والتــي إذا تــم الإعــان عنهــا يكــون 

مــن شــأنها التأثيــر علــى أســعار أو تــداولات الورقــة الماليــة للبنــك.

.3.	13 يكون الشخص مطلعاً في الحالات التالية:

•	 البنــك  لــدى  التنفيــذي  الجهــاز  وأعضــاء  الإدارة  مجلــس  أعضــاء 

وشــركاته التابعــة ممــن لديهــم إمكانيــة الوصــول إلــى المعلومــات 

الداخليــة والتــي تتعلــق بالبنــك وعملائــه ســواء بشــكل مباشــر أو 

غيــر مباشــر.

•	 أي شــخص أو جهــة أخــرى لديهــا اتفــاق أو علاقــة مباشــرة )محــددة( 

مــع البنــك تمكنهــم مــن الاطــاع علــى المعلومــات الداخليــة، وهــذا 

يشــمل علــى ســبيل المثــال:

	º.مراقبي الحسابات الخارجيين

	º.وكالات التصنيف الائتماني

	º.الجهات الاستشارية

	º.شركة تقنية المعلومات

	º الجهــات التــي يســند لهــا القيــام بأحــد الأنشــطة التــي يقــوم بهــا

البنــك.

.4.	13 ــة التعامــل  ــات الداخلي ــى المعلوم ــع عل ــى الشــخص المطل ــن عل يتعي

بأمانــة ونزاهــة كمــا يتعيــن عليــه وبشــكل خــاص الالتــزام بالأمــور 

التاليــة:

	a بالبنــك . الخاصــة  الداخليــة  المعلومــات  ســرية  علــى  الحفــاظ 

علاقاتــه  مــن  أو  موقعــه  بحكــم  عليهــا  اطلــع  التــي  وعمــاؤه 

اســتغلالها. أو  منهــا  الانتفــاع  وعــدم  الشــخصية،  أو  المهنيــة 

	b الامتنــاع عــن التعامــل فــي الأوراق الماليــة المدرجــة للبنــك والتــي .

اطلــع علــى معلومــات داخليــة بشــأنها بحكــم موقعــه أو مــن خــال 

علاقاتــه المهنيــة أو الشــخصية، وعــدم الكشــف عــن المعلومــات 

أساســها  علــى  مشــورة  إعطــاء  أو  عليهــا  اطلــع  التــي  الداخليــة 

لشــخص آخــر غيــر مطلــع، وعــدم نقــل المعلومــات الداخليــة أو 

التســبب بنقلهــا بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر لأشــخاص آخريــن، 

والامتنــاع عــن حــث أشــخاص علــى التعامــل فــي الأوراق بنــاءً علــى 

مــا يحــوزه مــن معلومــات داخليــة.

	c الماليــة . الأوراق  فــي  التعامــل  المطلــع  الشــخص  علــى  يحظــر 

المصــدرة عــن البنــك خــال فتــرات الحظــر.
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d.	 Submit the required disclosures from the Insider.

13.5.	 Each Insider shall fully understand all terms and 

conditions related to the approved Insider Trading Policy 

and fully comply with it.

14.	 Physical and Verbal Assault

14.1.	 Any dispute that may arise among employees or 

customers has to be brought to the notice of the Direct 

Manager immediately.

14.2.	 Employees should avoid fights/ arguments or use of 

threatening or abusive language/gesture that may cause 

physical harm to others during their work.

14.3.	 In the event of any such incident, the Direct Manager 

should be informed in addition to HRD if and when 

required.

15.	 Anti-Money Laundry Compliance & Counter Financing 

Terrorism 

15.1.	 Employees must act diligently to prevent Bank’s products 

and services from being used for money laundering 

or financing of terrorism activities and to detect any 

suspicious transactions.

15.2.	 Employees should understand the importance of knowing 

the customer (KYC).

15.3.	 Employees are required to identify and report suspicious 

accounts or transactions which may be related to 

possible violation of law, including money laundering, 

terrorist financing or fraud.

15.4.	 All employees’ accounts in CBK are subject to the legal 

and regulatory monitoring requirements.

15.5.	 Employees should be up-to date and comply with all 

AML related circulars that are circulated via internal 

communications and uploaded on bank’s Intranet 

website.

16.	 Drugs and Alcohol Consumption

16.1.	 It is prohibited to use/sell, distribute/possess drugs, 

alcohol or other substances within CBK premises/

workplace or while performing work related duties.

	d إجراء الإفصاحات المطلوبة من قبل الشخص المطلع..

.5.	13 ــود  ــع الفهــم والاســتيعاب الكامــل للبن يتعيــن علــى كل شــخص مطل

والأحــكام المتعلقــة بسياســة اســتغلال المعلومــات الداخليــة لأغراض 

المتاجــرة المعتمــدة، والالتــزام التــام بهــا.

.	14 التعدي بالقول والفعل

.1.	14 ــن  ــزاع قــد ينشــب بي ــأي ن ــى الفــور ب ــر المباشــر عل ــاغ المدي ــن إب يتعي

الموظفيــن أو مــع أي مــن عمــاء البنــك.

.2.	14 ــب الشــجار/الجدال أو اســتخدام أســلوب  ــن تجن ــى الموظفي ــن عل يتعي

التهديــد أو ألفاظ/إشــارات خارجــة عــن اللائــق والأســلوب المقبــول 

والتــي قــد يترتــب عليهــا إيذاء/ضــرر بدنــي لأي شــخص خــال العمــل 

ــأي شــكل مــن الأشــكال. ــك ب ــم تجنــب ذل ــن أن يت بالبنــك ويتعي

.3.	14 فــي حــال حــدوث أي واقعــة مــن هــذا النــوع، فإنــه يتعيــن إبــاغ المديــر 

ــى  ــاغ قطــاع المــوارد البشــرية عل ــم أيضــاً إب ــد يت ــك وق المباشــر بذل

النحــو الملائــم إذا اســتدعت الضــرورة ذلــك.

.	15 الالتزام بمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

.1.	15 يتعيــن علــى الموظفيــن بــذل العنايــة الواجبــة لمنــع اســتغلال منتجــات 

الإرهــاب  وتمويــل  الأمــوال  غســل  عمليــات  فــي  البنــك  وخدمــات 

والعمــل وكذلــك اكتشــاف أي عمليــات مشــبوهة.

.2.	15 ــى  ــة التعــرف عل ــى أهمي ــز عل ــد والتركي ــن التأكي ــى الموظفي ــن عل يتعي

ــك(. ــن يتعامــل معهــم البنــك ضمــن سياســة )أعــرف عميل العمــاء الذي

.3.	15 ــد أي حســابات أو معامــات مشــبوهة  ــن تحدي ــى الموظفي ــن عل يتعي

والإبــاغ عنهــا والتــي قــد تتعلــق باحتماليــة مخالفــة القانــون بضمنهــا 

عمليــات غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب والعمليــات الاحتياليــة.

.4.	15 ــات  ــدى البنــك التجــاري لمتطلب ــن ل ــع حســابات الموظفي تخضــع جمي

ــة. ــة والتنظيمي ــة القانوني المراقب

.5.	15 ــع  ــزام بجمي ــم والت ــى اطــاع دائ ــوا عل ــن أن يكون ــى الموظفي يجــب عل

التعاميــم المتعلقــة بمكافحــة غســل الأمــوال والتــي يتــم تداولهــا عبــر 

ــة ويتــم تحميلهــا علــى الموقــع الداخلــي للبنــك. الاتصــالات الداخلي

.	16 تعاطي المواد المخدرة وتناول الكحوليات

.1.	16 ــات أو  ــدرة أو كحولي ــازة مــواد مخ ــع أو حي يحظــر اســتخدام/بيع أو توزي

ــام بمهــام  مــواد أخــرى داخــل مقــر البنك/مــكان العمــل أو خــال القي

العمــل.
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16.2.	 Using controlled substances or selling, distributing, 

possessing or using or being under the influence of illegal 

drugs is prohibited.

16.3.	 Employees coming to work under the influence of drugs/

alcohol will be requested to leave the Bank’s premises.

16.4.	 An investigation will be conducted on the first instance or 

recurrence and appropriate actions will be taken based 

on the list of disciplinary actions.

16.5.	 HRD will fully cooperate with the concerned authorities 

as alcohol and drug consumption are considered criminal 

offenses. 

17.	 Smoking in Bank Premises

17.1.	 CBK is a smoke free environment; smoking in the Bank’s 

premises is prohibited.

17.2.	 Employees should strictly abide by this code and refrain 

from smoking in Bank’s premises.

17.3.	 Managers should ensure that their subordinates adhere 

to this rule.

17.4.	 Disciplinary action will be taken against employees 

violating this rule.

18.	 Appearance and Dress Code

18.1.	 Employees must at all times present an image to the 

public, befitting the employees working in a major 

financial institution as per internal regulations regarding 

the dress code on Thaber.

18.2.	

18.3.	 An ID card is a critical part of the CBK dress code and 

must be worn at all times while at work. For security 

reasons, the ID card should not be worn outside CBK 

unless the employee is attending training courses, 

business meetings or events where a name badge is 

required.

18.4.	 Hair should be neat and tidy at all times.

18.5.	 Beards should be short and neatly trimmed.

18.6.	 Tattoos should be covered.

18.7.	 For female employees’ members, jewelry, makeup and 

perfume should be in good taste.

.2.	16 يحظــر اســتخدام المــواد التــي تجعــل الموظــف غيــر مهيــأ لأداء مهــام 

عملــه أو بيــع أو توزيــع أو حيــازة أو اســتخدام أو يكــون تحــت تأثيــر 

المــواد مخــدرة غيــر المشــروعة.

.3.	16 فــي حــال حضــور الموظــف إلــى العمــل تحــت تأثيــر المــواد المخــدرة/

الكحوليــات ســوف يطلــب منــه مغــادرة مقــر البنــك.

.4.	16 ســوف يتــم إجــراء تحقيــق عنــد حــدوث ذلــك لأول مــرة أو تكرارهــا 

وســيتم اتخــاذ الاجــراء المناســب حســب لائحــة المخالفــات والجــزاءات 

التأديبيــة بالبنــك.

.5.	16 الســلطات  مــع  بالتعــاون  البشــرية  المــوارد  قطــاع  يقــوم  ســوف   

المختصــة فــي هــذا الشــأن نظــراً لأن تنــاول الكحوليــات والإتجــار فــي 

المخــدرات بــأي شــكل مــن الأشــكال يعــد عمــاً غيــر قانونــي.

.	17 التدخين داخل مقر البنك

.1.	17 ــك  ــن وذل ــه بالتدخي ــي هــو مــكان لا يســمح في ــك التجــاري الكويت البن

فــي كافــة أرجــاء البنــك.

.2.	17 يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن الالتــزام التــام بتطبيــق هــذا الســلوك 

والامتنــاع عــن التدخيــن داخــل مقــار البنــك.

.3.	17 يتوجــب علــى المــدراء التأكــد مــن أن الموظفيــن العامليــن بتبعيــة 

وظيفيــة لهــم يتقيــدون بعــدم التدخيــن داخــل مقــار البنــك.

.4.	17 المخالــف  الموظــف  بحــق  التأديبيــة  الإجــراءات  اتخــاذ  يتــم  ســوف 

البنــك. مقــار  داخــل  التدخيــن  بعــدم  المتعلقــة  للتعليمــات 

.	18 المظهر الخارجي والهندام

.1.	18 يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن وفــي جميــع الأوقــات أن يكونــوا صــوراً 

ومثــالًا جيــداً بالنســبة لعامــة النــاس بشــكل يليــق بالمؤسســة الماليــة 

الرائــدة التــي ينتمــون إليهــا حســب اللوائــح الداخليــة للمظهــر الخارجــي 

والهنــدام علــى موقــع ثابــر.

.2.	18

 أن هويــة البنــك تعتبــر عنصــراً هامــاً مــن المظهــر والهنــدام المقبــول 

لــدى البنــك التجــاري الكويتــي والتــي يجــب ارتدائهــا فــي جميــع الأوقات 

ــارج أوقــات  ــك خ ــة البن ــداء هوي ــن ارت ــدوام، ولا يتعي خــال ســاعات ال

العمــل الرســمية إلا إذا كان الموظــف يحضــر أحــد الــدورات التدريبيــة أو 

اجتماعــات خاصــة بالعمــل أو كان فــي أي محافــل أخــرى تقتضــي إبــراز 

اســم البنــك وشــعاره.

.4.	18 يتعين أن تكون تسريحة الشعر لائقة في كافة الأوقات.

.5.	18  يجب تشذيب اللحية وأن تكون قصيرة.

.6.	18 يتعين تغطية الوشم المرسوم على الجسم.

.7.	18 البســـيطة  الحلــي  قطــع  ارتـــداء  يتعيـــــن  للموظفـــــات،  وبالنســـــبة 

العمــل. مــع  تتناســـــب  وعطـــــور  خفيـــف  ماكيــاج  واســتخدام 



Code of Conduct Page 14

19.	 Protection of the Bank/ Customer’s Documents and 

Assets

19.1.	 All employees are responsible for safeguarding and 

protecting the Bank’s documents, tangible and intangible 

assets as well as clients.

19.2.	 All documents and assets may be used as per their 

approved/permitted purposes only.

19.3.	 All Bank/s information assets must be classified and 

handled as per the bank’s information classification 

policy. 

19.4.	 Assets include cash, securities, physical property, 

services, business plans, customer and employee 

information, supplier/distributor information, intellectual 

property (computer programs, models and other items) 

and all other personal and confidential information.

19.5.	 Confidentiality is to be maintained in all cases and 

precautionary measures to be adopted in order to protect 

the interests of the Bank.

19.6.	 Documentation/ data requiring confidentiality/ protection 

should not be left in public view but kept under safe 

custody.

19.7.	 Under no circumstances should any documents/ 

equipment of the Bank be taken from the Bank premises 

unless the employee is authorized.

19.8.	 Under no circumstances, an employee may utilize 

documents or information about the Bank’s condition, 

which may be available or known to them by virtue 

of their work nature, for their personal interests or the 

interests of other related parties.

20.	 Personal Distribution

20.1.	 Employees are not permitted to solicit funds or distribute 

goods or publications for financial gain or any other 

personal purpose, on the Bank’s premises.

20.2.	 The only exception will be associated with internal Bank 

functions with the approval of the related Department/

Division Head.

21.	 Customers Protection

21.1.	 Employees should, in their transactions with customers, 

.	19 حماية المستندات والأصول المتعلقة بالبنك والعملاء

.1.	19 يضطلــع جميــع الموظفــون بمســئولية حمايــة المســتندات والأصــول 

الملموســة وغيــر الملموســة للبنــك وعملائــه.

.2.	19 يجــوز اســتخدام جميــع المســتندات والأصــول في الأغراض المســموح 

بهــا فقط.

.3.	19 يجــب تصنيــف جميــع أصــول معلومــات البنــك والتعامــل معهــا وفقــا 

لسياســه تصنيــف المعلومــات الخاصــة بالبنــك.

.4.	19 الماديــة  والممتلــكات  الماليــة  والأوراق  النقــد  الأصــول  تتضمــن 

بالعمــاء  الخاصــة  والمعلومــات  العمــل  وخطــط  والخدمــات 

والموظفيــن والموردين/الموزعيــن والملكيــة الفكريــة )برامــج الحاســب 

الآلــي والنماذج/التصاميــم وغيرهــا مــن الأمــور الأخــرى ذات الصلــة( 

الأخــرى. والســرية  الشــخصية  المعلومــات  وجميــع 

.5.	19 يتعيــن المحافظــة علــى ســرية المعلومــات فــي جميــع الحــالات وإتبــاع 

الإجــراءات الاحترازيــة مــن أجــل حمايــة مصالــح البنــك.

.6.	19 بالنســبة للمســتندات/البيانات التــي تتطلــب الســرية فإنــه يتعيــن عــدم 

تركهــا بشــكل ظاهــر للآخريــن ولكــن يجــب حفظهــا فــي مــكان آمــن.

.7.	19 لا يتعيــن فــي أي حــال مــن الأحوال أخــذ المســتندات/الأجهزة المتعلقة 

بالبنــك خــارج مقــار البنــك إلا إذا كان مصــرح للموظــف بذلك.

.8.	19 لا يحق لأي موظف في أي حال من الأحوال اســتخدام أي مســتندات 

أو معلومــات حــول أوضــاع البنــك والتــي قــد تكــون متاحــة لهــم أو 

التــي قــد تــرد إلــى علمهــم بحكــم طبيعــة عملهــم وذلــك لمصالحهــم 

الشــخصية أو لصالــح أطــراف أخــرى ذات صلــة.

.	20 بيع أي منتجات أو جمع أموال من قبل الموظفين

.1.	20 غيــر مســموح للموظفيــن القيــام بجمــع أمــوال أو بيــع أي منتجــات أو 

توزيــع منشــورات داخــل مقــار البنــك لتحقيــق مكاســب ماليــة أو لأي 

غــرض شــخصي آخــر.

.2.	20 الاســتثناء الوحيــد مــن ذلــك ســوف يكــون متعلقــاً بالأغــراض الداخليــة 

للبنــك بعــد الحصــول علــى موافقــة رئيــس الإدارة/القطــاع المعنــي.

.	21 حماية العملاء

.1.	21 يتعيــن علــى الموظفيــن، وخــال جميــع مراحــل تعاملهــم مــع العمــاء، 
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take into consideration that these transactions shall be 

processed with fairness, equality and honesty, as this 

approach is part of the corporate governance rules 

within the Bank. Employees should also pay further 

attention and special care to limited-income and illiterate 

customers, old people and customers with special 

needs, without discrimination on the basis of gender.

21.2.	 The employees should, in their transactions with 

customers, carry out their tasks according to the 

professional behaviors, considering the best interests 

of the Bank and its customers at the same time. In the 

forefront of these professional behaviors, the integrity 

and credibility in addition to verification of convenience 

of the products and services offered to customers with 

their potentials, capabilities and requirements.

22.	 Security and safety

22.1.	 Access to Premises - Employees of the Bank have 

access to the premises during official working hours 

through designated and guarded entrances.

22.2.	 CBK - ID Card is compulsory for all employees to display 

their Bank ID cards prominently on their shirts, coats or 

dresses, so as to be easily visible. 

22.3.	 Theft - Employees must guard the Bank’s & their personal 

belongings. It is their moral obligation to inform their 

manager should they see or suspect an employee of any 

illegal act or theft, whether it is the property of the Bank, 

another employee or a customer.

22.4.	 Safety- Managers are responsible for ensuring that work 

areas are safe. Should an equipment, furniture or building 

feature appear to be malfunctioning or in a condition 

likely to cause an accident; the General Services division 

must be informed immediately in writing with prompt 

follow-up for corrective action. Furthermore, it should be 

ensured that fire extinguishers are available and can be 

used throughout the Bank’s floors in order to maintain a 

safe work environment.

22.5.	 First Aid - First Aid kits are available in each bank’s 

Division/Department in line with Kuwait Labor Law 

مراعــاة أن تتســم تعاملاتهــم بالعــدل والمســاواة والإنصــاف والأمانــة 

حيــث يعتبــر هــذا المنهــج جــزء مــن قواعــد الحوكمــة لــدى البنــك. كمــا 

يتعيــن علــى الموظفيــن إعطــاء مزيــد مــن الاهتمــام والعنايــة والرعايــة 

وذوي  الســن  وكبــار  والتعليــم  الدخــل  محــدودي  بالعمــاء  الخاصــة 

الاحتياجــات الخاصــة دون تمييــز بيــن الجنســين.

.2.	21 يتعيــن علــى الموظفيــن، وخــال جميــع مراحــل تعاملهــم مــع العمــاء، 

المهنــي  الســلوك  لقواعــد  وفقــاً  عملهــم  مهــام  وأداء  ممارســة 

ــق أفضــل مصلحــة  ــار تحقي ــات العمــل مــع الأخــذ فــي الاعتب وأخلاقي

للبنــك وعملائــه فــي ذات الوقــت. وتأتــي علــى قمــة هــذه الســلوكيات 

النزاهــة والمصداقيــة والتحقــق مــن مناســبة الخدمــات المطروحــة 

للعميــل لإمكانياتــه وقدراتــه واحتياجاتــه.

.	22 الأمن والسلامة

.1.	22 ــر  ــى مق ــول إل ــون الدخ ــك - يســتطيع الموظف ــر البن ــى مق ــول إل الدخ

ومبانــي البنــك خــال ســاعات العمــل الرســمية مــن خــال مداخــل 

محــددة ومؤمنــة.

.2.	22 ــع الموظفيــن  ــة البنــك( - يجــب علــى جمي بطاقــة دخــول البنــك )هوي

ارتــداء بطاقــة دخــول البنــك )هويــة البنــك( بشــكل بــارز وواضــح علــى 

ــن. زي العمــل الرســمي، حتــى تكــون مرئيــة وواضحــة للآخري

.3.	22 الســرقة - يجــب علــى جميــع الموظفيــن الحفــاظ علــى متعلقاتهــم 

مــن  وحمايتهــا  البنــك  وممتلــكات  متعلقــات  وكذلــك  الشــخصية 

الســرقة. ويتعيــن علــى كل موظــف – انطلاقــا مــن الواجــب الأخلاقــي 

أن يبلــغ مديــره إذا رأى أو اشــتبه فــي قيــام أحــد الموظفيــن بعمــل 

غيــر قانونــي أو ســرقة، ســواء كان ذلــك متعلقــاً بممتلــكات للبنــك أو 

ــل. ــر أو عمي ــاً آخ موظف

.4.	22 الأماكــن  وأمــان  ســامة  بمســئولية  المــدراء  -يضطلــع  الســامة 

المخصصــة للعمــل. وإذا تبيــن وجــود خلــل فــي أي مــن المعــدات أو 

الأثــاث أو المبانــي أو أنهــا فــي حالــة قــد تتســبب فــي وقــوع حــادث، 

فإنــه يتعيــن إبــاغ قطــاع الخدمــات العامــة كتابيــاً بذلــك علــى الفــور، 

مــع إجــراء المتابعــة الحثيثــة لحيــن الانتهــاء مــن أعمــال الإصلاحــات 

والصيانــة. كمــا أنــه يتعيــن التأكــد مــن وجــود وعمــل مطافــئ الحريــق 

ــذا لتعليمــات الأمــن والســامة. ــك تنفي ــق البن ــة طواب فــي كاف

.5.	22 الإســعافات الأوليــة -يتعيــن وجــود صنــدوق إســعافات أوليــة فــي 

كل قطــاع/إدارة وذلــك وفقــاً لأحــكام قانــون العمــل الكويتــي للقطــاع 
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for The Private Sector. TD in collaboration with GSD 

is organizing First Aid Training sessions annually as to 

enhance the awareness on the said subject.

الاهلــي. وتنظــم ادارة التعليــم والتطويــر بالتعــاون مــع قطــاع الخدمات 

العامــة دورات تدريبيــة علــى الإســعافات الأوليــة ســنويا لتعزيــز الوعــي 

حــول الموضــوع المذكــور.


