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   مقدمه

 یدر جامعـه، بـستگ    ت هر حرفه    یو مقبول  است شاخص هر حرفه     یها یژگی از و  ،ت در قبال جامعه   یرش مسئول یپذ

 متـشکل از    ،سر و کار دارد    یحرفه بانکدار  که با    یا جامعه. داردجامعه  برابر    آن حرفه در   پذیریتیزان مسئول یم به

 یهـا  گـذاران، شـرکت    هیع کوچـک و بـزرگ، سـرما       یک صـاحبان صـنا    ی ـتفک  به )ی و حقوق  یقیاشخاص حق  (مردم

آن،  ۀمجموع ـ یا عملکـرد حرفـه    بهنانیه بر اعتبار و اطم    یتکبا  بانک   انیمشتر. است ی نظارت یو نهادها ... ،یخدمات

گو، و با دقت    پاسخ،  سئولن، م یق، ام اددب، ص ؤ م ی از کارکنان  مناسبت  یفی با ک  یخدمات مال همواره خواهان انجام    

   :این بر  بناهستند، عمل

  ایـن  ،یا حرفـه ت رفتـار    یفی ک یمنظور ارتقا   و به  یساز  و شفاف  یمدار  قانون رویکردان، با   یبانک پارس 

  .نمایدارائه می کارکنان ی تمامبه ی رفتاریعنوان الگو  هبرا راهنما 

ز در آن   ین یدر موارد و  باشد   مورد انتظار کارکنان     یرفتارالگوهای   یتمام یحاوتواند    نمین راهنما   ی است ا  یهیبد

، دارنـد  کـه در آن قـرار        یطی شرا  درست یابیبا درک و ارز   شود    یدرخواست م از کارکنان   بنابراین   ،ابهام وجود دارد  

 ییکـارا  یدر ارتقـا همـواره  بلکه عملکـرد آنـان   باشند، اعتبار بانک فقط حافظ که نه کنند و عمل رفتار   یا گونه به

  .باشدتأثیرگذار  ی و سازمانیفرد

 یا  و حرفه  مدار قانون ،ف محوله یوظادر انجام   رود   یانتظار م  بانک پارسیان     و کارکنان    رانی مد یاز تمام 

شود و   یا  مقررات و اصول رفتار حرفه     غفلت از  بازار، موجب    ی رقابت فضاید که   ن اجازه نده  وکنند  عمل  

 ـأمـورد ت هیچ عنـوان   ، بهیه سودآوری با توجیرقانونیانجام اعمال غ  : خاطر داشته باشند    به همواره د یی

  .نیست

نظـر بانـک،    ن سـبب از     یهم ـ  بـه   اسـت و   یاتالزامات و ضـرور   از  ان  یپارس بانک   ای در   حرفه  رفتار یارهایمعت  یرعا

 بلافاصله بـا آن     طبق قوانین جاری   و    است رشیرقابل پذ یغمتضاد باشد،    معیارهان  یا که با    یا رفتار ی عمل   گونههر

  .انجامدیب یخاط  فردانفصال از خدمت  بهتواند ی میحتبرخورد خواهد شد و 
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  یریپذ تیمسئول. 1

ها و   استیبراساس س و  ن نحو   یبهتر ا حداکثر توان، به   ف محوله و انجام امور ب     یوظاقبول  مفهوم    به تیرش مسئول یپذ

هـر   از   خـودداری ف کارکنـان بانـک،      ی از وظـا   یکی نیبنابرا .است ینظارتبانک و مقررات     یداخل یها دستورالعمل

هـا،   بـا مقـررات، دسـتورالعمل     انطبـاق خـود      فه دیگر  وظی و بانک را مخدوش سازد      یا  که اعتبار حرفه    است یعمل

  واقـع   اسـتفاده   مـورد  بانـک که در کسب و کـار       است   ی درون سازمان  یها هیها و اطلاع   ، بخشنامه یی اجرا یها روش

توجیه قابل قبولی نخواهد بـود و   ، فردیآگاه عدمل یدل موارد فوق بهک از  یهراست عدم انطباق با      یهیبد. شود  یم

  .ود را در پی خواهد داشتجریمه خاص خ

 درک و انطباق عملکردها با اصول مطرح شـده   و "یا  اصول رفتار حرفه   یراهنما" کارکنان، مطالعه    وظایفگر  یاز د 

  .مخدوش نمایدبانک را و اعتبار شهرت امکان دارد که است  یاعمال و یا  حرفهیرت رفتارهایمغاگزارش  در آن و

 و  ی را نف ـ  یکـار  یمخف و   یکار کم  و استران و کارکنان    یت مد یت و خلاق  ی مشوق فعال  ین اصول رفتار  یا یاجرا

 و  ینادرسـت خـلاف اصـول،      اطلاعات،   یکاردست و   رییا تغ ی شده   یزیر  برنامه یکار کم. کند  میرمجاز  یغ

 افـشا   و بنابراین اندازد    یممخاطره   ان را به  ی شهرت بانک پارس   که شود یقت محسوب م  ینقض حق تاً  ینها

  .الاجراست  و لازمیضرور )2ضمیمه ( مبادی ذیربط   بهتمامی مواردر و گزارش آن د

مـردم   همکـاران و     یتمام،  ی و نظارت  ی دولت یها سازمانان،  یسهامداران، مشتر برابر  در  بانک  کارکنان  
 از  . مسئولیت و دلسوزانه برخورد کنند     اسحساهای بانک با      در مصرف منابع و دارایی     بایداند و     مسئول

  . شود استفاده یدر جهت منافع شخصد ی نبامنابع بانک
  

  مورد انتظار از کارکنان رفتار. 1-1

ط کـار   ی عملکردها در مح   برخیچگونگی  ا  ی رفتار مناسب و     ۀنحو  در یریگ مید که تصم  ی قرار گرفت  یطیاگر در شرا  

   نماییـد  اسـتفاده    مراجعـه و از آن     یا   اصـول رفتـار حرفـه      یراهنمـا در   "یع رفتـار  یتـست سـر   "  بـه  ،روشن نبود 

انگر تـضاد   ی ـ نما سـوالات ک از   ی ـ هـر    بـه  که پاسخ مثبـت   شده   مطرحن تست چند سوال کوتاه      یدر ا ). 1وست  یپ(

  .است یا با اصول رفتار حرفهگیری شما  تصمیم
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 ی اسـتخدام  یهـا  شرط شی از پ  یکیآن،   یی شدن   اجرا  به  بانک و تعهد نسبت    یا  اصول رفتار حرفه   ی راهنما ۀمطالع

 یا بـا اصـول رفتـار حرفـه       هر فـرد     سالانه انطباق عملکرد     یابیارزش،  آنها یهمکارشروط تداوم    از   یکیو   کارکنان

  . است
  

   رانیانتظار از مدرفتار مورد . 1-2

موزش  آ  به  محوله، یها تی مسئول در انجام و لازم است     ند کارکنان یا و حرفه  یاخلاق یها رفتار الگویران  یمد

 در  یثرؤمبسیار  ، نقش    آنان یران با گفتار و رهنمودها    ی مد  انطباق رفتار  .اهمیت بیشتری بدهند    کارکنان تیهداو  

  .خواهد داشت کارکنان ای حرفهآموزش

 :کردر اشاره یموارد ز  بهتوان یم یا رفهاصول رفتار ح ارتباط بادر ران یمدمهم ف یاز وظا

 .ها و نظرات کارکنان تیخلاق  گذاری ارزش -

 .هاش و پاسخ و ارائه نظرات و گزارش پرسطرح ی امن و دوستانه برایطی محکردنفراهم  -

ات ی ـعملو  ) هـا  سمت (ی شغل یها تی در موقع  استفادهمنظور    به یا اصول رفتار حرفه  ر  یکارکنان در تفس    به کمک -

 .ییاجرا

 .ای ی اصول رفتار حرفه راهنمامفادها و  استیت از سیحما -

  .وجود داردکمک یا مشاوره   به نیازکه یدر مواردژه یبوبانک  ی انسانسرمایه حفظ ارتباط با -

  . ارائه نظرات و پیشنهادهای لازم برای ارتقا کیفی راهنمای موجود-
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   ط کاریمح. 2

  انجام اموردر متقابل حفظ احترام ت و یرعا. 2-1

 ان،یمـشتر    بـه  علاوه بـر ارائـه خـدمات      ،  یل اول فرهنگ سازمان   عنوان اص    به ی حفظ حرمت انسان   باان  یبانک پارس 

را  آموزشـی کارکنـان      یها تیموقعو   ط کار، حقوق و دستمزد    یسلامت و آرامش مح   جاد  یا یها نهی در زم  یشتازیپ

 یسع  و د کنند  برخور ادب با احترام و     تازه وارد  همکاران با   داردانتظار  ز  ین ن از کارکنان  یبنابرا .داردنظر  مدهمواره  

 سطوح سـازمان و آمـوزش نحـوه برخـورد و احتـرام              یفرهنگ احترام متقابل در تمام    و ترویج    یریکارگ هبا ب  کنند

  . باشند سازمان وریبهرهش یافزاموجب رشد و ، یادار

 سلامت  ی ارتقا یی اجرا یها گر روش ی از د  ؛مشکلاتحل    و تشویق به   یمشکلات کار  درباره   ی و گروه  زاد آ یها بحث

   .استط کار یو آرامش مح

 مراجعـه  یان بالقوه و تمام یان فعلی، مشتر  یبا مشتر د  یبا کارکنان    و استمدار   ی مشتر نهاد مالی  یکان  یبانک پارس 

کسان از حق   یصورت   هب ی و کلام  یحرکت ،ی جسم یها یین با ناتوانا  ای مشتر  حتی .کنندکنندگان با احترام برخورد     

 یداند امکانات قابـل قبـول      یان خود را متعهد م    یبانک پارس . ند امکانات برخوردار   و  خدمات، محصولات  به یدسترس

 یا کلام ـ ی ـ و   ی جـسم  ی نـاتوان  یان بانـک دارا   ی مـشتر  ی که برخ  یدر صورت . کندان فراهم   یمشترگروه از   ن  ی ا یبرا

را در اسـرع وقـت    خـدمات  ی و ساختاریموانع ارتباطضمن رفع ها،   آندرک شرایطعلاوه بر   بایداشند، کارکنان ب

  .نحو احسن انجام دهند  به و امور محوله راارائه

این رفتـار   .  مورد نظر بانک انجام دهند       یارهایمعمنطبق بر    روزانه را    یرود کارها یاز کارکنان انتظار م   

 و  یفـرد  وریبهرهارتقای   رشد و     و خواهد شد منجر  موردنظر   اهداف  به یابی  در دست  بانکموفقیت    به

  .خواهد داشتهمراه   بهرا  سازمانی
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   همکارانمیانای  انتقال اطلاعات و دانش حرفه. 2-2
بانـک  مهـم   از اهـداف  ، در ارائه خدمات جدید و حل مشکلات موجود   بویژه فکری خلاقیت و نوآوری،     هم ،همکاری

 بحث و   همکاران،و خواست    نظرات  به  توجه .رود  شمار می   بهشفافیت در ارائه اطلاعات از اصول اساسی بانک         . است

د بانک  ی تأک و مورد همکاران از جمله موارد آموزش حین کار        مدیران و   ای بین    گفتگو، انتقال نظرات و دانش حرفه     

  .است

رضـایت  کنـد،     یم ـدر محیط کـار ایجـاد       مانه  یارتباط دوستانه و صم    ،فکری در هر سازمان    همکاری و هم    به اعتقاد

در چنـین محیطـی بـا     .کنـد ایجاد مـی  و نوآوری   ) Synergy(زایی  اف دهد و فضایی مملو از هم      شغلی را ارتقاء می   

تحقـق  یابند و رشد و کارآمدی هر چه بیشتر کارکنـان            یی می  خلاقیت ها امکان شکوفا    ،فضای صمیمی و دوستانه   

  .یابدمی
  

   یسالار ستهیشا. 2-3
مورد توجـه   کارکنان   و نظرات    دیو عقا شود  می احترام گذاشته    ی فرد یها  تفاوت وات  یخصوص بهان،  یبانک پارس در  

  . ردیگمیقرار 

 و راه درست کسب و کار       ،ییگرا تنوع. است موقعیت برابر استخدامی برای متقاضیان    جاد  یا  به ان معتقد یبانک پارس 

 ، قـادر  خلاقیـت کارکنـان   ن تنوع نظرات و     یااز  گیری    بهرهان با   ی بانک پارس  .شود  یمحسوب م ت بانک   یاساس موفق 

  . خواهد بودان خود یمشتر  به بهترییپاسخگوارائه خدمات متنوع و  به

 ـضـوابط و شا   ، براسـاس    کارکناند که عملکرد    ده یمنان  یاطمکارکنان    به انیبانک پارس   هـای یستگی
  .شود ی ارزیابی متی جنسبه مذهب، سن و دون توجه، بیفرد

  

    مراتب شغلیضوابط ارتقای. 2-4

 کارکنـان   رای ـز. اسـت  ی شغل یها کسب تخصص و مهارت   مجرب با     پرورش کارکنان  ، بانک پارسیان  یکی از اهداف  

هردلیلـی    بـه   نباید ،ویژه همکاران تازه استخدام    یک از کارکنان به    هیچ وباشند  نده بانک   یران آ یمدتوانند   میامروز،  

 یان بـرا  یپارسبانک  ن  یبنابرا. ندریگهای تخصصی قرار      در سمت  ،ازین  شی پ یسوابق شغل ها و    بدون طی کردن دوره   
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کارکنـان براسـاس گذرانـدن       ی نمـوده تـا ارتقـا      ینیب شی پ ساز و کارهایی   هدف خود     این  شدن ییرد و اجرا  شبیپ

 اطلاعـات لازم را      و آمـوزش   یت منابع انسان  یریمد. شودانجام  از  ی ن  مورد یسوابق شغل   به  مرتبط و با توجه    یها دوره

  .دینما ینه ارائه مین زمیدر ا
  

   یسازمانرعایت سلسله مراتب . 2-5

، از اصـول    ی و حفـظ نظـم ادار      ی در برقرار  یل نقش اساس  یدل  به ن مهم، یا  به رعایت سلسله مراتب سازمانی و توجه     

 .است وظیفه تمامی کارکنان     و تبعیت از دستورات اداری صادره     حفظ حرمت مافوق    و  اولیه رفتاری در هر سازمان      

تـابع  د ی ـباهای تلفنـی در انجـام امـور روزانـه       دهی و حتی برقراری ارتباط     اطلاعات، انجام مکاتبات، گزارش   انتقال  

  .سلسله مراتب سازمانی باشد

دو رعایت سلسله مراتب سـازمانی      . اندرعایت سلسله مراتب اداری     به تمامی کارکنان در همه سطوح موظف و ملزم       

نادیـده    بـه  توانـد منجـر    ای موارد می   آن در پاره    به یتوجه یب. باشدمورد توجه   د  یباین نیز   یپا  به از بالا ه است و    یسو

 ،یهمـاهنگ نا ش،عـدم انگیـز  کـه خـود از عوامـل ایجـاد          شـود   هـای شـغلی      برخـی رده  و حذف ارتباط بـا      گرفتن  

  .شود یمتر   پائینهایردهو اختلال رفتاری در  یریپذنا فرمان
  

   نادرست یها رفتاربرخورد با. 2-6

 یها برخورد ،یتلخدور از تشنج،      به یت جمع یفعال یفضاجاد  یادر محیط کار؛     کارکنان یتمام یکی از وظایف مهم   

 ـ یهای توهین آمیز که در روابط کارکنان تاث       برخورد  و رفتارهای نامناسب . استآزاردهنده  و  زننده    یر منف

  .نیست عنوان مجاز چیه بهبگذارد، 

  :دشو ی می نامتناسب و غیرسازمانی تلقیرفتارهاجمله از زیر  یها نمونه

  ط کار یز در محیآمای اهانت ا کاریکاتورهیها   نوشتهزا و  تشنجرفتار، )باندبازی ( یبند ر، تهمت، دستهیتحق

فردی از  چنانچه  . شود  برخورد می ن  با آنا برابر مقررات    کارکنان،   یاز سو  ی نامناسب ین رفتارها یچندر صورت بروز    

  .گزارش شود )2ضمیمه ( مبادی ذیربط بهبلافاصله  باید، گیرد قرار یا اهانت تهمتر مورد ی مدسوی همکار یا
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   نانیجاد اطمیا. 2-7

 از  یریجلـوگ .  داشـته باشـند    مـسئول  به مقامـات     گزارش مشکلات  برایت لازم را    یامن،  د بدون ترس    یباکارکنان  

مرکـز  موارد با    دیبا ،انهیجو  یاقدامات تلاف با  در صورت برخورد     است و    یضرور سازمان    در هر  انهیجو یاقدامات تلاف 

  .شودو هماهنگ  مطرح ایتلفنی اصول رفتار حرفه

 ـ        ینان م یکارکنان اطم   به انیبانک پارس   ـع از عـدم تب    یدهد که در صورت گزارش مـشکلات ناش ت از  ی

انجـام  انـه   یجو یاقدامات تلاف چ وجه   یه  بهو  خواهد شد   ها حفظ     آن یت شغل ی، امن یا اصول رفتار حرفه  

  .نخواهد شد
  

   مواد مخدراستفاده از  تیممنوع. 2-8

اسـتفاده از   . ان و سـهامداران اسـت     ی، مـشتر  انکارکن ـ یحق تمام من در محیط کار،     یا و ا  یفضایی پو از   یبرخوردار

 ط کـار را مختـل  یت مح ـی ـ و امنی شـغل ییکـارا ، یمنع قانون بر    علاوه ،رمجازی غ یها یدنیمواد مخدر و نوش   هرگونه  

 از  یرویپ .داً ممنوع است  یاکان  یدر بانک پارس   ...گردان و     روان  داروی مواد مخدر، مصرف   اعتیاد و   ن  ی، بنابرا کند می

  .ز صادق استیمانکاران مستقل نی و همچنین پکنان، کاران استخدامی متقاضتمامی  موردر داصلن یا
  

  رعایت موازین اسلامی و شئون اداری. 2-9

 حـضور در    هنگامرود   ست، بنابراین از تمامی کارکنان انتظار می      اوپوشش هر فرد نماد شخصیت فردی و اجتماعی         

بـدیهی اسـت در     . پوشش مناسب، در رعایت موازین اسـلامی و شـئون اداری کوشـا باشـند              داشتن  بانک علاوه بر    

  .صورت مشاهده عدم رعایت شرایط تعیین شده، با فرد خاطی برخورد خواهد شد
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  )یرازداراصل  ( و اطلاعات بانکی مشتریحفاظت از اطلاعات شخص. 3

ان یمـشتر    بـه  وکننـد    ی را محرمانـه تلق ـ    آنـان اطلاعات  د  یباو   ندانیان رازدار مشتر  ین بانک پارس  ران و کارکنا  یمد

واره  هم ی مشتر یاطلاعات شخص . استفاده نخواهد شد   یجز در امور بانک   آنان  نان دهند که اطلاعات مرتبط با       یاطم

  .شود ینزد بانک حفظ م

 بـرای آن   تی ـن امن یمأ است و ت ـ   یتایح یک فرایند ضروری و    ، بانک کسب و کار   یاطلاعات برا  و تبادل    یآور  جمع

 در  اطلاعـات حفظ امنیت این اطلاعات لازم است کـه          ی برا .شود  یمحسوب م  ی ضرور یامر  سازمان تیبقا و موفق  

 یضـرور  .شود، مشخص   به آنها  ی شغل یها از گروه ک  ی هر   یابی حدود دست و  بندی   های مشخص دسته   بندی قهطب

کـسب  را    اطلاعـات  هریک از سطوح    به  دسترسی حدودا و   ه  بندی  طبقه  به نسبت لازم   یآگاهکارکنان   یتماماست  

  .کنند

  

    اطلاعات بانکمحرمانه بودن. 3-1

قرار . پیشبرد اهداف بانک مورد نیاز است     اطلاعاتی باشد که برای       به بانک باید محدود  ارکنان  و ک  اندسترسی مدیر 

چنین طرح .  استرمجازیغ، ارتباطی با آن ندارند که   ) سازمان بیروندرون یا   (راد  دادن این اطلاعات در دسترس اف     

بـه    و جامعیـت روابـط بانـک را   ودش ـهـا   افـشای آن موجب تواند  خانواده، دوستان یا آشنایان می  افراد  اطلاعاتی با   

  .اندازدیمخاطره ب

 . خواهـد شـد  آنان اخراج یو حتموجب برخوردهای قانونی با افراد خاطی بانک،   رمجاز اطلاعات یغا خروج   یو   فشاا

ت ار اطلاع ـ یا سا ی و   ، محصولات ی سازمان کی استراتژ یها  نقشه همانند،  کسب و کار    به مربوط، اطلاعات   اینعلاوه بر 

حتـی پـس از پایـان همکـاری         تداوم محرمانه بودن اطلاعـات       . شود ید فوق محرمانه تلق   یان، با ی مشتر یمومرعیغ

  .الاجراست  و لازمیـ ضرور ...)بازنشستگی، اخراج و  ( دلیلیهر  به ـبا بانککارکنان 
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   اموال بانکنفک یجزء لا ،اطلاعات محرمانه. 3-2

 ،هـا  دهی ـا : اطلاعـاتی ماننـد    دلیـل دسترسـی بـه       بـه  ،دهستن خدمت  به مشغولکه   یمادامران و کارکنان بانک     یمد

و ست  ی ـهـا، ل   ، داده آمـار ، مطالعـات،    هـا ها، گـزارش   ، برنامه یوتری کامپ یافزارها نرم ها، ها، پروسه  کیاختراعات، تکن 

اطلاعـات محرمانـه بانـک و       ( ستیهمه ن که در دسترس     یا  ژهیو ر اطلاعات ی و سا  یان، اسرار تجار  یمشتراطلاعات  

 یتمام باید متعهد باشند که   ؛  )سینو  در حافظه، دست    شده رهیذخ یوتریکامپفایل  ،  یاصل، کپ صورت    به انیمشتر

 بانـک  ارکـسب و ک ـ جـز در  ک ی چیاز هتوانند  نمیشود و  ی جزء اموال بانک محسوب م     فوق یها  اطلاعات و دانسته  

کننـد  اعـلام   د و   ییأ ت دیباکارکنان  آن است که    ز  ین استخدامهمکاری با بانک در بدو      ط  یاز شرا  یکی. کننداستفاده  

 اطلاعات محرمانـه    استفاده شخصی از  و هرگونه حق    است  بانک    به متعلقفقط  ان،  یاطلاعات محرمانه بانک و مشتر    

  .دباشناین اطلاعات کوشا تمامی   که در حفظشوند د میمتعهکارکنان . شود یآنان سلب مان از یبانک و مشتر

ک ی چیه نیاست؛ بنابرا رمجاز  یغان  یا مشتر یر اطلاعات محرمانه بانک     یا تکث ی یشخصاستفاده  هرگونه  

صـوتی و تـصویری      ضـبط    یها دستگاهاستفاده از   ا  ب و   یکیالکتروندر اشکال    ستندیناز کارکنان مجاز    

  . کنندرا ضبط انیا مشتری بانک و ی داخلتلاعااط ... و همراهتلفن ، یدست یها نیدورب مانند
  

    اطلاعاتیبند طبقه. 3-3

  کـه  یر افـراد  ی و سـا   ی تجـار  ی، کارکنان، شـرکا   انی مشتر ۀدربارآوری، پردازش و ذخیره شده        جمع تاطلاعام  تما

 ـ یعمـوم  یهـا   ن و سرفـصل   یبا عنـاو  ن اطلاعات   یا. استبانک    به علقمت ،اند،    ارتباطبا بانک در     ینوع به ، ی، داخل

  : است کارکنان با آن آشنا باشندی که ضروراند شدهبندی  طبقهبانک ان یمشترمحرمانه ا ی  ومحرمانه

 وب سـایت    از جملـه    مجـاز  یهـا  ق کانال ی از طر  ،بانکپس از کنترل    که  است   یاطلاعات: یعمومسطح   اطلاعات

  .شود یمقرار داده )  افرادتمامیان و یپرسنل، مشتر(عموم  دسترس دربانک 

مانکاران مجاز،  ی کارکنان بانک، پ   در دسترس پس از کنترل بانک فقط      که  است   یاطلاعات:  بانک یداخلاطلاعات  

ایـن  رمجـاز   ی غ یافـشا را  ی ـز ؛ ندارنـد  یآن دسترس ـ   به مردمعموم  و  رد  یگ یر اشخاص ثالث قرار م    یا سا ین و   امشاور
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آمار منابع و مصارف شـعب   .کندوارد صدمه  ...)ان و   یکارکنان، مشتر ( گذارانش هیا سرما یبانک    به تواند یماطلاعات  

  .استن بخش یکارکنان بانک از جمله موارد مرتبط با ا ی اسامای

ن ی ـا یافـشا . شـود   یمه  یته ی رقابت یبرتر  به یابی دست منظور  به  و در بانک که   است ی اطلاعات :محرمانهاطلاعات  

ن ی ـ ا محرمانه بودن سطح  . کندوارد  گذاران آن    هیک از سرما  یا هر   یو  بانک    به یدی شد یها  بیآستواند   ی م اطلاعات

 ن اطلاعـات  ی ازجمله ا   بانک یها ی استراتژ .شود  ین م یی تع  آن ی از افشا  یناش یرسان بیآس زانیماطلاعات براساس   

 .دیآ یشمار م به

ان بانـک و سـایر      مشتری (ی و حقوق  یقیاشخاص حق کاملاً محرمانه    اطلاعات   : بانک انیمحرمانه مشتر اطلاعات  

 یمبـالغ موجـود   .  داشـته باشـند    یدسترس به آن  توانند  یم ییمراجع قضا  فقط    و است )ضامنیناز جمله   اشخاص  

 .ن اطلاعات استیاز جمله موارد ا انیحساب و گردش حساب مشتر
  

   محافظت از اطلاعات بانک. 3-4

 ی تمـام  یبـرا  ت آن ی ـرعاکـه    یمـشتر ، محرمانـه و محرمانـه       ی حفاظت از اطلاعات داخل ـ    یبرا بانک   یرهنمودها

  :دشو یر اعلام میشرح ز  به،است یالزامکارکنان بانک 

کـه   نـد نمای از درون سـازمان      یاطلاعـات  سـعی در دسترسـی بـه         دینبابانک  ک از کارکنان    یچ  یه -

  .ستی نشان یاز شغلی مورد ن،ها آن  بهیابی دست

افـت  یدر  مجاز به که  باشد  ا خارج سازمان    یاز افراد داخل    ک  یچ  یه  در اختیار  دینبااطلاعات محرمانه    -

  .نیستندن اطلاعات یا

 . شـود  خودداری یرضروریغ اطلاعات   از انتقال  دیبا ،افراد مجاز   به اطلاعاتضرورت انتقال    در صورت  -

و شماره حساب   ، از درج    یاطلاعات شخص   به ازیارائه گزارش، در صورت عدم ن     ه و   یهنگام ته ال  مث یابر

 .شود یخوددارماره شناسنامه ا شی
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ا ی ـ دن و ی ـامکـان د  کـه فقـط افـراد مجـاز         شود  ره  ی ذخ یی در جا  انی و بانک پارس   یمحرمانه مشتر  یها داده -

 . داشته باشندها را آن  بهیدسترس

 . نمانده باشدیباقا مکان مشاع یز، اطاق کار ی مید که اطلاعات محرمانه رویمطمئن شو  از بانکقبل از خروج -

 .استفاده شود " محرمانه" با مهر ییها از پاکتک، ن اطلاعات در بانی اانتقالنقل و   بهازیدر صورت ن -

 مثـال  یبـرا ( ره شودیت، ذخسین بانک  به متعلق کهیستمیچ سی هی رود برینبا بانک یمشتراطلاعات محرمانه    -

 .)استرمجاز یغ یوتر خانگی کامپدر انی پارسکان بانی اطلاعات مشتررهیذخ

د از  ی ـل کارکنـان نبا   ین دل یمه به .ممنوع است ان  یبانک پارس جلسات و مباحثات     یری و تصو  یصوترمجاز  یضبط غ 

   .استفاده کنند ط کاری ضبط ارتباطات در محیزات برایر تجهیا سای  ودار نی دوربیها یگوش

  . ممنوع استانیبانک پارس  بهمتعلق از املاک  در محدوده بانک ورمجازی غیبردار عکس

  

   حفاظت اطلاعات مرتبط باف یوظار یسا. 3-5

  :د، لازم الاجراست کننیعات آن استفاده مستم بانک و اطلای که از سی کارکنان و کاربرانتمامی یف براین وظایا

ق و  ی ـ دق ی و نگهـدار   ی کار بـا اطلاعـات مـشتر       به منظور  مدون   یها  از مقررات و دستورالعمل   ان  یبانک پارس در   -

یا و    نام یدارا ،ندنک یاستفاده م ستم بانک   یسکه از    یکاربران .شود  یم یروی و بانک پ   آنان ی مال سوابقکامل  

بـا آن کـد      اعمـال انجـام شـده        یتمام مسئول   ،ی کد کاربر  یکاربران دارا . ندر و کلمه عبو   ی کاربر کد

لازم   بانـک  یهـا  ستمی ـ کـاربران س   تمامیبانک،   حفاظت اطلاعات    یارهایت از مع  یتبع ین برا یبنابراخواهند بود؛   

  . قرار دهنددیگرانار یکد خود را در اختد ینبا یطیچ شرایتحت ه:  بداننداست

کار درحالی کـه سیـستم مـورد اسـتفاده          محل که ترک داشته باشند   توجه  د  یابها   ستمیکاربران س  -

 درصورتیکه هریک از کارکنان حتـی بـرای چنـد           .باشد، غیرمجاز است  برداری می روشن و آماده بهره   

ــل ــه محـــــــــــــ ــرک دقیقـــــــــــــ ــار را تـــــــــــــ   کـــــــــــــ

  .کنند، ضروری است از کدکاربری خود خارج شوند تا امکان سوءاستفاده سیستمی فراهم نشودمی
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 قابـل حمـل     یهـا  ا اجـازه اسـتفاده از دسـتگاه       ی ـ بانک و    یها ستمیس  به  از راه دور   یدسترسامکان   که   یکارکنان -

)laptop ( اسـتفاده    مطمئن ی حفاظت یها از روش د  یبان،  ای اطلاعات بانک پارس   ی از افشا  یری جلوگ یبرا ،را دارند

  .ت اطلاعات ذکر شده استیدر مقررات امنکنند که 

 
  

   ش مشکلات حفاظت اطلاعاتگزار. 3-6

 ی درخصوص گزارش مشکلات حفاظت    یرقابل انکار یفه غ ی وظ ،  انی اطلاعات بانک پارس   یها ستمی س  کاربران یتمام

مبـادی    بـه   است مراتب بلافاصله   یضرور،  بانک یهام  ستی در س  اشکال ای یتیدر صورت مشاهده ضعف امن    . ددارن

 .شودگزارش ) 2ضمیمه (ذیربط



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ١۶

   )یانتفاع شخص(  مواردریح و سایشنهاد تفریا، پی از قبول هداخودداری .4

 در چـارچوب    ،ن خـدمات  یو ارائـه بهتـر    ت احترام متقابل    ی ضمن رعا  ،انیران و کارکنان با مشتر    ی مد یتمامارتباط  

  . شودی تلقیادار صرفاً  بایدمقررات

 و  یی اعطا شنهادهایی که پ  یا گونه بهرگذار باشد   یتأثران و کارکنان    یمات مد یان که بر تصم   ینوع ارتباط با مشتر    هر

  .استرمجاز و ممنوع ی غ،قرار گیردا منافع بانک ی با مقررات و تضاد در اتخاذ شدهمات یا تصمی

ران یمد در ارتباط با کسب و کار بانک برای          هیا هد یبانک ، قبول هرگونه وجه      های   دستورالعملو  براساس مقررات   

منظـور   بـه  یکـس ها نباید اجازه دهنـد        خانواده آن  یاعضا یحتران، کارکنان و    یمد. استکارکنان ممنوع    تمامی و

را بـه آنهـا     ای   و هدیـه   ا دعـوت  ی ـ کنـد و     ییآنها تقاضـا   از   ،کسب و کار بانک     بر تصمیماتشان در امور      یأثیرگذارت

 داشته ییدرخواست و تقاضا یاز کس منافع شخصی خود     یبراد  ینبا زیگر کارکنان بانک ن   ی د ی از سو  .شنهاد کند یپ

  .کسب و کار بانک تأثیر بگذارد ها در  گیری آن  که بر تصمیمیا گونه بهباشند؛ 

 یهـا  تی ـر موقعیا سـا ی ـاز اطلاعات، اموال بانـک، خـدمات و        د  یچ عنوان نبا  یه  به ،ت خود یموقع  به توجهکارکنان با   

 هرگونـه ارتبـاط     یها در برقرار   خانواده آن  یاعضاکارکنان بانک و     .کنندشخصی استفاده    منافع   برای ،کسب و کار  

 از  آنـان اده  خـانو ا  ی ـقـرض گـرفتن کارمنـدان و        طور مثال     به. باشندار و محتاط    یار هوش یبسد  یباان  ی با مشتر  یمال

   .است  و ممنوعرمجازی غ،انی بانک پارسی داخلیها استیمانکاران بانک، حسب سیا پیر کارمندان و یان، سایمشتر

را امکان دارد   یز ،ان ممنوع است  یط کار با مشتر   یهرگونه ارتباط خارج از مح     یران و کارکنان بانک برقرار    ی مد یبرا

 نادرسـت و    یها  میاتخاذ تصم   به و منجر باشد  رگذار  یثأتفرد مورد نظر    رد   در مو  آنهامات  یگونه ارتباطات بر تصم    نیا

  .شود یرمعقول از طرف مشتریغ یها درخواست  بهیا منتهیو  یمنطق ریغ

بـرملا  و   ی نـامعقول مـشتر    یها  خواسته ی درصورت عدم اجرا   ین ارتباطات یچن ی ممکن است برقرار   گری د یاز سو 

  .انجامدین بانک بران و کارکنای مدیبدنام  بهآن،شدن 
  

  

  

  



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ١٧

   اظهار نظر

 یا اعمـال روش ـ   ی ـدربـارۀ موضـوع و       یررسـم ی غ ای ـ و   یصورت رسـم    بهستند از طرف بانک     یمجاز ن  کارکنان بانک 

  .شودتعهد برای بانک  ایجاد  بهمنجرآنان  اظهارنظر آنکهژه یاظهارنظر کنند، بو

نـدۀ  یبـه عنـوان نما    ... ، مـذاکره و     ه جلس کارکنان در ک از   یهر   ضوردر صورت نیاز به ح    بدیهی است    

  .داده خواهد شد ایشانبه  ،تاعلام حدود اختیاراهمراه با  لازممجوز  بانک،



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ١٨

   ضوابطبراساس استفاده از منابع بانک . 5

امـور بانـک    کسب و کار    منظور   به... های کنفرانس و     اقتا،  یکپنمابر و    یها ستگاه، د ی شخص یوترهایها، کامپ  تلفن

  .  است و ممنوعهریک غیرمجازن استفاده شخصی از ی بنابراد،ریگ یقرار مار کارکنان یدر اخت

 ـز نبای ن بانکیکی و الکترونیپست نشانی و انجام شودضرورت   بهو بناهای شخصی باید محدود   تلفن  دی

  . کار رود به یستفاده شخص ایبرا

بانک پست الکترونیک و اینترنت      امکاناتتوانند از    ی و توأم با احترام، کارکنان نم      منیا یط کار یمنظور حفظ مح   هب

.  اسـتفاده کننـد    ،انی بانـک پارس ـ   یها استیمتضاد با س  شکل  هر    به ای وست  یره موضوعات ناشا  یا ذخ ی انتقال   یبرا

  .خواهد شدبرخورد با آن و شود  یم ی تلقیقانون ریغ، اقدام از منابع بانکا خلاف یو  نادرست یریگ بهره

 و  یدار امانـت ضمن   کهگیرد    می قرار   همکارانار  یامانت در اخت    به ،دوران استخدام  در طول بانکی  منابع  

 و  یافـزار  ختزات س ـ ی ـهجت .شـود    مـی   داده تحویـل بانک    به ان دوره خدمت  یپادر  همۀ آنها    حفظ اموال، 

در حفظ و نگهداری هر یک از        دی با  کارکنان  که شود  میمحسوب   مهم بانک    یها ییارا د ازز  ین،  )یفناور (یزاراف نرم

  .دنباشها کوشا و متعهد  آن
  

   ها ارتباطات تجاری و ضبط آن. 5-1

را ی ـز،  انجام شـود   یا  رفتار حرفه  یبراساس استانداردها  باید   در بانک ) یکتبو   یشفاه( مراودات و ارتباطات     یتمام

 ـ  خـود  بانک از کارکنـان   . است   بانک   یا  حرفه یانگر استانداردها یاطات نما همه این ارتب   در خواهـد کـه      ی م

 خودداریو ضمن   کنند  ق برخورد   یدق  و شفاف،  ، محترمانه صادقانهارتباطات و مراودات خود متعهدانه،      

 ـبر  ط کار، اساس کارها را      ی در مح  ی و چاپلوس  گویی  لق، تم یینما از بزرگ   ـدقو توجـه     یبررس ق قـرار   ی

   .کنند خودداری یزن  گمانه وو از هرگونه حدسدهند 

  .استبانک د ی جداً مورد تاک،ها در گزارشهااز منابع و درج آنگیری  بهرهحفظ امانت در 



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ١٩

صـورت مکاتبـه      ه تواند ب  ی که م  شودبرقرار می  مکاتبه   ای ق مذاکره یاز طر معمولاٌ   ی سازمان بیرون وارتباطات درون   

 جاری روش ط،نوع ارتبا  صرف نظر از  .  باشد یررسمی غ یادداشت ها یا  ی و   یک، پست صوت  ی، پست الکترون  یکاغذ

  .استت بانک ی حفظ شهرت و محبوببانک،
  

   نمابر/ کیپست الکترون / یمکاتبات کاغذ. 5-2

 یا  درپـاره کـه   اسـت    بمستندات مکتـو  از   و ی و خارج  ی از مکاتبات داخل   یفرم مهم ) E-mail(ک  یپست الکترون 

نـوع و     به  بدون توجه  یمکاتبات بانک  یتمامنگارش   لین دل یهم  به،  شود  ی م فراهم مردمعموم   بهآن  ارائه  لزوم  موارد  

  .انجام شود یا رج اصطلاحات حرفه دید باها، با نحوه ارسال آن

طلاعـات  رمجاز ا ی غ یافشا عدم   یچگونگدقت در   و  باشد  ها   استی با س  منطبقباید   ،هر نحو   به یانجام مکاتبات بانک  

  :ردیقرارگ مورد توجهد یبار ینکات ز ،ی ارتباطات نوشتاریدر برقرار .شود لحاظدر آن 

 . باشدقیو دقدقانه، شفاف صامحترمانه،  یهر متن رسممانند  مکاتباتمتن  -

 . داردی بانک همخوانیا  حرفهیها و استانداردها استی با سته شدهنوشمتن که شود نان حاصل یاطم -

 .شود خودداریز یبرانگ بحثمکاتبات  نگارش  واز افترا زدن -

 .ده شودر غلط دای از تفسیری جلوگی برایح کافیتوض  ،دیگرانام یپ  بهپاسخهنگام نگارش  -

 دنشـو  ی م ـفرسـتاده خارج بانـک    بهنترنتیا مانند ی عمومیها ق شبکهی از طریکیپست الکترونبا   ی ارسال یها امیپ

 ،به همین علـت    .کندافت  یها را در   آن یگری د اشخاص/  شخص ومقصد نرسند     به یلیر دل ه  به امکان دارد  نیبنابرا

 نباشـد   ی اطلاعات ی حاو یمتن ارسال و  انجام دهد   در ارسال آن    را   لازم   یها مراقبتد  یبافرستنده پیام   

  .شودا سهامداران یان، کارکنان و یبانک، مشتر  بهیرسان بیآسو یا استفاده  سوءموجب که 
  

  

  

  

  



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢٠

    استفاده از منابع بانکچگونگی. 5-3

 .دهد یم قرار    کارکنان اریدر اخت را   یا اموال یزات  یاق کار، تجه  تادر  معمولاً   محوله   وظایف انجام   یبراان  یبانک پارس 

اسـتفاده    در صـورت اثبـات هرگونـه سـوء          و شود  یماستفاده   کسب و کار بانک      یبرا زاتیاموال و تجه    است یهیبد

ک ی ـ مکاتبـات الکترون یهـا  لی ـفاتـا کنتـرل    مختلف یها نهی را در زم  ق و تفحص  یتحقحق  ، بانک   آن از   یرقانونیغ

  :عبارتند از دینما ی مجاز ماها ر یگونه بررس نیاز به ای که نییها نهیزم. داردرکنان کا

رمجـاز،  یاشـخاص غ    بـه  ارسـال اطلاعـات محرمانـه     ا  یره و   ی ذخ ی،، کپ یا رهی زنج یها  نامشروع، نامه  یها درخواست

  کـه  یگـر یع اسـتفاده د   ا هـر نـو    یو  در تضاد باشد     بانک   یها استیبا س که  رمجاز  ی فراوان و غ   ی شخص یها استفاده

  . ب برساندیگذاران آن آس هیسرما ان ویبانک پارس به



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢١

  ی مالیها  تراکنش.6

   ها  ممنوع در حسابیها تراکنش. 6-1

، همـسر، فرزنـدان،     والـدین (ک خـانواده    ی درجه   ی اعضا د،اب خو حس  به  مربوط یها تراکنشنیستند  کارکنان مجاز   

 پردازش یـا    ا امضاءدار آن حساب هستند،    ی و    در آن دارند   ی شخص ی که منافع مال   ییها  حساب ،...)برادر و خواهر و     

  .  بانک باشدیها ها و دستورالعمل استید در تطابق کامل با سی حساب بایها  تراکنشیتمام. ثبت کنند

  :ر استی موارد ز)و نه محدود(رمجاز شامل ی غیاه تراکنش

  . آند مسئولییها بدون اجازه و تأ ن حسابیباز کردن، بستن و انتقال ب -

  .دیینقل و انتقال وجوه بدون تأ -

  .رت داردی بانک مغایها ها و دستورالعمل استی که با سییها تراکنشاعمال  -

بـا   ین مـوارد  یدر صـورت بـروز چن ـ      و   ی تلق ـ ی رفتار یا استانداردها ب تضادعنوان   هها ب  ن دستورالعمل یانحراف از ا  

  .شود ی برابر مقررات برخورد ممتخلف

  

   تشویق کارکنان ساز و کارهای. 6-2

 ارائه  یدر ازا را   ی مال یها افت پاداش یکارکنان امکان در   یکه برا  یقی تشو ساز و کارهای   اعتقاد دارد ان  یبانک پارس 

ش یر جهت افزا  کارکنان د  و موجب تشویق     اندلازم و ضروری  کند    یفراهم م  ، بالاتر از حدمتعارف   ییت و کارا  یخلاق

  . شود یمان یسود سهامداران و مشتر

  
 یهـا   اسـناد بانـک، بـاز کـردن حـساب          یکار دست مانند نادرست   یها  از راه  یمنافع مال   به یابیدست

 ـو  اسـت   رمجاز  یها غ  یابی ارزش یکار دست و   یرواقعی غ های ارائه گزارش  ،ها ف برنامه یر، تح یرواقعیغ ا ب

  .شود فرد خاطی میاخراج   بهمنجرتاً ینها و یبرخورد قانون این موارد

  



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢٢

  

    بانکیها استیها و س ن، دستورالعملیتطابق با قوان. 7

 از قبیـل    یو مقـررات متعـدد    ن  یقـوان  ،المللـی و نظـارتی      های بـین    سازماندر   و   است ع قانونمند یاز صنا  یکداربان

بـا   ییآشـنا  نی بنـابرا  شدن است؛ و روزآمد    رییتغدر حال   دائماً  که   شود  یمجاد  یها ا   بانک یرا ب مقررات پولشویی 

 ـ با بهره گیری از دوره هـای آموزشـی مـرتبط             کنان   کار تمامی یبرا  هاآن تطابق با و  ن  یقوانن  یا  یالزام

   .است

 کـه در     بانـک  یهـا  استیو س ها   ، دستورالعمل مقرراترود با تمام     یانتظار م ران و کارکنان بانک     یاز مد 

 اطلاع کامل داشـته      خود ی قانون یها تیو از مسئول  شوند  آشنا    کاملاً و کار دارند   کار، با آن سر    و  کسب

  .نخواهد بود تیمسئولرافع هرگز ، یعدم آگاهرا ی ز؛باشند

  

    و ورود اطلاعاتدرج اسناد در دقت. 7-1

ت ی ـاهمد، از   ح اعداد و ارقام مندرج در اسـنا       یژه در درج صح   یو نان از صحت عملکرد کارکنان به     یدقت عمل و اطم   

 اسـناد مـورد نظـر     .دهـد   را تـشکیل مـی     بانـک    هـای ن اطلاعات اساس گزارش   یرا ا یز ؛ر است بسیار بالایی برخوردا  

  :عبارتند از

  . صورت عام ه بیاسناد حسابدار -

  . لاتی تسهی مرتبط با اعطایاسناد حسابدار -

   ی متفاوت بانکیها ات تراکنشیعمل -

  .شود ب میمحسوروزانه بانک  کسب و کار  ازیعنوان بخش هکه ب ی مواردیتمام -

 بانـک ثبـت و ضـبط        ی داخل ـ یهـا  ستمی ـ، در س  ینوان اطلاعات ضرور  ع  بهز  ینبانک  ساعات ورود و خروج کارکنان      

برخـورد  با آن   و  است  ش ساعات کارکرد خلاف مقررات      یمنظور افزا   کارکنان به  ی هر نوع سندساز   نی بنابرا شود،  یم

  .خواهد شدمناسب 
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 ٢٣

  

  

   رمجازی غییراهنما. 7-2

 خارج از تخصص خـود      ی آنها در موارد   ییمنظور راهنما   و به  یند حسب درخواست مشتر   ستیکارکنان بانک مجاز ن   

  .کنند بانک، اظهار نظر یو امور جار
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 ٢۴

  ز از تضاد منافعی پره.8

  ؟ستیتضاد منافع چ

 خـارج از    هـا در     آن  منـافع شخـصی     با کارکنان در تضاد   یبانکهای    کند که مسئولیت    هنگامی بروز می  تضاد منافع   

  .تأثیر گذارد  و سازمانمشتریان  بهماتها، عملکرد و نحوه ارائه خد گیری و بر تصمیمرد یقرار گبانک 

که  باشند یگری د نا سازما ی شرکت   ، استخدام نهاد   در زمان با بانک   همتوانند   یان نم یبانک پارس  مدیران و کارکنان  

  .کند یجاد میا تضاد منافع ایو   استبانک در رقابت کسب و کار با

  .شودبانک گزارش مرکز تلفن اصول رفتار حرفه ای   بهبالقوه و بالفعل بایدهرگونه تضاد منافع 

  ،ارج از بانک فـرد     خ ی شغل یها تیموقع  به تواند یم ،مت در دوره خد   کارکنانکسب شده    یها تخصص است   یهیبد

نـان  یتا اطم  مافوق اعلام   به مراتبقبل از هرگونه اقدامی      است   یگونه موارد ضرور   نی در ا  .انجامدیمشاوره ب از جمله   

  . شود حاصل ی و سازمانیجاد تضاد منافع شخصیاعدم از کامل 

ا ی ـره  یئـت مـد   یت ه یعـضو   تواننـد  یبانک نم ـ ن مقام   یتر یعالد  ییتاز از تضاد منافع، کارمندان بدون       یمنظور پره  هب

  :رندیرا بپذر یط زیشرا یو دارا یا انتفاعی  وهیری خ، عامیسهاممؤسسات ون یسیکم

  .ان در رقابت باشدیبا بانک پارس -

 .اشته باشد بدهی سنگین دگریت دیا فعالیو لات، قرارداد یان از بابت تسهیبه بانک پارس -

 .باشددر هر قرارداد و یا دعوی قرار داشته  انیقابل بانک پارسطرف م -

  .نیستند انیک از مشتریچیه  بهی مالهمشاورارائه   بهمجاز ک از کارکنان بانکیچ یه



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢۵

  ا تقلبی و یی از پولشویریجلوگ. 9

اسـتفاده  امکـان    یهـا   راه یتمـام دانـد     وظیفه خـود مـی      مردم  به یخدمات مال دهنده    یهوان ارا عن هان ب یبانک پارس 

ۀ ژی ـتوجـه و   ،اده شده در سازمان   یهای پ  ها و بخشنامه    دستورالعمل ،ها استیسمسدود کند، بنابراین با     ان را   یپولشو

بـرای   یریمـس عنـوان     بهنباید   بانک   .استمعطوف داشته   ) AML(1 "ییمبارزه با پولشو  "ن  ی قوان تیرعا  به خود را 

 یی، شناسا  با موارد مذکور    مقابله ی از راه ها   یکی. کار رود   بهر اعمال خلاف    یا سا یسم و   ی ترور ین مال یمأ ت ،ییپولشو

کـه قـصور در    ) KYC(2ان اسـت    ی مـشتر  یی شناسـا  یهـا   از دستورالعمل  یرویپو   مشکوک   یها تیو گزارش فعال  

  .دنبال داشته باشد ه ب عواقب شدیدی برای بانکتواند ی منین قوانیرعایت ا

   :یی و تقلبپولشوخصوص در  یده  گزارشیها دستورالعمل

های صـادره، بایـد     با توجه به بخشنامه   ،  سمی ترور ین مال یمأا ت ی  و ییپولشوموارد   ییشناسادرصورت  

  .سریعاً به بخش مبارزه با پولشویی واقع در مدیریت ریسک گزارش شود

 بدون ارتباط ه  یرقابل توج یا مشکوک، کاهش وجه غ    یرمعمول  یل غ  خرابکارانه، اعما  یها تیفعالچنانچه  

، لازم اسـت    ...)هـای هرمـی و     شـرکت مانند  ( شده باشد    ییسم شناسا ی ترور ین مال یمأ و ت  ییپولشو به

 .شودگزارش و حسابرسی داخلی  یبازرس مدیریت  بهمراتب

                                                 
1 - Anti Money Laundering  
2 - Know Your Customer 



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢۶

  
  

   راهنما درک مفاهیم این به منظورتلاش . 10

ان ی ـ در م  ا سرپرسـت خـود    ی ـر  یبا مد توانید    مید،  ی دار ی سؤالات  بانک یا اصول رفتار حرفه   زمینۀ    در  که یدر صورت 

مــدیریت ریــسک بــه آدرس پــست الکترونیکــی  یا  اصــول رفتــار حرفــهواحــدورت، ن صــیــر ایــدر غ .دیــبگذار

net.bank-parsian@Ethics خواهد بودی شماپاسخگو .  
  

   



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢٧

   :دۀ مطالبیچک

  ای سازی و انطباق با اصول رفتار حرفه پذیری، شفاف  مسئولیت-1

 .نددر گفتار و در رفتارمدیران راهنمای کارکنان  -

  برخورد با مشتریان  کار بین تمامی کارکنان و ایجاد و حفظ احترام متقابل در محیط-2

 .کنندرعایت را  کارکنان تمامیمراتب ارتقای شغلی مدیران  است یضرور -

 .الاجراست لازم تمامی اموردر سازمانی مراتب رعایت سلسله  -

   و اطلاعات بانکی مشتریشخص حفاظت اطلاعات -3

 . شداطلاعات محرمانه جز با مجوز قانونی افشا نخواهد -

 .ن مسئول حفظ محرمانه بودن اطلاعاتند کارکنایتمام -

  )یانتفاع شخص(قبول هدایا ، پیشنهاد تفریح و سایر موارد  -4

 . ممنوع است، باشدیصگیری خا قصد تأثیرگذاری بر تصمیم بهاگر  بویژهمشتری سوی از هدیه پذیرش هرگونه  -

 .، تحت هر شرایطی ممنوع استذیرش وجه نقد و چک پ-

   استفاده از منابع بانک طبق ضوابط-5

 مـوارد  نباید بـرای      بانک یکی و الکترون  یپست نشانیو  باشد  شخصی باید محدود    برای انجام امور     تلفناستفاده از    -

 .رودکار   بهشخصی

 . خواهد بودمکاتبات تمامیکنترل   به بانک مجاز ،درصورت لزوم -

  های مالی  تراکنش-6

کنند های مالی اقدام     ثبت تراکنش   به های خود و اعضای درجه یک خانواده       خصاً در حساب  شتوانند    نمیکارکنان   -

 . داشته باشنددخالتشاوندان یخو  بهییلات اعطایا در امور تسهیو 



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢٨

  های بانک ها و سیاست  تطابق با قوانین، دستورالعمل-7

 نـسبت و   ییار آشـنا  ک ـ  و ی بانک در کـسب    ها ها و سیاست   تمامی مدیران و کارکنان باید با مقررات، دستورالعمل        -

 .باشند داشته آشنایی کاملهای خود  مسئولیت به

   پرهیز از تضاد منافع-8

زمان در استخدام نهاد، شرکت یا سازمانی باشند که بـا بانـک در رقابـت                 توانند هم  مدیران و کارکنان بانک نمی     -

 .است

   و یا تقلبپولشوئی جلوگیری از -9

 . پرسنل بانک الزامی استتمامییی برای پولشورزه با آموزش اصول مبا -

 .شود موارد مشکوک باید گزارش تمامی -

   درک مفاهیم این اصولبرای تلاش -10

ــه  - ــاد در مــورد ایــن اصــول   و ، نظــر، پیــشنهاد  پرســشهرگون ــد بــه آدرس پــست الکترونیکــی    انتق  بای

 net.bank-parsian@Ethics شودلام عا.  



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
 
 

 ٢٩

  

  

 

 

 

  1ضمیمه 

  

  

  تست سریع رفتار

Ethics Quick Test 
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 ٣٠

رفتارها در /   عملکردهابرخیا یرفتار مناسب و خصوص نحوۀ  دریریگ مید که تصمی قرار گرفتیطی در شرااگر

 صورتدر. باشد شما یبرا یثرؤتواند کمک م ی م"یع رفتاریتست سر"انجام نبود، و مشخص ط کار روشن یمح

سریعاً در تصمیم خود تجدیدنظر کنید؛ ، است "یبل"که پاسخ  ی در صورت ودیر را از خود بپرسیز هایسوالابهام، 

  .است یا نظر در تضاد با اصول رفتار حرفه عملکرد موردزیرا 

 رساند؟ شهرت بانک پارسیان آسیب می  بهن رفتاریاا یآ -

  باشد؟اند غیرقانونی یا اشتباهتو  میملن عی اآیا -

  خواهد داشت؟ات و اخباری در نشر بازتاب منفین عملیاآیا  -

 ین رفتار را منفین دوستان و خانواده ایگذاران و همچن ان، سپردهیمردم، سهامداران، مشترآیا  -

 ؟کنند ی میابیارز

 ایرت دارد؟ها و رهنمودهای بانک پارسیان مغ ها، سیاست  با ارزشن عملی اآیا -

 آیا باید در مورد این وضعیت از کسی راهنمایی بگیرم؟ -



      ای راهنمای اصول رفتارحرفه
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  2ضمیمه 

  مبادی ذیربط
  : شامل موارد زیر می باشد 
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