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وردتأينماعنيوتفيها،الواردةالرئيسةوالمصطلحاتالكلماتمعانيتحديدتمالسياسات،هذهلتطبيقسعيــاً
:وهيذلك،خلافالنصسياقيقتضلمماأمامها،الموضحةالمعاني

.عبدالعزيزالملكجامعة:الجامعة1.

.عبدالعزيزالملكبجامعةالبياناتإدارةمكتب:المكتب2.

الثابتةالصورأوالحروفأوالأرقاممثلمنظمةغيرصورةفيأوالأوليةصورتهافيالحقائقمنمجموعة:البيانات3.
.التعبيريةالرموزأوالصوتيةالتسجيلاتأوالمرئيةالتسجيلاتأو

حوكمةلتمكينعليهاوالإشرافوالممارساتوالبرامجوالسياساتالخططوتنفيذتطويرعملية:البياناتإدارة4.
.الإستراتيجيةالأصولأحدباعتبارهاقيمتهاوتعزيزالبيانات

ةبعيدأهدافهاإلىالوصولمنالمنظمةتمُكنالتيوالتوجيهاتوالقواعدالمبادئمنمجموعةهي:الضوابط5.
.المدى

"،"للغايةسري":وهيالوطنية،البياناتإدارةمكتبمنالمعتمدةالتصنيفمستويات:البياناتتصنيفمستويات6.
."عام"،"مقيد"،"سري

 .استخدامهالغرضالبياناتإلىوالماديالمنطقيالوصولعلىالقدرة:البياناتإلىالوصول7.

تحديد،الوجهعلىالفردمعرفةإلىيؤديأنشأنهمن–شكلهأومصدرهكانمهما-بيانكل:الشخصيةالبيانات8.
المثالبيلسعلى-ذلكويشملأخرى،بياناتمعدمجهعندمباشرةغيرأومباشرةبصفة  عليهللتعرفقابلاً يجعلهأو
اقاتوالبطالبنكيةالحساباتوأرقامالتواصل،وأرقاموالعناوين،الشخصية،الهوياتوأرقامالاسم،–الحصرلا

.الشخصيالطابعذاتالبياناتمنذلكوغيرالفرد،وصورالائتمانية،

.لذلكالدوريةالمراقبةوضمانالسياسةهذهبنودتطبيق:الامتثال9.

البياناتعلىالحصولمن-الأحوالبحسبالمعالجةجهةأوالتحكمجهةعدا-شخصأيتمكين:الإفصاح10.
.غرضولأيوسيلةبأيعليهاالاطلاعأواستعمالهاأوالشخصية

هاممعنالمسؤوليةوتحملالتحكملممارسة(سلطة)أوأوسعقدراتالجهاتأوالأفرادإعطاءعملية:الصلاحيات11.
.محددة

واللوائحةالأنظمحسبواضحبتسلسلتتمبحيثوتوثيقهاالجهةفيالعملخطواتتصميمبهايقصد:الإجراءات12.
حسينتفيالجهةتوجهتخدمالتيالمناسبةالكفاءةلضمانالتنظيميالهيكلفيالموجودةوالمسؤوليات

.الخدماتوتقديمالعمليات

كمالمستقبلية،واالحاليةالخطواتوتحديدلإرشادالعملطريقةأوالسياقبتحديدتقومتنظيميةوثيقة:السياسة13.
.السياساتتضمنتهاالتيالمبادئخلالمنخارجهاأوالجامعةداخلالجهاتمنالمطلوبتحدد

شـفرة أو معالجتهـا    لا يمكـن قـراءة البيانـات الم. تحويل البيانات من تنسيق قابل للقراءة إلى تنسيق مشفر: التشفير14.
.إلا بعد فك تشفيرها



النطاق

-عبدالعزيزكالملجامعةمعهاتتعاملأوتنتجهاأوتتلقاهاالتيالبياناتجميععلىالسياسةهذهأحكامتنطبق
أوشكلهاأومصدرها،كانمهما-بعدهاأمالسياسةهذهاعتمادقبلاستخدمتأمأنتجتأكانتسواء

البريدورسائل،والتطبيقاتالتواصلوسائلعبروالاتصالاتالاجتماعات،الورقية،السجلاتذلكويشملطبيعتها،
الفوتوغرافية،وروالصوالخرائط،الفيديو،أوالصوتوأشرطةإلكترونية،وسائطعلىالمخزنةوالبياناتالإلكتروني،

.المسجلةالبياناتأشكالمنآخرشكلوأياليد،بخطالمكتوبةوالوثائقوالمخطوطات،
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الهدف

ـلأفضوفـقعبدالعزيزالملـكبجامعـةالبياناتتصنيفسياساتوضـعإلـىالسياسـةهـذهتهـدف
عنالصادرةةالتشــريعيبالمتطلبــاتالالتــزامإلــى-أيضـــًا–تهــدفكمــاوالدوليــة،المحليــةالممارســات

.العلاقةذاترىالأخالسياساتوجميعالبياناتتصنيفوضوابطسياسةوهيالوطنيــةالبيانــاتإدارةمكتـب

السياسةهذهملكية

النسخداروإص،عبدالعزيزالملكجامعةفيالبياناتإدارةمكتبإلىالبياناتتصنيفسياساتملكيةتعود
.منهاالمحدثة

السياساتلهذهالامتثال

مانضالجامعةجهاتوعلىالسياسات،بهذهالالتزاممعهاوالمتعاقدينالجامعةمنسوبيجميععلىيجب
مكتبمندوريةلمراجعةيخضعالسياساتهذهببنودالالتزامبأنعلمـاًإداراتها،داخلالسياساتهذهتطبيق
اللازمةاتالإجراءواتخاذالقانونيةالمساءلةإلىسيؤديلهاانتهاكأوالتزامعدموأيبالجامعة،البياناتإدارة
.بالجامعةالبياناتإدارةمكتببهيوصيماحسب



البياناتلتصنيفالرئيسيةالمبادئ

:التاليةالرئيسيةالمبادئوفقالبياناتتصنيفيتم

الإتاحةالبياناتفيالأصل:الأولالمبدأ

منأعلىمستوياتحساسيتهاأوطبيعتهاتقتضيلمما"عامة"متاحةتكونأنالبياناتفيالأصل
.والحمايةالتصنيف

والتناسبالضرورة:الثانيالمبدأ

للبياناتالأهميةارالاعتببعينالأخذمعحساسيتها،ومستوىطبيعتهامعيتناسببماالبياناتتصنيفيتم
.سريتهاودرجةقيمتهابينالموازنةثممنحمايتهاإلىوالحاجة

المناسبالوقتفيالتصنيف:الثالثالمبدأ

.محددةزمنيةفترةخلالالتصنيفويكونأخرىجهاتمنتلقيهاحينأوإنشائهاعندالبياناتتصنيفيتم
.البدايةمنذمناسببشكلوحمايتهامعالجتهالضمانوذلك

الحمايةمنالأعلىالمستوى:الرابعالمبدأ

تصنيفالمستوىاعتماديتمالتصنيف،منمختلفةمستوياتالبياناتمنمجموعةتضمينحالفي
.الصلةذاتالبياناتلجميعالكاملةالحمايةلضمانالأعلى

المهامفصل:الخامسالمبدأ

أوالبياناتبتصنيفيتعلقفيماحصريـاًوالمسؤولياتبالمهامبالجامعةالبياناتإدارةمكتبيتكفل
تجهامنجهةلأييحقولاإتلافهاأوعليهاالتعديلأواستخدامهاأوعنهاالإفصاحأوإليهاالوصول
 .لهاالخضوععدمأوبهاالقيامالجامعة

المعرفةإلىالحاجة:السادسالمبدأ

الصلاحياتمنحتبحيثللمعرفة،الفعليالاحتياجأساسعلىواستخدامهاالبياناتإلىالوصولتقييديتم
.لذلكالوظيفيةمهامهمحاجةبقدرللبياناتالوصولفيالجامعةلمنسوبي

الامتيازاتمنالأدنىالحد:السابعالمبدأ

لياتوالمسؤوالمهاملأداءاللازمةالامتيازاتمنالأدنىالحدعلىالوصولصلاحياتإدارةتقييديتم
.للمنسوبينبهالمناط

الأكاديميةةللبيئالخاصةالاحتياجاتتراعيبطريقةالبياناتتصنيفسياسةتطبيقتضمنالمبادئهذه
.الصلةذاتالبياناتلجميعوالخصوصيةالأمانعلىالحفاظمعللجامعة،والإدارية
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البياناتتصنيفمستويات

مستوياتتاليالالجدوليوضح.،عاممقيدسري،للغاية،سري:التاليةالمستوياتأحدإلىالبياناتتصنيفيتم
.الأثرعلىبناءً التصنيف

أمثلة استرشادية الوصف درجة 
الأثر

مستوى 
التصنيف

ـــة أو • ــوـ الوي ــول البح ــات ح ـــربيان غي
ــلى  ــدرة ع ــل الق ـــي تحم المنشــورة الت

.إحداـ تغيـير كبـير في مجال معين
ـــئة أ• ـــات الناش ـــول التقني ـــيل ح و تفاص

ثيقهـا الملكية الفكرية التـي لـم يـتم تو
بعـــد والتــــي يمكـــن أن تعطـــي مـــ ة 

.تنافسية كبيرة

ـــالموظفين أو • ـــة ب ـــجلات المتعلق الس
الطــلاب التـــي تحتــوي عــلى معلومــات 

بيـة شخصية حساسة مثل السـجلات الط
.أو المعلومات المالية

اصـة تفاصيل البروتوكـولات الأمنيـة الخ•
بالحرم الجامعي، بمـا فيـ ذلـك أنظمـة 
.المراقبة وإجراءات الاستجابة للحوادـ

مــات تفاصــيل حــول بنيــة تقنيــة المعلو•
كات والاتصالات الحساسة وأنظمة الشب
.التي تدعم عمليات الجامعة الحيوية

ــة • ي مســتندات تحتــوي عــلى قــرارات إدار
خطط كبرى، مثل التعيينات الجديدة أو ال

.الاستراتيجية

هــذه الأمثلــة تعكــة نوعيــة البيانــات الــتي
ـة يجب أن تعالج بأقصى درجات الحذر والويـ

في الجامعة، ويجب حمايتها مـن أي وصـول 
غيـر مصرح به لضـمان الحفـاظ عـلى سـلامة

 .وأمان الجامعة ومجتمعها

يسر"أنهاعلىتصنفالتيالبيانات
علىتحتويالتيتلكهي"للغاية

تمإذاوالتيجدًا،حساسةمعلومات
قةبطريعنهاالكشفأوإليهاالوصول

إلىتؤديأنيمكنبها،مصرحغير
للإصلاحقابلةوغيرجسيمةأضرار

والوضعوالسمعةللأمنبالنسبة
طنيةالووالمصالحللجامعةالتشغيلي
بحثوالبالتعليمالمتعلقةوالشؤون
.العلمي
أعلىتتطلبالبياناتمنالفئةهذه
بللعواقنظرًاوالحمايةالويةدرجات

الجامعةعلىالمحتملةالوخيمة
اءةإسحالةفيبهاالمرتبطينوالأفراد

.تويبهاأواستخدامها

عالي ةسري للغاي
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أمثلة استرشادية الوصف درجة 
الأثر

مستوى 
التصنيف

ير• يماتتقيأوالبرامجتقييمحولتقار
دقوالتيالأداءتحللالتيالأقسام

.الجامعةسمعةعلىتؤثر

أودةالجديالبحثيةالمنححولتفاصيل•
هاعنالإعلانيتملمالتيالتمويلات

الجامعةتعطيأنيمكنوالتيبعد،
.تنافسيةم ة

ميةالأكاديوالسجلاتالطلابيةالدرجات•
حتويتوالتيعلنا،إتاحتهايتملمالتي
وأكاديميةشخصيةمعلوماتعلى

.حساسة

ةالإداريالهيئةأعضاءبينمراسلات•
تغييراتحولمناقشاتتتضمن
مهمةقراراتأوالجامعةسياسات

.الداخليةالعملياتعلىتؤثر

الم انيات،حولمفصلةمعلومات•
ؤثرتأنيمكنوالتيالمالي،والتخطيط

يةوالمالالتشغيليةالعملياتعلى
.للجامعة

يتملمالتيالتطويربرامجحولبيانات•
علىتؤثرقدوالتيعنها،الإعلان

.للمعنيينالمهنيةالمسارات

منعالمستوىتتطلبالأمثلةهذهكل
المعلوماتتويبعدملضمانالحماية

امعةالجعلىسلبـًاتؤثرقدالتيالحساسة
.تخطيطدونعنهاالكشفتمإذا

مليش"سري"التصنيفمستوى
التيوحساسةتعتبرالتيالبيانات
غيرالوصوليؤديأنيمكن
اعنهالإفصاحأوإليهابهالمصرح

هتداركيمكنلكنملموسضررإلى
أوة،السمعالتشغيلي،الوضععلى

.للجامعةالأصول

ةحمايإجراءاتتتطلبالبياناتهذه
مستوىإلىتحتاجلالكنهامهمة
تتطلبهالذيالشديدالحماية
."ايةللغسري"كـالمصنفةالبيانات
إليهاالوصوليكونأنيتوقع

ضمنمعينينلأفرادمحدودا
معالتعاملمنهمويطلبالجامعة

 .ةوسريبمسؤوليةالبياناتهذه

متوسط سري

بالموظفين،الخاصةالعملجداول•
ومعلوماتوالغياب،الحضورتقارير

للمحاضراتالدوريةالجدولة
.الجامعيةوالفعاليات

الأقسامبيناليوميةالاتصالات•
علىتحتويلاالتيوالمراسلات
اتالإشعارمثلاستراتيجية،معلومات
.الإداريةوالتحديثاتالداخلية

ير• والم انياتالمصروفاتتقار
علىويتحتلاالتيالصغيرةالتشغيلية

.الحساسيةشديدةبيانات

إلىيريش"مقيد"التصنيفمستوى
نهالكحساسةتكونالتيالبيانات
منالعاليةبالدرجةليست

المستوياتفيكماالحساسية
الوصول."سري"أو"للغايةسري"

أوالبياناتهذهإلىبهالمصرحغير
ضررإلىيؤديقدعنهاالإفصاح
العملياتعلىيؤثرقدمحدود
علىأوللجامعةالداخلية

يصللالكنهالشخصية،الخصوصية
الذيالجسيمالضررمستوىإلى

.لأعلىاالتصنيفمستوياتيتطلب

منخفض مقيد
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أمثلة استرشادية الوصف درجة 
الأثر

مستوى 
التصنيف

يةالفردوالتقييماتالدرجاتتوزيعات•
نضممعهاالتعامليتمالتيللطلاب
.الأكاديميةالأقسام

تحمللاالتيللأبحاـالأوليةالبيانات•
متتلمأوكبيرةاستراتيجيةقيمة

.لنشرهابعدمراجعتها

وتتطلبحساسةتعتبرالأمثلةهذهكل
ةالخصوصيلضمانالحمايةمنمستوى
درجةإلىتصللاولكنهاالإفصاح،ومنع

ذاتللبياناتاللازمةالشديدةالحماية
ولوصتقييديتوجب.الأعلىالتصنيف
حاجةالعلىبناءً البياناتهذهإلىالأشخاص

 .الوظيفيوالدورالمعرفةإلى

تدابيرتتطلبالبياناتمنالفئةهذه
ن،والأماالخصوصيةلضمانحماية
الغةبليستالحمايةمتطلباتلكن
منالأعلىالفئاتفيكما

هذهمعالتعامليعتبر.التصنيفات
الحفاظإجراءاتمنجزءاالبيانات
.امعةالجفيالروتينيةالويةعلى

منخفض مقيد

معلوماتالخرائط،الجامعة،كتيبات•
التيالطلابيةوالخدماتالمرافقعن

.للعمومتقدم

يعلنالذيالجامعيةالأحداـتقويم•
.والأنشطةالفعالياتالندوات،عن

متالتيوالمقالاتالبحثيةالأوراق•
.للعامةمتاحةوهينشرها

.امعةالجوسياساتالأكاديميةاللوائح•

الجامعةتقدمهاالتيالخدمات•
أوالصحيةالعياداتمثلللمجتمع،
.الاستشاريةالمراكز

التيالمعلوماتنوعيةتظهرالأمثلةهذه
العامالجمهورمعبحريةمشاركتهايمكن
ثحيمشددة،أمنيةتدابيرإلىالحاجةدون
.ةأمنيمخاطرتحملولاللنشرتصممإنها

علىيطبق"عام"التصنيفمستوى
ةحساستعتبرلاالتيالبيانات
دونالعامةمعمشاركتهاويمكن

للمصالحضررًاذلكيسببأن
اتالبيانهذه.الفرديةأوالجامعية

مصممةمعلوماتتكونماعادةً 
إجراءاتتتطلبولاالعامللنشر
.مشددةحماية

بتتطللاالبياناتمنالفئةهذه
نتكوماوعادةً خاصةحمايةتدابير
الموقععلىعامبشكلمتاحة

خلالمنأوللجامعةالإلكتروني
الإعلاميةوالوسائلالمنشورات

 .الأخرى

لا يوجد عام

مستويات تصنيف البيانات: 1جدول 
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البياناتتصنيف ضوابط 

المصنفةغيرالبيانات:الأولالضابط

.صحيحبشكلتصنيفهايتمحتى"مقيدة"أنهاعلىالبياناتهذهتعامل•

إدارةمكتبيعدهاعملخطةبموجبمحددةزمنيةفترةخلالتصنيفهايتملمالتيالبياناتتصنيفيتم•
 .البيانات

الحمايةعلامات:الثانيالضابط

وفقـاًلكترونيالإالبريدرسائلفيهابماوالإلكترونيةالورقيةالوثائقعلىالنصيةالحمايةعلاماتتطبق•
.التصنيفلمستويات

علىوتطبق،التصنيفانتهاءوتاريخ(للغايةسريسري،مقيد،عام،)التصنيفاسمالحمايةعلاماتتتضمن•
.الأولىالصفحةذلكفيبماالصفحات،كل

الوصولحق:الثالثالضابط

لىإالحاجة"و"الامتيازاتمنالأدنىالحد"مبدأعلىبناءً للبيانات(والماديالمنطقي)الوصوليمنح•
."المعرفة

.بالجامعةللمنسوبالمهنيةالخدمةإنهاءأوانتهاءبمجردالبياناتإلىالوصوليمنع•
الاستخدام:الرابعالضابط

استخدامتقييديتمالمثال،سبيلعلىالتصنيف،مستوياتلمتطلباتوفقـاًالمصنفةالبياناتتستخدم•
ستخدامباافتراضيةأو–كالمكاتب–ماديةسواءمحددةمواقععلى”للغايةسرية“المصنفةالبيانات
.خاصةتطبيقاتأوالأجهزةترم 

التخزين:الخامسالضابط

أوتعالجالتيالمحمولةالأجهزةوكذلك"مقيد"و"سري"و"للغايةسري"أنهاعلىالمصنفةالبياناتتكون•
.دائمبشكلالمراقبةتحتالبياناتهذهتخزن

أوماديـاًنهاتخزيأثناءالمراقبةغير"مقيد"و"سري"و"للغايةسري"أنهاعلىالمصنفةالبياناتحمايةتتم•
.السيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةقبلمنالمعتمدةالتشفيرطرقأحدباستخدامإلكترونيـًا

البياناتمشاركة:السادسالضابط

المحتملةالمخاطريلتقليضمنبماآمنبشكلالبياناتلتبادلالمناسبةوالرقميةالماديةالوسائلتحديديتم•
.البياناتتبادلوآليةالبياناتمشاركةوسياساتلأنظمةوالامتثال

.خارجيـًاأوداخليـًامشاركتهاقبلالبياناتتصنيفمستوىمنالتحققيتم•
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بالبياناتالاحتفاظ:السابعالضابط

.البياناتبجميعالاحتفاظفترةيحددزمنيجدولإعداديتم•

التعاقديةووالتشغيليةالإداريةالمتطلباتتحددهماعلىبناءبالبياناتالاحتفاظفترةتحديديتم•
.العلاقةذاتوالقانونيةوالتنظيمية

علىتغييراتطرأتإذاأوسنوي-دوريبشكلبالبياناتالاحتفاظلفترةالزمنيالجدولمراجعةيتم•
.العلاقةذاتالمتطلبات

البياناتمنالتخلص:الثامنالضابط

علىحصولالبعدبالبياناتللاحتفاظالزمنيللجدولوفقـاًآمنبشكلالبياناتجميعمنالتخلصيتم•
.البياناتوحمايةحوكمةقسمرئيةموافقة

إلكترونيـًابهاحكمالتيتمالتي"سري"و"للغايةسري"أنهاعلىتصنيفهاتمالتيالبياناتمنالتخلصيتم•
.الإلكترونيةالوسائطمنالتخلصطرقأحدـباستخدام

.الورقتمزيقآلةباستخدامالورقيةالوثائقجميعمنالتخلصيتم•

.منهاالتخلصتمالتيالبياناتجميععنمفصلسجلإعداديتم•

الأرشفة:التاسعالضابط

ويتمانات،البيإدارةمكتببهايوصيالتيللطريقةوفقـاًآمنةتخزينمواقعفيالبياناتأرشفةتتم•
.المؤرشفةالبياناتمناحتياطيةبنسخالاحتفاظ

طرقإحدىمباستخدا"سري"و"للغايةسري"أنهاعلىتصنيفهاتمالتيالمؤرشفةالبياناتحمايةتتم•
.السيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةقبلمنالمعتمدةالتشفير

.المؤرشفةالبياناتإلىبالوصوللهمالمصرحالمستخدمينتتضمنمفصلةقائمةوتوثيقإعداديتم•

(السريةرفع)التصنيفإلغاء:العاشرالضابط

لاعندماتصنيفالمدةانتهاءبعدالمناسبالحدإلىتصنيفهامستوىخفضأوالبياناتتصنيفإلغاءيتم•
.للتصنيفالأصليالمستوىعلىمطلوبةتعدلمأنهاأومطلوبةالحمايةتكون

.مناسبلبشكتصنيفهاإعادةإلىالحاجةمدىتحديديتمخاطئ،بشكل  البياناتتصنيفتمحالفي•
سجلفيهاوتسجيلمرة،لأولالتصنيفمستوياتتحديدعندالبياناتتصنيفإلغاءعواملتحديديتم•

.البياناتأصول
سليمـاًمـاًفهليُكوّنجيدًاالتصنيفمستوياتخفضأو(الويةرفع)التصنيفإلغاءطلبدراسةيتم•

.فيهوردتالذيوالسياقالويةالبياناتلمحتوى
.خفضهأوالتصنيفلإلغاءالبياناتوحمايةحوكمةقسمرئيةموافقةعلىالحصوليتم•
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الأدوار والمسؤوليات

بتصنيفقةالمتعلالمهامكافةوتنفيذالإشرافمسؤوليةعبدالعزيزالملكبجامعةالبياناتإدارةمكتبيتولى
علىالمكتبلويعم.الوطنيةالبياناتإدارةمكتبمنالمعتمدةوالإجراءاتبالسياساتالالتزاميضمنبماالبيانات،
معجامعة،الومتطلباتالوطنيةاللوائحمعتوافقهالضمانعليهاوالإشرافالبياناتتصنيفعملياتتوجيه
مكتبمديربيُناطكما.والإداريةالأكاديميةالجامعةأهدافيخدمبماوإتاحتهاالبياناتحمايةبينالتوازنتحقيق
.يةالوطنوالمعاييرالممارساتأفضلمعيتماشىبماالتصنيفمستوياتواعتمادمراجعةالبياناتإدارة

:يليفيماالمكتبومسؤولياتأدواروتأتي

:والإجراءاتالسياساتإعداد•

المعاييرمعيتماشىبماالبياناتتصنيفوإجراءاتسياساتوتطويرإعدادالبياناتإدارةمكتبيتولى
.انونيةوالقالتقنيةللتطوراتمواكبتهالضماندوريبشكلتحديثهاعلىويعملوالدولية،الوطنية

:البياناتتصنيف•
اساتللسيوفقــاًلهاالتابعةالجهاتأوالجامعةتجمعهاالتيالبياناتتصنيفعلىالمكتبيعمل

.السياسةهذهفيالمعتمدةوالاجراءات
:البياناتتصنيفمواءمة•

حمايةانضممعبدقة،متعددةمصادرمنالمجمعةالبياناتتصنيفمنالتأكدمسؤوليةالمكتبيتولى
.منهاجزء  لأيالمطلوبةالويةمنمستوىلأعلىوفقـًاالبيانات

:والإشرافالمراجعة•

لمعاييروابالضوابطالالتزاممنللتأكددوريبشكلالبياناتتصنيفعملياتبمراجعةالمكتبيقوم
.الجامعةمعهاتتعاملالتيالبياناتلجميعالتصنيفمهامتنفيذعلىالإشرافمعالمعتمدة،

:البياناتأصولإدارة•
سياساتالوفقوتصنيفهابالجامعةالخاصةالبياناتأصولجميعتسجيلمسؤوليةالمكتبيتولى

.الرسميةالسجلاتفيالتصنيفعملياتتوثيقمنالتأكدمعالمعتمدة،

:الاستثناءاتمعالجة•

خفضأورفعطلباتمثلالبيانات،بتصنيفالمتعلقةالاستثناءطلباتمراجعةمسؤوليةالمكتبيتولى
.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالمناسبةالقراراتواتخاذالتصنيف،مستوى

:والخارجيةالداخليةالجهاتمعالتنسيق•

أوخارجيةالالجهاتمعالتعاملعندالبياناتبتصنيفاتالالتزاملضمانتنسيقيةكجهةالمكتبيعمل
.البياناتبتصنيفالمتعلقةالوطنيةالأنظمةمعالتوافقوضمانالداخلية،
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:الصلاحياتإعطاء•
الوصوليقتصربحيثالبيانات،تصنيفبحسب"المعرفةإلىالحاجة"مبدأوفقالصلاحياتالمكتبيمنح
.ذلكالوظيفيةمهامهمتتطلبالذينالأشخاصعلىالبياناتإلى

:الصلاحياتمراجعة•
اصبالمنفيتغييراتحدوـعندأودوريبشكلالوصولصلاحياتوتحديثبمراجعةالمكتبيقوم

 البياناتوتصنيفالوظيفيةالمتطلباتمعتوافقهالضمانالوظيفية

:الوصولفيالتحكم•
.البياناتتصنيفلمستوياتوفقـًاومراجعتهاورصدهاالوصولفيالتحكمضوابطتطبيقمنالتأكد

:المراقبةنشاط•
معخدامالاستتوافقلضمانوتسجيلهاالبياناتعلىتتمالتيالأنشطةبمراقبةالمكتبيقوم

 .المستخدمبياناتذلكفيبماالمستخدمة،بالبياناتالخاصالتصنيفمستوى
:الانتهاكاتمعالتعامل•

واتخاذانات،البيتصنيفلسياساتانتهاكاتأيعنالبلاغاتمعالتحقيقمسؤوليةالمكتبيتولى
.المعنيةالإداراتمعبالتنسيقلذلكالتصحيحيةالإجراءات

:والتطويرالتنفيذمتابعة•

تحسينيفتسهمداعمةتقنيةأدواتوتطويرمراحلهابجميعالسياسةتنفيذمتابعةالمكتبيضمن
.دقتهاوضمانالتصنيفعمليات
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اناتالوثائق المرتبطة بسياسة  تصنيف البي
:ترتبط هذه السياسة بالوثائق التالية

.إجراء تصنيف البيانات1.

.سجل حصر البيانات2.

.تصنيف البياناتسجل 3.
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