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الأهداف1.

ومـات تجاهاـاك امـا هذه السياسة إلى توضيح آليات حماية البيانـات فـي امعمعيـة ؤمسـاؤليات مـوإدار إدارة تالميـة المعلتهدف

لأمـــي الســــي اا   توضـــس مســـاؤليات الموإـــن تجـــاه  مـــي المعلومـــات ؤدـــدحياتن ؤتــــوفاا امســـد ا د ـــ  مـــي المت لبـــات ا ساســـية ل

) ة للعاــات مــي الدهديــداتالمبنيــة ى ــى  فلمــر الممارســات ؤالمعــاياا لتاليــر اانــاعل الســي اانية ى ــى ا دــو  المعلوماتيــة ؤالتالميــ

Threats)اسـية للسمايـةك ؤتت لب حمايـة ا دـو  المعلوماتيـة ؤالتالميـة للعاـة ال اااـا ى ـى ا هـداف ا س. الداخلية ؤامنارجية

:ؤهي

Confidentialityسلية المعلومة 

Integrityسدمة المعلومة  •

Availabilityتوافل المعلومة  •

ـــ  قامــــ  بت ــــويل الـلمـوابـــــ  ا ساســــي ـــة للأمــــي الســــي اا   ا ل ـ ـــة الوعلميـ ة للأمــــي الســــي اا   تتبــــه هــــذه السياســــة مت لبــــات الاياـ

(2018:1–ECC ) ىـــدة جاــات 
 
ك (لـيـــةمحليــة ؤدؤ)بعــد دراســة معــاياا ؤ عــل ؤضــواب  للأمــي الســي اا   قامــ  بـىــدادها ســاباا

.مت لبات التشليعات ؤالتلمظيمات ؤالالارات الوعلمية ذات العدقة ؤدراسـة

نطاق العمل2.

ه العاملار فيهاتغ   هذه السياسة جميه ا دو  المعلوماتية ؤالتالمية امنادة بامعمعية الديصليةك ؤتلم بق ى ى جمي

بنود السياسة3.

النسخ الاحتياطي1.3

دــو  تحديــد البيانــات ا اهــا  هميــة ؤامسلجــة ؤذلــي مــي خــد  ىمليــة تصــنين البيانــات ؤمــي خــد  ملاجعــة  •

.المعلوماتك لملمحاا  ؤلوية  ى ى  ثلماء ىملية النسخ الاحتياع  للشبكة ااسلية

تالميـــة ؤمـــه بالتنســـيق بـــار إدارة ال( البيانـــات ؤالمعلومـــات)ؤضـــه خ ـــة  ســـخ احتيـــاع  ؤاســـتعادة معميـــه  دـــو  •

:مالي اللمظام ىلمد الاش ااك في  نظمة سسابية مه ا خذ بالاىتبار التالي
oالمت لبات الاانونية ؤالتلمظيمية.
o  (.البيانات ؤالمعلومات)تصنين ا دو
oتوديات المورديي

:تحديد اللمظام المستخدم للنسخ الاحتياع  مه ملاىاة البلمود التالية في النسخ ؤالاستعادة •
o نوع النسخ الاحتياع.
oبشكر يوم  ؤ سبوعي جدؤ  النسخ الاحتياع  ؤتكلاره.
o  (.بلماء ى ى تصنين البيانات المنسوخة)حماية النسخ الاحتياع
o الاحتداظ بالنسخ الاحتياع.
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اليدهـــا خـــد  للتأاـــد مـــي ســـدمدها ؤفع( كـــر ثدثـــة  شـــال. )ملاجعـــة ؤاختبـــار البيانـــات المنســـوخة احتياعيـــا بشـــكر دؤر •

ىملية استعادة بيانات محددة

ـــــتتدــــــويح الصــــــدحيات بالتنســــــيق بــــــار إدارة التالميــــــة ؤمالــــــي اللمظــــــام• ـــذ ؤاسـ ــ ـــة تلمديـ ـــي ىمليـــ ــ ـــــساع  فـ ـــخ السـ ــ عادة النسـ

الاحتياعية

.ملمه تع ر مزاملمة ؤحدة التخزيي الاحتياع  مه جااز الموإن•

.للممار الت ويل المستمل لإدارة حزم التحديثات ؤالإددحات KPIيجب استخدام ماشل قياس ا داء •

• 
 
ؤتوثيق التغيااات ؤاىتمادها, ملاجعة السياسة ؤإجلاءاتها سلمويا

عملية النسخ الاحتياطي

متابعة تنفيذ عملية النسخ الاحتياطيهدف العملية
المسؤول عن 

ةتنفيذ العملي
مسؤولة الشبكات

قواىد بيانات امعمعيةةالمستهدفون من العملي
الوق  الدزم 

يةلتلمديذ العمل
 سبوع ىمر

امن وات الإجلائية للعمليةممدخلات العملية

/ اللمموذج

اللمظام 

الإلك اؤ  

مخلجات العملية

جدولة النسخ -

الاحتياطي

موىد تلمديذ النسخ الاحتياع : البداية1

لوحة تحكم نظام-

النسخ الاحتياع 

2
مر ملدات الشاا جدؤلة النسخ الاحتياع  للساافل ااس ي بشكر  سبوعي ى ى ساافل سساع  ؤيش

ؤقواىد البيانات

متابعة سدمة النسخ الاحتياع  ى ى داش بورد3

لكر موإدة ( دراينؤر )ى ى 1TBتدعير النسخ الاحتياع  ال اامن  بشكر يوم ك ؤتوفاا مساحة 4

تاديم الدىم الدن  للموإدات في حا  ؤجود مشكلة في ال اامي 5

للسد مي خسارة المعلومات في حا  إىادة تهياة امعاازDالتأاد مي ؤجود ااعلدات ى ى 6

تدريب الموإدات ى ى آلية ال اامي للتأاد مي متابعة الموإدة لملداتها7

(في حا  رغبدها)تدعير بلنامج ال اامي ى ى جوا  الموإدة 8

مؤشرات أداء العملية
 سبة تلمديذ ىمليات النسخ ا سبوىية ؤاليومية

العمليةمخاعل
ة التأثاا ى ى سدم

بيانات امعمعية
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أمن الشبكة وأجهزة المستخدمين2.3
 مساســـبتـــوفاا تالميـــات امسمايـــة الدزمـــة لمكافحـــة الدااؤســـاتك ؤال امجيـــات اللمـــارة ى ـــى خـــوادم امعمعيـــة ؤ جاـــزة ا•

.ؤالشبكة
.إجلاء مسس دؤر  ى ى ا جازة للكشن ىي الثغلات ؤحزم التحديثات ؤمتابعة ت بيااا•
ملمه تع ير ىمر نظام مكافحة الدااؤسات إلا مي قبر  خصائ  تالمية المعلومات•
توثيـــق معامعـــة تهديـــدات ال امجيـــات امنباـــ  ؤ   إدـــابات بشـــكر ىاجـــر ؤفـــور  ؤاـــدؤر    تأجيـــر ؤاـــأ  شـــكر كــاـرك ؤ•

.ذلي في سعر الدهديدات ا ملمية
 مي خد  خادم الدلير النش  •

 
امناص بلم اق  Active Directoryإدارة  جازة المستخدمار ؤا جازة ااسمولة ملازيا

امعمعية
للممار الودو  Multi-Factor Authentication (MFA)ت بيق سياسة مصادقة متعددة العوامر ى ى المستحدمار•

الآمي إلى الموارد في امعمعية 
.تغياا كلمات الملؤر مسسابات المستخدمار ؤال ايد الإلك اؤ   كر ثدثة  شال•
لت بيـق السياسـات  Domain Controller ضـب  إىـدادات  جاـزة المسـتخدمار بــدارة الوحـدات التلمظيميـة الملماسـبة•

المدئمة ؤتثبي  الإىدادات ال امجية الدزمة
ـــاام باللمــــواب   Group Policyتلمديــــذ سياســــات اللم ــــاق الملماســــبة • ـــمار الال ـ فــــي امعمعيــــة ى ــــى جميــــه ا جاــــزة للمـ

التلمظيمية ؤا ملمية
 لمبـد هامةىدم ملمح العاملار ددحيات •

 
امسـد ا د ـ  ؤحساسـة ى ـى  جاـزة المسـتخدمار ؤيجـب مـلمح الصـدحيات ؤفاـا

.مي الصدحيات ؤالامتيازات
 ؤمي مصدر موثوق معميه  جازة المستخدمارSynchronizationClockمزاملمة التوقي  •

 
.ملازيا

ــزم التحــديثات مــي مصــادر ملخصــة ؤموثوقــة• ذلــي  نظمــة ى ــى  جاــزة المســتخدمار ؤامنــوادمك بمــا فــيتنايــر ال ــاامج ؤحا
 التشغير ؤال اامج ؤالت بياات 

 
 للإجلاءات المتبعة داخر امعمعية الديصلية مله ؤاحدة شاليا

 
. ى ى ا قرؤفاا

.السماح فا  باائمة محددة مي المواقه ؤالت بياات ى ى  جازة المستخدمار •
ك ملمـــــه اســـــتخدام ؤســـــائ  التخـــــزيي امنارجيـــــةك ؤيجـــــب امسصـــــو  ى ـــــى إذر مســـــبق مـــــي إدارة تالميـــــة المعلومـــــات لامـــــتد•

.ددحية استخداماا

ذ موىد تلمدي

النسخ 

الاحتياع 

جدؤلة 

النسخ 

الاحتياط

  

لللسااف

متابعة 

سدمة 

النسخ 

الاحتياط

 

تدعير 

النسخ 

الاحتياع 

ال اامن  

 بشكر يوم

تدريب 

ى الموإدات ى 

آلية ال اامي

تم  ىملية

متابعة 

النسخ 

الاحتياع 

تاديم الدىم 

الدن  

للموإدات في

حا  ؤجود 

مشكلة في 

ال اامي

مخطط عملية النسخ الاحتياطي
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عملية سلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخلية

سلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخليةهدف العملية
المسؤول عن تنفيذ 

العملية
مسؤولة الشبكات

المستهدفون من 

العملية
 سبوع ىمرعمليةالوق  الدزم لتلمديذ الجميه ا جازة ؤالشبكة الداخلية

مخلجات العمليةؤ  اللمظام الإلك ا/ اللمموذجامن وات الإجلائية للعمليةممدخلات العملية

جدول عملية -

فحص الأجهزة

تاليل الصيانة-المتابعة الدؤرية  مي الشبكة: البداية1

تااريل مستوى -

امسماية ى ى ا جازة

تاليل بالملدات -

زةالمشبوهة ى ى ا جا

تاليل بالثغلات -

الاملمية لل اامج

2
بكة المتابعة الدؤرية لسدمة  داء جدار امسماية ى ى مستوى الساافل ؤالش

ؤتحدي  السياسات بلماء ى ى الاحتياجات ا ملمية
تاليل الصيانة

تحدي  السياسات الم باة ى ى مستوى امعااز 3

4
ك ؤإرسا  رس

 
الة جدؤلة ىملية فحص ا جازة ؤتناير التحديثات  سبوىيا

(التذااا ب اك ا جازة مدتوحة بعد الدؤام

5
متابعة سدمة ىمر بلامج امسماية ى ى مستوى ا جازة ؤتحدي  قاىدة 

البيانات امنادة بالاسم ىي حالة امعااز
لوحة تحكم نظام امسماية

ملمتابعة الملدات المشبوهة ال   رددها اللمظام ؤحذفاا بشكر مست6

تعميم سياسات ؤضواب   مي ؤسدمة ا جازة ؤملسااتها7

مؤشرات أداء العملية

سلمو  /ىدد الاخ ااقات للشبكة امعمعية

العمليةمخاعل

التأثاا ى ى  ىما  

امعمعية

فادار البيانات سلمو  /ىدد ملات توقن بلامج امسماية

الاضلار بالشبكة سلمو  / ىدد الدهديدات ا ملمية ى ى ا جازة 

زةؤالساافلات ؤالاجا سلمو  / ىدد الثغلات ا ملمية لل اامج 

مخطط عملية سلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخلية

المتابعة الدؤرية

 مي الشبكة

مة المتابعة الدؤرية لسد 

 داء جدار امسماية

تحدي  السياسات 

ى الم باة ى ى مستو

امعااز

جدؤلة ىملية فحص 

ات ا جازة ؤتناير التحديث

 
 
 سبوىيا

   متابعة الملدات المشبوهة ال

رددها اللمظام ؤحذفاا بشكر

مستمل

تم  ىملية سدمة ؤ مي

ا جازة ؤالشبكة

مج متابعة سدمة ىمر بلا

امسماية ى ى مستوى 

ا جازة

تعميم سياسات 

ؤضواب   مي ؤسدمة 

ا جازة
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اقبة عملية متابعة أنظمة الأمن والمر

اقبة مخطط عملية متابعة أنظمة الأمن والمر

اقبة الجمعيةهدف العملية متابعة أنظمة أمن ومر
المسؤول عن تنفيذ 

العملية

مسؤولة الدعم 

الفني

 نظمة ا مي ؤالملاقبةيةالمستهدفون من العمل
الوق  الدزم لتلمديذ 

العملية
 سبوع ىمر

امن وات الإجلائية للعمليةممدخلات العملية
اللمظام / اللمموذج

الإلك اؤ  
مخلجات العملية

نظام الأمن -

اقبة والمر

نظام الحضور -

والانصراف

ؤجود علب دىم فن  مي إدارة الموارد البشلية: البداية1

قاىدة بيانات -

الكامااات محدثة

قاىدة بيانات -

 جازة امسلمور 

محدثة

استدط علب دىم فن  مي إدارة الموارد البشلية2

3
اف تاديم الدىم الدن  للمظام الملاقبة ؤ جازة امسلمور ؤالانصل

ؤالتأاد مي سدمدها

قاىدة بيانات ديانة 

ال اامج

(ىلمد امساجة)رفه علب ديانة للعاة المساؤلة 4

قاىدة بيانات الكامااات(ىلمد امساجة)تحدي  قاىدة بيانات الكامااات 5

(ىلمد امساجة)تحدي  قاىدة بيانات اجازة امسلمور ؤالانصلاف 6
قاىدة بيانات  جازة 

امسلمور 

مؤشرات أداء العملية

سلمو  /ىدد ملات تع ر نظام ا مي ؤالملاقبة

العمليةمخاعل

التأثاا ى ى  مي 

ؤسدمة امعمعية

التأخاا ى ى دلف

اللؤاتب

ؤجود علب دىم 

فن 

تاديم الدىم الدن  للمظام

الملاقبة ؤ جازة امسلمور 

ؤالانصلاف ؤالتأاد مي 

سدمدها

رفه علب ديانة للعاة

(ىلمد امساجة)المساؤلة 

تحدي  قاىدة بيانات 

(ىلمد امساجة)الكامااات 

ة تحدي  قاىدة بيانات اجاز

ىلمد )امسلمور ؤالانصلاف 

(امساجة

تم  ىملية متابعة

 نظمة ا مي 

ؤالملاقبة

نة قاىدة بيانات ديا

ال اامج

قاىدة بيانات  جازة 

امسلمور 

قاىدة بيانات 

الكامااات

استدط علب دىم 

د فن  مي إدارة الموار

البشلية
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سلامة وأمن البيانات3.3

إغلاق حساب الموظف/ فتح 1.3

ـــ/ إدارة المــــوارد البشــــلية هــــي المســــاؤلة ىــــي فــــتح• ـــن اســــم الموإـ ـــس فيـ ن إغــــدف حســــام الموإــــن موضـ

.باللغة العلاية ك ؤالمسمى الوإيد  ؤالإدارة التابه لاا الموإن

ب ماامــن إدارة التالميــة ؤتكلمولوجيــا المعلومــات تاــوم بـى ــاء الصــدحيات اانصصــة للموإــن حســ•

.الوإيدية

صلاحية الاطلاع على البيانات2.3

:صلاحيات عامة 

.(معلوماتك تااريل)لن امسق في الاعدع ى ى جميه البيانات ؤما ينتج ىنها : المدير العام•

.لتااريل ىنها لن امسق في الاعدع ى ى جميه البيانات ال   تتبه الإدارات ؤاتابة ا: المراجع الداخلي•

.لن امسق في الاعدع ى ى جميه البيانات ال   تاه ضمي ن اق إدارتن: مدير الإدارة•

.لن امسق في الاعدع ى ى جميه البيانات ال   تاه ضمي نظام قسمن : رئيس القسم•

.نلن امسق في الاعدع ى ى جميه البيانات ال   تاه ضمي ن اق ىملن ؤددحيت: الموظف•

ـــارا: البيانااااات العامااااة• ـــا ؤمشـ دها تحــــدد امعمعيــــة بيانــــات محــــددة ى ــــى  عهــــا ىامــــة يمكــــي الاعــــدع ىليهـ

.ؤ شلها ى ى موقعاا الإلك اؤ   بدؤر امساجة إلى إذر معار
سلامة وصحة البيانات3.3

.التأاد مي إدخا  البيانات ؤصسدها مساؤلية كر مي لن ىمر يتعلق بـدخا  البيانات•

اؤلية يعت ـــــا الـــــلئاس المباشـــــل ؤمـــــديل الإدارة ؤالمـــــوإدار المســـــاؤلار ىـــــي الإدخـــــالاتك مســـــاؤلور مســـــ•

.مباشلة ىي التأاد مي صسة الإدخالات ؤتصسيحاا ىلمد امساجة

ا إدخا  البيانات بشكر خاعئ ح ى ؤلو ى ى سبير تسياا العمر ؤىدم تع يلـن يعت ـا ت• ـا متعمـد  خليب 

ن ىدقــة للبيانــات ؤمــا ينــتج ىنهــاك ؤمــا قــد ي اتــب ىليهــا مــي قــلاراتك ؤيتحمــر مســاؤلية ذلــي كــر مــي لــ

مباشلة بذلي
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الأدوار والمسؤوليات4.

. مساؤ  تالمية المعلومات: راعي ؤمالي ؤثياة السياسة•

.مساؤ  تالمية المعلومات: ملاجعة السياسة ؤتحديثها•

.بشليةالمديل التلمديذ  ؤمساؤ  تالمية المعلومات ؤإدارة الموارد ال: تلمديذ السياسة ؤت بيااا•

الالتزام بالسياسة5.

• 
 
.ى ى مساؤ  تالمية المعلومات ضمار ال اام امعمعية الديصلية بهذه السياسة دؤريا

.بهذه السياسةالديصلية الال اامى ى إدارة تالمية المعلومات ؤجميه الإدارات في امعمعية •

ــــي امع• ـــة فـ ـــب إجـــــلاءات المتبعــ ــــى إجـــــلاء تـــــأدي   حســ ــــاحب اانالدـــــة إلـ ــــذه السياســـــة دـ ـــاك لاـ ـــد يعـــــلك    اندهــ ـــة قــ معيــ

الديصلية
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المادة الثانية

الكمبيوتلسياسة مواددات  جازة 

ؤملسااتها ؤال امجيات

وملحقاتهاالكمبيوتربطاقة سياسة مواصفات أجهزة 

2025
تاريخ 

المراجعة
2025/5/18

تاريخ 

التحديث

10/01/20

23

تاريخ 

الإصدار
1

رقم 

الإصدا

ر

IT-08-P2
رمز 

السياسة
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الأهداف1.

ؤال امجيـــات بمختلـــن  نواىاـــا ؤملسااتهـــا ك للمـــمار العمـــر بالشـــكر,الكمبيـــوتلتحـــدد هـــذه السياســـة موادـــدات  جاـــزة 

الم لوم مه ا نظمة امسالية ك ؤللممار التوافق فيها بينها

نطاق العمل2.

ى جميــه العـــاملار تغ ــ  هــذه السياســة جميـــه ا دــو  المعلوماتيــة ؤالتالميـــة امنادــة بامعمعيــة الديصــليةك ؤتلم بـــق ى ــ

فيها

بنود السياسة3.

ال امجيات قبر الاىتماد ؤالشلاء/ تاديل الاحتياج الدع ي مي امعااز1.3

كــور ىلمــد شــلاء ا جاــزة يجــب  ر يكــور المــورد معتمــد مــه ملاىــاة تــوفل ضــمار لا ياــر ىــي ســلمة ك ؤيدلمــر  ر ي2.3

.اللممار لمدة ثدث سلموات

:المكتبي على الكمبيوتريجب أن تحتوي حزمة 3.3

o  الوحدة اللئاسيةك ؤيمكي  ر تكور بشكر بلج ر س   ك  ؤ بشكر مكت    فا.

o بودة 21لا تار ىي امبيوتلشاشة.

o إنجلاا  /لوحة مداتيح قياسية سلكية ىلع.

o فأرة قياسية سلكية.

:ال اامج الاياسية التالية للعااز المكت  •

o ىلاية 365حزمة  ؤفاس.

o ملماد فااؤسات مي نوع  ميwindows .

o دؤع  ريدر .

oAnydesk بلنامج الدىم الدن

:ملساات امعااز المكت   ال   تت لب موافاة اللئاس المباشل ؤإدارة تالمية المعلومات•

o لوحة مداتيح لا سلكية.

o فأرة لا سلكية.

o سماىات.

o مايكلؤفور.

o كامااا ملساة.

o عابعة مكتبية.

o   ماسس ضوئ  مكت.
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:كالتاليالمكت  الكمبيوتلجاازلموادداتا د  امسديكور  ريجب•

oالمعامجIntel i5 هااتزجيجا2ىيتارلابسلىة.

oالةالذاRAM جيجاباي 8ىييارلابحعم.

oجيجاباي 500ىييارلاالصلبالالص.

oامعمعيةفيالمستخدمةالشاشاتمهمتوافقشاشةملمدذ.

oميجاباي 100ىيتارلابسلىةشبكةملمدذ.

oىيؤيلمدؤز ادداريارلاارwindows 10

لالمحمول الكمبيوترأجهزة4.3

.(التابل  ؤبوكنوت ؤلابتوم)ميكرتشمر             

 رؤيجبكمعتمدموردؤميكؤغااهما DELL ك HPمعلؤفةماراةميالكمبيوتل جازةشلاءيجب•

.سلمواتثدثضمارؤيدلمركسلمةىييارلابلممارمدىمةتكور 

365 ؤفاسحزمة ؤفاسؤحزمةب 64نظام11ؤيلمدؤز مايكلؤسوف التشغيرنظامتوفاا•

الموجودةا جازةمهؤيلمدمجيتوافق ريجب•

:كالتاليااسمو  الكمبيوتللموادداتا د  امسد•

oنوعميالمعامجIntel i5 هااتزجيجا2بسلىة.

oميغاباي 8الةالذا.

oشبكةملمدذEthernet .

o لاسلكيةشبكة.

oملمدذ2ىددUSB ا قرى ى.

oملمدذHDMI ..

السيرفر/الخادمأجهزة5.3

.المعلوماتؤتالميةنظمقسمبواس ةامنادم نظمةشلاءيجب•

خلى ا التشغيرؤ نظمةالكمبيوتل جازةمهمتوافاةتكور  ريجبشلاؤهايتمال  امنوادم•

.امعمعيةفيالموجودة

ا قرى ىسلموات3ضماربواس ةمدىومةشلاؤهايتمال  امنوادمجميهتكور  ريجب•

لتالميةاإدارةمديلؤاىتمادؤاموافاةكالتالميةمساؤ عليقىيتتم ريجبالموادداتهذهى ىتغياا  6.3

.المعلوماتؤتكلمولوجيا
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البرمجيات7.3

توفاا  سخ  دلية مي ا نظمة ؤال اامج  ؤ الاش ااك بشكر سلمو  •

ه عبيعة ىمر معلفة الاحتياج الدع ي مي ال اامج الم لواة ؤالتأاد مي تلماسب جميه ىمليات ا نظمة م•

.ؤسياسات امعمعية ؤمه ا جازة الموجودة ؤرفه التوديات بذلي

.ملاىاة بلمود  مي ؤسدمة المعلومات ىلمد التعاقد مه مزؤديي امندمة•

.توفاا  دلة إجلائية ؤتدريب العاملار•

عملية متابعة وتطوير البرمجيات 

متابعة وتطوير برمجيات الجمعيةهدف العملية

المسؤول عن 

تنفيذ 

العملية

مسؤولة البرامج

والعمليات

جميه بلمجيات ؤ نظمة امعمعيةيةالمستهدفون من العمل
ديذ الوق  الدزم لتلم

العملية
مستمل

امن وات الإجلائية للعمليةممدخلات العملية
اللمظام / اللمموذج

الإلك اؤ  
مخلجات العملية

خطة تطوير -

الأنظمة 

والبرمجيات في 

الجمعية

موازنة مالية-

بدء العام المالي امعديد: البداية1

 نظمة إلك اؤنية-

قاىدة بيانات ديانة-

ال اامج محدثة

تدريب موإدات-

 دلة اجلائية-

2
  في دراسة الوضه امسالي ؤمعلفة الاحتياجات الدعلية  تمتة العمر الماسس 

امعمعيةك مي خد  الاجتماع مه  قسام امعمعية

إىداد خ ة ت ويل ا نظمة ؤال امجيات في امعمعية3

اىتماد الموازنة المالية للن ة4

قسامالبح  ىي مزؤد خدمة ملماسب ؤالتعاقد بعد التأاد مي تغ ية احتياجات ا 5

استدم ا نظمة ؤالتأاد مي سدمة ؤإائداا ؤمخلجاتها متابعة  دائها6

تدريب الموإدات ى ى ا نظمة الملمدذة ؤتاديم الدىم الدن  الدزم7
قاىدة بيانات 

تدريب الموإدات

تلمديذ لااءات مه ا قسامك بهدف ت ويل ا نظمة الاائمة8

لاافي حا  ؤجود مشكلة في اللمظام يتم التوادر مه فليق الدىم الدن  مس9

تسعير المشاكر الدلمية ؤعلياة حلاا10
قاىدة بيانات 

ديانة ال اامج

إىداد  دلة إجلائية لل اامج ؤالملمصاتك ؤ شلها معميه  قسام امعمعية11

مؤشرات أداء العملية

 سبة الإنجاز مي خ ة ت ويل ا نظمة ؤال امجيات

العمليةمخاعل

 ىما  التأثاا ى ى تلمديذ

امعمعية سلمو  /ىدد  يام تدريب الموإدات ى ى ا نظمة ؤال امجيات

التأثاا ى ى تاديم سلمو  /ىدد ؤرش ىمر تدريب الموإدات ى ى ا نظمة ؤال امجيات

امندمة للمستديد ىدد ا نظمة الإلك اؤنية المدعلة



15

مخطط عملية متابعة وتطوير البرمجيات

ي بدء العام المال

امعديد

ة دراسة الوضه امسالي ؤمعلف

تة الاحتياجات الدعلية  تم

العمر

إىداد خ ة ت ويل 

ي ا نظمة ؤال امجيات ف

امعمعية

اىتماد الموازنة 

المالية للن ة

 ى تدريب الموإدات ى

ا نظمة الملمدذة

تم  ىملية متابعة 

ؤت ويل ال امجيات

لمية تسعير المشاكر الد

ؤعلياة حلاا

قاىدة بيانات ديانة 

ال اامج

البح  ىي مزؤد 

خدمة ملماسب

استدم ا نظمة 

ؤالتأاد مي سدمة 

ؤإائداا

قاىدة بيانات التدريب

عملية تطوير البوابات الإلكترونية

اتمسؤولة البرامج والعمليةالمسؤول عن تنفيذ العمليتطوير البوابات الإلكترونيةهدف العملية

مستملليةالوق  الدزم لتلمديذ العمجميه البوابات الإلك اؤنية للعمعيةيةالمستهدفون من العمل

مخلجات العملية اللمظام الإلك اؤ / اللمموذجامن وات الإجلائية للعمليةممدخلات العملية

بوابات -

الجمعية 

الإلكترونية

ؤجود حاجة لت ويل البوابات الإلك اؤنية للعمعية: البداية1
قاىدة بيانات امسسابات-

محدثة

تدريب الموإدات-

ادلة اجلائية-

رت ويل البوابات الإلك اؤنية بما يتلماسب مه احتياجات العم2

3
يل التوادر مه امعاة اانتصة بالملمصة للفه احتياجات الت و

ؤالتعدير

متابعة ال لب ؤالتأاد مي تلمديذه4

قاىدة بيانات التدريب(ؤرش ىمر ؤ دلة إجلائية)تدريب الموإدات ى ى المستجدات 5

تاديم الدىم الدن  للموإدات 6

قاىدة بيانات امسسابات(ىلمد امساجة)تحدي  قاىدة بيانات البوابات الإلك اؤنية 7

مؤشرات أداء العملية
ىدد البوابات ال   تم ت ويلها

العمليةمخاعل
ا  التأثاا ى ى تلمديذ  ىم

امعمعية
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الأدوار والمسؤوليات4.

. مساؤ  تالمية المعلومات: راعي ؤمالي ؤثياة السياسة•

.مساؤ  تالمية المعلومات: ملاجعة السياسة ؤتحديثها•

بشليةالمديل التلمديذ  ؤمساؤ  تالمية المعلومات ؤإدارة الموارد ال: تلمديذ السياسة ؤت بيااا•

الالتزام بالسياسة5.

• 
 
.ى ى مساؤ  تالمية المعلومات ضمار ال اام امعمعية الديصلية بهذه السياسة دؤريا

.ةى ى إدارة تالمية المعلومات ؤجميه الإدارات في امعمعية الديصلية الال اام بهذه السياس•

عــــة فــــي قــــد يعــــلك    اندهــــاك لاــــذه السياســــة دــــاحب اانالدــــة إلــــى إجــــلاء تــــأدي   حســــب إجــــلاءات المتب•

امعمعية الديصلية

مخطط عملية تطوير البوابات الإلكترونية

ؤجود حاجة 

اتلت ويل البواب

ة بما ت ويل البوابات الإلك اؤني

يتلماسب مه احتياجات العمر

تاديم الدىم 

اتالدن  للموإد

ة التوادر مه امعاة اانتص

بالملمصة للفه احتياجات 

الت ويل ؤالتعدير

تم  ىملية ت ويل 

ية البوابات الإلك اؤن

متابعة ال لب 

هؤالتأاد مي تلمديذ

 ى تدريب الموإدات ى

المستجدات

تحدي  قاىدة 

بيانات البوابات

الإلك اؤنية

قاىدة بيانات 

امسسابات
قاىدة بيانات 

التدريب
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المادة الثالثة

ديانة ا جازة

بطاقة سياسة صيانة الأجهزة
تاريخ 

المراجعة
21/11/2023

تاريخ 

التحديث
10/01/2023 تاريخ الإصدار 1

رقم 

الإصدار
IT-08-P3 رمز السياسة
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الأهداف1.

ـــا الاف اا ــــ   ؤاا ـــة لصــــيانة ا جاــــزة بهــــدف إعالــــة ىملهـ ـــة فــــي امعمعيـ ـــة ا ســــاليب المتبعـ سافظــــة ى ــــى تحــــدد هــــذه السياسـ

ا دو  ؤضمار سدمة الاستخدام ا مثر

نطاق العمل2.

ر فيهاتغ   هذه السياسة جميه ا دو  التالمية امنادة بامعمعية الديصليةك ؤتلم بق ى ى جميه العاملا

بنود السياسة3.

الصيانة الوقائية1.3

د ياوم مساؤ  تالمية المعلومات بـجلاء ديانة ؤقائية لكر ا جازة ملة ؤاحدة كر ستة  شال ؤرد•

.التحديثات في قاىدة بيانات الدىم الدن 

:تتلممي ىملية الصيانة الوقائية •

oفحص  داء امعااز ؤتحسالمن

o فحص ال امجيات العاملة ؤنظام التشغير ؤتحديثهم.

ؤضه خ ة سلموية لتحسار ا جازة مي قبر مساؤ  تالمية المعلومات •

الصيانة اليومية2.3

ة فور ك ؤمعامعة    مشكلؤالشبكة ؤا جازةالصيانة اليومية تتلممي ملاقبة  ؤضاع الساافلات •

.حدؤثها 

.تسعر جميه العمليات في قاىدة بيانات الدىم الدن •

التعاؤر مه جاات معتمدة لصيانة الاجازة ىلمد امساجة•

صيانة الشبكة3.3

o متابعة مساؤ  التالمية لزيارات الشلاة المساؤلة لصيانة الشبكة ؤالساافلاتSLAملة في الشال

oمعامعة حالات الدىم الدن  ال ارئة بالتنسيق مه الشلاة.

o تسعر جميه العمليات في قاىدة بيانات الدىم الدن.
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عملية متابعة صيانة وتطوير السيرفرات والشبكة الداخلية

متابعة عملية الصيانة والتطويرهدف العملية
ذ المسؤول عن تنفي

العملية

مسؤولة 

الشبكات

جميه ساافلات امعمعيةةالمستهدفون من العملي
يذ الوق  الدزم لتلمد

العملية
 سبوع ىمر

مدخلات 

العملية
امن وات الإجلائية للعمليةم

اللمظام / اللمموذج

الإلك اؤ  

مخلجات 

العملية

عقد الصيانة -

SLA

بدء العام المالي امعديد: البداية1

ىاد الصيانة-

تااريل -

الصيانة 

الدؤرية

قاىدة بيانات-

ديانة ا جازة

محدثة

SLAىاد الصيانة تجديد العاد السلمو  مه الشلاة اانتصة2

مه الشلاة اانتصةإر ؤجدتملماقشة التوديات ى ى البنية التحتية 3

4
ملة )كر شال التنسيق مه المساؤ  في شلاة الصيانة لتحديد موىد للصيانة الدؤرية مي

(الى ملتار في الشال

5
ؤ ىي عليق استابا  مالمدس الصيانة في مال امعمعية في حا  كان  الصيانة حلموريا  

anyDeskفي حالات كان  ىي بعد

متابعة تلمديذ الصيانة6

SLAتاليل الاعدع ى ى تاليل الصيانة الشال  الملسر ؤاىتماده7

ؤ  في حا  ؤجود مشكلة يتم فتح تذالة ديانة مه الشلاة ى ا موقعام الإلك ا8

اؤ  ال ايد الالك + متابعة التذالة ؤالتأاد مي حر المشكلةك ى ا موقه الشلاة 9

تسعير مشكدت الصيانة في سعر مشكدت الصيانة10
ة قاىدة بيانات ديان

ا جازة التالمية

مؤشرات أداء العملية

سلمو  /ىدد مشاكر الصيانة الملمدذة

العمليةمخاعل

التأثاا ى ى 

تلمديذ  ىما  

امعمعية
سلمو  / الشبكة الداخلية/ ىدد ملات تع ر الساافلات

مخطط عملية متابعة صيانة وتطوير السيرفرات والشبكة الداخلية

بدء العام

المالي 

امعديد

تجديد 

العاد 

السلمو  مه 

الشلاة 

اانتصة

تحديد موىد 

للصيانة 

الدؤرية

ه بالتنسيق م

شلاة 

الصيانة 

متابعة

تلمديذ

ةالصيان

الاعدع ى ى 

ة تاليل الصيان

الشال  الملسر

ؤاىتماده

تم  ىملية 

ة متابعة ديان

ؤت ويل 

الساافلات

تسعير 

مشكدت 

الصيانة في 

سعر مشكدت

الصيانة

قاىدة بيانات 

ديانة ا جازة
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الأدوار والمسؤوليات4.

. مساؤ  تالمية المعلومات: راعي ؤمالي ؤثياة السياسة•

.مساؤ  تالمية المعلومات: ملاجعة السياسة ؤتحديثها•

المديل التلمديذ  ؤمساؤ  تالمية المعلومات ؤإدارة الموارد البشلية: تلمديذ السياسة ؤت بيااا•

الالتزام بالسياسة5.

• 
 
.ى ى مساؤ  تالمية المعلومات ضمار ال اام امعمعية الديصلية بهذه السياسة دؤريا

.بهذه السياسةالديصلية الال اامى ى إدارة تالمية المعلومات ؤجميه الإدارات في امعمعية •

معمعيــــة قـــد يعــــلك    اندهــــاك لاـــذه السياســــة دــــاحب اانالدـــة إلــــى إجــــلاء تـــأدي   حســــب إجــــلاءات المتبعـــة فــــي ا•

الديصلية
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المادة اللابعة

سياسة الدىم الدن 

بطاقة سياسة الدعم الفني

تاريخ 

المراجعة

21/11/20

23

تاريخ 

التحديث

10/01/20

23

تاريخ 

الإصدار
1

رقم 

الإصدار
IT-08-P4 رمز السياسة
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الأهداف1.

تحدد هذه السياسة ضواب  تاديم الدىم الدن  ؤقلموات التوادر المتاحة

نطاق العمل2.

ه العاملار فيهاتغ   هذه السياسة جميه ا دو  التالمية ؤال امجيات امنادة بامعمعية الديصليةك ؤتلم بق ى ى جمي

بنود السياسة3.

الدعم الفني الداخلي1.3

.  توفاا  دؤات ؤآليات ملماسبة للدد علبات الدىم الدن •

دمارتوفاا  دؤات ملماسبة ؤملنة للدىم الدن  ىي بعد مسر المشكدت التالمية ال   تواجن المستخ•

.تاديم الدىم الدن  المباشل مسر المشكدت التالمية ال   تواجن المستخدمار•

.لف خارجيفي حا  تعذر حر المشكلة مي خد  فليق الدىم الدن  الداخ ي يتم الاستعانة في التلمديذ ب •

الدعم الفني الخارجي2.3

.علب دىم فن  خارجي مي جاة ذات خ اة ؤمعتمدة ىلمد امساجة•

.متابعة حر المشكلة ؤإى اء تغذية راجعة لمادم ال لب ؤاستكما  إجلاءات إغدقن•

.تسعر جميه العمليات في قاىدة بيانات الدىم الدن •

مخطط عملية الدعم الفني للأجهزة التقنية

ؤجود علب 

دىم فن 

ن  استدم علب الدىم الد

مي  قسام امعمعية

تاديم الدىم الدن 

ى ى مستوى ا جازة

ؤملسااتها

في حا  ؤجود 

مشكلة يتم 

يرالتوادر مه الوا

ار رفه التوديات لتحس

زةفعالية امندمات ؤا جا

تم  ىملية الدىم 

الدن  للأجازة 

التالمية

قاىدة بيانات 

ا جازة

ويل تلمديذ ؤرش ىمر لت 

ماارات الموإدات

تسعر تدريب الموإدا

تحدي  قاىدة 

كر بيانات ا جازة بش

دؤر 



23

عملية الدعم الفني للأجهزة التقنية

مسؤولة الدعم الفنيليةالمسؤول عن تنفيذ العمتقديم الدعم الفني للأجهزة التقنية وملحقاتها هدف العملية

من المستهدفون 

العملية
مستململيةالوق  الدزم لتلمديذ العجميه ا جازة التالمية في  قسام امعمعية

مدخلات 

العملية
مخلجات العمليةؤ  اللمظام الإلك ا/ اللمموذجامن وات الإجلائية للعمليةم

طلبات -

الدعم 

الفني 

للأجهزة 

التقنية

قاىدة بيانات ا جازة -ؤجود علب دىم فن : البداية1

التالمية محدثة

قاىدة بيانات حسابات -

الموإدات محدثة

سعر تدريب الموإدات-

دلير اجلائ -

استدم علب الدىم الدن  مي  قسام امعمعية2

تاديم الدىم الدن  ى ى مستوى ا جازة ؤملسااتها 3

في حا  ؤجود مشكلة يتم التوادر مه الواير4

قاىدة بيانات ا جازة تحدي  قاىدة بيانات ا جازة بشكر دؤر 5

تحدي  قاىدة بيانات حسابات الموإدات 6
قاىدة بيانات حسابات 

الموإدات 

رفه التوديات لتحسار فعالية امندمات ؤا جازة7

8
ؤايدية تلمديذ ؤرش ىمر لت ويل ماارات الموإدات فيما يتعلق بالدىم الدن 

استخدام ا جازة ؤملسااتها
قاىدة بيانات التدريب

9
ماا ى ى إىداد سياسات ؤضواب  لكيدية الاستخدام للأجازة ؤملسااتهاك ؤتعمي

امعميه

مؤشرات أداء 

العملية

متوس  الد اة الزملمية المستغلقة لتاديم الدىم الدن 
العمليةمخاعل

ا  التأثاا ى ى تلمديذ  ىم

امعمعية

ىدد ؤرش العمر ؤالدؤرات في تدريب الموإدات ى ى الاجازة

سجلات ونماذج عمل العملية

اسم النموذجForm Codeرقم النموذجم
فترة الحفظ

(سنة)
مسؤولية الحفظ

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات ديانة ا جازة التالميةIT-08-F1(1) نموذج رقم–تالمية 1

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات التدريبIT-08-F2(2) نموذج رقم–تالمية 2

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات ديانة ال اامجIT-08-F3(3) نموذج رقم–تالمية 3

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات ا جازة IT-08-F4(4) نموذج رقم–تالمية 4

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات حسابات الموإداتIT-08-F5(5) نموذج رقم–تالمية 5

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3لوحة تحكم نظام النسخ الاحتياع IT-08-F6(6) نموذج رقم–تالمية 6

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات الكاماااتIT-08-F7(7) نموذج رقم–تالمية 7

تإدارة تالمية المعلوماسلموات 3قاىدة بيانات  جازة امسلمور IT-08-F8(8) نموذج رقم–تالمية 8
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الأدوار والمسؤوليات4.

. مساؤ  تالمية المعلومات: راعي ؤمالي ؤثياة السياسة•

.مساؤ  تالمية المعلومات: ملاجعة السياسة ؤتحديثها•

المديل التلمديذ  ؤمساؤ  تالمية المعلومات ؤإدارة الموارد البشلية: تلمديذ السياسة ؤت بيااا•

الالتزام بالسياسة5.

• 
 
.ى ى مساؤ  تالمية المعلومات ضمار ال اام امعمعية الديصلية بهذه السياسة دؤريا

.بهذه السياسةالديصلية الال اامى ى إدارة تالمية المعلومات ؤجميه الإدارات في امعمعية •

معمعيــــة قـــد يعــــلك    اندهــــاك لاـــذه السياســــة دــــاحب اانالدـــة إلــــى إجــــلاء تـــأدي   حســــب إجــــلاءات المتبعـــة فــــي ا•

الديصلية



25

المادة امنامسة

قواىد ا مي ؤالسدمة تجاه التالمية

2023الإددار الثا   -ؤثياة تعاد
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الجمعية والتقنية
 مي الإيمار اللاسخ بأهمية التحو  اللقم  ؤتعزيز قدارت امعمعية اللقمية مي خد  توفاا بااـة ىمـ

 
ر محدـزة ؤذات ان دقا

  اباـــاة ســـاهم  فـــي
 
تحايـــق ناـــدت إنتاجيـــة بمـــا يتما ـــ ى مـــه احتياجاتهـــا الت ويليـــة لمواابـــة كـــر جديـــد بـــذل  امعمعيـــة جاـــودا

ل ؤلـوائح امعمعيـة نوىية ى ى مدار ا ىوام الماضيةك لت بيق التالميات امسديثـة ضـمي اسـ ااتيجية متكاملـة ؤمتوافاـة مـه  عـ
. ؤقيماا امعوهلية

حساب الموظف

مى الـــوإيد  إدارة المـــوارد البشـــلية هـــي المســـاؤلة ىـــي فـــتح حســـام الموإـــن موضـــس فيـــن اســـم الموإـــن باللغـــة العلايـــة ك ؤالمســـ

ات لإى ـاء الصـدحيات ؤالإدارة التابه لاا الموإن ك ؤى ى  ر ياوم بـرسا  بليد إلك اؤ   إلى إدارة التالمية ؤتكلمولوجيا المعلوم

.اانصصة للموإن حسب ماامن الوإيدية 

مسؤولية الموظف عن حسابه

كـر ا ىمـا  ال ــ  ؤقانونيـة ىــيبمجـلد اسـتدم الموإــن مسسـابن ؤاسـتخدامن  ؤ  مــلة ك يصـبح مسـاؤلا مســاؤلية كاملـة•

.تحدث في ا نظمة باستخدام هذا امسسام 

ــي  حــد مــي ك)اســم المســتخدم ؤكلمــة المــلؤر(يملمــه الموإــن مــي الإفصــاح  حــد ىــي معلومــات حســابن•
 
ؤلا يســمح  ر يمك

.العمر باستخدام حسابن 

.السعودية استخدام حسام موإن آخل بدؤر ىلمن يعت ا جليمة إلك اؤنية يعاقب ىليها الاانور في•

إدارة ىلمــد ضــلؤرة اســتخدام جاــاز موإدــة متغيــب اؤ فــي اجــازة يكــور ذلــي بموافاــة مــي المــديل المباشــل ؤتحــ  اشــلاف•

الموارد البشلية

.فا  تحدظكلمة الملؤر يجب  ر تكور سلية ؤلا ي له ىليها  حدك ؤلا تكتب في ؤرقة  ؤ ما شابنك ؤإنما•

دى الموإـن فـي مشكلة لـيملمه مشاراة كلمة الملؤر مه آخليي ك ح ى مه موإد  تالمية المعلومات إلا في حا  كان  هلماك•

.حسابة 

.لا تتحدث ىي كلمة الملؤر مي حي  عولاا  ؤ تعايدها مه  حد مي خارج ن اق ىمر امعمعية •

ىدم استخدام حسابات امعمعية في مواقه الك اؤنية لغلك شنص  •

وثيقة 
تعهد
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كلمات المرور

*^&%@#$.(!مثد)حلؤف ك ؤيجب  ر تحتو  ى ى رمز ؤاحد ى ى ا قر6كلمة الملؤر يجب  لا تار ىي •

.فا   كلمة الملؤر يجب  ر تكور سلية ؤلا ي له ىليها  حدك ؤلا تكتب في ؤرقة  ؤ ما شابنكؤإنما تحدظ•

مشـــكلة لـــدى  يملمــه مشـــاراة كلمــة المـــلؤر مـــه آخــليي ك ح ـــى مــه مـــوإد  تالميـــة المعلومــات إلا فـــي حــا  كانـــ  هلمـــاك•

.الموإن في حسابة 

:طلب صلاحية إطلاع على بيانات وما ينتج عنها

ي علبهـــا مـــي فـــي حـــا  اللغبـــة فـــي الاعـــدع  ؤ اســـتخدام بيانـــات ؤمـــا ينـــتج ىنهـــا لا تاـــه ضـــمي حـــدؤد دـــدحياتي فعليـــ•

داحب الصدحية حسب التسلسر الإدار  المعتمد ؤا ايد رسم 

م بـزالـــة فـــي حـــا  كــاـر الســـماح بـــالاعدع ى ـــى البيانـــات محـــدد بمـــدة  ؤ بمامـــةك فيجـــب ى ـــى الموإـــن إبـــد  مـــي يلـــز•

.الصدحيات الماقتة

:المسؤولية عن البيانات وما ينتج عنها 

.لعمعيةكر حسب موقعن يحق لن الاعدع ؤاستخدام البيانات اانو  بهاك بهدف تحايق مصلسة ؤملمدعة ل•

.لا يجوز استخدام هذه البياناتك ؤما ينتج ىنها خارج امعمعية إلا بـذر مي داحب الصدحية •

.لا يحق  شل هذه البياناتك ؤما ينتج ىنها إلا باىتماد داحب الصدحية •

وثيقة 
تعهد
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.الكشن ىي هذه البيانات ؤما ينتج ىنها لا يتم إلا للمخولار بكشدااك  ؤ  شلها بأ  ؤسيلة•

.امعمعية تحدد علق النشل الملماسبة ك ؤا شناص اانولار بالنشل ك ؤنوىية البيانات ال   تنشل •

:نشر البيانات وما ينتج عنها 

.جميه البيانات ال   تمتلكاا امعمعية تعت ا  در ثمار بالغ ا همية•

.ى ى جميه العاملار في امعمعية ضمار ىدم التدلي ك  ؤ الإضلار بهذا ا در بكر ما يملكور مي جاد•

:قواعد الأمن والسلامة لغرفة السيرفر

 الاق اام مي معدات الساافل إلا مي قبر مساؤلة التالمية•
 
 باتا

 
.يملمه ملمعا

ؤتحديد  شناص مخولار بالدخو  . إغدق غلفة الساافل•

.ااسافظة ى ى درجة حلارة الغلفة ملمخدلمة ؤىدم تعليح الساافل للسلارة ؤاللعواة ؤالسوائر•

.التأاد مي سدمة المكيدات ؤجدؤلة ىملية تشغيلام ى ى التوالي•

.تزؤيد الغلفة ب داية حليق•

.ىدم استخدام غلفة الساافل للتخزيي•

.التأاد مي سدمة التيار الكالاائ  ؤىدم انا اىن•

.ىدم إغدق ا جازة ؤمحولات ال اقة امنادة بالساافل•

.إبد  المساولار في حالة ؤجود رائحة التماس االاائ •

• 
 
.ملاجعة ضواب  ا مي ؤالسدمة بصورة دؤرية ؤالتأاد مي الصيانة الوقائية شاليا

:  قواعد الأمن والسلامة للأجهزة وملحقاتها

.ىدم ؤضه المأكولات ؤالمشلؤاات بالالم مي ا جازة•

.ىدم ؤضه    جااز تح  التكيين مباشلة لتداد  تسلم الماء•

.ىدم تحليي ا جازة مي مكاعها إلا بعد التوادر مه إدارة التالمية•

.إغدق ا جازة بال لياة الصسيحة بعد الاندهاء مي استخداماا •

وثيقة 
تعهد
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.ىدم فصر امعااز ىلمد إاور رسالة تديد بوجود تحديثات خادن باللمظام ىلمد إغدق امعااز•

.دؤر موافاة إدارة التالمية بذلي( جوا -هارديسي-فدش ميمور :مثر )ىدم استخدام ؤحدة تخزيي خارجية •

ىدم تجاهر رسائر تحديثات اللمظام ؤمزاملمة لملدات ؤملاجعة إدارة التالمية ىلمد امساجة•

.إبد  المساولار في حالة ؤجود رائحة التماس االاائ •

.ىدم تحمير محولات الكالااء  اها مي عاقدها •

.استخدام محولات ؤتوديدت االاائية ذات نوىية جيدة•

عادتها مما يمكلما مي ااسافظة ى ى الملدات الموجود بامعااز ؤالتمكي مي است((D همية حدظ الملدات المامة  في الالص•

.في حا  تع ر امعااز

.ىدم تحمير    ملدات غاا موثوقة مي الإن ان   ؤ ال ايد الإلك اؤ  •

.ااسافظة ى ى بلؤدة الغلفة ؤىدم تعليح امعااز للسلارةك ؤاللعواةك ؤالسوائرك ؤا حما •

.ىدم نزع  حد الكابدت مي مكانن  ثلماء ىمر امعااز•

ىدم محاؤلة فتح الاجازة بأدؤات حادة في حا  توقداا ىي العمر•

.امناص بكر موإدة ملة في ا سبوع ى ى ا قر( الشاا) تدليغ ملن المشاراة •

• 
 
.ملاجعة ضواب  ا مي ؤالسدمة بصورة دؤرية ؤالتأاد مي الصيانة الوقائية شاليا

.الإن ان  ملاقب في جميه ا جازة: تلمبين•

.............................................الاسم 

.........................................الوإيدة 

.............................................التوقيه 

..............................................التاريخ 

 كانلذا
 
بندايخالفةمحالوفيالوثيقةهذهفيذكرمابجميعالالتزامالجمعيةفيالعاملينجميععلىالزاما

للمساءلةمعرضسيكون مذكور 

وثيقة 
تعهد



30

رةالإدامجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:الملجه
: ملاجعة ؤاىتماد  صسام الصدحية 

تحدي  لوائح ؤسياسات ؤ نظمة امعمعية الديصلية
لك في مجلس الإدارة امعلسة رقم  ) م ضمي جدؤ  ا ىما  2025/5/18الموافق هـ 1446/11/20بتاريخ ( 5)ىا

.الاعدع ى ى تااريل اللعار للليه ا ؤ  ؤملماقشة ؤاىتماد توديات معلمة الملاجعة الداخلية ( 5بلمد رقم
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