
سياسة مشاركة البيانات بجامعة جدة

مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

تصنـــــــــيف الوثيـــــــــــقة:  مقيـــــــــــــــد
رقـــــــــــــــــــــــــــــم الإصــــــــــــــــــــدار  1.0

الـتــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــخ: 8 / 12 / 2025
المرجع: ضوابـــط ومواصفات إدارة البيانات
الوطـــنيــــة وحـــماية البيــانات الشخصية 

تصنـــــــــيف الوثيـــــــــــقة:  مقيـــــــــــــــد
رقـــــــــــــــــــــــــــــم الإصــــــــــــــــــــدار  1.0

الـتــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــخ: 8 / 12 / 2025
المرجع: ضوابـــط ومواصفات إدارة البيانات
الوطـــنيــــة وحـــماية البيــانات الشخصية 



مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

2

سياسة مشاركة  البيانات بجامعة جدة اسم الوثيقة

جامعة جدةالمؤسسة 

 مكتب إدارة البياناتمالك الوثيقة

1.3رقم الاصدار

8/12/2026تاريخ المراجعة القادم8/12/2025تاريخ أحدث إصدار

مقيدتصنيف الوثيقة

تفاصيل الوثيقة

سجل الإصدارات

رقم
الدوراعتمادالدورمراجعةالدورتحريرالتاريخالاصدار

د. نورة1.38/12/2025
الغامدي

المشرف على
مكتب إدارة

البيانات

د. خلود
الغامدي

مسؤول
حوكمة
البيانات

د. نورة
الغامدي

المشرف على
مكتب إدارة

البيانات

ضبط أحدث إصدار

التعديلاتتحريرالتاريخرقم الإصدار

د. نورة الغامدي1.38/12/2025

اضافة المصطلحات
تعديل الأدوار والمسؤوليات
اضافة السياسات المرتبطة

اضافة المراجع

تحديث السياسة وفقا لتعديلات الهيئةد. ماجدة وزان1.214/7/2024
الوطنية للبيانات والذكاء الاصطناعي

انشاء النسخة الأولىد. ماجدة وزان117/11/2024
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الغرض

 الغرض من هذه السياسة هو تحديد متطلبات مشاركة البيانات التي يتم انتاجها ومعالجتها بـجامعة جدة
وذلك لتحقيق أحد أهم الأهداف الرئيسية لإدارة البيانات. تشارك جامعة جدة البيانات الرئيسية التي تنتجها
مع الجهات الحكومية لتحقيق التكامل بين هذه الجهات، و يتم مشاركة البيانات لأغراض مشروعة مبنية
على أساس نظامي أو احتياج عملي مبرر يهدف الى تحقيق مصلحة عامة دون الحاق أي ضرر بالمصالح
الوطنية، أو أنشطة الجهات أو خصوصية الأفراد أو سلامة البيئة، ويستثنى من ذلك البيانات والجهات

المستثناة بأوامر سامية.
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تمت موائمة هذه السياسة مع ضوابط ومواصفات إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية
البيانات الشخصية الصادرة من المكتب الوطني لإدارة البيانات والمتطلبات التنظيمية والتشريعية

ذات العلاقة.

إن مدة صلاحية هذه الوثيقة هي 3 أعوام من تاريخ إصدارها، ويجب على مكتب إدارة البياناتمراجعة
وتحديث هذه الوثيقة مرة واحدة على الأقل كل عام، ويجوز أيضـا تحديثها فور حدوث اي تعديلات أو
تغييرات تتعلق بالمتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات العلاقة، ويتم تغيير رقم إصـدار الوثيقة
عند القيام بأي تعديل سواء كان جوهرياً أو ثانويا. وينبغي اعتماد هذه التحديثات أوالتعديلات من قبل

اللجنة الاشرافيةلإدارة البيانات بجامعة جدة.
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01
تنطبق أحكام هذه الســياســة على بيانات
جامعة جدة، وتنظم عملية مشــاركتها مع
مقدم الطلب أياً كان شــكلها أو طبيعتها،
ويشــمل ذلك الســـــــــــجلات الورقية
ورســـــــــــائل البريد الإلكتروني والبيانات
المخزنة على الوسائط الإلكترونية أو أشرطة
الصوت أو الفيديو أو الخرائط أو الصور
الفوتوغرافية أو  المخطوطات أو الوثائق
المكتوبة بخط اليد، أو أي شكل آخر من أشكال

البيانات المسجلة.

02
تســــــــــتثنى من نطاق تطبيق أحكام هذه
الســــــــــياســــــــــة عمليات مشــــــــــاركة
البيانات في حال كان مقدم الطلب جهة
حكومية وكان الطلب لأغراض أمنية أو
لاستيفاء متطلبات قضائية، أو تنفيذاً لاتفاقية

دولية تكون المملكة طرفاً فيها.

03
يســـــــــــــتثنى من نطـاق تطبيق أحكـام هـذه
الســـــــــــــيـاســـــــــــــة في حـال كـان مقـدم
الطلـب جهـة حكوميـة وكـان طلـب
مشـــــــــــــاركـة البيـانـات الغرض ممارسة
مهام رقابية أو متابعة أداء الجهات الحكومية

وفقاً لأنظمتها أو تنظيماتها،

على أن يتم الالتزام بما يأتي:

 أ- توثيق طلـــــب مشـــــــــــــــــاركـــــة
البيـــــانـــــات في ســـــــــــــجـــــل خـــــاص
بـــــذلـــــك من قبـــــل مكتـــــب إدارة البيانات

في  جــامعـــة جـــــدة 

ب- أن يكون مقــدم الطلــب مســـــــــــــؤولا عن
طلــب البيــانــات بــالحــد الأدنى اللازم لتحقيق
الغرض من جمعهــا والمحــافظــة عليهــا بمــا
لا يخــل بالأحكام النظامية أو المتطلبات

التنظيمية الأخرى ذوات العلاقة.

ج- أن تكون مشــــــــــاركة البيانات بصــــــــــورة
آلية من خلال قناة التكامل الحكومية أو أي
وســــــــــيلة آلية آمنة، وإن تعذر ذلك وكانت
وســــــــــيلة المشاركة غير آلية فتتم مشاركة
البيانات من خلال وسيلة آمنة وموثوقة، وفقاً

لما يصدر من الجهات المختصة.

د- إتلاف البيانات التي تمت مشـــاركتها بعد
انتهاء الغرض من الحصـــول عليها، مع مراعاة
الأحكام النظامية والمتطلبات التنظيمية ذوات

العلاقة.



المبادئ الرئيسية لمشاركة البيانات

المبدأ الأول: تعزيز ثقافة المشاركة
على كل جهة مصــــــدر مشــــــاركة البيانات التي تصــــــدرها وفقاً لأحكام هذه السياسة وذلك

لتعزيز الاســــــتفادة من هذه البيانات وتحقيق التكامل بين الجهات الحكومية.

المبدأ الثاني: مبدأ المرة الواحدة
 قيام الجهات الحكومية بجمع البيانات - في سياق ممارسة اختصاصاتها المقررة نظاماً لمرة
واحدة مع إمكانية مشـــــــــــــاركتها وإعادة اســــــتخدامها بما لا يتعارض مع الأنظمة ذات
العلاقة وذلك للحد من ازدواجيتها وتعارضــــــها وتعدد مصــــــادرها وضــــــمان تكاملها

وحداثتها وجودتها.

المبدأ الثالث: مشروعية الغرض
تتم مشـــــــاركة البيانات لأغراض مشـــــــروعة مبنية على أســـــــاس نظامي أو احتياج عملي
مبرر دون إلحاق أي ضـــــــرر بالمصـــــــال الوطنية، أو أنشـــطة الجهات أو خصـــوصـــية الأفراد
أو ســـلامة البيئة وحصـــر اســـتخدامها من قبل مقدم الطلب للأغراض المحددة في طلب

مشـــاركة البيانات.

المبدأ الرابع: الاطلاع المصرح به
 أن يكون لدى جميع أطراف عملية مشــاركة البيانات صــلاحية الاطلاع على هذه البيانات
والحصــول عليها واســتخدامها وذلك من خلال تحـديـد المخولين بـالاطلاع على هـذه البيـانـات
بعـد القيـام بـالإجراءات اللازمـة للتـأكـد من موثوقيتهم إن تطلـب الأمر ذلـك، حسب طبيعة

ومستوى تصنيفها ودرجة حساسيتها وفقاً لسياسة تصنيف البيانات.

المبدأ الخامس: الشفافية
تتم إتـاحـة جميع المعلومـات الضرورية المتعلقـة بطلـب مشاركة البيـانـات لجميع أطراف
عمليـة مشـــــــــــــاركـة البيـانـات، وذلـك من خلال إيضـــاح البيانات المطلوبة ومســـتويات
تصـــنيفها - بحســـب ما تنص عليه ســـياســـة تصـــنيف البيانات والغرض من طلبها، وطرق

حفظها، والضوابط المستخدمة لحمايتها وآلية إتلافها.
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المبادئ الرئيسية لمشاركة البيانات

المبدأ السادس: المسؤولية المشتركة
أن يكون جميع أطراف عملية مشــاركة البيانات مســؤولين مســؤولية مشــتركة عن قرارات
مشــاركة البيانات، وفقاً للأدوار والمســؤوليات في اتفاقية مشاركة البيانات أو الضوابط

المناسبة - بحسب الأحوال لضمان معالجتها وفقاً للأغراض المحددة.

المبدأ السابع: أمن البيانات
 أن يقوم جميع أطراف عملية مشـــــاركة البيانات بتطبيق الضـوابط الأمنية المناسـبة لحماية
البيانات ومشاركتها في بيئة آمنة وموثوقة وفقاً للمتطلبات التنظيمية ذوات العلاقة، ووفقاً

لما يصدر من الهيئة الوطنية للأمن السيبراني.

المبدأ الثامن: الاستخدام الأخلاقي
 أن يقوم جميع أطراف عملية مشـــــاركة البيانات إضـــــافة إلى الالتزام بالمتطلبات التنظيمية
ذوات العلاقة بتطبيق الممارســـــات الأخلاقية لضمان استخدام البيانات في إطار من

المسؤولية والعدالة والنزاهة والأمانة
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القواعد العامة لمشاركة البيانات

 أن تكون الجامعة مسؤولة عن إعداد وتطبيق

السياسات و الإجراءات المتعلقة بممارسة حق

الوصول إلى المعلومات العامة أو الحصول

عليها، ويكون  المسؤول الأول بالجامعة

مسؤول عن الموافقة عليها واعتمادها. 

 أن تقوم الجامعة بإنشاء وحدة إدارية تكون

مرتبطة بمكاتب إدارة البيانات في الجهات

الحكومية التي تم تأسيسها بموجب الأمر

السامي الكريم رقم 59766 وتاريخ 20/11/1439

هـو يسند لها مسؤولية تطوير وتوثيق

ومراقبة تنفيذ السياسات والإجراءات

المعتمدة من الإدارة العليا بالجامعة

والمتعلقة بحق الوصول إلى المعلومات، على أن

تتضمن مهام ومسؤوليات الوحدة وضع

المعايير المناسبة لتحديد مستوي لسياسة

تصنيف البيانات في حال عدم وجودها وفقا

لسياسة تصنيف البيانات - واستخدامها

كمرجع رئيسي عند معالجة طلبات الاطلاع على

المعلومات العامة أو الحصول عليها.

أن تقوم الجامعة بتحديد وتوفير الوسائل

الممكنة نماذج طلب المعلومات العامة -

سواء كانت نماذج ورقية أو إلكترونية والتي

من خلالها يمكن للفرد طلب الاطلاع على

المعلومات العامة أو الحصول عليها.
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 أن تقوم الجامعة بالتحقق من هوية الأفراد

قبل منحهم حق الاطلاع على المعلومات

العامة أو الحصول عليها وفقا للضوابط

المعتمدة من قبل الهيئة الوطنية للأمن

السيبراني والجهات ذات العلاقة. 

أن تقوم الجامعة بوضع المعايير اللازمة

لتحديد الرسوم المترتبة على معالجة طلبات

الاطلاع على المعلومات العامة أو الحصول

عليها بناء على طبيعة البيانات وحجمها

والجهد المبذول والوقت المستغرق عليها

وفقا لوثيقة سياسة تحقيق الدخل من

البيانات. أن تقوم  الجامعة بتوثيق جميع

سجلات طلبات الوصول إلى المعلومات أو

الحصول عليها والقرارات المتخذة حيال هذه

الطلبات، على أن يتم مراجعة هذه السجلات

لمعالجة حالات سوء الاستخدام أو عدم

الاستجابة.



القواعد العامة لمشاركة البيانات

مع مراعاة الخطوات اللازمة لإجراء عملية مشاركة البيانات الموضحة في البند (سادسا)، تتمثل القواعد العامة
التي يجب على جامعة جدة اتباعها عند مشاركة البيانات فيما يأتي:

 1. في حال كان مقدم الطلب جهة حكومية، وكانت البيانات مطلوبة بصــورة آلية تتم عملية مشــاركةالبيانات
باســتخدام قناة التكامل الحكومية.

 2. في حال كانت مشـــاركة البيانات بين الجهات الحكومية بصـــورة آلية وتعذر اســـتخدام قناة التكامل
الحكومية أو كانت هناك أســـباب مبررة لدى أطراف عملية مشاركة البيانات، فتقترح الأطراف وسيلة مشاركة

آمنة ومناسبة ويتم أخذ موافقة المكتب عليها.

 3. في حال تعذر اســــتخدام أي من الوســــائل المشــــار إليها في الفقرة (1) والفقرة (2) وكانت البيانات مطلوبة
من خلال وســــيلة غير آلية، يجب على أطراف عملية مشـــــــــــــاركة البيانات القيام بمشـــــــــــــاركة البيانات

من خلال وســـــــــــــيلة آمنة وموثوقة، وفقاً لما يصـــــــــــــدر من الجهات المختصة.

4. يكون ســوق البيانات الوســيلة المعتمدة لطلبات مشــاركة البيانات بين الجهات الحكومية وللجهات
الحكومية - في حال عدم إمكانية الحصـــــول على البيانات من خلال ســـــوق البيانات تقديم الطلب إلى مكتب

جامعة جدة المطلوبة منها مشـــــاركة البيانات لنشـــــر البيانات المطلوبة على قناة التكامل الحكومية وفقاً
للآلية التي يحددها المكتب.

5. في حــال كــان مقــدم الطلــب جهــة غير حكوميــة يتم تقــديم طلــب مشــــــــــــــاركــة البيــانــات إلى
مكتــب جــامعــة جــدة المطلوبــة منهــا مشــــــــــــــاركـة البيانات وفقاً للآلية التي يحددها المكتب.

6. يتم إرفاق البيانات الوصفية عند مشاركة البيانات، على أن يتم إيضاح مستويات تصنيف البيانات المطلوبة.

7. في حال كان مقدم الطلب جهة حكومية يتم تطبيق ضوابط مشاركة البيانات وفقاً لنموذج يتم إعداده من
المكتب.
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مع مراعاة الخطوات اللازمة لإجراء عملية مشاركة البيانات الموضحة في البند (سادسا)، تتمثل القواعد العامة
التي يجب على جامعة جدة اتباعها عند مشاركة البيانات فيما يأتي:

8. في حـال كـانـت البيـانـات المطلوبـة بيـانـات لأغراض تشـــــــــــــغيليـة ولم تكن جـامعـة جـدة المطلوبـة منهـا
مشـــــــــــــاركـة البيـانـات هي جـامعـة جـدة المصـــدر أو جهة مفوضـــة ولم يتضـــمن الطلب موافقة جامعة
جدة المصـــدر، تقوم جامعة جدة المطلوبة منها مشـــاركة البيانات بإشـــعار مقدم الطلب خلال (5) أيام عمل
من تاريخ اســـــــتلام الطلب بالحصـــــــول على موافقة جامعة جدة المصـــــــدر، وعلى جامعة جدة المصـــــــدر
الرد على الطلب بالموافقة أو الرفض كلياً أو جزئياً على أن يكون الرفض مســــــــــــبباً وذلك خلال مدة لا تزيد عن

(10) أيام عمل من تاريخ طلب الموافقة.

9. في حـال عـدم رد جـامعـة جـدة المصــــــــــــــدر خلال المـدة المحـددة في الفقرة (8) من هـذا البنـد فيعـد ذلـك
رفضــــــــــــــا للطلـب، ويمكن المقـدم الطلب - بحســــــــب الأحوال المشــــــــار لها في الفقرة (8) من هذا البند -

الرفع للمكتب للنظر فيه وفق ما نصــــــــت عليه الفقرة (3) من البند (ثامنا) من هذه السياسة.

10. يمكن للجهة المطلوبة منها مشـــــــاركة البيانات القيام بمشـــــــاركةالبيانات دون الحصـــــــول على
موافقة جامعة جدة المصـــــــدر في حال وجود تفويض بذلك، وفقاً لماورد في البند (رابعاً.)

11. على أطراف عملية المشــــاركة الالتزام بالأحكام المنظمة للمنافســــة عند القيام بعملية مشــــاركة
البيانات، وعدم الاتفاق على ما من شأنه الإخلال بالأحكام النظامية ذات الصلة.

12. مع مراعاة ما نصـــــــــت عليه الفقرة (6) من البند (ســـــــــادســـــــــا)، يتم توقيع اتفاقية مشـــــــــاركة
البيانات من قبل المســـــــــؤول الأول أو من يفوضــــه لدى جامعة جدة المطلوبة منها مشــــاركة البيانات في
حال كانت البيانات المطلوبة مصــــنفة على مســــتوى ســــري أو ســــري للغاية، ويتم توقيعها من قبل مدير
مكتب إدارة البيانات لدى جامعة جدة المطلوبة منها مشـاركة البيانات عند مشـاركة البيانات المصـنفة على

مستوى مقيد.

13. في حـال كـانـت البيـانـات المطلوبـة مشــــــــــــــاركتهـالأغراض تحليليـة، فيتم طلـب البيـانـات من بنـك
البيـانـات الوطني بعـد الحصـــــــــــــول على موافقة جامعة جدة المصــــــدر، وفي حال تعذر ذلك فيتم الحصــــــول

عليها من جامعة جدة المصــــــدر مع مراعاة الأحكام الواردة في الفقرة (1)  و (2) و (3) من هذا البند.



طلب التفويض بمشاركة البيانات

1 .يمكن للجهة المطلوبة منها مشاركة البيانات القيام بعملية مشاركة البيانات بناء على تفويض من جامعة
جدة المصدر، على أن يتضمن التفويض الآتي:

أ- مدة التفويض وآلية التمديد.

ب - نوع البيانات ومستوى تصنيفها.

ج - وسيلة المشاركة مع مراعاة الأحكام المنصوص عليها في البند (ثالثاً).

د - المسؤوليات والأدوار لضمان أمن وحماية البيانات عند مشاركتها مع مقدم الطلب.

هـ - آلية تسوية الخلافات الناشئة عن التفويض وأي بنود أخرى ترى جامعة جدة المفوضة للبيانات (مصدرة
التفويض) إضافتها في التفويض.

 2. يجوز للجهة المفوضة للبيانات (مصدرة التفويض متابعة التزام جامعة جدة المفوضة بالمتطلبات الواردة
في التفويض وطلب سجلات طلبات المشاركة والبيانات التي تمت مشاركتها.

3. على جامعة جدة المفوضة اتخاذ الخطوات اللازمة لضمان حداثة البيانات قبل القيام بعملية مشاركة البيانات.
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آلية تحديد ضوابط مشاركة البيانات

 يجب على جميع أطراف عملية مشاركة البيانات تحديد الضوابط اللازمة لإدارة البيانات - التي
سيتم مشاركتها وحمايتها بشكل مناسب، على النحو الآتي:

الأساس النظامي:
المبادئ ذات العلاقة (المبدأ الأول: تعزيز ثقافة المشاركة، المبدأ الثاني: مبدأ المرة الواحدة، المبدأ الثالث: مشروعية

الغرض، المبدأ السادس: المسؤولية المشتركة، المبدأ الثامن: الاستخدام الأخلاقي).

أ- أن يتم إيضاح الأساس النظامي أو الاحتياج العملي المبرر لمشاركة البيانات، ومنها على سبيل المثال تنظيم جامعة جدة أو
الأوامر والقرارات ذوات الصلة التي تسمح للجهة بالحصول على البيانات.

ب - أن تتم المحافظة على سرية البيانات وفقاً لمستوى تصنيفها وخصوصية أصحاب البيانات الشخصية وحماية حقوق
الملكية الفكرية.

التفويض:
 المبــادئ ذات العلاقــة (المبــدأ الرابع: الاطلاع المصـــــــــــــرح بــه، المبــدأ الســــــــــــــابع: أمن البيــانــات.) 

أ- تحــديــد المخولين بطلــب البيــانــات وتلقيهــا لــدى أطراف عملية المشـاركة وفقا لضـوابط الاسـتخدام والوصـول إلى
البيانات الموضـحة في سـياسـة تصـنيف البيانات، على أن يتم تعيين أو تفويض الشـخص المناسـب - حسـب المؤهلات

والتدريب المطلوب لضـمان التعامل مع البيانات بشـكل مسـؤول. 

ب - يتم منب الصـلاحيات بناءً على مبدأ الحاجة إلى المعرفة ومبدأ الحد الأدنى من الامتيازات بحســــــب ما هو منصــــــوص
عليه في ســــــياســــــة تصــــــنيف البيانات عند التعامل مع البيانات التي تمت مشاركتها.

نوع البيانات:
المبــادئ ذات العلاقــة: (المبــدأ الأول: تعزيز ثقــافــةالمشــــــــــــــاركــة المبــدأ الثــاني: مبــدأ المرةالواحــدة، المبــدأ

الثــالــث: مشـــــــــــــروعيــة الفرض المبــدأ الخامس: الشفافية).

أ - أن يتم تحديد الحد الأدنى من البيانات المطلوبة لتحقيق الأغراض المحددة.

ب - أن يتم تحـديـد البيـانـات المطلوبـة وصـيغتهـا والمتطلبـات المتعلقـة بتعـديلهـا أو تغييرهـا مثـل صـــــــــــــيغـة
البيـانـات دقـة البيـانـات مســــتوى التفاصيل، هيكلة البيانات، نوع البيانات.

ج- أن يتم تحديد آلية يتفق عليها أطراف عملية المشاركة لتحديث البيانات التي تمت مشاركتها مسبقاً في حال الحاجة إلى
ذلك.
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آلية تحديد ضوابط مشاركة البيانات

 يجب على جميع أطراف عملية مشاركة البيانات تحديد الضوابط اللازمة لإدارة البيانات - التي
سيتم مشاركتها وحمايتها بشكل مناسب، على النحو الآتي:

المعالجة المسبقة للبيانات
المبادئ ذات العلاقة (المبدأ الثاني: مبدأ المرة الواحدة، المبدأ السابع: أمن البيانات).

أ- أن يتم تحـديـد مـا إذا كـان هنـاك حـاجـة إلى معـالجـة البيـانـات قبـل مشــــــــــــــاركتهـا، وفي حـال الحـاجـة إلى ذلـك يتم
الاتفـاق على أســــــــــــــاليـب المعــــالجــــة المطلوبــــة - على ســـــــــــــبيــــل المثــــال: التجــــب وإخفــــاء الهويــــة

والتجميع على ألا تتم معــــالجــــة البيــــانــــات بشـــــــــــــكــــل يغير المحتوى.

ب- أن يتم تقييم جودة البيانات المطلوبة وصحتها وسلامتها وتحديد ما إذا كانت تتطلب إجراء تحسين قبل مشاركتها.

وسائل مشاركة البيانات
المبادئ ذات العلاقة (المبدأ السابع: أمن البيانات).

أ- أن يتم التحقق من أمن وموثوقية قنوات مشـــاركة البيانات في حال عدم إمكانية اســـتخدام الوســـائل المنصـــوص عليها
في الفقرة (1) من البند (ثالثاً) للتقليل من المخاطر المحتملة، وفقاً للمتطلبات التنظيمية الصادرة عن الجهات ذوات

الاختصاص.

ب- أن يتم الاتفاق على مدد الاحتفاظ وآلية إتلاف البيانات محل طلب مشـــــــاركة البيانات عند تحقيق الغرض من الحصـــــــول
عليها مع مراعاة المتطلبات التنظيمية ذوات العلاقة.

استخدام البيانات والمحافظة عليها
 المبادئ ذات العلاقة (المبدأ الثالث: مشروعية الفرض، المبدأ الخامس: الشفافية، المبدأ السابع: أمن البيانات المبدأ الثامن:

الاستخدام الأخلاقي).

أ- أن يتم تحديد متطلبات حماية البيانات التي ســـــــــتتم مشـــــــــاركتها، وتطبيق الضـوابط المحددة لحمايتها بعد
مشـــــــــاركتها وفقاً لمســتوى تصنيفها.

ب- أن يتم فرض قيود مناسبة على الاستخدام أو المعالجة المسموح بها للبيانات (إن وجدت)، مثل قيود خاصة بالمعالجة، أو
قيود مكانية أو زمانية، أو حقوق حصرية أو تجارية.

ج- أن يتم تحديد حقوق جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات في عملية مشاركة البيانات بإجراء عمليات التدقيق
والمراجعة، بالإضافة حقوقه اتجاه أي طرف ثالث مستفيد من البيانات.

د- أن يتم الاتفاق على إجراءات تسوية النزاعات.

هـ - أن يتم تحديد ما إذا كان هناك طرف ثالث للاستفادة من البيانات بعد مشاركتها والاتفاق على الآلية المنظمة لذلك.
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آلية تحديد ضوابط مشاركة البيانات

 يجب على جميع أطراف عملية مشاركة البيانات تحديد الضوابط اللازمة لإدارة البيانات -
التي سيتم مشاركتها وحمايتها بشكل مناسب، على النحو الآتي:

مدة مشاركة البيانات وعدد مرات المشاركة وإلغاء المشاركة
المبادئ ذات العلاقة المبدأ الثالث: مشروعية الغرض المبدأ السابع: أمن البيانات.

أ- أن يتم تحديد مدة مشاركة البيانات والموعد النهائي للوصول إلى البيانات أو تخزينها.

 ب- أن يتم تحديد عدد مرات مشاركة البيانات، والمتطلبات اللازمة للمراجعة، وإجراء التعديلات، والإجراءات التي سيتم
اتخاذها عند انتهاء الاتفاقية(مثل إخفاء هوية أصحاب البيانات أو إلغاء الوصول إلى البيانات أو إتلافها.

ج- أن يتم تحديد الأطراف الذين يحق لهم إنهاء مشاركة البيانات قبل التاريخ المتفق عليه، والمستند النظامي، وفترة
الإشعار المسموح بها.
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آلية تحديد ضوابط مشاركة البيانات

 يجب على جميع أطراف عملية مشاركة البيانات تحديد الضوابط اللازمة لإدارة البيانات -
التي سيتم مشاركتها وحمايتها بشكل مناسب، على النحو الآتي:

أحكام المسؤولية

المبادئ ذات العلاقة المبدأ السادس المسؤولية
المشتركة

أ- أن يتم الاتفـاق على تحـديـد المسؤوليات في حـال عـدم
الالتزام ببنود الاتفـاقيـة، وغيرهـا من الالتزامـات بين

أطراف عمليـة مشاركة البيانات.

ب- أن يتم تحديد القواعد المتعلقة بأحكام
المســــــــؤولية والتعويض عند مشــــــــاركة بيانات خاطئة

أو غير دقيقة، أو عند وجود مشــــــــاكل فنية أثناء عملية
نقل البيانات، أو فقدان البيانات بشكل غير مقصود أو غير

نظامي مما قد يتسبب في أضرار أخرى.

سادساً: الخطوات اللازمة لإجراء عملية مشاركة البيانات
تتم معالجة طلبات مشاركة البيانات بحسب التسلسل الآتي:

.1 مع مراعاة ما نصـــــــــــــت عليه الفقرة رقم (4) و (5) من
البند (ثالثاً) ، يقوم مقدم الطلب بإرســـــــــــــال طلب

مشـــــــــــــاركة البيانات إلى مكتب جامعة جدة المطلوبة
منها مشــــــــاركة البيانات، على أن يتم إرســــــــال الطلب

عن طريق مكتب جامعة جدة في حال كان مقدم الطلب
جهة حكومية.

.2 قيام جامعة جدة المطلوبة منها مشـــــاركة البيانات
بالتحقق من مســـــتوى تصـــــنيف البيانات المطلوبة، وفي

حال عدم تحديد مســـــتوى التصنيف، يجب على مكتب
جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات تصنيف

البيانات المطلوبة وفقاً لسياسة تصنيف البيانات.

3. قيام مكتب جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات
بتقييم الطلب وفقاً لما يلي:

 أ- وجــود غــرض مشــروع مـن مشـاركة البيانات مبني على
أساس نظامي أو احتياج عملي مبرر. 

ب- اقتصار البيانات المطلوبة وفق الحد الأدنى اللازم لتحقيق
الغـرض من طلب المشـاركة. 

ج- موافقة جامعة جدة المصدر في حال كان طلب مشاركة
البيانات مقدماً إلى جهة غير جامعة جدة المصدر أو جامعة

جدة المفوضة.

4. لمكتب جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات حال
عدم استيفاء الطلب للمتطلبات المنصــــوص عليها في

الفقرة (3) من هذا البند أن يرفض الطلب مع إيضــــاح
مســــببات الرفض وإتاحة الفرصــــة لمقدم الطلب

لاســــتكمال المتطلبات وفقاً للفقرة (2) من الإطار الزمني
لعملية مشاركة البيانات الواردة في البند (سابعاً).

 5. عند اســتيفاء جميع متطلبات المشــاركة يتم تحديد
الضــوابط المناســبة وفقا للبند (خامســا) وذلك لضــمان

الالتزام بمبادئ مشــاركة البيانات وتحقيق الأهداف المحددة
لكل منها.

6. يتم توقيع اتفاقية مشاركة البيانات في حال كان مقدم
الطلب جهة غير حكومية، ويتم استيفاء الضوابط المشار

إليها في الفقرة (2) من البند (ثامنا) في حال كان مقدم الطلب
جهة حكومية.

7. عند اســــــــــــتيفاء ما ورد في الفقرة (6) من هذا البند، تتم
مشــــــــــــاركة البيانات المطلوبة مع مقدم الطلب وفقاً

للمدد الزمنية المحددة في البند (سابعاً.)

8. لا تنطبق الأحكام الواردة في الفقرة (3) و (6) من هذا البند
في حال كانت البيانات التي سـيتم مشـاركتها بيانات مصـنفة

على مسـتوى عام.



الإطار الزمني لعملية مشاركة البيانات

1. يقوم مكتب جامعة جدة المطلوبة منها مشــاركة البيانات بتقييم الطلب خلال فترة زمنية لا تتجاوز (10) أيام
عمل من تاريخ اســتلام الطلب واشعار مقدم الطلب بالقرار على أن يكون القرار مكتوبا و مستبا. 

2. في حال رفض طلب المشاركة، فيحق لمقدم الطلب استكمال المتطلبات وإعادة تقديم الطلب، وعلى مكتب
جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات إعادة تقييم الطلب وإصدار قرارها خلال فترة زمنية لا تتجاوز (5)

أيام عمل من تاريخ استلامه.

3. بعد الموافقة على عملية مشــــــــاركة البيانات، يقوم مكتب جامعة جدة باســــــــتكمال ما نصــــــــت عليه
الفقرة (6) من البند (ســــــــادســــــــا)  وذلك خلال (5) أيام عمل من تاريخ الموافقة، على أن تتم مشــــــــــــاركة

البيانات المطلوبة مع مقدم الطلب خلال (10) أيام عمل من تاريخ الانتهاء من الإجراءات المنصوص عليها في الفقرة
(6) من البند (سادساً).

4. في حال كانت معالجة الطلب المقدم تتطلب جهداً غير عادي من جامعة جدة المطلوبة منها مشاركة البيانات أو
كانت طبيعة الطلب تقتضــي مدداً أطول من المنصــوص عليه في هذه الســياســة، فيكون للجهة المطلوبة منها

مشــاركة البيانات تحديد مدد إضــافية وإشــعارمقدم الطلب بهذه المدة مع بيان السبب.

5. في حال عدم رد جامعة جدة المطلوبة منها مشـــــــاركة البيانات خلال المدة المحددة المنصـــــــوص عليها في
الفقرة رقم (1) من هذا البند، فيحق لمقدم الطلب تقديم إشـــــعار خطي أو إلكتروني إلى مكتب جامعة جدة

المطلوبة منها مشـــــاركة البيانات، وعلى مكتب جامعة جدة المطلوبة منها مشــــــاركة البيانات متابعة حالة
الطلب ثم إشــــــعار مقدم الطلب بمســــــببات التأخر بالرد وذلك خلال فترة زمنية لا تتجاوز (5) أيام عمل، وفي حال

عدم رد جامعة جدة المطلوبة منها مشــــــــاركة البيانات خلال هذه المدة فيكون لمقدم الطلب تقديم
الإشــــــــعار إلى المـكــتـب للنظر فيه وفق  ما نصت عليه الفقرة (3) من  البند (ثامنا) من هذه السياسة. 
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أدوارومسؤوليات الأطراف المعنية في مشاركة البيانات

1. يلتزم أطراف عمليـة مشاركة البيـانـات بـأمن وحمـايـة البيـانـات واستخدامها وفقـا للأغراض المحـددة، بحسب مـا
نص عليـه المبـدأ (الســـابع من هذه الســـياســـة، ويحق لمكتب جامعة جدة التي قامت بمشـــاركة البيانات مراجعة

مدى الالتزام بشـــكل دوري وفقاً للآليات التي يصدرها المكتب.

2. يقوم المكتب بإعداد نماذج قياسية لكل من: 
أ- طلب مشاركة البيانات

ب- اتفاقية مشاركة البيانات.
ج- الضوابط المشار إليها في الفقرة (7) من البند (ثالثاً).

د- نموذج التفويض.

3. في حال وجود خلاف بين أطراف عملية مشـــــــــــاركة البيانات يتعلق بتنفيذ أحكام الســـــــــــياســـــــــــة، يتم
اللجوء للمكتب لطلب بيان الرأي النظامي وفقاً للآلية التي يحددها المكتب.

4. وفي حال لم تتم معالجة الخلاف وفقاً للفقرة )3( من هذا البند، يقوم المكتب باستكمال الإجراءات النظامية.

5. تلتزم أطراف عملية المشاركة بالمتطلبات النظامية والمتطلبات الأخرى ذوات الصلة المتعلقة بالإشعار عن حوادث
تسرب البيانات.

6. في حال تضـــمن الطلب مشـــاركة بيانات شـــخصـــية فيتم مراعاة أحكام نظام حماية البيانات الشـــخصـــية
ولوائحه التنفيذية وأحوال الإفصاح الواردة في النظام.

7. على جامعة جدة الاحتفاظ بســـــــجلات خاصـــــــة بطلبات مشـــــــاركة البيانات والوثائق المرتبطة بها ولمدة خمس
ســـــــنوات من انتهاء طلب المشاركة.

8. يجب على مكتب جامعة جدة إعداد ونشر سياسة لمشاركة البيانات الخاصة بها وفقاً لهذه السياسة.

9. على جامعة جدة نشـــــــــــــر بيانات التواصـــــــــــــل المعتمدة لمكتب جامعة جدة (على ســـــــــــــبيل المثال: البريد
الإلكتروني الخاص بمكتب إدارة البيانات في جامعة جدة وذلك لتمكين تقديم طلبات المشاركة من خلالها.

10. على جامعة جدة اتخاذ الوسـائل الفنية والإدارية والتنظيمية اللازمة لضـمان سـرعة الاسـتجابة لطلبات مشـاركة
البيانات للالتزام بالإطار الزمني الموضح في البند (سـابعا)، على سـبيل المثال إعداد أدلة إجرائية داخلية للاسـتجابة

لطلبات مشـاركة البيانات واتفاقيات مستوى الخدمة، ومصفوفة الصلاحيات داخل جامعة جدة.

11. يقوم المكتـب بمتـابعـة الالتزام بـأحكـام هـذه السياسة، وللمكتـب الاستعانة بـأي جهـة خـارجيـة المتـابعـة
الالتزام وفق الآليـة التي يحددها المكتب.
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الأدوار والمسؤوليات

مالك السياسة: مدير مكتب إدارة البيانات. 
مراجعة السياسة وتحديثها: مكتب إدارة البيانات. 
تنفيذ السياسة وتطبيقها: كافة قطاعات الجامعة.

قياس الالتزام بالسياسة: مكتب إدارة البيانات.

مكتب إدارة البيانات 
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التحديث والمراجعة 

يجب على مكتب إدارة البيانات مراجعة السياسة سنويا على الأقل أو في حال حدوث تغييرات في
السياسات أو الإجراءات التنظيمية في جامعة جدة أو  المتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات

العلاقة.

الالتزام بالسياسة 

يجب على مدير مكتب إدارة البيانات التأكد من التزام جامعة جدة بهذه السياسة دوريا.
 يجب على جميع العاملين في جامعة جدة الالتزام بهذه السياسة. 
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سياسة التخزين والاستبقاء للبيانات
بجامعة جدة 
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المرجع: ضوابـــط ومواصفات إدارة البيانات
الوطـــنيــــة وحـــماية البيــانات الشخصية 
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سياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة اسم الوثيقة

جامعة جدةالمؤسسة 

 مكتب إدارة البياناتمالك الوثيقة

1.2رقم الاصدار

8/12/2026تاريخ المراجعة القادم8/12/2025تاريخ أحدث إصدار

مقيدتصنيف الوثيقة

تفاصيل الوثيقة

سجل الإصدارات

ضبط أحدث إصدار

التعديلاتتحريرالتاريخرقم الإصدار

د. نورة1.28/12/2025
الغامدي

اضافة المصطلحات
اضافة المبادئ التوجيهية لسياسة التخزين والاستبقاء

اضافة قواعد التخزين لحماية البيانات في حالات الكوارث
اضافة فترات استبقاء البيانات ومستودعات التخزين 
اضافة قواعد الاتلاف بناءا على نوع وتصنيف البيانات

اضافة الاجراءات المطلوبة في حال الفقدان الدائم للبيانات غير المقصود
اضافة الأدوار والمسؤوليات
اضافة السياسات المرتبطة

اضافة المراجع

د. ماجدة1.017/11/2024
إنشاء النسخة الأولى من سياسة التخزين والاستبقاء للبياناتالوزان

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

رقم
الدوراعتمادالدورمراجعةالدورتحريرالتاريخالاصدار

د. نورة1.28/12/2025
الغامدي

المشرف على
مكتب إدارة

البيانات

د. خلود
الغامدي

مسؤول
حوكمة
البيانات

د. نورة
الغامدي

المشرف على
مكتب إدارة

البيانات



المحتويات
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المصطلحات

الهدف

نطاق السياسة

المبادئ التوجيهية لسياسة تخزين واستبقاء البيانات

قواعد عامة لسياسة التخزين والاستبقاء

القواعد الاسترشادية لسياسة التخزين والاستبقاء

الأطراف المعنية بالسياسة

الأدوار والمسؤوليات

التحديث والمراجعة

الالتزام بالسياسة

السياسات المرتبطة

المراجع
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المصطلحات
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4 تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

التعريفالمصطلح

جامعة جدةالجامعة

مجموعة من الحقائق في صورتها الأولية أو في صورة غير منظّمة مثل الأرقام أو الحروف أوالبيانات
الصور الثابتة أو التسجيلات المرئية أو التسجيلات الصوتية أو الرموز التعبيرية

عملية تطوير وتنفيذ الخطط والسياسات والبرامج والممارسات والإشراف عليها لتمكينإدارة البيانات
الجهات من حوكمة البيانات وتعزيز قيمتها باعتبارها أحد الأصول القيمة والثمينة.

 البيانات الحساسة
/الحرجة  

بيانات محورية تؤثر بشكل مباشر على التقارير الإدارية، أو المؤشرات، أو الالتزام التنظيمي، أو
اتخاذ القرار. 

البيانات الشخصية

كل بيان مهما كان مصدره أو شكله من شأنه ان يؤدي إلى معرفة الفرد على وجه التحديد، أو
يجعله قابلا ً للتعرف عليه بصفه مباشرة أو غير مباشرة عند دمجه مع بيانات أخرى، ويشمل

ذلك -على سبيل المثال– لا الحصر الاسم، وارقام  الهويات الشخصية، وارقام التواصل،
وأرقام الحسابات البنكية والبطاقات الائتمانية، وصور الفرد، وغير ذلك من البيانات ذات الطابع

الشخصي. 

بيانات مُنظمة في شكل جدول تخزن في (قواعد بيانات)، تتبع هيكلا ثابتًا ومحددًا بشكل مسبق. البيانات المهيكلة

البيانات غير
بيانات لا تتبع تنسيقاً أو هيكلا محدداً مسبقاً، مما يجعلها أصعب في البحث والتحليل التلقائيالمهيكلة

هي مجموعات منظمة من البيانات المخزنة إلكترونياً، تتيح الوصول السهل، والإدارة الفعالة،قواعد البيانات
والتحديث، والاسترجاع.

النسخ الاحتياطي لقواعد البيانات هو عملية إنشاء نسخة طبق الأصل أو جزئية من البياناتالنسخ الاحتياطي
والهيكل الخاص بقاعدة البيانات، وتخزينها في موقع منفصل وآمن.

هم المحترفون المسؤولون عن التنفيذ العملي والإداري اليومي لأنظمة البيانات وقواعدتقنيي البيانات
البيانات.



الهدف

 الهدف من هذه السياسة هو تحديد متطلبات إدارة البيانات لتخزين واستبقاء البيانات خلال دورة حياة
كافة البيانات المحفوظة  الخاصة بـجامعة جدة لحمايتها امتثالا لضوابط ومواصفات إدارة البيانات

وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية.  
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 تمت موائمة هذه السياسة مع ضوابط ومواصفات إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية
البيانات الشخصية الصادرة من المكتب الوطني لإدارة البيانات والمتطلبات التنظيمية والتشريعية

ذات العلاقة.

إن مدة صلاحية هذه الوثيقة هي 3 أعوام من تاريخ إصدارها، ويجب على مكتب إدارة البيانات مراجعة
وتحديث هذه الوثيقة مرة واحدة على الأقل كل عام، ويجوز أيضـا تحديثها فور حدوث أي تعديلات
أو تغييرات تتعلق بالمتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات العلاقة، ويتم تغيير رقم إصـدار الوثيقة
عند القيام بأي تعديل سواء كان جوهرياً أو ثانويا. وينبغي اعتماد هذه التحديثات أو التعديلات من

قبل اللجنة الاشرافية لإدارة البيانات بجامعة جدة

نطاق السياسة 

 تنطبق هذه السياسة على جميع كليات الجامعة، والإدارات، والمراكز البحثية، والوحدات الإدارية، وجميع

أعضاء هيئة التدريس، والموظفين الإداريين،  والطلاب، والمتعاقدين، والجهات الخارجية التي تتعامل مع

بيانات الجامعة، كما تشمل جميع أنواع البيانات التي تمتلكها أو تديرها الجامعة أو تنتجها

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة
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المبدأ الأول: تصنيف البيانات 
يجب أن تصنف جميع البيانات بحسب سياسة تصنيف البيانات حيث يحدد تصنيف

البيانات مستويات الوصول، متطلبات التخزين، فترة الاستبقاء، وطريقة الاتلاف

المبدأ الثاني: تحديد فترات الاستبقاء
 لابد من الالتزام بالأنظمة واللوائح الوطنية وأنظمة ولوائح جامعة جدة لتحديد فترة
الاستبقاء، في حال عدم وجود لائحة معتمدة، تحدد فترة الاستبقاء بناءا على الحاجات

التشغيلية. 

المبدأ الثالث: التخزين الامن 
يجب تخزين البيانات بدرجة امان تتناسب مع تصنيفها، سواء كانت الية التخزين

الكترونية، ماداية أو سحابية. 

المبدأ الرابع: المراجعة المستمرة
يجب تحديد عمليات مراجعة دورية لدقة وملاءمة الية التخزين مع اهمية البيانات

وحساسيتها

المبدأ الخامس: الاتلاف الامن
عند انتهاء فترة الاستبقاء، يجب إتلاف البيانات بشكل آمن ونهائي ودون إمكانية

الاسترداد.

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة
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قواعد عامة

يجب أن تلتزم جامعة جدة بالمتطلبات التشريعية
والتنظيمية المتعلقة بحماية البيانات في المملكة

العربية السعودية.

 يجب أن تحدد جامعة جدة وتحدث متطلبات إدارة
دورة حياة كافة البيانات المحفوظة بشكل دوري. 

يجب على جامعة جدة ضمان إدارة دورة حياة كافة
البيانات المحفوظة بكفاءة .

 يجب أن تراقب جامعة جدة وتبلغ عن أداء قواعد
البيانات، وأن تضع وتلتزم بعمليات واضحة لتمكين
موظفي الجامعة من الوصول إلى قواعد البيانات كلا
بحسب صلاحيته، كما يجب أن تلتزم بإدارة مساحة

التخزين لدى الجامعة.

على جامعة جدة أن تضع وتتبع خطة للتعافي من
الكوارث وعمليات للنسخ الاحتياطي للبيانات

واستعادتها.

على جامعة جدة أن تحدد مؤشرات الأداء الرئيسية
لجمع إحصاءات ومعلومات عن استخدامات وعمليات

تخزين البيانات لديها.

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة
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مر اقبة قواعد البيانات

 على جامعة جدة أن تراقب وتبلغ عن أداء قواعد البيانات على
أساس دوري، بحيث تشمل عملية المراقبة السعة ومقدار

مساحة التخزين غير المستخدمة.

كفاءة الاستعلامات شاملة فترة تنفيذ الاستعلامات
وأخطاؤها.

تتبع التغييرات، أي تعقب التغييرات المدخلة إلى قاعدة
البيانات لإمكانية تصحيح الأخطاء عند الحاجة في جامعة

جدة.

ضبط الوصول إلى قاعدة
البيانات

على جامعة جدة أن تحدد أدورا للتقنين المختصين وفقًا
لضوابط مجال تصنيف البيانات 

على جامعة جدة أن تضع وتلتزم بعملية واضحة لمنح
موظفيها صلاحية الوصول إلى قواعد البيانات، وعلى العملية
أن تطبق نظاًما للوصول إلى قاعدة البيانات قائما على

الاختصاصات. 

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

تحديث نظام إدارة قواعد
البيانات

على جامعة جدة أن تعمل على تحديث أدوات إدارة قواعد
البيانات إلى آخر نسخة صادرة من المطور، أو عليها أن تضع

خطة للتحديث
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إدارة ضبط اعدادات مخزن
البيانات 

على الجامعة أن تضع وتلتزم بعملية واضحة لإدارة ضبط اعدادات
مخزن البيانات لديها. وعلى العملية أن تشمل الخطوات التالية:

تحديد اعدادات الضبط: تحديد وتوثيق الصفات المحددة لضبط
وتهيئة نظام قواعد البيانات خصائص التحكم في تغيير اعدادات

الضبط ـ للتمكين من اجراء التغييرات الخاصة لقواعد البيانات 

خصائص تتبع ضبط الإعدادات: متابعة التغييرات المنفذة في
الإعدادات

تدقيق اعدادات الضبط: ضمان اتساق اعدادات الضبط لقاعدة
البيانات مع الإعدادات الصحيحة الموثقة

اتفاقيات مستوى الخدمة

على جامعة جدة أن تضع وتنفذ اتفاقيات مستوى الخدمة
الخاصة بأداء قواعد البيانات حيث تحدد متطلبات الجهة لأداء
قواعد البيانات، وتوفر البيانات، واستعادتها. وعلى اتفاقيات
مستوى الخدمة الخاصة بأداء قواعد البيانات لدى الجهة أن

تشمل ما يلي :

الإطار الزمني لإتاحة قاعدة البيانات للمستخدمين.

أقصى زمن مسموح به لإنجاز العمليات الالكترونية لتطبيق
معين 

إجراءات التصعيد الواجب اتخاذها عند مخالفة اتفاقية
مستوى الخدمة

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

القواعد الاسترشادية لسياسة التخزين والاستبقاء

 النسخ الاحتياطي للبيانات
واسترجاعها

على جامعة جدة أن تضع وتتبع عملية واضحة للنسخ الاحتياطي
للبيانات واسترجاعها، وتشمل ما يلي ولكن لا تقتصر عليه:

تحديد تواتر النسخ الاحتياطي لكل نظام معلومات، نطاق
النسخ الاحتياطي لكل نظام معلومات، ويشمل نطاق البيانات
ونطاق سجل معاملات قاعدة البيانات، موقع الملفات
الاحتياطية، ويشمل وسيطة التخزين، والموقع المادي

لمخزن البيانات.

التحقق الدوري من اكتمال النسخ الاحتياطي باستخدام نسخ
النظام غير المستخدمة في بيئات الإنتاج
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التعافي من الكوارث

على جامعة جدة أن تضع خطة للتعافي من الكوارث وتشمل ما يلي (لا
للحصر:)

 قائمة مرتبة حسب الأولوية  لتحدد ترتيب استرجاع أنظمة
المعلومات.

تخصيص الأدوار المسؤولة عن التعامل مع حالات الاستجابة للحوادث.

 تحديد الإجراءات الواجب اتخاذها لتقليل الأضرار وتخفيف عواقب
الحوادث على العمليات الحيوية للجامعة. 

تحديد أهداف خطة التعافي وأقصى فترة مستهدفة يمكن فقد
البيانات خلالها دون إحداث ضرر للأعمال لكل نظام معلومات مذكور

في الخطة.

القواعد الاسترشادية لسياسة التخزين والاستبقاء

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

ضبط الوصول
 إلى بيانات الإنتاج

 على جــامعــة جــدة أن تضـــــــــــــع وتلتزم بعمليــة واضـــــــــــــحــة
لتطبيق تغييرات قــاعــدة البيــانــات في بيئــة الإنتــاج. وعلى العمليــة

أن تشـــــــــــــمـل الخطوات التالية، ولكن لا تقتصر عليها:

تحديد الإجراءات الواجب اتخاذها لتنفيذ التغيرات في قواعد البيانات. 

تحديد الإجراءات الواجب اتخاذها لإلغاء التغييرات في حالة وجود
المشاكل.

ظروف
 التخزين لحماية 

البيانات في حالات 
الكوارث

تطبيق سياسات النسخ الاحتياطي المنتظم بشكل دوري (يومي/
أسبوعي) للبيانات الحرجة.

تخزين نسخ البيانات في موقع جغرافي منفصل عن الموقع الرئيسي
للجامعة، مع مراعاة أن يكون داخل المملكة و أن تكون  مراكز بيانات

مصممة لمقاومة الحرائق والفيضانات والاضطرابات البيئية

تشفير البيانات أثناء نقلها وتخزينها، مع تطبيق ضوابط الوصول
الصارمة.

اختبار دوري لخطة استرداد البيانات  للتأكد من فعاليتها
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القواعد الاسترشادية لسياسة التخزين والاستبقاء

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

فترات
 استبقاء
 البيانات

يتم تحديد فترات استبقاء البيانات وتخزينها بناءً على ثلاثة معايير
رئيسية (تصنيف البيانات، قيمتها التشغيلية والقانونية، المتطلبات

النظامية المعمول بها) (يرجى الاطلاع على الجدول أدناه)

تطبق الية استباق وتخزين البيانات عن طريق تعيين مسؤول استبقاء
للبيانات في كل جهة داخل الجامعة، تبدأ فترة الاستبقاء من تاريخ انشاء

السجل او اخر تعديل عليه (أيهما أحدث)

يتم تحديد جدول مرجعي  استرشادي للاستبقاء لكل مجموعة بيانات
رئيسية في الجامعة 

مستودعات التخزين 
حسب فترة
 الاستبقاء

مكان التخزين الاحتياطيمكان التخزين الأساسيفترة الاستبقاء

نسخ احتياطي على الموقع الرئيسيالأنظمة الحية الفعالةأقل من 3 سنوات

مركز بيانات ثانوي داخل المملكةنظام الأرشيف الإلكتروني (وثق) 3-7 سنوات

تخزين خارج الجامعة معتمدمركز أرشيف وطني معتمد7-15  سنة

أكثر من 15 سنة /
نسخة في الأرشيف الوطنيأرشيف الجامعة الدائمدائم

السعودي

القيمة التشغيلية/مستوى التصنيف البيانات الرئيسية 
القانونية

المتطلبات القانونية
السعودية المرجعية

فترة الاستبقاء
الأساسية

يقوم مسؤول
استبقاء البيانات
بتحديد مجموعة
البيانات الرئيسية

في جهته.

يقوم مسؤول
استبقاء البيانات

بالتعاون مع مختص
البيانات بتصنيف

البيانات إلى: 
سري للغاية

سري
مقيد
عام

يقوم مسؤول استبقاء
البيانات بالتعاون مع مختص
البيانات بتصنيف البيانات   
بحسب قيمتها التشغيلية

والقانونية إلى:
عالية

متوسطة
متدنية

يقوم مسؤول استبقاء البيانات
بالتعاون مع مختص البيانات

والمستشار القانوني  بالاطلاع
على  اللوائح ذات الصلة، على
سبيل المثال لا الحصر:  نظام

الجامعات، لائحة الوثائق
والمحفوظات، ضوابط هيئة
البيانات والذكاء الاصطناعي

(SDAIA)

بناءا على ماسبق، يتم
تحديد فترة الاستبقاء

الأساسية:
أقل من ٣ سنوات

٣-٧ سنوات
٧-١٥ سنة 

دائمة



التوثيق المطلوبالإجراءطريقة الإتلافتصنيف البيانات

تدمير الوسيط مادياً (تمزيق، سحق، محوإتلاف ماديبيانات سريّة للغاية 
مغناطيسي)

شهادة إتلاف موقعة + تسجيل
بالرقم التسلسلي للوسيط

استخدام برامج محو آمن أو تشفير ثم حذفمحو آمنبيانات سريّة
مفتاح التشفير

سجل المحو + إشعار للإدارة
المختصة

إعادة كتابة علىبيانات داخليّة مقيدة 
البيانات

كتابة بيانات عشوائية فوق الملفات  أو إعادة
سجل بالعملية مع تاريخ التنفيذتهيئة منخفضة المستوى

لا يحتاج توثيق تفصيليحذف من النظام + إفراغ سلة المحذوفاتحذف عاديبيانات عامة

مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

القواعد الاسترشادية لسياسة التخزين والاستبقاء

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

التوثيق المطلوبالإجراءطريقة الإتلافتصنيف البيانات

التمزيق الدقيقبيانات سريّة للغاية 
والتدمير

تمزيق إلى قطع  متناهية الدقة أو التحويل
شهادة إتلاف + حضور شاهدينإلى عجينة

سجل التدمير مع الكمية والتاريختمزيق آمنالتمزيق الآمنبيانات سريّة

إعادة التدويربيانات داخليّة مقيدة 
الآمن

تمزيق عادي ثم إرسال لشركة إعادة تدوير
إيصال الاستلام من شركة الإتلافمعتمدة

إعادة التدويربيانات عامة
لا يحتاج توثيقوضع في حاويات إعادة التدوير العامةالعادي

فيما يلي قائمة مبسطة استرشادية لقواعد الاتلاف الامن للبيانات 
بحسب تصيفها ونوعها: 

قواعد الاتلاف
بناءا على نوع و
تصنيف البيانات

البيانات الرقمية

البيانات الورقية
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الاجراءا ت الفورية حين اكتشاف الخلل

إخطار رئيس القسم/الوحدة ومدير ادارة التحول الرقمي وتقنية المعلومات  فورا1ً. الإبلاغ الفوري

فصل الجهاز/الخادم/الوسيط عن الشبكة لمنع انتشار الضرر في حال كانت البيانات رقمية  2. عزل النظام المتضرر

تحديد نوع البيانات المفقودة، تصنيفها،، (الأجهزة المتأثرة في حال كانت البيانات رقمية)3. التقييم الأولي

الإجراءات خلال ٢٤ ساعة

ضم ممثلين من كافة الجهات  شاملة ممثلين من التقنية ، الإدارة القانونية، الوحدة المعنية.4. تشكيل فريق الاستجابة

أخذ لقطات للنظام، سجلات الدخول، تحليل السبب الجذري لحدوث المشكلة5. جمع الأدلة

تحديد: مستوى الخطر، عدد الأشخاص المتأثرين، الالتزامات القانونية6. تقييم الأثر

الإجراءات خلال ٧٢ ساعة

إبلاغ الإدارة العليا واللجنة العليا لإدارة وحوكمة البيانات 7. الإخطار الداخلي

إذا فقدت بيانات شخصية، لابد من إبلاغ هيئة البيانات والذكاء الاصطناعي (SDAIA)خلال 72 ساعة8. الإخطار الخارجي

استعادة البيانات من آخر نسخة احتياطية صالحة9. تنشيط خطة الاسترداد

استعادة البيانات المفقودة من النسخ الاحتياطية10. استرداد البيانات

إعادة إدخال البيانات التي لا توجد لها نسخ احتياطية (إن أمكن)11. تعويض الفاقد

تطبيق إجراءات تصحيحية لمنع تكرار الحادث12. الاحتواء والتحسين

الإجراءات خلال أسبوع

توثيق كامل للحادث: الأسباب، الإجراءات، الدروس المستفادة13. تقرير الحادث

تقييم الالتزام بالنظم السعودية ووجود مخاطر قانونية14. المراجعة القانونية

مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

الاجراءات المطلوبة
في حالة الفقدان الدائم
للبيانات الغير مقصود

فيما يلي قائمة الاجراءات للاتلاف الامن للبيانات بحسب تصيفها
ونوعها: 
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الأطراف المعنية بالسياسة

مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

14 تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

الأدوار الرئيسية الأطراف المعنية بالسياسة

• اعتماد السياسة رسمياً
• تخصيص الموازنات اللازمة

• المراجعة النهائية للمخاطر
• المسؤول النهائي عن الامتثال

• دعم الثقافة المؤسسية للسياسة

الإدارة العليا في الجامعة

• الإشراف على تنفيذ السياسة
• حل التعارضات بين الوحدات

• تحديث السياسة سنوياً
اللجنة الإشرافية لإدارة وحوكمة البيانات

• استلام وحفظ البيانات الدائمة
• تطبيق معايير الأرشيف الوطني

• تسهيل استرجاع الأرشيف
مركز الوثائق والمحفوظات

• توفير بنية التخزين المناسبة
• تنفيذ النسخ الاحتياطي والاسترداد

• تأمين البيانات تقنياً
• تشغيل مراكز البيانات الفعلية

• ضمان التوفرية والمرونة
• الصيانة الدورية لأنظمة التخزين

إدارة التحول الرقمي وتقنية المعلومات

• ضمان الامتثال لنظام حماية البيانات الشخصية
• التدقيق الداخلي على سياسات الاستبقاء

• التواصل مع الهيئات الرقابية (SDAIA، الأرشيف الوطني
مكتب إدارة البيانات

• مراقبة أمن تخزين البيانات
• التحقيق في حوادث الاختراق/الفقدان

• تطبيق سياسات التشفير
إدارة الأمن السيبراني

• اتباع سياسة التخزين في عملهم اليومي
• تصنيف البيانات التي ينتجونها

• الإبلاغ عن أي مخالفات أو فقدان
مستخدمي البيانات (الموظفون والطلبة)



الأدوار والمسؤوليات

مكتب إدارة البيانات 
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 مكتب إدارة
البيانات

إدارة التحول
الرقمي وتقنية

المعلومات

اللجنة الإشرافية
لإدارة وحوكمة

البيانات

اللجنة العيا لإدارة
وحوكمة البيانات المهام الرئيسية

R I C A تطوير وتحديث سياسة
التخزين والاستبقاء

R R R A تصنيف البيانات

R R R A إدارة جدول الاستبقاء
وتحديثه

C R I A التخزين الامن للبيانات

C R I A الاتلاف الامن

R R R A الامتثال والتدقيق

R - Responsible (المسؤول عن التنفيذ):
         "الشخص الذي يعمل" – الذي ينفذ المهمة فعليًا.

A - Accountable (المسؤول عن المحاسبة/الموافقة النهائية):
         "المحاسب الوحيد" – له الكلمة النهائية ويحاسب على النتيجة .

C - Consulted (يُستشار):
         "يُطلب رأيه" – يتم استشارته قبل التنفيذ.

I - Informed (يُعلم):
         "يُعلم فقط" – يتم إطلاعه على النتائج أو القرارات.

تشمل اللجنة العليا لإدارة وحوكمة البيانات رئيس الجامعة ووكلائه
تشمل اللجنة الإشرافية  لإدارة وحوكمة البيانات ملاك البيانات الرئيسية في الجامعة

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة
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التحديث والمراجعة 

 يجب على مكتب إدارة البيانات مراجعة السياسة سنويًا على الأقل أو في حال حدوث تغييرات في
السياسات أو الإجراءات التنظيمية في جامعة جدة أو المتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات

العلاقة.

الالتزام بالسياسة 

يجب على مدير مكتب إدارة البيانات التأكد من التزام جامعة جدة بهذه السياسة دوريا.
 يجب على جميع العاملين في جامعة جدة الالتزام بهذه السياسة. 

قد يعرض أي انتهاك لهذه السياسة صاحب المخالفة إلى إجراء تأديبي حسب الإجراءات المتبعة
في جامعة جدة.

السياسات المرتبطة

سياسة تصنيف البيانات
سياسة حوكمة البيانات

المراجع

ضوابط ومواصفات إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية، مكتب إدارة
البيانات الوطنية، سدايا. 

16 تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة

https://sdaia.gov.sa/ndmo/Files/Policies001.pdf
https://sdaia.gov.sa/ndmo/Files/Policies001.pdf
https://sdaia.gov.sa/ndmo/Files/Policies001.pdf


سياسة تصنيف البيانات بجامعة جدة
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تصنـــــــــيف الوثيـــــــــــقة:  مقيـــــــــــــــد
رقـــــــــــــــــــــــــــــم الإصــــــــــــــــــــدار  1.0
التــــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــخ: 30 / 11 / 2025
المرجع: ضوابـــط ومواصفات إدارة البيانات
الوطـــنيــــة وحـــماية البيــانات الشخصية 

تصنـــــــــيف الوثيـــــــــــقة:  مقيـــــــــــــــد
رقـــــــــــــــــــــــــــــم الإصــــــــــــــــــــدار  1.0
التــــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــخ: 30 / 11 / 2025
المرجع: ضوابـــط ومواصفات إدارة البيانات
الوطـــنيــــة وحـــماية البيــانات الشخصية 



سياسة تصنيف البيانات بجامعة جدةاسم الوثيقة

جامعة جدةالمؤسسة 

 مكتب إدارة البياناتمالك الوثيقة

2.1رقم الاصدار

8/12/2025تاريخ المراجعة القادم8/12/2025تاريخ أحدث إصدار

مقيدتصنيف الوثيقة

تفاصيل الوثيقة

مكتب إدارة البيانات 
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سجل الإصدارات

2

اعتمادمراجعةتحريرالدورالاسم

V 2.18/12/2025د. نورة الغامديد. طرفة الراشدد. نورة الغامدي

ضبط أحدث إصدار

اعتمادالتعديلاتتحريرالتاريخرقم الإصدار

د. نورة الغامدي2.18/12/2025

اضافة المصطلحات
اضافة ضوابط التصنيف

اضافة الخطوات اللازمة للتصنيف
اضافة الأدوار والمسؤوليات
اضافة السياسات المرتبطة

اضافة المراجع

د. نورة الغامدي

تعديل مستويات التصنيف حسبد. ماجدة الوزان25/5/2024
د. محمد كلكتاويالمتطلبات الحديثة

د. محمد كلكتاويتعديل المالكد. ماجدة الوزان1.22/14/2024

إضافة شعار الجامعة وشعار إدارةد. ماجدة وزان1.18/9/2021
د. منير الشيخالأمن السيبراني

د. عادل الشمرانيانشاء النسخة الأولىا. ماجدة وزان1.08/18/2020

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة
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المصطلحات

التعريفالمصطلح

جامعة جدةالجامعة

هي جهة أو قطاع داخلي يملك جزء من البيانات  في الجامعة  ( بيانات الأعمال الخاصةمالكي البيانات
بالقطاع)، مثال: عمادة القبول والتسجيل مالك بيانات الطلبة

ممثلي بيانات الأعمال

هو الشخص الذي يمثل جهة مالكة لجزء من بيانات الجامعة ومهمته التحقق من
امتثال جهته لسياسات مكتب إدارة البيانات الوطنية المتعلقة بأنظمة تصنيف

البيانات وخصوصية البيانات وحرية المعلومات وسياسات ومعايير إدارة البيانات،
مثال: عميد القبول والتسجيل

مختص البيانات

هو الشخص المسؤول عن دعم وضمان تطبيق الجهة مالكة البيانات التي يمثلها
لأنظمة تصنيف البيانات وخصوصية البيانات وحرية المعلومات وسياسات إدارة

البيانات (مثل مشاركة البيانات وتحقيق الإيرادات من البيانات) ومعايير إدارة البيانات
والامتثال لها. 

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة



الهدف

 الهدف من هــذه السياسة هو تحــديــد متطلبــات والية  تصنيف البيــانــات بحسب مستوى حساسيتها في
جامعة جدة سواء كانت بيانات مهيكلة أو غير مهيكلة، وذلــك امتثالا للضوابط والمواصفات الوطنية لإدارة

البيانات وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية.

مكتب إدارة البيانات 
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 تمت موائمة هذه السياسة مع ضوابط ومواصفات إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية
البيانات الشخصية الصادرة من المكتب الوطني لإدارة البيانات والمتطلبات التنظيمية والتشريعية

ذات العلاقة.

إن مدة صلاحية هذه الوثيقة هي 3 أعوام من تاريخ إصدارها، ويجب على مكتب إدارة البيانات مراجعة
وتحديث هذه الوثيقة مرة واحدة على الأقل كل عام، ويجوز أيضـا تحديثها فور حدوث أي تعديلات
أو تغييرات تتعلق بالمتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات العلاقة، ويتم تغيير رقم إصـدار الوثيقة
عند القيام بأي تعديل سواء كان جوهرياً أو ثانويا. وينبغي اعتماد هذه التحديثات أو التعديلات من

قبل اللجنة الاشرافية لإدارة البيانات بجامعة جدة.

نطاق السياسة 

 تنطبق هذه السياسة على جميع البيانات في جامعة جدة التي تحتفظ بها جامعة جدة وتخزنها وتعالجها

وتنقلها من خلال الأًصول المعلوماتية والتقنية وتنشرها، وتطبق السياسة على جميع المستخدمين

والعاملين (الموظفين والمتعاقدين) في جامعة جدة.

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة



المبادئ الرئيسية لتصنيف البيانات 

تم تحديد سبع مبادئ أساسية لتصنيف البيانات وهي كالتالي:

المبدأ الأول: الأصل في البيانات الإتاحة
الأصل في البيانات أن تكون متاحة في المجال التنموي مالم تقتضي طبيعتها أو حساسيتها مستويات أعلى من

التصنيف والحماية والسرية مثل البيانات ذات التأثير الحساس في المجال السياسي والأمني.

المبدأ الثاني: الضرورة والتناسب
 يتم تصنيف البيانات إلى مستويات وفقاً لطبيعتها، ومستوى حساسيتها، ودرجة أثرها مع الأخذ بعين الاعتبار

الموازنة بين قيمتها ودرجة سريتها.

المبدأ الثالث: التصنيف في الوقت المناسب
يــتــم تصنيف البيانات عند انشائها أو حــيــن تلقيها مــن جهات أخــرى ويــكــون التصنيف خــلال فــتــرة

زمنية محددة.

المبدأ الرابع: المستوى الأعلى من الحماية
يتم اعتمـاد المستوى الأعلى من التصنيف عنـدمـا يتضمن محتوى مجموعـة متكـاملـة من البيـانـات

مســـــــــــــتويـات تصـــــــــــــنيف مختلفـة.

المبدأ الخامس: فصل المهام
يتم الفصــــــــــل بين مهام ومســــــــــؤوليات العاملين - فيما يتعلق بتصــــــــــنيف البيانات أو الوصول إليها
أو الإفصــــــــــاح عنها أو اســــــــــتخدامها أو التعديل عليها أو اتلافها - بطريقة تحول دون تــــــــداخــــــــل

الاختصاص.

المبدأ السادس: الحاجة إلى المعرفة
يتم تقييـــــــد الوصـــــــــــــول إلى البيانات واستخدامها على أساس الاحتيـــــــاج الفعلي للمعرفة، ولأقـــــــل

عدد ممكن من العـــــــاملين.

المبدأ السابع: الحد الأدنى من الامتيازات
يتم تقييد إدارة صلاحيات العاملين على الحد الأدنى من الامتيازات اللازمة لأداء المهام والمسؤوليات المناطة

بهم.

مكتب إدارة البيانات 
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قواعد عامة

7

01
يجب على مكتب إدارة البيانات توعية منسوبي
جامعة جدة بأهمية حماية البيانات التي يتم
إنشاؤها، وتخزينها من قبل الجامعة، وتحديد
الإجراءات اللازمة لحماية سرية وسلامة وتوافر

بيانات الجامعة.

02
ويجب على جميع المنسوبين والمستخدمين الذين
يعملون بصورة مباشرة أو غير مباشرة لدى
الجامعة، أو الجهات التابعة لها أو أية جهة تقوم
بتنفيذ عمل نيابة عن الجامعة الامتثال لهذه
السياسة، حيث أن ذلك يتضمن استخدام الأصول

المعلوماتية التابعة لها.

03
تكون قطاعات الجامعة مسؤولة عن تطبيق الضوابط
الإدارية والتشغيلية والمادية، والتقنية المناسبة
للوصول او استخدام او نقل، او التخلص من بيانات

الجامعة وفقا لهذه السياسة.

04
جميع المعلومات الخاصة بالجامعة هي مسؤولية

كل من يتعامل معها وعلى النحو التالي:

1-4: مختص البيانات : يجب أن يكون لكل جهة داخلية
مسؤول مختص لبيانات الجهة، وهو من توكل إليه

المهمة لتحقيق المهام الرئيسية التالية:

إنشاء تصنيف مبدئي للبيانات، يتضمن إعطاء
مستويات تصنيف لجميع البيانات داخل جهته.

التــأكــد من أن البيانات يتم مراجعتهــا
بــانتظــام حســـــــــــــــب أهميتهــا ومــدى
التغيرات المؤثرة على أهميتهــا عنــد وقوع
المخــاطر : كالتهديدات الجديدة أو نقاط الضعف
المكتشفة في الأنظمة أو أية تغيرات فيا لبيئة

المحيطة بها.

مراجعة وتعديل التصنيف بين فترة وأخرى حسب
التغيرات في أولويات العمل أو القوانين

والتعليمات والأنظمة. 

يتحمل ممثلي بيانات الأعمال المسؤولية
النهائية في أمن وحماية الموارد المعلوماتية

في جهته المالكة للبيانات.

التأكد من أن جميع المســتخدمين على علم
بكيفية تداول وحماية المعلومات بطريقة
تتناســب مع تصــنيفها تطوير إجراءات أمن

وحماية المعلومات في الإدارة.

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة



تصنف البيانات عــــلــــــــى أنها بيانــــات ســــرية للغايــــة، إذا كان
الوصــــول غيــــر المصــــرح بــــه إلــــى هــــذه البيانــــات أو الإفصاح
عنهــــا أو عــــــــن محتواهــــــــا يؤدي  إلى ضرر جســــــــيم
واســــــــتثنائي لا يمكــــــــن تداركــــــــه أو إصلاحه وقد يكون للكشف
عن مثل هذه البيـانـات أثر سلبي عـالي على الجـامعـة أو على المصالح
الوطنيـة، بما في ذلك الإخلال بالاتفاقيات والمعاهدات او إلحاق الضرر
بسمعة المملكة أو بالعلاقات الدبلوماسية والانتماءات السياسية أو
الكفاءة التشغيلية للعمليات الأمنية أو العسكرية أو الاقتصاد الوطني
أو البنية التحتية الوطنية أو الأعمال الحكومية، أو صحة الأفراد
وسلامتهم على نطاق واسع وخصوصية كبار المسؤولين، أو الموارد
البيئية أو الطبيعية.  وينبغي تطبيق أقـصى مستويات التحكم في هـذه

البيانات.

تصنــــف البيانــــات علــــى أنهــــا بيانــــات ســــرية إذا كان الوصــول
غيــر المصــرح بــه إلــى هــــــذه البيانــات أو الإفصاح عنهــا أو عــن
محتواهــا يـؤدي إلـى ضرر جسـيم على الجامعة أو على المصالح
الوطنية مثل إلحاق ضرر جزئي على سمعة المملكة والعلاقات
الدبلوماسية أو الكفاءة التشغيلية للعمليات الأمنية أو العسكرية أو
الاقتصاد الوطني أو البنية التحتية الوطنية والأعمال الحكومية، أو
يُحدث خسارة مالية على المستوى التنظيمي تؤدي إلى إفلاس أو عجز
الجهات عن أداء مهامها او خسارة جسيمة للقدرة التنافسية أو
كليهما معا، او يتسبب في حدوث أذى جسيم على حياة مجموعة من
الأفراد أو تؤدي إلى ضرر على المدى الطويل للموارد البيئية او
الطبيعية، او التحقيق في القضايا الكبرى المحددة نظاما كقضايا

تمويل الارهاب.

سرية

مكتب إدارة البيانات 
Data Management Office 

مستويات تصنيف البيانات

8

2-4: يتم تصنيف البيانات في أي نظام إداري أو أكاديمي  والتي تم إنتاجها داخل او خارج الجامعة إلى أربعة
مستويات وبناءً على مدى الحساسية و الخصوصية و القيمة العائدة للجامعة:

سرية للغاية

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة



تصنـــف البيانـــات علـــى أنهـــا بيانـــات عامـــة عندمـــا لا يترتـــب
علـــى الوصـــول غيـــر المصـــرح بـــه إلـــى هذه البيانـــات أو الإفصاح

عنهـا أو عـن محتواهـا أي من الآثار المذكـورة أعـاه فـي حـال عـدم
وجـود تأثيـر على الجامعة أو على المصال الوطنية.

تصنــــــــف البيانــــــــات علــــــــى أنهــــــــا مقيــــــــدة، إذا كان
الوصــــول غيــــر المصــــرح بــــه إلــــى هــــذه البيــــــــانــــــــــــات أو
الإفصاح عنهــــــــا أو عــــــــن محتواهــا يــؤدي إلــى تأثيــــر سلبــــي

محــــدود على الجامعة أو على المصالح الوطنية.
مقيدة

عامة
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بنــاءا علــى مســتويات التصنيــف، تقــوم الجهات المالكة للبيانات  بتحديــد وتطبيــق الضوابــط الأمنيــة
المناســبة لحمايــة البيانـات وذلـك لضمـان التعامـل معهـا ومعالجتهـا ومشـاركتها والتخلـص منهـا بشـكل آمـن،
وفـي حـال عـدم تصنيـف البيانـات عنـد إنشـائها أو تلقيهــا وفقــاً لمعاييـر التصنيـف، تعامـل هـذه البيانـات علـى

أنهـا “مقيـدة” حتـى يتـم تصنيفهـا بشـكل صحيـح.
كمــا يجــب تصنيــف البيانــات التــي لــم يتــم تصنيفهــا وقــت إصــدار هــذه السياســة خــال فتــرة زمنيــة

محــددة بموجــب خطــة عمــل تعدهــا مكتب إدارة البيانات ويتــم اعتمادهــا مــن رئيس الجامعة.
أدنـاه بعـض الأمثلـة علـى الضوابـط التـي يمكـن اسـتخدامها عنـد تصنيـف البيانـات، ويمكـن الرجـوع إلـى مـا

يصـدر مـن الهيئـة الوطنيـة للأمـن السـيبراني مـن ضوابـط وإرشـادات تتعلـق بحمايـة البيانـات:

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة

ضوابط تصنيف البيانات

علامات الحماية: 
تطبـق علامـات الحمايـة النصيـة علـى الوثائـق الورقيـة والإلكترونيـة (بمـا فـي ذلـك رسـائل البريـد الإلكترونــي)

وفقـ ـاً لـكل مسـتوى مـن مسـتويات التصنيـف.

الوصول: 
يمنـح الوصـول – المنطقـي والمـادي - للبيانـات بنـاء ً علـى مبـدأ “الحـد الأدنى مـن الامتيازات” و”الحاجة إلـى

المعرفة”.
•يجــب منــع حــق الوصــول إلــى البيانــات بمجــرد انتهــاء أو إنهــاء الخدمــة المهنيــة للعامليــن بالجامعة.

الاستخدام:
تســتخدم البيانــات المصنفـة وفقــاً لمتطلبـات مسـتويات التصنيـف، علـى سـبيل المثـال، يتـم تقييـد اسـتخدام
البيانـات المصنفـة “سـرية للغايـة” علـى مواقـع محـددة سـواء ماديـة – كالمكاتب- أو افتراضيـة باسـتخدام

ترميـز الأجهـزة أو تطبيقـات خاصـة.

التخزين:
لا تتـرك البيانـات المصنفـة علـى أنهـا “سـري للغايـة” و”سـري” و “مقيد” وكذلـك الأجهـزة المحمولـة التـي

تعالـج أو تخـزن هـذه البيانـات دون مراقبـة.
يجـب حمايـة البيانـات المصنفـة علـى أنهـا “سـري للغايـة” و”سـري” و “مقيد” غيـر المراقبـة أثنــاء
تخزينهــا ماديــاً أو إلكترونيــاً باســتخدام أحــد طــرق التشــفير المعتمــدة مــن قبــل الهيئــة الوطنيــة

للأمــن الســيبراني

الاحتفاظ بالبيانات:
يتم إعداد جدول زمني يحدد فترة الاحتفاظ بجميع البيانات. 

يتـم تحديـد فتـرة الاحتفـاظ بنـاء ً علـى مـا تحـدده المتطلبـات التجاريـة والتعاقديـة والتنظيميـة
والقانونيـة ذات العلاقـة.

تتـم مراجعـة الجـدول الزمنـي لفتـرة الاحتفـاظ بشـكل دوري - سـنوي أو إذا طـرأت تغييـرات علـى
المتطلبـات ذات العلاقـة.
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ضوابط تصنيف البيانات

مشاركة البيانات
تقـوم جامعة جدةممثلة في مكتب إدارة البيانات بتحديـد الوسـائل الماديـة والرقميـة المناسـبة لتبـادل

البيانـات بشـكل آمـن بمـا  يضمـن تقليـل المخاطـر المحتملـة والامتثـال لأنظمـة مشـاركة البيانـات.
يجــب الاتفــاق علــى آليــة تبــادل البيانــات، ســواء كانــت الجامعة ستســتخدم الوســائل المســتخدمة
حاليـاً لتبـادل البيانـات أم لا، علـى سـبيل المثـال قنـاة التكامـل الحكوميـة وشـبكة مركــز المعلومــات
الوطنــي والشــبكة الحكوميــة الآمنــة، أو إعــداد اتصــال مباشــر جديــد أو وســائط التخزيــن القابلــة

للإزالــة أو الشــبكة اللاســلكية، أو الوصــول عــن بعــد، أو الشــبكة الخاصــة الافتراضية...الــخ.

التخلص من البيانات:
يتـم التخلـص مـن جميـع البيانـات بشـكل آمـن وفقـاً للجـدول الزمنـي للاحتفـاظ بالبيانـات بعـد الحصـول علـى

موافقـة ممثـل بيانـات الأعمـال.
يتـم التخلـص مـن البيانـات التـي تـم تصنيفهـا علـى أنهـا “سـرية للغايـة” و”سـري” التـي يتـم التحكــم بهـا

إلكترونيـاً باسـتخدام أحـدث طـرق التخلـص مـن الوسـائط الإلكترونيـة.
يتم التخلص من جميع الوثائق الورقية باستخدام آلة تمزيق الورق. 

•تم إعداد سجل مفصل عن جميع البيانات التي تم التخلص منها.

الأرشفة:
 تتـم أرشـفة البيانـات فـي مواقـع تخزيـن آمنـة وفقـاً للطريقـة التـي يوصـي بهـا ممثـل بيانـات الأعمال.

يتم الاحتفاظ بنسخ احتياطية من البيانات المؤرشفة. 
تتــم حمايــة البيانــات المؤرشــفة التــي تــم تصنيفهــا علــى أنهــا “ســري للغايــة” و”ســري” باســتخدام

إحــدى طــرق التشــفير المعتمــدة مــن قبــل الهيئــة الوطنيــة للأمــن الســيبراني.
يتــم إعــداد وتوثيــق قائمــة مفصلــة تتضمــن المســتخدمين المصــرح لهــم بالوصــول إلــى البيانــات

المؤرشــفة

إلغاء التصنيف (رفع السرية):
يجـب إلغـاء تصنيـف البيانـات أو خفـض مسـتوى تصنيفهـا إلـى الحـد المناسـب بعـد انتهـاء مـدة التصنيـف

عندمـا لا تكـون الحمايـة مطلوبـة أو أنهـا لـم تعـد مطلوبـة علـى المسـتوى الأصلــي للتصنيــف.
فـي حـال تـم تصنيـف البيانـات بشـكل خاطـئ، يجـب علـى مسـتخدم البيانـات إشـعار ممثـل بيانـات الأعمـال

لتحديـد مـدى الحاجـة إلـى إعـادة تصنيفهـا بشـكل مناسـب.
يجـب تحديـد عوامـل تسـاعد علـى إلغـاء تصنيـف البيانـات عنـد تحديـد مسـتويات التصنيـف لأول مـرة، كمـا

يجـب تسـجيلها فـي سـجل أصـول البيانـات، قـد تتضمـن هـذه العوامـل مـا يلـي:
 فتــرة زمنيــة محــددة بعــد إنشــاء البيانــات أو تلقيهــا (علــى ســبيل المثــال: عاميــن بعــد الإنشــاء).

 فتـرة زمنيـة محـددة بعـد اتخـاذ أخـر إجـراء علـى البيانـات (علـى سـبيل المثـال: سـتة أشـهر مـن تاريـخ
آخـر اسـتخدام).

بعد انقضاء تاريخ محدد (على سبيل المثال، من المقرر مراجعتها في 1 يناير 2021).
 بعـد ظـروف أو أحـداث معينـ ـة تأثيـ ـراً مباشـراً مباشـ ـر ً ا علـى البيانـات (علـى سـبيل المثـال: إحـداث

تغييـر فـي الأولويـات الاسـتراتيجية أو تغييـر موظفـي الجهـات الحكوميـة).

يتطلـب إلغـاء التصنيـف - رفـع السـرية - أو خفـض مسـتويات التصنيـف، بعيـداً عـن العوامـل المســاعدة علــى
إلغــاء التصنيــف الواضحــة تمامــاً، فهمــاً ســليماً لمحتــوى البيانــات الســرية والسـياق الـذي وردت فيـه.
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الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات

الخطوة ١ - تحديد جميع بيانات الجهة:
تتمثل الخطوة الأولى التي تتخذها جامعة جدة  في جرد وتحديد جميع البيانات التي تمتلكها الجامعة.

الخطوة 2 - تعيين مسؤول تصنيف البيانات: 
علـى جامعة جدة  تفويـض شـخص يتولـى مسـؤولية عمليـة التصنيـف بمجـرد تحديـد جميـع البيانـات، غالبــاً مـا
يكـون ممثـل بيانـات الأعمـال هـو الشـخص الـذي يفهـم طبيعــة البيانـات وقيمتهـا داخـل الجهـة، وهـو
الشـخص الـذي يجـب أن يتحمـل المسـؤولية حيـال إجـراء التصنيـف الأولـي، ونظــراً إلــى وجــود أكثــر مــن

مســؤول بيانــات داخــل الجامعة، فقــد يوجــد أكثــر مــن شــخص مســؤول عــن تصنيــف البيانـات.

الخطوة 3 - إجراء عملية تقييم الأثر: 
يجب على ممثل بيانات الأعمال اتباع الخطوات اللازمة لعملية تقييم الأثر المحتمل الذي يترتب على:

الإفصاح عن هذه البيانات أو الوصول غير المصرح به إليها  
إجراء تعديل على هذه البيانات أو إتلافها أو كليهما 

عدم الوصول إلى هذه البيانات في الوقت المناسب 
تبــدأ عمليــة تقييــم الأثــر بتطبيــق مبــدأ “الأصــل فــي البيانــات الإتاحــة” (فــي المجــال التنمــوي) مــا لــم

تقتــض طبيعتهــا أو حساســيتها مســتويات أعلــى مــن التصنيــف والحمايــة؛  الســرية للغايــة (فــي المجــال
السياســي والأمنــي) مــا لــم تقتــض ِ طبيعتهــا أو حساســيتها مســتويات أدنــى مــن التصنيــف.

الخطوة 3أ - تحديد فئة الأثر
يتمثـل العنصـر الأول مـن عمليـة تقييـم الأثـر فـي تحديـد الفئـة الرئيسـة والفرعيـة للأثـر المحتمـل فــي

أي ٍ مـن الفئــات الرئيسـية التاليـة:
المصلحة الوطنية 

أنشطة الجهات
صحة أو سلامة الأفراد 

الموارد البيئية 
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الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات

الخطوة 3ب - تحديد مستوى الأثر
يشــير العنصــر الثانــي إلــى أنــه يتعيــن علــى ممثــل بيانــات الأعمــال أن يحــدد لــكل أثــر محتمــل

مســتوى معيــن يعتمــد تحديــد المســتوى علــى الآتــي:
مدة الأثر وصعوبة السيطرة على الضرر 

فترة تدارك وإصلاح الأضرار بعد وقوعها
حجم الأثر على مستوى وطني، مناطقي، عدة جهات، جهة واحدة، عدة أفراد ... إلخ 

تحدد هذه المعايير مستويات الأثر الأربعة:
عالـي: يـؤدي الوصـول إلـى البيانـات أو الإفصـاح عنهـا إلـى حـدوث أضـرار ٍ جسـيمة أو خطيـرة للغايـة

علـى المـدى الطويـل لا يمكـن تداركهـا أو إصلاحهـا.

متوســط: يــؤدي الوصــول إلــى البيانــات أو الإفصــاح عنهــا إلــى حــدوث أضــرار جســيمة أو خطيــرة
يصعــب الســيطرة عليهــا.

منخفـض: يـؤدي الوصـول إلـى البيانـات أو الإفصـاح عنهـا إلـى أضـرار ٍ محـدودة يمكـن السـيطرة عليهـا
أو أضـرار متقطعـة علـى المـدى القصيـر يمكـن السـيطرة عليهـا.

•
لا يوجـد أثـر: لا يـؤدي الوصـول إلـى البيانـات أو الإفصـاح عنهـا إلـى أي ضـرر علـى المـدى الطويـل أو

القصيـر.

يجـب أن تكـون جميـع الأضـرار المحتملـة والمحـددة خـال عمليـة تقييـم الأثـر محـددة وقائمـة علـى
أدلـة، فـي محاولـة ٍ للحـد مـن التقديـرات الشـخصية للمكلـف بإجـراء تصنيـف البيانـات.

يحدد ممثل بيانات الأعمال مستوى تصنيف البيانات بناء ً على الآثار المحددة ومستوياتها:

عال ٍ : تصنف البيانات باعتبارها “سرية للغاية”.

متوسط: تصنف البيانات على أنها “سرية”.

منخفض: يلزم إجراء مزيد ٍ من التقييمات (يرجى الاطلاع على الخطوة 4 و5).

لا يوجد أثر: تصنف البيانات على أنها بيانات ٍ “عامة”.

يجب الأخذ بعين الاعتبار الخطوتين 4 و5 عندما يكون مستوى الأثر المحدد منخفض.
يتم الانتقال إلى الخطوة 6 عندما ت ُ صنف البيانات على أنها “سرية للغاية” أو “سرية” أو “عامة”
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الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات

الخطوة 4 - تحديد الأنظمة ذات العلاقة (فقط إذا كان مستوى الأثر منخفضاً).
يجـب إجـراء تقييمــات إضافيـة إذا كان مســتوى الأثـر المحــدد “منخفــض” وذلــك بهــدف زيــادة

مســتوى تصنيـف البيانـات المصنفـة علـى أنهـا بيانـات “عامـة” إلـى الحـد الأقصـى.
يجــب علــى ممثــل بيانــات الأعمــال فــي هــذا الصــدد، دراســة مــا إذا كان الإفصــاح عــن هــذه
البيانــات يتعـارض مـع أنظمـة المملكـة العربيـة السـعودية مثـل نظـام مكافحـة الجرائـم
المعلوماتيـة ونظـام التجـارة الإلكترونيــة ... الــخ وإذا كان الإفصــاح عــن البيانــات مخالفــاً للأنظمــة،
فيجــب حينهــا تصنيــف البيانــات علـى أنهـا بيانـات “مقيـدة”، بخـاف ذلـك يتعيـن علـى ممثـل بيانـات

الأعمـال مواصلـة تنفيـذ الخطـوة 5.

الخطوة 5 - الموازنـة بيـن مزايـا الإفصـاح عـن البيانـات والآثـار السـلبية (فقـط إذا كانـت الإجابـة علـى
الخطـوة 4 “لا”)

بعـد التأكـد مـن مسـتوى الأثـر المنخفـض وضمـان أن الإفصــاح لــن يكـون انتهـاكاً لأي نظـام نافـذ، يجـب
أيضـاً تقييـم المزايـا المحتملـة للإفصـاح عـن مثـل هـذا البيانـات والتأكـد ممـا إذا كانـت هـذه المزايـا
سـتفوق الآثــار الســلبية أم لا، وتشــمل المزايــا المحتملــة اســتخدام البيانــات لتطويــر خدمــات
جديــدة ذات قيمــة مضافـة، أو زيـادة شـفافية العمليـات الحكوميـة أو زيـادة مشـاركة الأفـراد مـع

الحكومـة.
إذا كانت المزايا أكبر من الآثار السلبية، تصنف البيانات على أنها “عامة”.

إذا كانت المزايا أقل من الآثار السلبية، تصنف البيانات على أنها “مقيدة”.

الخطوة 6 - مراجعة مستوى التصنيف
يجــب أن يفحــص مراجــع تصنيــف البيانــات – أحــد منســوبي مكتــب إدارة البيانات في جامعة جدة –
جميــع البيانــات المصنفــة لضمــان أن يكــون مســتوى التصنيــف المحــدد مــن جانــب ممثــل بيانــات

الأعمــال هــو الأنســب، وتتــم مراجعتــه خـلال شــهر واحــد مــن التصنيــف الأولــي.

الخطوة 7 - تطبيق الضوابط المناسبة 
تتمثـل الخطـوة الأخيـرة مـن عمليـة تصنيـف البيانـات فـي حمايـة جميـع البيانــات وفقـاً لمسـتوى

التصنيف عـن طريـق تطبيـق عناصـر التحكـم ذات الصلـة (راجـع “ضوابـط تصنيـف البيانات”).
يتــم الانتهــاء مــن عمليــة التصنيــف عنــد تصنيــف جميــع البيانــات التــي تملكهــا الجهــة والتحقــق

مــن مســتويات التصنيــف وتطبيــق الضوابــط ذات الصلــة.
بعــد تصنيــف البيانــات علــى نحــو ٍ صحيــح، يمكــن للجهــات مشــاركتها مــع جهــات أخــرى، أو

إتاحتهــا ونشــرها بصفتهــا بيانــات مفتوحــة عنــد تصنيفهــا بيانــات “عامــة”
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الأدوار والمسؤوليات داخل جامعة جدة

علــى جامعة جدة  تكليــف أشــخاص يتولــون مســؤولية أداء الالتزامــات المســندة لــكل دور ٍ مــن
الأدوار الوظيفيـة المرتبطـة بعمليـة تصنيـف البيانـات وشـروط حمايتهـا علـى النحـو المنصـوص عليـه

أدنـاه.

ممثـل بيانـات الأعمــال:
 الشـخص المسـؤول عـن البيانـات التـي تجمعهـا الجهـة أو تحتفـظ بهـا، وعـ ـادة ً مـا يكـون فـي مستوى  

إداري عـال ٍ ، ويكـون ممثـل بيانـات الأعمـال مسـؤول عـن:

تصنيف البيانات: تصنيف البيانات التي تجمعها الجهة أو الجهات التابعة لها.
تجميـع البيانـات: التأكـد مـن تصنيـف البيانـات المجمعـة مـن مصـادر ٍ متعـددة علـى أعلـى

مسـتويات التصنيـف المسـتخدمة فـي تصنيـف أي بيانـات بشـكل فـردي.
 تنســيق تصنيــف البيانــات: التأكــد مــن أن البيانــات المتبادلــة بيــن الإدارات أو الجهــات مصنفــة

ومحميــة بصــورة متســقة.
الامتثـال لتصنيـف البيانـات (بالتنسـيق مـع مختصـي بيانـات الأعمـال) : التأكـد مـن أن البيانـات

محميـة وفقـاً للضوابـط المحـددة.

مراجـع تصنيـف البيانـات:  الشـخص المسـؤول عـن مراجعـة واعتمـاد مسـتويات تصنيـف البيانـات التـي
يحددهـا ممثـل بيانـات الأعمـال، وعـادة مـا يكـون فـي مسـتوى إداري عـال ٍ .

مختص بيانات الأعمال: 
يتحمـل مسـؤولية حمايـة البيانـات عـن طريـق تطبيـق الضوابـط المعتمـدة المحــددة فــي قســم “ضوابــط
تصنيــف البيانــات” بالإضافــة إلــى ذلــك، الحفــاظ علــى الأنظمــة وقواعــد البيانـات والخـوادم التـي تخـزن

البيانـات ودعمهـا، وتتألـف مسـؤوليات مختـص بيانـات الأعمـال مـن:
التحكــم فــي الوصــول: التأكــد مــن تطبيــق ضوابــط التحكــم فــي الوصــول ورصدهــا ومراجعتهــا

وفقا لمســتويات تصنيــف البيانــات التــي يحددهــا ممثــل بيانــات الأعمــال.
تقاريــر المراجعــة: إرســال تقريــر ســنوي إلــى مســؤولي البيانــات يتنــاول توافــر البيانــات

المصنفــة وســلامتها وســريتها.
 النسخ الاحتياطي للبيانات: إجراء نسخ احتياطية منتظمة للبيانات.
التحقق من صحة البيانات: التحقق من صحة البيانات بشكل دوري.

استعادة البيانات: استعادة البيانات من وسائط النسخ الاحتياطي.
نشــاط المراقبــة : مراقبــة الأنشــطة التــي تتــم علــى البيانــات وتســجيلها، بمــا فــي ذلــك البيانــات

المتعلقــة بالشــخص الــذي يصــل إلــى هــذه البيانــات.
 الامتثــال لتصنيــف البيانــات (بالاشــتراك مــع مســؤولي البيانــات): التأكــد مــن تصنيــف بيانــات

الجهــة وحمايتهــا بعــد العمليــة الموضحــة فــي هــذه السياســة ووفقــاً للضوابــط المحــددة

مستخدم البيانـات:  الموظــف الــذي يتعامــل مــع البيانــات أو يصــل إليهــا أو يســتخدمها أو يحدثهــا
بغــرض أداء مهمــة يخولهــا لــه ممثــل بيانــات الأعمــال، ويســتغل المســتخدمون البيانــات بطريقــة
تتوافــق مــع الغــرض المحــدد، وكذلــك الامتثــال لهــذه السياســة وجميــع السياســات المتعلقــة
باسـتخدام البيانـات فــي المملكــة العربيـة الســعودية، ويكلـف رئيس الجامعة  مـن يـراه مـن ذوي

الاختصــاص لأداء هــذه الأدوار
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مدير مكتب
إدارة البيانات

إدارة التحول
الرقمي وتقنية

المعلومات

اللجنة الإشرافية
لإدارة وحوكمة

البيانات

اللجنة العيا لإدارة
وحوكمة البيانات المهام الرئيسية

R I C A صياغة  سياسة تصنيف البيانات

R I C A صياغة خطة تشغيلية لتصنيف البيانات

R R A C معالجة المعيقات للخطط التشغيلية

R I C A تنفيذ جلسات التدريب والتوعية
للمستخدمين

R I C A تحديد وتصنيف أصول البيانات الحالية
(البيانات الموجودة)

R R R A معالجة الحوادث المتعلقة بسوء
التصنيف أو الاختراق

R R R A مراقبة الامتثال لسياسة التصنيف

R C R A رفع التقارير للجنة العليا لإدارة وحوكمة
البيانات 

R - Responsible (المسؤول عن التنفيذ):
         "الشخص الذي يعمل" – الذي ينفذ المهمة فعليًا.

A - Accountable (المسؤول عن المحاسبة/الموافقة النهائية):
         "المحاسب الوحيد" – له الكلمة النهائية ويحاسب على النتيجة .

C - Consulted (يُستشار):
         "يُطلب رأيه" – يتم استشارته قبل التنفيذ.

I - Informed (يُعلم):
         "يُعلم فقط" – يتم إطلاعه على النتائج أو القرارات.

تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة

تشمل اللجنة العليا لإدارة وحوكمة البيانات رئيس الجامعة ووكلائه
تشمل اللجنة الإشرافية  لإدارة وحوكمة البيانات ملاك البيانات الرئيسية في الجامعة
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التحديث والمراجعة 

يجب على مكتب إدارة البيانات مراجعة السياسة سنويا على الأقل أو في حال حدوث تغييرات
في السياسات أو الإجراءات التنظيمية في جامعة جدة أو  المتطلبات التشريعية والتنظيمية

ذات العلاقة.

الالتزام بالسياسة 

يجب على مدير مكتب إدارة البيانات التأكد من التزام جامعة جدة بهذه السياسة دوريا.
 يجب على جميع العاملين في جامعة جدة الالتزام بهذه السياسة. 

قد يعرض أي انتهاك لهذه السياسة صاحب المخالفة إلى إجراء تأديبي حسب الإجراءات
المتبعة في جامعة جدة.

السياسات المرتبطة

سياسة حوكمة البيانات
سياسة البيانات المفتوحة

سياسة حرية المعلومات
سياسة مشاركة البيانات

المراجع

سياسة تصنيف البيانات، سدايا
ضوابط ومواصفات إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية 

17 تصنيف الوثيقة:  مقيـــــدسياسة تصنيف  البيانات بجامعة جدة

https://sdaia.gov.sa/en/SDAIA/about/Files/RegulationsAndPolicies01.pdf
https://sdaia.gov.sa/ndmo/Files/Policies001.pdf
https://sdaia.gov.sa/ndmo/Files/Policies001.pdf

	سياسة مشاركة البيانات
	مكتب إدارة البيانات  Data Management Office
	سياسة مشاركة البيانات بجامعة جدة
	القواعد العامة لمشاركة البيانات

	سياسة تخزين واستبقاء البيانات
	مكتب إدارة البيانات  Data Management Office
	سياسة التخزين والاستبقاء للبيانات بجامعة جدة
	مكتب إدارة البيانات  Data Management Office
	تفاصيل الوثيقة
	اسم الوثيقة
	سياسة التخزين والاستبقاء بجامعة جدة
	المؤسسة
	جامعة جدة
	مالك الوثيقة
	مكتب إدارة البيانات
	رقم الاصدار
	1.2
	تاريخ أحدث إصدار
	8/12/2025
	تاريخ المراجعة القادم
	8/12/2026
	تصنيف الوثيقة
	مقيد

	ضبط أحدث إصدار
	التاريخ
	تحرير
	الدور
	مراجعة
	الدور
	اعتماد
	الدور
	1.2
	8/12/2025

	سجل الإصدارات
	رقم الإصدار
	التاريخ
	تحرير
	التعديلات
	1.2
	8/12/2025
	اضافة المصطلحات
	اضافة المبادئ التوجيهية لسياسة التخزين والاستبقاء
	اضافة قواعد التخزين لحماية البيانات في حالات الكوارث
	اضافة فترات استبقاء البيانات ومستودعات التخزين
	اضافة قواعد الاتلاف بناءا على نوع وتصنيف البيانات
	اضافة الاجراءات المطلوبة في حال الفقدان الدائم للبيانات غير المقصود
	اضافة الأدوار والمسؤوليات
	اضافة السياسات المرتبطة
	اضافة المراجع

	1.0
	17/11/2024
	إنشاء النسخة الأولى من سياسة التخزين والاستبقاء للبيانات


	المحتويات

	سياسة تصنيف البيانات
	مكتب إدارة البيانات  Data Management Office
	سياسة تصنيف البيانات بجامعة جدة
	مكتب إدارة البيانات  Data Management Office
	تفاصيل الوثيقة
	اسم الوثيقة
	سياسة تصنيف البيانات بجامعة جدة
	المؤسسة
	جامعة جدة
	مالك الوثيقة
	مكتب إدارة البيانات
	رقم الاصدار
	2.1
	تاريخ أحدث إصدار
	8/12/2025
	تاريخ المراجعة القادم
	8/12/2025
	تصنيف الوثيقة
	مقيد

	ضبط أحدث إصدار
	الاسم
	الدور
	تحرير
	مراجعة
	اعتماد
	V 2.1
	8/12/2025
	د. نورة الغامدي
	د. طرفة الراشد
	د. نورة الغامدي


	سجل الإصدارات
	رقم الإصدار
	التاريخ
	تحرير
	التعديلات
	اعتماد
	2.1
	8/12/2025
	د. نورة الغامدي
	اضافة المصطلحات
	اضافة ضوابط التصنيف
	اضافة الخطوات اللازمة للتصنيف
	اضافة الأدوار والمسؤوليات
	اضافة السياسات المرتبطة
	اضافة المراجع

	د. نورة الغامدي
	5/5/2024
	د. ماجدة الوزان
	د. محمد كلكتاوي
	1.2
	2/14/2024
	د. ماجدة الوزان
	تعديل المالك
	د. محمد كلكتاوي
	1.1
	8/9/2021
	د. ماجدة وزان
	د. منير الشيخ
	1.0
	8/18/2020
	ا. ماجدة وزان
	انشاء النسخة الأولى
	د. عادل الشمراني


	المحتويات
	ضوابط تصنيف البيانات
	الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات
	الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات
	الخطوات اللازمة لتصنيف البيانات
	الأدوار والمسؤوليات داخل جامعة جدة


