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الأهداف1.
فين هذه السياسة إلى توضيح آليات حماية البيانات في الجمعية ومسؤووليات مؤو تهدف

إدارة تقنيؤة المعلومؤات تجاههؤؤاا تمؤا توضؤؤح مسؤووليات المو ؤن تجؤؤاه امؤن المعلومؤؤات 
ة على افضل وصلاحياته وتوفير الحد الأدنى من المتطلبات الأساسية للأمن السيبراني المبني

يؤؤة الممارسؤؤات والمعؤؤايير لتقليؤؤل المخؤؤارر السؤؤيبرانية علؤؤى الأصؤؤوو المعلوماتيؤؤة والتقن
وتتطلؤ  حمايؤة الأصؤوو المعلوماتيؤة . الداخلية والخارجية(Threats) للجهات من التهديدات

:والتقنية للجهة الترتيز على الأهداف الأساسية للحمايةا وهي
Confidentialityسرية المعلومة 

Integrityسلامة المعلومة  •
Availabilityتوافر المعلومة  •

ر تتبؤؤه هؤؤذه السياسؤؤة متطلبؤؤات الهييؤؤة الورنيؤؤة للأمؤؤن السؤؤيبراني ا لتؤؤي قامؤؤ  بتطؤؤوي
بعؤد دراسؤة معؤايير وارؤر وضؤوابط ( ECC–2018:1)الؤضؤوابؤط الأساسية للأمن السيبراني 

متطلبؤات  ا ودراسؤؤة(محليؤة ودولؤيؤؤة)للأمن السيبراني قام  بإعدادها سؤابقا  عؤؤدة جهؤات 
.التشريعات والتنظيمات والقرارات الورنية ذات العلاقة

نطاق العمل2.
ليةا تغطي هذه السياسة جميؤه الأصؤوو المعلوماتيؤة والتقنيؤة الخاصؤة بالجمعيؤة الفيصؤ

وتنطبق على جميه العاملين فيها
بنود السياسة3.

النسخ الاحتياطي1.3
ومؤن تحديد البيانات الأتثر اهمية والحرجة وذلك من خلاو عملية تصنين البيانات•

خؤؤلاو مراجعؤؤة اصؤؤوو المعلومؤؤاتا لمنحهؤؤا اولويؤؤة اعلؤؤى اسنؤؤا  عمليؤؤة النسؤؤ  
.الاحتياري للشبكة المحلية

( البيانؤؤات والمعلومؤؤات)وضؤؤه خطؤؤة نسؤؤ  احتيؤؤاري واسؤؤتعادة لجميؤؤه اصؤؤوو •
ابية بالتنسيق بين إدارة التقنية ومه مالك النظام عند الاشتراك في انظمؤة سؤح

:مه الأخذ بالاعتبار التالي
oالمتطلبات القانونية والتنظيمية.
o (.البيانات والمعلومات)تصنين الأصوو
oتوصيات الموردين

سؤ  تحديد النظام المستخدم للنس  الاحتياري مه مراعاة البنؤود التاليؤة فؤي الن•
:والاستعادة 

oنوع النس  الاحتياري.
oبشكل يومي واسبوعي جدوو النس  الاحتياري وتكراره.
o (.بنا  على تصنين البيانات المنسوخة)حماية النس  الاحتياري
oالاحتفاظ بالنس  الاحتياري.
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د من للتأت( تل سلاسة اشهر. )مراجعة واختبار البيانات المنسوخة احتياريا بشكل دوري•
سلامتها وفعاليتها خلاو عملية استعادة بيانات محددة

عمليؤة السؤحابي فؤيتفويض الصلاحيات بالتنسيق بين إدارة التقنية ومالؤك النظؤام•
تنفيذ واستعادة النس  الاحتيارية

.منه تعطل مزامنة وحدة التخزين الاحتياري مه جهاز المو ن•
لضمان التطوير المستمر لإدارة حزم التحديثات  KPIيج  استخدام موشر قياس الأدا  •

.والإصلاحات
وتوسيق التغييرات واعتمادها, مراجعة السياسة وإجرا اتها سنويا  •

عملية النسخ الاحتياطي

متابعة تنفيذ عملية النسخ الاحتياطيهدف العملية
المسؤول 
عن تنفيذ 
العملية

مسؤولة 
الشبكات

المستهدفون من 
قواعد بيانات الجمعيةالعملية

الوق  اللازم
لتنفيذ 
العملية

اسبوع عمل

مدخلات 
الخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

/  النموذج
النظام 

الإلكتروني
مخرجات 
العملية

جدولة النسخ -
الاحتياطي

موعد تنفيذ النس  الاحتياري: البداية1

لوحة تحكم -
نظام النس  
الاحتياري

رفر جدولة النس  الاحتياري للسيرفر المحلي بشكل اسبوعي على سي2
سحابي ويشمل ملفات الشير وقواعد البيانات

متابعة سلامة النس  الاحتياري على داش بورد3
1TBتفعيل النس  الاحتياري التزامني بشكل يوميا وتوفير مساحة 4

لكل مو فة ( دراينون)على 
تقديم الدعم الفني للمو فات في حاو وجود مشكلة في التزامن 5

للحد من خسارة المعلومات في حاو Dالتأتد من وجود المجلدات على 6
إعادة تهيية الجهاز

فاتهاتدري  المو فات على آلية التزامن للتأتد من متابعة المو فة لمل7

(في حاو رغبتها)تفعيل برنامج التزامن على جواو المو فة 8

مؤشرات أداء 
العملية

مخارر نسبة تنفيذ عمليات النس  الأسبوعية واليومية
العملية

التأسير على 
سلامة بيانات

الجمعية
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أمن الشبكة وأجهزة المستخدمين2.3
ادم توفير تقنيات الحماية اللازمة لمكافحة الفيروسؤاتا والبرمجيؤات الضؤارة علؤى خؤو•

.والشبكة الجمعية واجهزة الحاس 
.اإجرا  مسح دوري على الأجهزة للكشن عن الثغرات وحزم التحديثات ومتابعة تطبيقه•
منه تعطيل عمل نظام مكافحة الفيروسات إلا من قبل اخصائي تقنية المعلومات•
ل معالجة تهديدات البرمجيات الخبيث واي إصابات بشكل عاجل وفؤوري وبؤدون اي تأجيؤ•

.وبأي شكل تانا وتوسيق ذلك في سجل التهديدات الأمنية
إدارة اجهزة المستخدمين والأجهزة المحمولة مرتزيؤا  مؤن خؤلاو خؤادم الؤدليل النشؤط •

Active Directory الخاص بنطاق الجمعية
 Multi-Factorتطبيؤؤؤق سياسؤؤؤة مصؤؤؤادقة متعؤؤؤددة العوامؤؤؤل علؤؤؤى المسؤؤؤتحدمين•

Authentication (MFA) لضمان الوصوو الآمن إلى الموارد في الجمعية
.تغيير تلمات المرور لحسابات المستخدمين والبريد الإلكتروني تل سلاسة اشهر•
 Domain ضؤبط إعؤدادات اجهؤزة المسؤتخدمين بؤإدارة الوحؤدات التنظيميؤة المناسؤبة•

Controller لتطبيق السياسات الملائمة وتثبي  الإعدادات البرمجية اللازمة
فؤي الجمعيؤة علؤى جميؤه الأجهؤزة  Group Policyتنفيؤذ سياسؤات النطؤاق المناسؤبة •

لضمان الالتزام بالضوابط التنظيمية والأمنية
عدم منح العاملين صلاحيات هامؤة وحساسؤة علؤى اجهؤزة المسؤتخدمين ويجؤ  مؤنح •

.الصلاحيات وفقا  لمبدا الحد الأدنى من الصلاحيات والامتيازات
مرتزيؤا  ومؤن مصؤدر موسؤوق لجميؤه اجهؤزة SynchronizationClockمزامنة التوقيؤ  •

.المستخدمين
على اجهزة المسؤتخدمينتنزيل البرامج وحُزم التحديثات من مصادر مرخصة وموسوقة•

بعؤة وفقا  للإجرا ات المتوالخوادما بما في ذلك انظمة التشغيل والبرامج والتطبيقات 
.داخل الجمعية الفيصلية مره واحدة شهريا  على الأقل

.السماح فقط بقائمة محددة من المواقه والتطبيقات على اجهزة المستخدمين •
ية منه استخدام وسائط التخزين الخارجيةا ويج  الحصوو على إذن مسبق من إدارة تقن•

.المعلومات لامتلاك صلاحية استخدامها

موعد 
تنفيذ 
النس  

الاحتياري

جدولة 
النس  
الاحتي
اري 
للسي
رفر

متابعة
سلامة 
النس  
الاحتي
اري

تفعيل 
النس  
الاحتياط
ي 

التزامني 
بشكل 
يومي

تدري  
المو فات 
على آلية 
التزامن

تم  
عملية 
متابعة 
النس  

الاحتياري

تقديم الدعم
الفني 

للمو فات 
في حاو 
وجود 

مشكلة في 
التزامن

مخطط عملية النسخ الاحتياطي
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عملية سلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخلية

المسؤول عن تنفيذسلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخليةهدف العملية
العملية

مسؤولة 
الشبكات

المستهدفون 
ذ الوق  اللازم لتنفيجميه الأجهزة والشبكة الداخليةمن العملية

اسبوع عملالعملية

مدخلات 
النظام / النموذجالخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

مخرجات العمليةالإلكتروني

جدول -
عملية فحص

الأجهزة

ةتقرير الصيان-المتابعة الدورية لأمن الشبكة: البداية1

تقارير مستوى-
الحماية على 

الأجهزة

ت تقرير بالملفا-
المشبوهة على 

الأجهزة

تقرير بالثغرات-
الامنية للبرامج

2
المتابعة الدورية لسلامة ادا  جدار الحماية على مستوى 

اجات السيرفر والشبكة وتحديث السياسات بنا  على الاحتي
الأمنية

تقرير الصيانة

تحديث السياسات المطبقة على مستوى الجهاز 3

ا 4 جدولة عملية فحص الأجهزة وتنزيل التحديثات اسبوعيا 
(وإرساو رسالة التذتير بترك الأجهزة مفتوحة بعد الدوام

متابعة سلامة عمل برامج الحماية على مستوى الأجهزة 5
وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بالقسم عن حالة الجهاز

لوحة تحكم نظام 
الحماية

متابعة الملفات المشبوهة التي رصدها النظام وحذفها 6
بشكل مستمر

تعميم سياسات وضوابط امن وسلامة الأجهزة وملحقاتها7

مؤشرات أداء 
العملية

سنوي/عدد الاختراقات للشبكة الجمعية

مخارر العملية

التأسير على 
اعماو الجمعية

فقدان البياناتسنوي/عدد مرات توقن برامج الحماية
ة الاضرار بالشبكسنوي/ عدد التهديدات الأمنية على الأجهزة 

والسيرفرات 
والاجهزة سنوي/ عدد الثغرات الأمنية للبرامج 

مخطط عملية سلامة وأمن الأجهزة والشبكة الداخلية

المتابعة 
الدورية لأمن 

الشبكة

ة المتابعة الدوري
لسلامة ادا  جدار 

الحماية

تحديث 
السياسات 

المطبقة على 
مستوى الجهاز

جدولة عملية 
فحص الأجهزة 
وتنزيل التحديثات

اسبوعيا  

متابعة الملفات 
المشبوهة التي 

رصدها النظام وحذفها 
بشكل مستمر

تم  عملية 
سلامة وامن 
الأجهزة 
والشبكة

متابعة سلامة 
عمل برامج 
الحماية على 

مستوى الأجهزة

تعميم سياسات
وضوابط امن 

وسلامة الأجهزة
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عملية متابعة أنظمة الأمن والمراقبة

مخطط عملية متابعة أنظمة الأمن والمراقبة

المسؤول عن متابعة أنظمة أمن ومراقبة الجمعيةهدف العملية
تنفيذ العملية

مسؤولة 
الدعم الفني

المستهدفون من 
ذ الوق  اللازم لتنفيانظمة الأمن والمراقبةالعملية

اسبوع عملالعملية

مدخلات 
النظام / النموذجالخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

الإلكتروني
مخرجات 
العملية

نظام الأمن -
والمراقبة

نظام -
الحضور 

والانصراف

وجود رل  دعم فني من إدارة الموارد البشرية: البداية1
قاعدة بيانات -

الكاميرات 
محدسة

قاعدة بيانات -
اجهزة الحضور 

محدسة

استلاط رل  دعم فني من إدارة الموارد البشرية2

تقديم الدعم الفني لنظام المراقبة واجهزة الحضور 3
والانصراف والتأتد من سلامتها

ة قاعدة بيانات صيان
البرامج

(عند الحاجة)رفه رل  صيانة للجهة المسوولة 4

قاعدة بيانات (عند الحاجة)تحديث قاعدة بيانات الكاميرات 5
الكاميرات

عند )تحديث قاعدة بيانات اجهزة الحضور والانصراف 6
(الحاجة

قاعدة بيانات اجهزة 
الحضور

مؤشرات أداء 
العملية

سنوي/عدد مرات تعطل نظام الأمن والمراقبة
مخارر العملية

ن التأسير على ام
وسلامة 
الجمعية

التأخير على 
صرف الروات 

وجود رل  
دعم فني

تقديم الدعم الفني 
لنظام المراقبة واجهزة 
الحضور والانصراف 
والتأتد من سلامتها

رفه رل  صيانة 
للجهة المسوولة 

(عند الحاجة)

تحديث قاعدة بيانات 
(عند الحاجة)الكاميرات 

تحديث قاعدة بيانات 
اجهزة الحضور 

(عند الحاجة)والانصراف 

تم  عملية 
متابعة انظمة 
الأمن والمراقبة

قاعدة بيانات 
صيانة البرامج

قاعدة بيانات 
اجهزة الحضور

قاعدة بيانات 
الكاميرات

استلاط رل  
دعم فني من 
إدارة الموارد 

البشرية
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سلامة وأمن البيانات3.3
إغلاق حساب الموظف/ فتح 1.3

إغؤلاف حسؤاا المو ؤن / إدارة الموارد البشرية هي المسوولة عن فؤتح•
موضح فيه اسم المو ن باللغة العربية ا والمسمى الؤو يفي والإدارة

.التابه لها المو ن
صة إدارة التقنية وتكنولوجيا المعلومات تقوم بإعطا  الصلاحيات المخص•

.للمو ن حس  مهامه الو يفية
صلاحية الاطلاع على البيانات2.3

:صلاحيات عامة 
له الحق في الارلاع علؤى جميؤه البيانؤات ومؤا ينؤتج عنهؤا : المدير العام•

( .معلوماتا تقارير)
له الحق في الارؤلاع علؤى جميؤه البيانؤات التؤي تتبؤه : المراجع الداخلي•

.الإدارات وتتابة التقارير عنها 
له الحق في الارلاع على جميؤه البيانؤات التؤي تقؤه ضؤمن : مدير الإدارة•

.نطاق إدارته
من له الحق في الارلاع على جميه البيانات التؤي تقؤه ضؤ: رئيس القسم•

.نظام قسمه 
له الحق في الارلاع على جميه البيانات التي تقه ضمن نطاق: الموظف•

.عمله وصلاحيته
تحدد الجمعية بيانؤات محؤددة علؤى انهؤا عامؤة يمكؤن : البيانات العامة•

الارؤؤلاع عليهؤؤا ومشؤؤارتتها ونشؤؤرها علؤؤى موقعهؤؤا الإلكترونؤؤي بؤؤدون 
.الحاجة إلى إذن معين

سلامة وصحة البيانات3.3
التأتد من إدخؤاو البيانؤات وصؤحتها مسؤوولية تؤل مؤن لؤه عمؤل يتعلؤق •

.بإدخاو البيانات
يعتبؤؤر الؤؤؤرئيب المباشؤؤؤر ومؤؤؤدير الإدارة والمؤؤؤو فين المسؤؤؤوولين عؤؤؤن •

الإدخالاتا مسوولون مسوولية مباشؤرة عؤن التأتؤد مؤن صؤحة الإدخؤالات 
.وتصحيحها عند الحاجة

إدخاو البيانات بشكل خارئ حتؤى ولؤو علؤى سؤبيل تسؤيير العمؤل وعؤدم •
ا للبيانات وما ينتج عنهاا وما قد يترت  ا متعمد  عليها تعطيله يعتبر تخريب 
من قراراتا ويتحمل مسوولية ذلك تل من له علاقة مباشرة بذلك
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأدوار والمسؤوليات4.
. مسووو تقنية المعلومات: راعي ومالك وسيقة السياسة•
.مسووو تقنية المعلومات: مراجعة السياسة وتحديثها•
ومؤات المؤدير التنفيؤذي ومسؤووو تقنيؤة المعل: تنفيذ السياسة وتطبيقها•

.وإدارة الموارد البشرية

الالتزام بالسياسة5.
ة على مسووو تقنية المعلومؤات ضؤمان التؤزام الجمعيؤة الفيصؤلية بهؤذه السياسؤ•

.دوريا  
ذه على إدارة تقنية المعلومات وجميه الإدارات في الجمعيؤة الفيصؤلية الالتؤزام بهؤ•

.السياسة
قؤؤد يعؤؤر  اي انتهؤؤاك لهؤؤذه السياسؤؤة صؤؤاح  المخالفؤؤة إلؤؤى إجؤؤرا  تؤؤأديبي حسؤؤ  •

إجرا ات المتبعة في الجمعية الفيصلية
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

المادة الثانية
سياسة مواصفات اجهزة الكمبيوتر وملحقاتها 

والبرمجيات

بطاقة سياسة مواصفات أجهزة الكمبيوتر وملحقاتها

2025
تاريخ 
المراجع

ة
2025/5/18 تاريخ 

التحديث
10/01/20

23
تاريخ 
الإصدار 1 رقم 

الإصدار IT-08-P2 رمز 
السياسة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأهداف1.
والبرمجيؤؤات بمختلؤؤن انواعهؤؤا ,تحؤؤدد هؤؤذه السياسؤؤة مواصؤؤفات اجهؤؤزة الكمبيؤؤوتر 

وملحقاتها ا لضمان العمل بالشكل المطلؤوا مؤه الأنظمؤة الحاليؤة ا ولضؤمان التوافؤق
فيها بينها

نطاق العمل2.
يصؤليةا تغطي هذه السياسة جميه الأصوو المعلوماتية والتقنية الخاصة بالجمعية الف

وتنطبق على جميه العاملين فيها
بنود السياسة3.

البرمجيات قبل الاعتماد والشرا / تقدير الاحتياج الفعلي من الجهاز1.3
عند شرا  الأجهزة يج  ان يكون المورد معتمد مه مراعؤاة تؤوفر ضؤمان لا يقؤل 2.3

.عن سنة ا ويفضل ان يكون الضمان لمدة سلاث سنوات
:يجب أن تحتوي حزمة الكمبيوتر المكتبي على 3.3

o الوحؤؤدة الرئيسؤؤيةا ويمكؤؤن ان تكؤؤون بشؤؤكل بؤؤرج راسؤؤي ا او بشؤؤكل
.مكتبي افقي 

o بوصة 21شاشة تمبيوتر لا تقل عن.
oإنجليزي /لوحة مفاتيح قياسية سلكية عربي.
o فأرة قياسية سلكية.

:البرامج القياسية التالية للجهاز المكتبي•
o عربية 365حزمة اوفيب.
o مضاد فيروسات من نوع امنwindows .
o ادوبي ريدر.
oAnydeskبرنامج الدعم الفني

قنية ملحقات الجهاز المكتبي التي تتطل  موافقة الرئيب المباشر وإدارة ت•
:المعلومات

o لوحة مفاتيح لا سلكية.
o فأرة لا سلكية.
o سماعات.
o مايكروفون.
o تاميرا ملحقة.
o رابعة مكتبية.
o ماسح ضوئي مكتبي.
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

:تالتاليالمكتبيالكمبيوترجهازلمواصفاتالأدنىالحديكونانيج •
oالمعالجIntel i5 هيرتزجيجا2عنتقللابسرعة.
oترةالذاRAM جيجاباي 8عنيقللابحجم.
oجيجاباي 500عنيقللاالصل القرص.
oالجمعيةفيالمستخدمةالشاشاتمهمتوافقشاشةمنفذ.
oميجاباي 100عنتقللابسرعةشبكةمنفذ.
oعنويندوزاصداريقللاانwindows 10

لالمحمولالكمبيوترأجهزة4.3
.(التابل اوبوكنوتاولابتوا)منتلتشمل             
ومناوغيرهما DELL ا HPمعروفةمارتةمنالكمبيوتراجهزةشرا يج •

ويفضلاسنةعنيقللابضمانمدعمةتكونانويج امعتمدمورد
.سنواتسلاثضمان

اوفيبوحزمةب 64نظام11ويندوزمايكروسوف التشغيلنظامتوفير•
365اوفيبحزمة

الموجودةالأجهزةمهويندمجيتوافقانيج •
:تالتاليالمحمووالكمبيوترلمواصفاتالأدنىالحد•

oنوعمنالمعالجIntel i5 هيرتزجيجا2بسرعة.
oميغاباي 8ترةالذا.
oشبكةمنفذEthernet .
o لاسلكيةشبكة.
oمنفذ2عددUSB الأقلعلى.
oمنفذHDMI ..

السيرفر/الخادمأجهزة5.3
.المعلوماتوتقنيةنظمقسمبواسطةالخادمانظمةشرا يج •
الكمبيوتراجهزةمهمتوافقةتكونانيج شراؤهايتمالتيالخوادم•

.الجمعيةفيالموجودةالأخرىالتشغيلوانظمة
3ضمانبواسطةمدعومةشراؤهايتمالتيالخوادمجميهتكونانيج •

الأقلعلىسنوات
قةوبموافاالتقنيةمسووورريقعنتتمانيج المواصفاتهذهعلىتغييراي6.3

.المعلوماتوتكنولوجياالتقنيةإدارةمديرواعتماد
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

البرمجيات7.3
توفير نس  اصلية من الأنظمة والبرامج او الاشتراك بشكل سنوي•
معرفة الاحتياج الفعلي مؤن البؤرامج المطلوبؤة والتأتؤد مؤن تناسؤ  جميؤه •

عمليؤؤات الأنظمؤؤة مؤؤه ربيعؤؤة عمؤؤل وسياسؤؤات الجمعيؤؤة ومؤؤه الأجهؤؤزة 
.الموجودة ورفه التوصيات بذلك

.مراعاة بنود امن وسلامة المعلومات عند التعاقد مه مزودين الخدمة•
.توفير ادلة إجرائية وتدري  العاملين•

عملية متابعة وتطوير البرمجيات 

متابعة وتطوير برمجيات الجمعيةهدف العملية
المسؤول 
عن تنفيذ 
العملية

مسؤولة 
البرامج 

والعمليات
المستهدفون من 

الوق  اللازم جميه برمجيات وانظمة الجمعيةالعملية
مستمريةلتنفيذ العمل

مدخلات 
الخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

/  النموذج
النظام 

الإلكتروني
مخرجات العملية

خطة تطوير -
الأنظمة 

والبرمجيات 
في الجمعية

موازنة مالية-

بد  العام المالي الجديد: البداية1

انظمة إلكترونية-

قاعدة بيانات -
صيانة البرامج 

محدسة

تدري  مو فات-

ادلة اجرائية-

دراسة الوضه الحالي ومعرفة الاحتياجات الفعلية لأتمتة العمل2
الموسسي في الجمعيةا من خلاو الاجتماع مه اقسام الجمعية

إعداد خطة تطوير الأنظمة والبرمجيات في الجمعية3
اعتماد الموازنة المالية للخطة4
البحث عن مزود خدمة مناس  والتعاقد بعد التأتد من تغطية 5

احتياجات الأقسام
استلام الأنظمة والتأتد من سلامة و ائفها ومخرجاتها متابعة 6

ادائها

للازمتدري  المو فات على الأنظمة المنفذة وتقديم الدعم الفني ا7
قاعدة بيانات 

تدري  
المو فات

تنفيذ لقا ات مه الأقساما بهدف تطوير الأنظمة القائمة8
في حاو وجود مشكلة في النظام يتم التواصل مه فريق الدعم 9

الفني لحلها

قاعدة بيانات تسجيل المشاتل الفنية ورريقة حلها10
صيانة البرامج

إعداد ادلة إجرائية للبرامج والمنصاتا ونشرها لجميه اقسام 11
الجمعية

مؤشرات أداء 
العملية

نسبة الإنجاز من خطة تطوير الأنظمة والبرمجيات

مخارر العملية

يذ التأسير على تنف
اعماو الجمعية سنوي/عدد ايام تدري  المو فات على الأنظمة والبرمجيات

م التأسير على تقديسنوي/عدد ورش عمل تدري  المو فات على الأنظمة والبرمجيات
دالخدمة للمستفي عدد الأنظمة الإلكترونية المفعلة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

مخطط عملية متابعة وتطوير البرمجيات

بد  العام 
المالي 
الجديد

دراسة الوضه الحالي 
ومعرفة الاحتياجات 
لالفعلية لأتمتة العم

إعداد خطة تطوير 
الأنظمة والبرمجيات

في الجمعية

اعتماد 
الموازنة 
المالية 
للخطة

تدري  
المو فات على 

الأنظمة 
المنفذة

تم  عملية 
متابعة وتطوير 

البرمجيات

تسجيل المشاتل
الفنية ورريقة 

حلها

قاعدة بيانات 
صيانة البرامج

البحث عن 
مزود خدمة 
مناس 

استلام الأنظمة
والتأتد من 

سلامة و ائفها

قاعدة بيانات 
التدري 

يةعملية تطوير البوابات الإلكترون

المسؤول عن تنفيذ تطوير البوابات الإلكترونيةهدف العملية
العملية

مسؤولة البرامج 
والعمليات

المستهدفون من 
الوق  اللازم لتنفيذ جميه البوابات الإلكترونية للجمعيةالعملية

مستمرالعملية

مدخلات 
النظام / النموذجالخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

مخرجات العمليةالإلكتروني

بوابات -
الجمعية 
الإلكترونية

عيةوجود حاجة لتطوير البوابات الإلكترونية للجم: البداية1
قاعدة بيانات -

الحسابات محدسة

تدري  المو فات-

ادلة اجرائية-

ت تطوير البوابات الإلكترونية بما يتناس  مه احتياجا2
العمل

التواصل مه الجهة المختصة بالمنصة لرفه احتياجات 3
التطوير والتعديل

متابعة الطل  والتأتد من تنفيذه4

ورش عمل وادلة )تدري  المو فات على المستجدات 5
قاعدة بيانات التدري (إجرائية

تقديم الدعم الفني للمو فات 6

قاعدة بيانات الحسابات(ةعند الحاج)تحديث قاعدة بيانات البوابات الإلكترونية 7

مؤشرات أداء 
العملية

عدد البوابات التي تم تطويرها
التأسير على تنفيذ مخارر العملية

اعماو الجمعية
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأدوار والمسؤوليات4.
. مسووو تقنية المعلومات: راعي ومالك وسيقة السياسة•
.مسووو تقنية المعلومات: مراجعة السياسة وتحديثها•
ومؤات المؤدير التنفيؤذي ومسؤووو تقنيؤة المعل: تنفيذ السياسة وتطبيقهؤا•

وإدارة الموارد البشرية
الالتزام بالسياسة5.

على مسووو تقنيؤة المعلومؤات ضؤمان التؤزام الجمعيؤة الفيصؤلية بهؤذه •
.السياسة دوريا  

علؤؤى إدارة تقنيؤؤة المعلومؤؤات وجميؤؤه الإدارات فؤؤي الجمعيؤؤة الفيصؤؤلية •
.الالتزام بهذه السياسة

قد يعر  اي انتهاك لهؤذه السياسؤة صؤاح  المخالفؤة إلؤى إجؤرا  تؤأديبي •
حس  إجرا ات المتبعة في الجمعية الفيصلية

مخطط عملية تطوير البوابات الإلكترونية

وجود حاجة 
لتطوير 
البوابات

تطوير البوابات 
اس  الإلكترونية بما يتن

مه احتياجات العمل

تقديم 
الدعم 
الفني 

للمو فات

التواصل مه الجهة 
المختصة بالمنصة
لرفه احتياجات 
التطوير والتعديل

تم  عملية 
تطوير البوابات
الإلكترونية 

متابعة الطل 
والتأتد من 
تنفيذه

تدري  
المو فات 

على 
المستجدات

تحديث قاعدة
بيانات 
البوابات 
الإلكترونية

قاعدة بيانات
الحسابات

قاعدة بيانات
التدري 



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

المادة الثالثة
صيانة الأجهزة

بطاقة سياسة صيانة الأجهزة
2025

تاريخ 
المراجع

ة
فبراير 
2025

تاريخ 
التحديث

10/01/20
23

تاريخ 
الإصدار 1 رقم 

الإصدار
IT-08-

P3
رمز 

السياسة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأهداف1.
مرها تحدد هذه السياسة الأسالي  المتبعة في الجمعية لصيانة الأجهزة بهدف إرالة ع

الافتراضي والمحافظة على الأصوو وضمان سلامة الاستخدام الأمثل
نطاق العمل2.

بق على تغطي هذه السياسة جميه الأصوو التقنية الخاصة بالجمعية الفيصليةا وتنط
جميه العاملين فيها

بنود السياسة3.
الصيانة الوقائية1.3

يقوم مسووو تقنية المعلومات بإجرا  صيانة وقائية لكل الأجهزة مرة •
.واحدة تل ستة اشهر ورصد التحديثات في قاعدة بيانات الدعم الفني

:تتضمن عملية الصيانة الوقائية •
oفحص ادا  الجهاز وتحسينه
o فحص البرمجيات العاملة ونظام التشغيل وتحديثهم.

وضه خطة سنوية لتحسين الأجهزة من قبل مسووو تقنية المعلومات •

الصيانة اليومية2.3
الصيانة اليومية تتضمن مراقبة اوضاع السيرفرات والشبكة والأجهزة  ا•

.ومعالجة اي مشكلة فور حدوسها 
.تسجل جميه العمليات في قاعدة بيانات الدعم الفني•
التعاون مه جهات معتمدة لصيانة الاجهزة عند الحاجة•

صيانة الشبكة3.3
o متابعة مسووو التقنية لزيارات الشرتة المسوولة لصيانة الشبكة

مرة في الشهرSLAوالسيرفرات 
oمعالجة حالات الدعم الفني الطارئة بالتنسيق مه الشرتة.
oتسجل جميه العمليات في قاعدة بيانات الدعم الفني.
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

عملية متابعة صيانة وتطوير السيرفرات والشبكة الداخلية

المسؤول عن متابعة عملية الصيانة والتطويرهدف العملية
ةتنفيذ العملي

مسؤولة 
الشبكات

المستهدفون من 
الوق  اللازم جميه سيرفرات الجمعيةالعملية

اسبوع عملةلتنفيذ العملي
مدخلات 
النظام / النموذجالخطوات الإجرائية للعمليةمالعملية

الإلكتروني
مخرجات 
العملية

عقد -
SLAالصيانة 

بد  العام المالي الجديد: البداية1

عقد -
الصيانة

تقارير -
الصيانة 
الدورية

قاعدة -
انة بيانات صي
الأجهزة 
محدسة

SLAعقد الصيانة تجديد العقد السنوي مه الشرتة المختصة2
مه الشرتة إن وجدتمناقشة التوصيات على البنية التحتية 3

المختصة
انة التنسيق مه المسووو في شرتة الصيانة لتحديد موعد للصي4

(مرة الى مرتين في الشهر)الدورية من تل شهر 
انة استقباو مهندس الصيانة في مقر الجمعية في حاو تان  الصي5

في حالات تان  عن بعدanyDeskحضوريا او عن رريق 
متابعة تنفيذ الصيانة6
SLAتقرير الارلاع على تقرير الصيانة الشهري المرسل واعتماده7
في حاو وجود مشكلة يتم فتح تذترة صيانة مه الشرتة عبر 8

موقعهم الإلكتروني
ريد الب+ متابعة التذترة والتأتد من حل المشكلةا عبر موقه الشرتة 9

الالكتروني

تسجيل مشكلات الصيانة في سجل مشكلات الصيانة10
قاعدة بيانات 

صيانة الأجهزة 
التقنية

مؤشرات أداء 
العملية

سنوي/عدد مشاتل الصيانة المنفذة
مخارر العملية

التأسير على
و تنفيذ اعما
الجمعية سنوي/ الشبكة الداخلية/ عدد مرات تعطل السيرفرات

مخطط عملية متابعة صيانة وتطوير السيرفرات والشبكة الداخلية

بد  
العام 
الماو
ي 

الجديد

تجديد 
العقد 
السنوي 
مه 

الشرتة 
المختصة

تحديد 
موعد 
للصيانة
الدورية
ق بالتنسي

مه شرتة 
الصيانة 

متابه
ة 
ذ تنفي

الصي
انة

الارلاع على
تقرير 
الصيانة 
الشهري 
المرسل 
واعتماده

تم  
عملية 
متابعة 
صيانة 
وتطوير 
االسيرفر
ت

تسجيل 
مشكلات 
الصيانة 
في سجل 
مشكلات 
الصيانة

قاعدة 
بيانات 
صيانة 
الأجهزة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأدوار والمسؤوليات4.
. مسووو تقنية المعلومات: راعي ومالك وسيقة السياسة•
.مسووو تقنية المعلومات: مراجعة السياسة وتحديثها•
إدارة المؤدير التنفيؤذي ومسؤووو تقنيؤة المعلومؤات و: تنفيذ السياسؤة وتطبيقهؤا•

الموارد البشرية
الالتزام بالسياسة5.
اسؤة على مسووو تقنية المعلومات ضمان التزام الجمعيؤة الفيصؤلية بهؤذه السي•

.دوريا  
هذه على إدارة تقنية المعلومات وجميه الإدارات في الجمعية الفيصلية الالتزام ب•

.السياسة
قد يعر  اي انتهاك لهؤذه السياسؤة صؤاح  المخالفؤة إلؤى إجؤرا  تؤأديبي حسؤ  •

إجرا ات المتبعة في الجمعية الفيصلية
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

المادة الرابعة
سياسة الدعم الفني

بطاقة سياسة الدعم الفني

2025
تاريخ 
المراج
عة

فبراير 
2025

تاريخ 
التحديث

10/01/20
23

تاريخ 
الإصدار 1 رقم 

الإصدار
IT-08-

P4
رمز 

السياسة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأهداف1.
تحدد هذه السياسة ضوابط تقديم الدعم الفني وقنوات التواصل المتاحة

نطاق العمل2.
ةا تغطي هذه السياسة جميه الأصوو التقنية والبرمجيات الخاصة بالجمعية الفيصلي

وتنطبق على جميه العاملين فيها
بنود السياسة3.

الدعم الفني الداخلي1.3
.  توفير ادوات وآليات مناسبة لرصد رلبات الدعم الفني•
تي توفير ادوات مناسبة ومرنة للدعم الفني عن بعد لحل المشكلات التقنية ال•

تواجه المستخدمين
.دمينتقديم الدعم الفني المباشر لحل المشكلات التقنية التي تواجه المستخ•
نة في حاو تعذر حل المشكلة من خلاو فريق الدعم الفني الداخلي يتم الاستعا•

.في التنفيذ بطرف خارجي
الدعم الفني الخارجي2.3

.رل  دعم فني خارجي من جهة ذات خبرة ومعتمدة عند الحاجة•
متابعة حل المشكلة وإعطا  تغذية راجعة لمقدم الطل  واستكماو إجرا ات •

.إغلاقه
.تسجل جميه العمليات في قاعدة بيانات الدعم الفني•

مخطط عملية الدعم الفني للأجهزة التقنية

وجود 
رل  دعم 

فني

استلام رل  الدعم 
الفني من اقسام 

الجمعية

تقديم الدعم 
الفني على 

مستوى الأجهزة 
وملحقاتها

في حاو وجود 
مشكلة يتم 
التواصل مه 

الوتيل

رفه التوصيات 
لتحسين فعالية 
الخدمات والأجهزة

تم  عملية 
الدعم الفني 
للأجهزة 
التقنية

قاعدة بيانات 
الأجهزة

تنفيذ ورش عمل 
لتطوير مهارات 
المو فات

سجل تدري  
المو فات

تحديث قاعدة 
بيانات الأجهزة 
بشكل دوري
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

عملية الدعم الفني للأجهزة التقنية
هدف 

المسؤول عن تنفيذ تقديم الدعم الفني للأجهزة التقنية وملحقاتها العملية
العملية

مسؤولة الدعم 
الفني

المستهدف
ون من 
العملية

الوق  اللازم لتنفيذجميه الأجهزة التقنية في اقسام الجمعية
مستمرالعملية

مدخل
ات 

العمل
ية

النظام / النموذجالخطوات الإجرائية للعمليةم
مخرجات العمليةالإلكتروني

-
طلبات 
الدعم 
الفني 
للأجهز

ة 
ةالتقني

قاعدة بيانات -وجود رل  دعم فني: البداية1
الأجهزة التقنية 

محدسة

ت قاعدة بيانات حسابا-
المو فات محدسة

سجل تدري  -
المو فات

دليل اجرائي-

استلام رل  الدعم الفني من اقسام الجمعية2
تقديم الدعم الفني على مستوى الأجهزة وملحقاتها 3
في حاو وجود مشكلة يتم التواصل مه الوتيل4
قاعدة بيانات الأجهزة تحديث قاعدة بيانات الأجهزة بشكل دوري5
قاعدة بيانات حساباتتحديث قاعدة بيانات حسابات المو فات 6

المو فات 
رفه التوصيات لتحسين فعالية الخدمات والأجهزة7
م تنفيذ ورش عمل لتطوير مهارات المو فات فيما يتعلق بالدع8

قاعدة بيانات التدري الفني وتيفية استخدام الأجهزة وملحقاتها

اا إعداد سياسات وضوابط لكيفية الاستخدام للأجهزة وملحقاته9
وتعميمها على الجميه

مؤشرات 
أداء 

العملية
مخارر العمليةمتوسط الفترة الزمنية المستغرقة لتقديم الدعم الفني

التأسير على تنفيذ
اعماو الجمعية

عدد ورش العمل والدورات في تدري  المو فات على الاجهزة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الأدوار والمسؤوليات4.
. مسووو تقنية المعلومات: راعي ومالك وسيقة السياسة•
.مسووو تقنية المعلومات: مراجعة السياسة وتحديثها•
إدارة المؤدير التنفيؤذي ومسؤووو تقنيؤة المعلومؤات و: تنفيذ السياسؤة وتطبيقهؤا•

الموارد البشرية
الالتزام بالسياسة5.
اسؤة على مسووو تقنية المعلومات ضمان التزام الجمعيؤة الفيصؤلية بهؤذه السي•

.دوريا  
هذه على إدارة تقنية المعلومات وجميه الإدارات في الجمعية الفيصلية الالتزام ب•

.السياسة
قد يعر  اي انتهاك لهؤذه السياسؤة صؤاح  المخالفؤة إلؤى إجؤرا  تؤأديبي حسؤ  •

إجرا ات المتبعة في الجمعية الفيصلية

سجلات ونماذج عمل العملية
فترة الحفظاسم النموذجForm Codeرقم النموذجم

مسؤولية الحفظ(سنة)

 نموذج رقم–تقنية 1
(1)IT-08-F1إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات صيانة الأجهزة التقنية

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 2

(2)
IT-08-F2 إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات التدري

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 3

(3)
IT-08-F3إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات صيانة البرامج

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 4

(4)
IT-08-F4 إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات الأجهزة

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 5

(5)
IT-08-F5إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات حسابات المو فات

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 6

(6)
IT-08-F6إدارة تقنية سنوات 3لوحة تحكم نظام النس  الاحتياري

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 7

(7)
IT-08-F7إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات الكاميرات

المعلومات
 نموذج رقم–تقنية 8

(8)
IT-08-F8إدارة تقنية سنوات 3قاعدة بيانات اجهزة الحضور

المعلومات
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

المادة الخامسة
قواعد الأمن والسلامة تجاه التقنية

2023الإصدار الثاني -وثيقة تعهد

بطاقة سياسة الدعم الفني

202
5

تاريخ 
المراج
عة

فبراير 
2025

تاريخ 
التحديث 17/9/2025 تاريخ 

الإصدار 1 رقم 
الإصدار

IT-08 -
p5

رمز 
السياسة
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

الجمعية والتقنية
انطلاقا  من الإيمان الراس  بأهمية التحؤوو الرقمؤي وتعزيؤز قؤدارت الجمعيؤة الرقميؤة مؤن 

مواتبؤة خلاو توفير بيية عمل محفزة وذات إنتاجية بما يتماشى مه احتياجاتها التطويريؤة ل
ام تل جديد بذل  الجمعية جهودا   تبيرة ساهم  في تحقيق نقلات نوعية على مدار الأعو

ر ولؤوائح الماضيةا لتطبيق التقنيات الحديثة ضمن استراتيجية متكاملة ومتوافقؤة مؤه ارؤ
. الجمعية وقيمها الجوهرية

حساب الموظف
إدارة الموارد البشرية هي المسوولة عن فتح حساا المو ن موضح فيؤه اسؤم المو ؤن 

او باللغة العربية ا والمسمى الو يفي والإدارة التابه لها المو ؤن ا وعلؤى ان يقؤوم بإرسؤ
ة بريؤؤد إلكترونؤؤي إلؤؤى إدارة التقنيؤؤة وتكنولوجيؤؤا المعلومؤؤات لإعطؤؤا  الصؤؤلاحيات المخصصؤؤ

.للمو ن حس  مهامه الو يفية 
مسؤولية الموظف عن حسابه

بمجؤؤرد اسؤؤتلام المو ؤؤن لحسؤؤابه واسؤؤتخدامه لأوو مؤؤرة ا يصؤؤبح مسؤؤوولا مسؤؤوولية •
.تل الأعماو التي تحدث في الأنظمة باستخدام هذا الحساا وقانونية عنتاملة

ا)اسم المستخدم وتلمة المؤرور(يمنه المو ن من الإفصاح لأحد عن معلومات حسابه•
.ولا يسمح ان يمكّن احد من العمل باستخدام حسابه 

ن استخدام حساا مو ن آخر بدون علمه يعتبر جريمة إلكترونية يعاقؤ  عليهؤا القؤانو•
.السعودية في

عند ضرورة استخدام جهاز مو فة متغي  او في اجازة يكون ذلك بموافقة من المدير •
المباشر وتح  اشراف إدارة الموارد البشرية

ا تلمة المرور يج  ان تكون سرية ولا يطله عليها احدا ولا تكت  في ورقؤة او مؤا شؤابه•
.فقط تحفظوإنما

يمنه مشارتة تلمة المرور مه آخرين ا حتى مه مو في تقنية المعلومات إلا في حاو•
.مشكلة لدى المو ن في حسابة تان  هناك

لا تتحدث عن تلمة المرور من حيث رولها او تعقيدها مؤه احؤد مؤن خؤارج نطؤاق عمؤل •
.الجمعية 

عدم استخدام حسابات الجمعية في مواقه الكترونية لغر  شخصي•
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

كلمات المرور
حؤروف ا ويجؤ  ان تحتؤوي علؤى رمؤز واحؤد علؤى 6تلمة المؤرور يجؤ  الا تقؤل عؤن •

*^&%@#$.(!مثلا)الأقل
تلمة المرور يج  ان تكون سرية ولا يطله عليهؤا احؤدا ولا تكتؤ  فؤي ورقؤة او مؤا •

.فقط  شابهاوإنما تحفظ
يمنه مشارتة تلمة المرور مه آخرين ا حتى مه مو في تقنية المعلومات إلا في•

.مشكلة لدى المو ن في حسابة  حاو تان  هناك

:طلب صلاحية إطلاع على بيانات وما ينتج عنها
في حاو الرغبة في الارلاع او استخدام بيانات ومؤا ينؤتج عنهؤا لا تقؤه ضؤمن حؤدود •

د صلاحياتك فعليك رلبهؤا مؤن صؤاح  الصؤلاحية حسؤ  التسلسؤل الإداري المعتمؤ
وببريد رسمي

في حاو تان السماح بالارلاع علؤى البيانؤات محؤدد بمؤدة او بمهمؤةا فيجؤ  علؤى •
.المو ن إبلاغ من يلزم بإزالة الصلاحيات الموقتة

:المسؤولية عن البيانات وما ينتج عنها 
تل حس  موقعه يحق له الارلاع واستخدام البيانات المخوو بهؤاا بهؤدف تحقيؤق•

.مصلحة ومنفعة للجمعية
لا يجوز استخدام هذه البياناتا وما ينؤتج عنهؤا خؤارج الجمعيؤة إلا بؤإذن مؤن صؤاح  •

.الصلاحية 
.لا يحق نشر هذه البياناتا وما ينتج عنها إلا باعتماد صاح  الصلاحية •
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

بؤأي الكشن عن هذه البيانات وما ينتج عنها لا يتم إلا للمخولين بكشفهاا او نشؤرها•
.وسيلة

انؤات الجمعية تحدد ررق النشر المناسبة ا والأشخاص المخولين بالنشر ا ونوعيؤة البي•
.التي تنشر 

:نشر البيانات وما ينتج عنها 
.جميه البيانات التي تمتلكها الجمعية تعتبر اصل سمين بالغ الأهمية•
ما على جميه العاملين في الجمعية ضمان عدم التفريطا او الإضرار بهذا الأصل بكل•

.يملكون من جهد
:قواعد الأمن والسلامة لغرفة السيرفر

.يمنه منعا  باتا  الاقتراا من معدات السيرفر إلا من قبل مسوولة التقنية•
وتحديد اشخاص مخولين بالدخوو. إغلاق غرفة السيرفر•
المحافظؤؤة علؤؤى درجؤؤة حؤؤرارة الغرفؤؤة منخفضؤؤة وعؤؤدم تعؤؤريض السؤؤيرفر للحؤؤرارة •

.والرروبة والسوائل
.التأتد من سلامة المكيفات وجدولة عملية تشغيلهم على التوالي•
.تزويد الغرفة بطفاية حريق•
.عدم استخدام غرفة السيرفر للتخزين•
.التأتد من سلامة التيار الكهربائي وعدم انقطاعه•
.عدم إغلاق الأجهزة ومحولات الطاقة الخاصة بالسيرفر•
.إبلاغ المسيولين في حالة وجود رائحة التماس تهربائي•
.يا  مراجعة ضوابط الأمن والسلامة بصورة دورية والتأتد من الصيانة الوقائية شهر•

: قواعد الأمن والسلامة للأجهزة وملحقاتها
.عدم وضه المأتولات والمشروبات بالقرا من الأجهزة•
.عدم وضه اي جهاز تح  التكيين مباشرة لتفادي تسرا الما •
.عدم تحريك الأجهزة من مكانها إلا بعد التواصل مه إدارة التقنية•
.إغلاق الأجهزة بالطريقة الصحيحة بعد الانتها  من استخدامها •
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إدارة التقنية وتكنلوجيا 
المعلومات

عدم فصل الجهاز عنؤد  هؤور رسؤالة تفيؤد بوجؤود تحؤديثات خاصؤه بالنظؤام عنؤد إغؤلاق •
.الجهاز

دون ( جؤؤواو-هارديسؤؤك-فؤؤلاش ميمؤؤوري:مثؤؤل )عؤؤدم اسؤؤتخدام وحؤؤدة تخؤؤزين خارجيؤؤة •
.موافقة إدارة التقنية بذلك

ةعدم تجاهل رسائل تحديثات النظام ومزامنة لملفات ومراجعة إدارة التقنية عند الحاج•
.إبلاغ المسيولين في حالة وجود رائحة التماس تهربائي•
.عدم تحميل محولات الكهربا  اتثر من راقتها •
.استخدام محولات وتوصيلات تهربائية ذات نوعية جيدة•
مما يمكنا من المحافظؤة علؤى الملفؤات ((Dاهمية حفظ الملفات المهمة  في القرص•

.الموجود بالجهاز والتمكن من استعادتها في حاو تعطل الجهاز
.عدم تحميل اي ملفات غير موسوقة من الإنترن  او البريد الإلكتروني•
المحافظؤؤة علؤؤى بؤؤرودة الغرفؤؤة وعؤؤدم تعؤؤريض الجهؤؤاز للحؤؤرارةا والرروبؤؤةا والسؤؤوائلا •

.والأحماو
.عدم نزع احد الكابلات من مكانه اسنا  عمل الجهاز•
عدم محاولة فتح الاجهزة بأدوات حادة في حاو توقفها عن العمل•
.الخاص بكل مو فة مرة في الأسبوع على الأقل( الشير) تفريغ ملن المشارتة •
.مراجعة ضوابط الأمن والسلامة بصورة دورية والتأتد من الصيانة الوقائية شهريا  •
.الإنترن  مراق  في جميه الأجهزة: تنبيه•

.............................................الاسم 
.........................................الو يفة 

.............................................التوقيه 
..............................................التاري  

فيذكرمابجميعالالتزامالجمعيةفيالعاملينجميععلىالزاما  كانلذا
للمساءلةمعرضسيكونمذكوربندايمخالفةحالوفيالوثيقةهذه
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المعلومات

الأهداف1.
داخل تهدف هذه السياسة إلى تنظيم استخدام ادوات وتقنيات الذتا  الاصطناعي التوليدي

ة الجمعيةا بمؤا يضؤمن الكفؤا ة والابتكؤار مؤه الالتؤزام التؤام بالأنظمؤة والسياسؤات الورنيؤ
(.SDAIA)الصادرة عن الهيية السعودية للبيانات والذتا  الاصطناعي 

علم هو فرع من فروع الذتا  الاصطناعي يعتمد على تقنيات ت: الذتا  الاصطناعي التوليدي
. صيلالآلة والشبكات العصبية العميقة لمحاتاة قدرة الإنسان على إنتاج بيانات ومحتوى ا

نطاق العمل
تطبق هذه السياسة على جميه مو في الجمعيةا والمتعاقدين معهاا واي ارراف 

.تستخدم انظمة الذتا  الاصطناعي ضمن اعماو الجمعية او مشاريعها
بنود السياسة3.

المبادئ العامة1.3
تعتمد الجمعيؤة علؤى الؤذتا  الاصؤطناعي التوليؤدي فؤي إعؤداد : النزاهة والإنصاف•

تقارير او مواد توعوية  ويج  ان تكون خاليؤة مؤن اي محتؤوى متحيّؤز او يضؤر بسؤمعة 
.الفيات المستفيدة من خدمات الجمعية

عنؤؤد اسؤؤتخدام ادوات الؤؤذتا  الاصؤؤطناعي التوليؤؤدي لإنتؤؤاج : الموثوقيةةة والسةةلامة•
تلتؤزم الجمعيؤة بؤالتحقق البشؤري مؤن دقؤة ( مثؤل ملخصؤات او خطؤط عمؤل)محتوى 

ا .المخرجات قبل اعتمادها رسمي 
فؤؤي عنؤؤد الاسؤؤتعانة بالؤؤذتا  الاصؤؤطناعي التوليؤؤدي: الشةةفافية وقابليةةة التفسةةير•

ا من العملي ةا مه صياغة وسائق او إعداد تقارير يج  توضيح ان الأداة التقنية تان  جز  
.ضمان إمكانية مراجعة وتفسير المخرجات

دي اي مو ن يستخدم تقنيؤات الؤذتا  الاصؤطناعي التوليؤ: المساءلة والمسؤولية•
في عمله داخل الجمعيؤة مسؤووو عؤن التأتؤد مؤن دقؤة وصؤحة المخرجؤاتا وتتحمؤل 

.الإدارة مسوولية الرقابة والإشراف
تمنؤؤه الجمعيؤؤة إدخؤؤاو بيانؤؤات شخصؤؤية او حساسؤؤة تخؤؤص : الخصوصةةية والأمةةان•

ؤا المستفيدين او المتبرعين في الأدوات العامؤة للؤذتا  الاصؤطناعي التوليؤدي حف ا  
.على سرية المعلومات

دعم تلتزم الجمعية بأن يكون الذتا  الاصطناعي التوليدي اداة مسؤاندة تؤ: الإنسانية•
.المو فين في ادا  اعمالهم دون ان يحل محل القرارات الإنسانية او المهنية

اعي تسؤتثمر الجمعيؤة فؤي تو يؤن الؤذتا  الاصؤطن: المنافع الاجتماعية والبيئية•
مثل إعداد محتوى توعويا او تطؤوير حمؤلات )التوليدي بطرق تعزز دورها المجتمعي 

.ماعيةبما يحقق منفعة عامة ويحافظ على القيم البييية والاجت( تسويقية خيرية
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ضوابط الاستخدام2.3
ر في إنشا  او نشر محتوى غيالتوليدييحظر استخدام ادوات الذتا  الاصطناعي •

.لائق او مخالن للقوانين
و على يمنه إدخاو البيانات الماليةا الصحيةا او الشخصية الحساسة إلا بعد الحصو•

.الموافقات الرسمية وضمان حماية البيانات
استخدام الأدوات الموسوقة والمعتمدة فقطا ويفضل الأدوات الورنية او •

.المرخصة
يج  ان يخضه للمراجعة التوليدياي مشروع يعتمد على الذتا  الاصطناعي •

.التقنية والمصادقة من الإدارة المختصة
الأمن والخصوصية3.3

.الالتزام بتشفير البيانات عند استخدامها او تخزينها•
اتباع سياسات الجمعية لأمن المعلومات بجان  متطلبات الهيية السعودية•

.للبيانات والذتا  الاصطناعي

الأدوار والمسؤوليات4.
. مسووو تقنية المعلومات: راعي ومالك وسيقة السياسة•
.مسووو تقنية المعلومات: مراجعة السياسة وتحديثها•
ات المؤؤدير التنفيؤؤذي ومسؤؤووو تقنيؤؤة المعلومؤؤ: تنفيؤؤذ السياسؤؤة وتطبيقهؤؤا•

وإدارة الموارد البشرية
الالتزام بالسياسة5.

تلتؤؤزم الجمعيؤؤة بتؤؤوفير بؤؤرامج تدريبيؤؤة وتوعويؤؤة لجميؤؤه المؤؤو فين حؤؤوو •
.الاستخدام الآمن والمسووو لأدوات الذتا  الاصطناعي التوليدي

زام على إدارة تقنية المعلومات وجميه الإدارات في الجمعية الفيصؤلية الالتؤ•
.بهذه السياسة

  قد يعر  اي انتهاك لهذه السياسة صاح  المخالفة إلى إجرا  تأديبي حس•
إجرا ات المتبعة في الجمعية الفيصلية
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع
"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
: مراجعة واعتماد أصحاب الصلاحية 

تحديث لوائح وسياسات وانظمة الجمعية الفيصلية
م 2025/5/18الموافق هؤ 1446/11/20بتاري  ( 5)عُر  في مجلب الإدارة الجلسة رقم 

ات الارلاع على تقارير اللجان للريه الأوو ومناقشة واعتماد توصي( 5بند رقم) ضمن جدوو الأعماو 
.لجنة المراجعة الداخلية 
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