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تِ المَدرَسَةِ   سِياسَةُ إِدارةِ سِجِلّا

 2025ل مُعتمَدَةٌ مِنْ: مَجلِسِ الِإدارةِ                                                               التّاريخ: أكتوبر/تشرين الأوّ 

 

 2025آخِرُ مُراجَعَةٍ                                                                            التّاريخ: أكتوبر/تشرين الأوّل 

 

 2026أغسطس/تمّوز  مُسْتَحَقَّةٌ قَبْلَ المُراجَعَةُ التّالِيَةُ 

 

ياسَةِ وَفْقًا لِسِياسَةِ  جِلّّتِ الصّادِرَةِ عَنْ دائِرَةِ التَّعليمِ وَالمَعارِفِ تَمَّ تَطْويرُ هذِهِ السِّ ياسَةُ المَبَادِئَ   (ADEK)السِّ . وَتُبَيِّنُ هذِهِ السِّ
ةَ بِإِدارةِ سِجِلّّتِ المَدرَسَةِ لِضَمانِ الِامتِثالِ لِلقَوانينِ المُلّئِمَةِ وَسِياساتِ  خصِيَّةِ،  ADEKوَالِإجْراءاتِ الخاصَّ ، وَحِمايةِ البَياناتِ الشَّ

 .وَدَعْمِ الكَفاءَةِ التَّشْغيليَّةِ 

 

 المُراقَبَةُ وَالمُراجَعَةُ 

ياسَةُ لِمُراقَبَةٍ مُستمِرَّةٍ وَتَحديثٍ وَتَدقيقٍ مِنْ قِبَلِ إدارةِ المَدرَسَةِ، الّتي سَتُجري مُراجَعَ  ياسَةِ  تَخضَعُ هذِهِ السِّ ةً سَنَوِيَّةً كامِلَةً لِهذِهِ السِّ
لَةِ.   وَإِجراءاتها، بِمَا في ذَلِكَ تَطبيقُها وَكَفاءَةُ القِيامِ بالمَهامِّ ذاتِ الصِّ
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 الغَرَضُ  - 1

ياسَةُ المَبَادِئَ وَالِإجْراءاتِ المُتَّبَعَةَ فِي إِدارةِ سِجِلّّتِ المَدْرَسَةِ؛ لِضَمانِ الِامْتِثالِ    ،ADEK وَسِياساتِ  لِلقَوانِينِ المَعْمُولِ بِها تُبَيِّنُ هذِهِ السِّ
خْصِيَّةِ، وَدَعْمِ الكَفاءَةِ التَّشْغِيلِيَّةِ   .وَحِمايةِ البَياناتِ الشَّ

 

تِ الَّتِي  - 2 جِلّا  المَدْرَسَةُ  تَحْفَظُهاأَنْواعُ الساِ

جِلّّتِ الآتِيَةَ   :تحفظُ المَدْرَسَةُ السِّ

، وَالنَّشاطاتِ  -دونَ حَصْرٍ -تَشْمَلُ : سِجِلّّتُ الطُّلّّبِ  • مَ الَأكادِيمِيَّ خْصِيَّةَ، وَالحُضُورَ، وَالتَّقَدُّ فِّيَّةِ،  صَّ غَيْرَ الالمَعلوماتِ الشَّ
لُوكِيَّةَ، وَخُطَطَ التَّعَلُّمِ المُوَثَّقَةَ  مَةَ إِلَى(DLPs) وَالحَوادِثَ السُّ  .وَأَصْحابِ المَصْلَحَةِ  ADEK ، وَالتَّقارِيرَ المُقَدَّ

جِلّّتُ  • بِّيَّةُ السِّ مُها الَأهالِي أَو تَجْمَعُها المَدْرَسَةُ وَفْقًا لِ  :الطِّ بِّيَّةِ الَّتِي يُقَدِّ لقَوانِينِ وَالِإجْراءاتِ تَشْمَلُ جَمِيعَ المَعلوماتِ أَو الوَثائِقِ الطِّ
بِّيُّ في المَدْرَسَةِ وَمُ  جِلّّتُ لا يَطَّلِعُ عَلَيْها إِلّا الفَرِيقُ الطِّ دِيرُ المَدْرَسَةِ، وَيُمْكِنُ مُشارَكَتُها مَعَ مُوَظَّفِينَ آخَرِينَ في المُنْطَبِقَةِ. هذِهِ السِّ

 .المَدْرَسَةِ عِنْدَ الحاجَةِ 
، وَالتَّقارِيرَ ا :سِجِلّّتُ العَامِلِينَ  • لُوكِ المِهْنِيِّ خْصِيَّةَ، وَالوَظيفِيَّةَ، وَالتَّعْلِيمِيَّةَ، وَسِيرَةَ السُّ مَةَ إِلَىتَشْمَلُ المَعلوماتِ الشَّ  .ADEK لمُقَدَّ
جِلّّتُ المَالِيَّةُ  • جِلّّتِ وَالمُسَجَّلّتِ المَالِيَّةِ وَالمُحاسَبِيَّةِ : السِّ  .تَشْمَلُ مُخْتَلِفَ السِّ
جِلّّتُ الِإدارِيَّةُ  • ، وَتِقْنِيَّةِ المَعلوماتِ (HR) تَشْمَلُ سِجِلّّتِ المَرَافِقِ، وَالمَوَارِدِ البَشَرِيَّةِ : السِّ ، وَاللِّجانِ، (IT) ، وَالقِسْمِ المَالِيِّ

 .وَالتَّفْتِيشاتِ، وَالعُقودَ القانونِيَّةَ 
نَوِيَّ  :سِجِلّّتُ الحَوْكَمةِ  • ياساتِ، وَمَحاضِرَ اجْتِماعاتِ المَجْلِسِ، وَالِانْتِخاباتِ، وَخُطَطَ التَّطْوِيرِ، وَالتَّقارِيرَ السَّ  .ةَ تَشْمَلُ السِّ

 

 المَبْرِراتُ لِجَمْعِ البَياناتِ وَتَخْزينِها   - 3

جِلّّتِ  نُ تَجْمَعُ المَدْرَسَةُ السِّ قابِيَّةِ. يُساهِمُ كُلُّ نَوْعٍ  هاوَتُخَزِّ جِلّّتِ في دَعْمِ  لِتَحْقِيقِ المَسْؤُولِيّاتِ التَّرْبَوِيَّةِ، وَالتَّشْغِيلِيَّةِ، وَالقانونِيَّةِ، وَالرَّ مِنَ السِّ
ةِ، وَالكَفاءَةِ، وَالمَسْؤُولِيَّةِ في المَدْرَسَةِ  لّمَةِ العامَّ  .السَّ

بِ  - 3.1 تُ الطُّلّا  سِجِلّا

 :الطُّلّّبِ مِنْ أَجْلِ  تُحفَظُ سِجِلّّتُ 

لُوكِيَّةِ وَقَضايا الحِمايَةِ  •  .ضَمانِ سَلّمَةِ الطّالِبِ وَرِعايَتِهِ، بِما فِي ذَلِكَ تَتَبُّعُ الحَوادِثِ السُّ
، وَالحُضُورِ، وَالمُشارَكَةِ في النَّشاطاتِ اللّّصَفِّيَّةِ؛ لِدَعْمِ التَّعَلُّمِ الشَّ  • مِ الَأكادِيمِيِّ  .خْصَنِيِّ وَالتَّحْصِيلِ مُراقَبَةِ التَّقَدُّ
ةً مِنْ خِلّلِ خُطَطِ التَّعَلُّمِ المُوَثَّقَةِ  •  .لِلطُّلّّبِ ذَوِي الِاحْتِياجاتِ التَّعَلُّمِيَّةِ الِإضافِيَّةِ  (DLPs) دَعْمِ التَّعْلِيمِ الدّامِجِ، وَخَاصَّ
 .الآخَرِينَ  العلّقَةِ وَإِلى أَصْحابِ  ADEK الامْتِثالِ لِمُتَطَلَّباتِ التَّقْرِيرِ إِلى •
لِسِ، مِثْلَ نَقْلِ الطُّلّّبِ بَيْنَ المَدارِسِ، أَو تَوْثِيقِ إِجْراءاتِ  •  .التَّخَرُّجِ تَسْهِيلِ الانْتِقالِ السَّ
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تُ الطاِباِيَّةُ  - 3.2 جِلّا  الساِ

بِّيَّةُ  جِلّّتُ الطِّ نُ تُجْمَعُ السِّ  :مِنْ أَجْلِ وَتُخَزَّ

بِّيَّةِ الَّتِي قَدْ تَحْتاجُ  •  .إِلى رِعايَةٍ عاجِلَةٍ  تَوفيرِ العِلّجِ المُناسِبِ في حَالاتِ الطَّوارِئِ، وَضَمانِ وعيِ العَامِلِينَ بِالحالاتِ الطِّ
ةِ  ADEK الِامْتِثالِ لِمُتَطَلَّباتِ  • حَّ وَإِجْراءاتُ وُصولِ الَأهالِي إِلى ، ، بِما فِي ذَلِكَ مِعيارُ الفَحْصِ المَدْرَسِيِّ (DoH) وَدائِرَةِ الصِّ

بِّيَّةِ   .المَعلوماتِ الطِّ
بِّيَّةِ ذاتِ  تَمكينِ المُشارَكَةِ الآمِنَةِ في نَشاطاتِ التَّرْبِيَةِ الرِّياضِيَّةِ، بِوُصُولِ مُعَلِّمِي التَّرْبِيَةِ البَدَنِيَّةِ وَا • بِينَ إِلى المَعلوماتِ الطِّ لمُدَرِّ

لَةِ عِنْدَ الحاجَةِ   .الصِّ

لُونَ مِثْلَ المُمرِّضاتِ المَدْرَ  جِلّّتُ بِشَكْلٍ آمِنٍ، وَلا يَصِلُ إِلَيْها إِلّا مُوَظَّفُونَ مُخَوَّ سِيّاتِ، مَعَ فَرْضِ ضَوابِطَ صارِمَةٍ عَلى نَسْخِها  تُخَزَّنُ هذِهِ السِّ
 .أَو مُشارَكَتِها خارِجَ المَدْرَسَةِ 

تُ العَامِلِينَ  - 3.3  سِجِلّا

 :العَامِلِينَ مِنْ أَجْلِ  تُحفَظُ سِجِلّّتُ 

 .وَتَقْييماتُ الَأدَاءِ إِدارةِ شُؤونِ التَّوْظِيفِ وَالمَوَارِدِ البَشَرِيَّةِ، بِما فِي ذَلِكَ العُقودُ، وَالمَزايَا،  •
وْراتِ التَّدْرِيبِيَّةِ، وَالحُضُورِ  • ، مِنْ خِلّلِ تَتَبُّعِ المُؤَهِّلّتِ، وَالدَّ  .دَعْمِ التَّطْوِيرِ المِهْنِيِّ
سْمِيَّةِ  • ، وَنَتائِجِ التَّحقيقاتِ وَالِإجْراءاتِ الرَّ لُوكِ المِهْنِيِّ  .تَعْزِيزِ المَسْؤُولِيَّةِ، مِنْ خِلّلِ تَوثِيقِ السُّ
مَةُ إِلى • قابِيَّةِ، بِما فِي ذَلِكَ التَّقارِيرُ المُقَدَّ لَةِ الُأخْرَى  ADEK تَحْقِيقِ الِامْتِثالِ لِلمُتَطَلَّباتِ القانونِيَّةِ وَالرَّ لُطاتِ ذاتِ الصِّ  .وَالسُّ

تُ المَالِيَّةُ  - 3.4 جِلّا  الساِ

جِلّّتُ المَالِيَّةُ   :مِنْ أَجْلِ  عَلَيْها حافَظُ يُ وَ تُجْمَعُ السِّ

فافيَّةِ وَالمَسْؤُولِيَّةِ المَالِيَّةِ داخِلِيًّا وَخارِجِيًّا •  .ضَمانِ الشَّ
، بِما يَتَماشى مَعَ سِياساتِ التَّدْقيقِ المَالِيِّ لِـ •  . ADEKدَعْمِ إعْدادِ المَوازِناتِ وَالتَّخطيطِ الِاسْتراتِيجِيِّ
 .الحِفْظِ وَالتَّقْرِيرِ  ، بِما فِي ذَلِكَ مُتَطَلَّباتُ 2017( لِسَنَةِ 1)الامْتِثالِ لِلقانونِ المَالِيِّ رَقْم  •

تُ الِإدارِيَّةُ  - 3.5 جِلّا  الساِ

جِلّّتُ الِإدارِيَّةُ مِنْ أَجْلِ   :تُحفَظُ السِّ

وّارِ،  •  .وَالوَثائِقُ القانونِيَّةُ دَعْمِ العَمَلِيّاتِ اليَوْمِيَّةِ، بِما فِي ذَلِكَ إِدارةُ المَرَافِقِ، وَسِجِلّّتُ الزُّ
 .جانِ تَمكينِ التَّخطيطِ الِاسْتراتِيجِيِّ وَإِجْراءاتِ التَّفْتِيشِ، مِنْ خِلّلِ نَماذِجِ التَّقْويمِ الذّاتِيِّ وَسِجِلّّتِ اللِّ  •
 .، خُصوصًا في مَجالاتِ البُنى التَّحْتِيَّةِ وَالمَوَارِدِ البَشَرِيَّةِ ADEK ضَمانِ الِامْتِثالِ لِسِياساتِ  •

تُ الحَوْكَمةِ  - 3.6  سِجِلّا

 :مِنْ أَجْلِ عَلَيْها حافَظُ يُ وَ تُجْمَعُ سِجِلّّتُ الحَوْكَمةِ 

نَوِيَّةِ  •  .دَعْمِ التَّخطيطِ الطَّوِيلِ الَأمَدِ، مِنْ خِلّلِ خُطَطِ التَّطْوِيرِ وَالتَّقارِيرِ السَّ
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لَةِ مَعَ  • فافيَّةِ وَالمَسْؤُولِيَّةِ، مِنْ خِلّلِ مُشارَكَةِ الوَثائِقِ الحَوْكَميَّةِ ذاتِ الصِّ  .وَأَصْحابِ المَصْلَحَةِ  ADEK تَعْزِيزِ الشَّ

 

تِ  - 4 جِلّا  المَوَارِدُ المُسْتَخْدَمَةُ فِي إِدارةِ الساِ

جِلّّتُ بِاسْتِخْدامِ   :تُخَزَّنُ السِّ

قْمِيَّةِ  •  .وَتَخزينٌ سَحابيٌّ آمِنٌ، وَقَواعِدُ بَياناتٍ مُشَفَّرَةٌ خَوادِمُ تُدِيرُها المَدْرَسَةُ، : الَأنْظِمَةِ الرَّ
 .غُرَفُ أَرْشَفَةٍ بِوُصولٍ مُقيَّدٍ، وَخَزائِنُ حَفْظٍ آمِنَةٌ لِلمَلَفّاتِ : الَأنْظِمَةِ الوَرَقِيَّةِ  •

 

  أَنْماطُ التَّخْزينِ  - 5
بِ وَالعَامِلِينَ  • تُ الطُّلّا نُ بِشَكْلٍ  :سِجِلّا ا فِي أَرْشِيفٍ مَادّيٍّ آمِنٍ تُخَزَّ  .رَقْمِيٍّ مُشَفَّرٍ بِصُورَةٍ رَئِيسِيَّةٍ؛ وَيُمْكِنُ حِفْظُ الوَثائِقِ الحَسّاسَةِ جِدًّ
تُ الطاِباِيَّةُ  • جِلّا بِّيِّ وَمُدِيرِ المَدْرَسَةِ حَسْبَ الحاجَةِ بِ تُخَزَّنُ فِي نِظامِ العِيادَةِ المَدْرَسِيَّةِ بوُصولٍ مُقَيَّدٍ  :الساِ  .الفَرِيقِ الطِّ
تُ المَالِيَّةُ وَالحَوْكَميَّةُ  • جِلّا  .تُؤَرْشَفُ رَقْمِيًّا مَعَ تَطْبِيقِ إِجْراءاتِ النُّسَخِ الاحْتِياطِيَّةِ وَالاسْتِعادَةِ  :الساِ
تُ الِإدارِيَّةُ  • جِلّا نُ بِمَزِيجٍ مِنَ  :الساِ يَّةِ، بِحَسَبِ احْتِياجاتِ العَمَلِيّاتِ  تُخَزَّ قْمِيَّةِ وَالمَادِّ  .الَأشْكالِ الرَّ

 

 الَأدْوارُ وَالمَسْؤُولِيااتُ  - 6
جِلّّتُ بِناءً عَلَى دَرَجَةِ الحَسّاسِيَّةِ وَمُسْتَوَى الوُصولِ المَسْمُوحِ  •  .تُصَنَّفُ السِّ
جِلّّتِ أَو لا يُسْمَحُ  • لِينَ  هاأَو إِتْلّفِ  هاأَو تَعْدِيلِ  إِلَيْها وُصولِ البِإِنْشاءِ السِّ  .إِلّا لِلْمُوَظَّفِينَ المُخَوَّ
جِلّّتِ  ،يَتَوَلّى مُدِيرُ المَدْرَسَةِ الِإشْرافَ العامَّ عَلَى الامْتِثالِ  •  .وَتَوْثِيقِ الحَوادِثِ المُتَعَلِّقَةِ بِالسِّ
يَّةِ وَحِمايةِ المَعْلُوم • رِّ  .اتِ يَتَلَقّى العَامِلُونَ تَدْرِيبًا مُنَظَّمًا حَوْلَ تَعامُلِهِم مَعَ البَياناتِ وَمَبادِئِ السِّ

 

 آليااتُ تَصْنِيفِ الوُصولِ وَالِإتْلّفِ 

دُ الوُصولُ كَالاتِي • جِلّّتِ وَفْقًا لِمُسْتَوَى الحَسّاسِيَّةِ، وَيُحَدَّ  :تُصَنَّفُ جَمِيعُ السِّ
o  ٌمُدِيرِ المَوَارِدِ  يُمْنَحُ لِلمُوَظَّفِينَ المُعَيَّنِينَ ذَوِي المَسْؤُولِيَّةِ المُباشِرَةِ عَنِ البَياناتِ، مِثْلَ: مُدِيرِ المَدْرَسَةِ، وَ  :وُصولٌ كامِل

  .البَشَرِيَّةِ، وَالمُمَرِّضَةِ المَدْرَسِيَّةِ 
o  ٌتَشْغِيلِيَّةٍ، مِثْلَ: المُعَلِّمِينَ الَّذِينَ يَطَّلِعُونَ يُمْنَحُ لِلعَامِلِينَ الَّذِينَ يَحْتاجُونَ إِلى وُصولٍ جُزْئِيٍّ لِأَغْراضٍ  :وُصولٌ مَحْدُود

 .عَلَى البَياناتِ الَأكادِيمِيَّةِ لِلطُّلّّبِ 
o  ِلِ : عَدَمُ الوُصول  .يُطَبَّقُ عَلى جَمِيعِ العَامِلِينَ الآخَرِينَ وَالطَّرَفِ الخارِجِيِّ غَيْرِ المُخَوَّ

جِلّّتِ وَفْقًا لِمُسْتَوَى التَّصْنِيفِ، لِضَمانِ  • دُ إِجْراءاتُ إِتْلّفِ السِّ الآمِنِ وَالمُتَوَافِقِ مَعَ القَوانِينِ، وَذَلِكَ بِاِسْتِخْدامِ طُرُقٍ   التَّلْفِ تُحَدَّ
 .وَمُوَظَّفِينَ مُعْتَمَدِينَ فَقَط
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  خُطَّةُ حِمايةِ البَياناتِ  - 7

نُ المَبَادِئَ، وَالمَسْؤُولِيّاتِ، وَالِإجْراءاتِ  تُدارُ مُمارَساتُ حِمايةِ البَياناتِ في المَدْرَسَةِ وِفْقًا لِـ إِشْعارِ الخُصوصِيَّةِ العامِّ للمَدْرَسَةِ، الَّذِي يُبَيِّ 
خْصِيَّةِ. وَتُصَمَّمُ هذِهِ المُما ةَ بِالتَّعامُلِ مَعَ البَياناتِ الشَّ  :رَساتُ لِضَمانِ الِامْتِثالِ لِما يَلِيالخاصَّ

خْصِيَّةِ   2021( لِسَنَةِ 45القانونِ الاتِّحادِيِّ بِمُوجِبِ مَرْسُومٍ رَقْم ) •  . بِشَأْنِ حِمايةِ البَياناتِ الشَّ
قْمِيَّةِ لِلمَدارِسِ  ADEK سِياسَةِ  •  .الرَّ

 إِجْراءاتُ التَّبْلِيغِ عَنِ الخَرْقِ وَالتَّعامُلِ مَعَهُ  - 7.1

فِ  دِّ عَلَيْها، وِفْقًا لِسِياسَةِ إِ وَضَعَتِ المَدْرَسَةُ بروتوكولاتٍ لِلتَّعَرُّ  .لِحِمايةِ الطُّلّّبِ  ADEK لى خُرُوقِ البَياناتِ، وَالتَّبْلِيغِ عَنْها، وَالرَّ

 في حالاتِ الاشتِباهِ بِخَرْقٍ أَو التَّأَكُّد مِنْهُ:  •
o دٍ فَوْرًا إِلى مُدِيرِ المَدْرَسَةِ، الَّذِي سَيُخْطِرُ ال  . مُدِيرَ الإقليميَّ يَجِبُ أَنْ يُبَلَّغَ عَن أَيِّ خَرْقٍ مَشْتَبَهٍ بِهِ أَو مُؤَكَّ
o  َمَعَ حِفْظِ النَّتائِجِ فِي سِجِلّّتٍ آمِنَةٍ هِ في  حْقِيقُ تَّ اليَتِمُّ تَوْثِيقُ الخَرْقِ و ،. 
o  ُتُبَلَّغ ADEK  تَتَطَلَّبُ القَوانِينُ إِبْلّغَها، مَتَى ما كانَ ذَلِكَ مَطْلُوبًاوَالَأطْرافُ الَّتِي. 

، وَتَدقيقَ الَأنْظِمَةِ، وَمُراجعَةَ ضَوابِطِ ا •  .لوُصولِ تَشْمَلُ الِإجْراءاتُ الوِقائِيَّةُ تَدْرِيبَ العَامِلِينَ بِشَكْلٍ دَوْرِيٍّ
قْمِيَّةِ  ،مُراقَبَةُ الامْتِثالِ  - 7.2  وَتوثيقُ الحَوادِثِ الرَّ

 .انِينِ المُنْطَبِقَةِ تُجْرِي المَدْرَسَةُ تَدقيقاتٍ رُوتِينِيَّةً وَفُحُوصاتِ امْتِثالٍ لِضَمانِ التَّقَيُّدِ بِخُطَّةِ حِمايةِ البَياناتِ وَالقَو  •
لِ  • قْمِيَّةِ )مِثْلَ: الوُصولِ غَيْرِ المُخوَّ  ، أعَْطالِ النِّظامِ، فِقْدانِ البَياناتِ(  بِهِ  جَمِيعُ الحَوادِثِ الرَّ

o  ُل  .فِي سِجِلٍّ آمِنٍ تُسَجَّ
o  ُّتَوْقِيعُها وَالمُصادَقَةُ عَلَيْها مِنْ قِبَلِ مُدِيرِ المَدْرَسَةِ؛ لِغَرَضِ المَسْؤُولِيَّةِ يتم. 
o  ُّائِعَةِ مُراجَعَتُها دَوْرِيًّا لِتَحْدِيدِ تتم  .وَتَحْسِينِ الاسْتِرَاتِيجِيّاتِ الوِقائِيَّةِ  الْمُيولِ الشَّ

 

تِ   - 8 جِلّا   جَدْوَلُ حِفْظِ الساِ

جِلّّتِ، لِضَمانِ الاحْتِفاظِ بِها  قابَةِ. وَيَدْعَمُ  لِلْفَتراتِ تُحافِظُ المَدْرَسَةُ عَلَى جَدْوَلٍ مُنَظَّمٍ لِحِفْظِ السِّ المُناسِبَةِ حَسَبَ نَوْعِها وَغَرَضِها وَمُتَطَلَّباتِ الرَّ
، وَمتَطَلَّباتِ حِمايةِ البَياناتِ   .هذَا الجَدْوَلُ الاسْتِمْرارِيَّةَ التَّشْغِيلِيَّةَ، وَالامْتِثالَ القانونِيَّ

بِ  - 8.1 تُ الطُّلّا   سِجِلّا
ةُ الحِفْظِ  • لُوكِيَّةُ،  ،تُحْفَظُ جَمِيعُ سِجِلّّتِ الطُّلّّبِ : مُدَّ ، وَالحُضُورُ، وَالتَّقارِيرُ السُّ بِما فِي ذَلِكَ بَياناتُ التَّسْجِيلِ، وَالتَّحْصِيلُ الَأكادِيمِيُّ

ةٍ أَدْناها خَمْسُ سَنَواتٍ بَعْدَ مُغادَرَةِ الطّالِبِ لِلْمَدْرَسَةِ ، وَإِجْراءاتُ الانْضِباطِ   .لِمُدَّ
، وَطَلَباتِ الَأهالِيدَعْمُ تَحْقِيقِ الطَّلَباتِ المُسْتَقْبَلِيَّةِ لِلتَّحَقُّ : الغَرَضُ  • قابِيِّ ، وَمُتَطَلَّباتِ التَّدقيقِ الرَّ  .قِ الَأكادِيمِيِّ

تُ التَّخَرُّجِ  - 8.2   سِجِلّا
ةُ الحِفْظِ  • هاداتُ وَسِ   ،تُحْفَظُ سِجِلّّتُ التَّخَرُّجِ  :مُدَّ ةٍ غَيْرِ مَحْدُودَةٍ ، النِّهائِيَّةُ العَلّماتِ جِلّّتُ بِما فِي ذَلِكَ الشَّ  . لِمُدَّ
ساتِ أَو أَصْحابِ  :الغَرَضُ  •  .العَمَلِ لِلْتَّحَقِّقِ مِنَ التَّخَرُّجِ وَالمُؤَهِّلّتِ ضَمانُ الِإتاحةِ الدّائِمَةِ لِلْخِرِّيجِينَ وَالمُؤَسَّ
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تُ العَامِلِينَ  - 8.3   سِجِلّا
ةُ الحِفْظِ  • ةٍ أَدْناها خَمْسُ سَنَواتٍ، وَأَقْصاها سَبْعُ سَنَواتٍ بَعْدَ نِهايَةِ العَلّقَةِ : مُدَّ  .التَّوْظِيفِيَّةِ تُحْفَظُ سِجِلّّتُ العَامِلِينَ لِمُدَّ
دُ  • جِلّّتِ لِمُ  :الحِفْظُ المُتَمَدِّ ةٍ يُمْكِنُ الاحْتِفاظُ بِالسِّ أَطْوَلَ مِنْ سَبْعِ سَنَواتٍ عِنْدَ الاحْتِياجِ التَّشْغِيلِيِّ )مِثْلَ الَأغْراضِ القانونِيَّةِ، أَو   دَّ

 .التَّقاعُدِ، أَو إِعادَةِ التَّوْظِيفِ(
 .طَلَباتِ إِثْباتِ الخِبْرةِ الوَظيفِيَّةِ  تَدقيقاتِ المَوَارِدِ البَشَرِيَّةِ، وَالبُحُوثِ القانونِيَّةِ، وَتَحقِيقِ دَعْمُ  :الغَرَضُ  •

تُ الِإدارِيَّةُ وَالمَالِيَّةُ وَالحَوْكَميَّةُ  - 8.4 جِلّا  الساِ
ةُ الحِفْظِ  • ةٍ أَدْناها خَمْسُ سَنَواتٍ  :مُدَّ جِلّّتُ لِمُدَّ  .تُحْفَظُ هذِهِ السِّ
قابِيَّةِ، وَحِفْظِ الذَّاكِرَةِ المُ  :الغَرَضُ  • ، وَالتَّقارِيرِ الرَّ سِيَّةِ دَعْمُ التَّدقيقاتِ المَالِيَّةِ، وَالتَّخْطِيطِ الِاسْتراتِيجِيِّ  .ؤَسَّ

 الِإحالَةُ إِلى سِياسَةِ الخُصوصِيَّةِ  - 8.5

ةُ للمَدْرَسَةِ  لُ سِياسَةُ الخُصوصِيَّةِ العامَّ ، وَتَجْرِيدُ الهُ  تُفَصِّ خْصِيَّةِ، بِما فِي ذَلِكَ شُرُوطُ الحِفْظِ المُمتَدِّ وِيَّةِ، سِياسَةَ الحِفْظِ فيما يَتَعَلَّقُ بِالبَياناتِ الشَّ
 :وَالِإتْلّفُ، وَتُدارُ هذِهِ الجَوانِبُ بِما يَتَّفِقُ مَعَ 

 .2021( لِسَنَةِ 45القانونِ الِاتِّحادِيِّ بِمُوجِبِ مَرْسُومٍ رَقْم ) •
قْمِيَّةِ لِلمَدارِسِ  ADEK سِياسَةِ  •  .الرَّ

 

تِ  - 9 جِلّا   إِجْراءاتُ إِتْلّفِ الساِ

جِلّّتِ بِشَكْلٍ آمِنٍ، وَمَسْؤُولٍ، وَمُتَوَافِقٍ مَعَ  ذَ إِتْلّفُ جَمِيعِ السِّ لَةِ.  تَلْتَزِمُ المَدْرَسَةُ بِضَمانِ أَنْ يُنَفَّ ياساتِ ذَاتِ الصِّ وَتُصَمَّمُ إِجْراءاتُ  القَوانِينِ وَالسِّ
خْصِيَّةِ، وَالحِفاظِ عَلَى سَلّمَةِ العَمَلِيّاتِ التَّشْغِيلِيَّةِ، وَدَعْمِ الاسْتِدا  .مَةِ البِيئِيَّةِ الِإتْلّفِ لِحِمايةِ البَياناتِ الشَّ

  الجَدْوَلُ الزَّمَنِيُّ لِلِإتْلّفِ  - 9.1
جِلّّتِ  • جِلّّتِ )القِسْم  لفَتراتِ وَفْقًا لِ يُتْلَفُ كُلُّ نَوْعٍ مِنَ السِّ  .(8المَذْكُورَةِ فِي جَدْوَلِ حِفْظِ السِّ
ةُ تَخْتَلِفُ  • دَةِ عَلَى سِجِلّّتِ الطُّلّّبِ، وَالعَامِلِينَ، مُدَّ ، وَيَتِمُّ تَطْبِيقُ الفَتَراتِ المُحَدَّ جِلِّ جِلّّتِ المَالِيَّةِ،   الِإتْلّفِ حَسَبَ نَوْعِ السِّ وَالسِّ

 .وَالِإدارِيَّةِ، وَالحَوْكَميَّةِ 
لُونَ  - 9.2   المُوَظَّفُونَ المُخَوَّ

بِينَ خُصُوصًا عَلَى إِجْراءاتِ الِإتْلّفِ بِالْقِيامِ بِعَمَ  • جِلّّتِ لا يُسْمَحُ إِلّا لِلْمُوَظَّفِينَ المُعَيَّنِينَ وَالْمُتَدَرِّ  .لِيَّاتِ إِتْلّفِ السِّ
وَذَلِكَ وَفْقًا لِبُرُوتوكولاتِ  يَكُونُ الوُصولُ إِلى إِجْراءاتِ الِإتْلّفِ مُقَيَّدًا بِالعَامِلِينَ الَّذِينَ يَمْلِكُونَ صَلّحيّاتِ الوُصولِ المُناسِبَةَ، •

 .تَصْنِيفِ البَياناتِ في المَدْرَسَةِ 
 هُ وَطُرُقُ  مَعايِيرُ الِإتْلّفِ  - 9.3

 :يُنَفَّذُ الِإتْلّفُ وَفْقًا لِـ •
o  ِإِرشادات ADEK،  ِقْمِيَّة  .وَسِياسَةُ الِاسْتِدامَةِ  بِما فِي ذَلِكَ سِياسَةُ المَدْرَسَةِ الرَّ
o ئِيَّةِ الَأنْظِمَةِ الِاتِّحاديَّةِ فِي دَوْلَةِ الِإماراتِ، بِما فِي ذَلِكَ ما يَتَعَلَّقُ بِحِمايةِ البَياناتِ وَالمَعايِيرِ البِي. 
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 :تَشْمَلُ طُرُقُ الِإتْلّفِ  •
o  َلِلوثائِقِ الوَرَقِيَّةِ  التَّمْزِيقَ الآمِن. 
o  ِقْمِيَّةِ  الحَذْفَ النِّهائِيَّ وَمَحْوَ البَيانات جِلّّتِ الرَّ  .لِلسِّ

  التَّوثيقُ وَسِجِلُّ التَّدقيقِ  - 9.4
 :تُحافِظُ المَدْرَسَةُ عَلَى أَدِلَّةٍ مُوَثَّقَةٍ لِعَمَلِيّاتِ الِإتْلّفِ جَمِيعِها، بِما فِي ذَلِكَ  •

o  ِسِجِلّّتُ الِإتْلّف. 
o  ِعِنْدَ الاقْتِضاءِ  شَهاداتُ الِإتْلّف. 
o  ِمَنِيَّةُ لِعَمَلِيّاتِ الِإتْلّف  .تَوْقِيعُ المُوَظَّفِينَ وَالتَّوْقِيتاتُ الزَّ

جِلّّتُ لِغَرَضِ التَّدقيقِ وَالِامْتِثالِ  •  .تُحْفَظُ هذِهِ السِّ
 تَنْظيفاتٌ دَوْرِيَّةٌ لِلبَياناتِ  - 9.5

 :تُطَبِّقُ المَدْرَسَةُ إِجْراءاتٍ رُوتِينِيَّةً لِتَنْظيفِ البَياناتِ؛ لِغَرَضِ  •
o  ِرُورِيَّة رَةِ أَو غَيْرِ الضَّ جِلّّتِ القَدِيمَةِ أَو المُكَرَّ  .إِزالَةِ السِّ
o  ًضَمانِ بَقاءِ الَأنْظِمَةِ فَعّالَةً وَآمِنَة. 
o  ِتَحْتَ القَانُونِ الِإماراتِيِّ  دَعْمِ الامْتِثالِ لِمَبْدَإِ تَقْلِيلِ البَيانات. 

 
بِ  - 10 تِ الطُّلّا   إِجْراءاتُ نَقْلِ سِجِلّا

ذَ نَقْلُ سِجِلّّتِ الطُّلّّبِ بِشَكْلٍ آمِنٍ، وَدَقِيقٍ، وَمُلّئِمٍ زَمَنِيًّا، عِنْدَ انْ  سَةٍ تَعْلِيمِيَّةٍ أُخْرَى، تَضْمَنُ المَدْرَسَةُ أَنْ يُنَفَّ داخِلَ دَوْلَةِ  تِقالِ الطّالِبِ إِلى مُؤَسَّ
قابَةِ الِإماراتِ أَو خارِجَها. وَتَهْدِفُ هذِهِ الِإجْراءاتُ إِلى حِمايةِ خُصوصِيَّةِ الطّالِبِ، وَدَعْمِ اسْتِمْرارِيَّةِ العَمَلِ   .يَّةِ التَّعْلِيمِيَّةِ، وَالامْتِثالِ لِمُتَطَلَّباتِ الرَّ

  نِطاقُ النَّقْلِ  - 10.1

 :يَأْتيعِنْدَ انْتِقالِ الطّالِبِ، تَقُومُ المَدْرَسَةُ بِتَجْهِيزِ وَنَقْلِ ما 

جِلّّتُ الَأكادِيمِيَّةُ  • مِ، وَبَياناتُ التَّحْصِيلِ، وَأَيَّ خُطَطِ تَعَلُّمٍ مُوَثَّقَةٍ : السِّ  .بِما فِي ذَلِكَ تَقاريرُ التَّقَدُّ
جِلّّتُ الِإدارِيَّةُ  •  .مِثْلَ شَهاداتِ النَّقلِ، وَسِجِلّّتِ التَّسْجِيلِ، وَسِجِلّّتِ الحُضُورِ  :السِّ
لَةِ  • بِّيَّةِ )إِنْ وَجِدَتْ(، وَأَيَّ  :الوثائِقُ الُأخْرَى ذاتُ الصِّ لُوكِيَّةِ، وَالمُلَخَّصاتِ الطِّ أَو  ADEK مُراسَلّتٍ رَسْمِيَّةٍ مَعَ  ةِ مِثْلَ التَّقارِيرِ السُّ

 .الآخَرِينَ  العَلّقَةِ أَصْحابِ 
 مُوافَقَةُ الَأهالِي  - 10.2

يَّةٍ مِنَ الوالِدَيْنِ أَو الوَلِيِّ القانُونِيِّ قَبْلَ نَقْلِ أَيِّ مَعلوماتٍ  • ةٍ بالطّالِبِ إِلى طَرَفٍ ثالِثٍ، بِما تَحْصُلُ المَدْرَسَةُ عَلَى مُوافَقَةٍ خَطِّ خَاصَّ
 .فِي ذَلِكَ المَدرَسَةُ المُسْتَلِمَةُ 

دَ نَماذِجُ المُوافَقَةِ بِوُضُوحٍ  •  :يَجِبُ أَنْ تُحَدِّ
o جِلّّتِ الَّتِي سَيَتِمُّ نَقْلُها  .أَنْواعَ السِّ
o  َسَةَ المُسْتَلِمَة  .المُؤَسَّ
o  ِغَرَضَ النَّقْل. 
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  ADEK الامْتِثالُ لِسِياسَةِ  - 10.3
 :لِضَمانِ ، لِشُؤونِ الطُّلّّبِ الِإدارِيَّةِ  ADEK فْقًا لِسِياسَةِ يُنَفَّذُ كُلُّ نَقْلٍ لِسِجِلّّتِ الطُّلّّبِ وَ  •

o  ِقَّةِ فِي عَمَلِيّةِ النَّقْل  .الكَفاءَةِ وَالدِّ
o  ًجِلّّتِ، سَواءٌ كانتْ وَرَقِيَّةً أَو رَقْمِيَّة  .النَّقْلِ الآمِنِ لِلسِّ
o  َجِلّّتِ مِنْ قِبَلِ الجِهَةِ المُسْتَلِمَةِ، عِنْد  .الاقْتِضاءِ تَأْكِيدِ وَصُولِ السِّ
  التَّوثيقُ وَالتَّتَبُّعُ  - 10.4

جِلّّتِ، بِما فِي ذَلِكَ  •  :تُحافِظُ المَدْرَسَةُ عَلَى سِجِلٍّ لِجَمِيعِ عَمَلِيّاتِ نَقْلِ السِّ
o  ِتَارِيخُ النَّقْل. 
o  ِسَةِ المُسْتَلِمَة  .اسْمُ المُؤَسَّ
o جِلّّتِ الَّتِي تَمَّ نَقْلُها  .نَوْعُ السِّ
o  ُمُوافَقَةِ الَأهالِيدَلِيل. 

جِلّّتُ لِغَرَضِ التَّدقيقِ وَالامْتِثالِ  •  .تُحْفَظُ هذِهِ السِّ

 

تِ وَنَقْلُها فِي حالَةِ إِغْلّقِ المَدْرَسَةِ   - 11 جِلّا   حِفْظُ الساِ

جِلّّتِ؛ لِ  رُورِيِّ ضَمانُ الحِفْظِ الآمِنِ وَالنَّقْلِ المُناسِبِ لِجَمِيعِ السِّ حِمايةِ حُقُوقِ الطُّلّّبِ، وَالعَامِلِينَ،  فِي حالَةِ إِغْلّقِ المَدْرَسَةِ، مِنَ الضَّ
 .ADEK وَأَصْحابِ المَصْلَحَةِ، وَالِامْتِثالِ لِتَعْليماتِ 

  تَقْدِيمُ خُطَّةِ الحِفْظِ/النَّقْلِ  - 11.1
جِلّّتِ وَنَقْلِهايَجِبُ عَلَى المَدارِسِ إِعْدادُ  •  .قَبْلَ الِإغْلّقِ  ADEK إِلى هاوَتَقْدِيمُ  خُطَّةٍ لِحِفْظِ السِّ
 :يَجِبُ أَنْ تَتَضَمَّنَ الخُطَّةُ  •

o جِلّّتِ الَّتِي سَيَتِمُّ حِفْظُها أَو نَقْلُها  .أَنْواعَ السِّ
o )طَرِيقَةَ الحِفْظِ )رَقْمِيًّا أَو مَادّيًّا. 
o  َجِلّّتِ  الجِهاتِ أَو الَأشْخاص لينَ بِحِضانَةِ السِّ  .المُخَوَّ
o  ِةَ بِالنَّقْلِ أَو الَأرْشَفَة مَنِيَّ وَالِإجْراءاتِ الخاصَّ  .الجَدْوَلَ الزَّ
  النَّقْلُ وَالَأرْشَفَةُ الآمِنَةُ  - 11.2

جِلّّتُ تُنْقَلُ  • رشاداتِ وَتُؤَرْشَفُ بِصُورَةٍ آمِنَةٍ وَ السِّ  .وَقَوانِينِ حِمايةِ البَياناتِ فِي دَوْلَةِ الِإماراتِ  ADEK فْقًا لِإِ
، وَوَثائِقُ التَّخَرُّجِ، وَشَهاداتُ النَّقْلِ  ،سِجِلّّتُ الطُّلّّبِ  • مُ الَأكادِيمِيُّ   :بِما فِي ذَلِكَ التَّقَدُّ

o  ُسَةِ المُسْتَلِمَةِ عِنْدَ طَلَبِها وَبِمُوافَقَةِ الَأهالِيتُنْقَل  .إِلى المُؤَسَّ
o  .ِجلّّتُ رَقْمِيًّا بِصورَةٍ آمِنَةٍ إذا لَمْ يَتِمَّ طَلَبُ النَّقْل  تُؤرشَفُ هذهِ السِّ

جِلّّتُ المَالِيَّةُ، وَالِإدارِيَّةُ، وَالحَوْكَميَّةُ  •  :سِجِلّّتُ العَامِلِينَ، وَالسِّ
o  ٍةِ يَجِبُ أَنْ تُؤَرْشَفَ بِشَكْلٍ آمِن دَةِ فِي جَدْوَلِ الحِفْظِ  لِلمُدَّ  . المُحَدَّ
o  ْتَظَلَّ مُتَاحَةً لِـ يَجِبُ أَن ADEK  ِلِغَرَضِ التَّدقيقِ أَو الَأغْراضِ القانونِيَّة. 
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  وَالوُصولُ  الْحِفْظُ  - 11.3
جِلّّتِ المُؤَرْشَفَةِ  • لَةً مَسْؤُولَةً عَنْ الحِفْظِ وَالوُصولِ إِلى السِّ  .بَعْدَ الِإغْلّقِ  تُعَيِّنُ المَدْرَسَةُ أَشْخاصًا أَو جِهاتٍ مُخَوَّ
 :يَجِبُ عَلَى هؤلاءِ الأوصِياءِ ضَمانُ  •

o  ِالاسْتِمْرارِ فِي الامْتِثالِ لِقَوانِينِ حِمايةِ البَياناتِ وَالخُصوصِيَّة. 
o  ِجِلّّتِ مِنْ قِبَل رْعِيَّةِ لِلوُصولِ إِلى السِّ  .، أَو الَأهالِي، أَو العَامِلِينَ السّابِقِينَ ADEK الاسْتِجابَةِ الفَعّالَةِ لِلطَّلَباتِ الشَّ
  العَلّقَةِ التَّواصُلُ مَعَ أَصْحابِ  - 11.4

جِلّّتِ بَعْدَ  العَلّقَةِ تُخْطِرُ المَدْرَسَةُ الَأهالِي، وَالعَامِلِينَ، وَأَصْحابَ  • الآخَرِينَ بِإِغْلّقِ المَدْرَسَةِ وَبِالِإجْراءاتِ المُتَّخَذَةِ لِلوُصولِ إِلى السِّ
 .الِإغْلّقِ 

جِلّّتِ بَعْدَ الِإغْلّقِ، بِما فِي ذَلِكَ بَياناتُ التَّواصُلِ مَ  • مُ تَعْلِيماتٌ واضِحَةٌ حَوْلَ طَرِيقَةِ طَلَبِ السِّ لَةِ تُقَدَّ  . عَ الجِهَةِ المُخَوَّ

 

  مَسْؤُولِيااتُ التَّقْرِيرِ عَنِ البَياناتِ   - 12
مُ المَدْرَسَةُ البَياناتِ وَالتَّقارِيرَ وَ  • قَّةِ، وَمُلّ ADEKفْقًا لِسِياسَةِ تُقَدِّ ، مَعَ ضَمانِ الدِّ ةِ بِالتَّقْرِيرِ المَدْرَسِيِّ مَةِ التَّوْقِيتِ، وَالامْتِثالِ  ءَ الخَاصَّ

قابَةِ.  لِمُتَطَلَّباتِ الرَّ


