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 المَدرَسَةُُِسِجِالت ُُِإِدارةُُِسِياسَة ُ

 

 

 

 

 

 

 

َّ م 
َ
ََّّت وير 

ْ
ط
َ
ياسَةََِّّهذِهََِّّت اَّالسِّ

ً
ق
ْ
ََّّلِسِياسَةََِّّوَف

ِّ
ت
ّ
جِل عليمََِّّدائِرَةََِّّعَنََّّْالصّادِرَةََِّّالسِّ

 
ََّّ(ADEK).َّوَالمَعارِفََِّّالت  ّ بَي ِّ

 
ََّّهذِهََِّّوَت

 
ياسَة ََّّالسِّ

َ
ََّّراءاتََِّّوَالِِجََّّْالمَبَادِئ

َ
ة ََّّبِإِدارةََِّّالخاص 

ِّ
ت
ّ
َّسِجِل

مانََِّّالمَدرَسَةَِّ
َ
متِثالََِّّلِض ََّّالِِ ِ

ّ واني 
َ
مَةََِّّلِلق

ِّ
لئ ةِ،َّالبَياناتََِّّمايةََِّّوَحََِّّ،ADEKَّوَسِياساتََِّّالم  خصِي 

 
عْمََِّّالش

َ
فاءَةََِّّوَد

َ
ةََِّّالك غيلي 

ْ
ش
 
 .الت

 

 
راقبََة ُ  ارجَعَةُ ُوَالمُ ُالم 

 

ع َّ
َ
خض

َ
ََّّهذِهََِّّت

 
ياسَة بَة ََّّالسِّ

َ
راق ة ََّّلِم 

ستمِر  ََّّم  حديث 
َ
ََّّوَت دقيق 

َ
ََّّالمَدرَسَةِ،َّإدارةََِّّقِبَلََِّّمِنََّّْوَت  

ت 
ّ
جريَّال

 
ََّّسَت

ً
راجَعَة ََّّم 

ً
ة وِي 

َ
ََّّسَن

ً
ة
َ
ياسَةََِّّلِهذِهََِّّكامِل ََّّبِمَاَّوَإِجراءاتها،َّالسِّ ََّّفّ 

َ
لِك

َ
هاَّذ

 
طبيق

َ
ََّّت

 
فاءَة

َ
َّوَك

ةََِّّذاتََِّّبالمَهامََِّّّالقِيامَِّ
َ
ل  .الصِّ

َّ
 
ة
َ
عتمَد دارةََِّّمَجلِسََِّّ:مِنََّّْم  َّالِِ اري    خَّ

ّ
ين/أكتوبرَّ:الت  2025َّالأوّلَّتشر

َّ راجَعَة ََّّآخِر 
اري    خَّم 

ّ
ين/أكتوبرَّ:الت  2026َّالأوّلَّتشر

َّ
 
راجَعَة ََّّالم 

 
الِيَة

ّ
ََّّالت

 
ة
 
حَق

َ
سْت بْلَََّّم 

َ
 2027َّتمّوز/أغسطسَّق



SABIS® POLICY DOCUMENT 
School Records Management Policy 

 

 

 
 الغَرَضُ 1ُ-

 

َّ  ّ بَي ِّ
 
ََّّهذِهََِّّت

 
ياسَة ََّّالسِّ

َ
َّراءاتََِّّالمَبَادِئ

ْ
ََّّوَالِِج

َ
بَعَة

 
ت ََّّالم   ِ

ّ
ََّّإِدارةََِّّف

ِّ
ت
ّ
رَسَةِ؛َّسِجِل

ْ
مانََِّّالمَد

َ
ََّّالِِمْتِثالََِّّلِض ِ

ّ وانِي 
َ
ولََِّّلِلق ةِ،َّالبَياناتََِّّوَحَِّمايةََِّّ،ADEKَّوَسِياساتََِّّبِهاَّالمَعْم  صِي 

ْ
خ
 
مََِّّالش

ْ
ع
َ
َّوَد

فاءَةَِّ
َ
ةََِّّالك غِيلِي 

ْ
ش
 
 .الت

 

 
 المَدْرَسةَ ُُفظَ هاُتحَُُْالَّتيُِاِسجِالت ُُِالُأنَْواع ُُ-2

َّ
 

ََّّتحفظ
 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

َ
 :الآتِيَة

 

ََّّ
 
ت
ّ
ََّّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
مَل ََّّ:الط

ْ
ش
َ
َّ-َّت

َ
ََّّالمَعلوماتََِّّ-حَصْرََّّدون

ْ
خ
 
،َّالش

َ
ة ورَ،َّصِي 

 
ض مَََّّوَالح 

 
د
َ
ق
 
،َّوَالت كادِيمِ  

َ
شاطاتََِّّالأ

 
ََّّوَالن َ ي ْ

َ
ةِ،َّغ ي 

ِّ
ف َّ الص 

َ
ََّّوَالح

َ
،َّوادِث

َ
ة وكِي 

 
ل ََّّالس 

 
ََّّوَخ

َ
ط

َ
َّط

مَِّ
ُّ
عَل
 
ََّّالت

َ
ة
َ
ق
 
وَث قارِيرَََّّ،(DLPs)َّالم 

 
ََّّوَالت

َ
مَة

 
د
َ
ق ََّّالم 

َ
صْحابADEKَََِّّّإِل

َ
حَةََِّّوَأ

َ
 .المَصْل

ََّّ
 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة ي  بِّ

ِّ
مَل ََّّ:الط

ْ
ش
َ
وَّالمَعلوماتََِّّجَمِيعَََّّت

َ
ةََِّّالوَثائِقََِّّأ ي  بِّ

ِّ
ََّّالط  ِ

ت 
َّ
هاَّال م 

ِّ
د
َ
ق ََّّي  هالِ 

َ
وَّالأ

َ
ََّّأ

ْ
ج
َ
هاَّت ََّّمَع 

 
رَسَة

ْ
اَّالمَد

ً
ق
ْ
ََّّوَف ِ

ّ وانِي 
َ
ةَِّ راءاتََِّّوَالِِجََّّْلِلق

َ
بِق

َ
ط
ْ
ن ََّّهذِهََِّّ.الم 

 
ت
ّ
جِل لِع ََّّلَِّالسِّ

 
ََّّيَط

َ
َّع

يْها
َ
ََّّل

ّ
ََّّإِلِ

 
رِيق

َ
  ََّّالف

ِّ
ت 
ِّ
ََّّالط رَسَةََِّّفّ 

ْ
ََّّالمَد دِير  رَسَةِ،َّوَم 

ْ
مْكِن ََّّالمَد هاَّوَي 

 
ت
َ
شارَك َََّّّمَعَََّّم  فِي 

َّ
وَظ ََّّم 

َ
ََّّرِينَََّّآخ رَسَةََِّّفّ 

ْ
ََّّالمَد

َ
د
ْ
 .الحاجَةََِّّعِن

ََّّ
 
ت
ّ
ََّّسِجِل َّ مَل ََّّ:العَامِلِي 

ْ
ش
َ
ََّّالمَعلوماتََِّّت

ْ
خ
 
،َّالش

َ
ة ،َّصِي 

َ
ة ،َّوَالوَظيفِي 

َ
ة عْلِيمِي 

 
ََّّوَالت

َ
ة َ وكََِّّوَسِي 

 
ل ،َّالس  ِّ قارِيرَََّّالمِهْتِّ 

 
ََّّوَالت

َ
مَة

 
د
َ
ق ََّّالم 

َ
 .ADEKإِل

ََّّ
 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة مَل ََّّ:المَالِي 

ْ
ش
َ
ََّّت

ْ
خ لِفَََّّم 
َ
ََّّت

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

ِّ
لت سَج  ةََِّّوَالم  ةََِّّالمَالِي  حاسَبِي   .وَالم 

ََّّ
 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة دارِي  مَل ََّّ:الِِ

ْ
ش
َ
ََّّت

ِّ
ت
ّ
ةََِّّوَالمَوَارِدََِّّ،َّالمَرَافِقََِّّسِجِل ي  ِ

َ ،َّوَالقِسْمََِّّ،(HR)َّالبَشر ِّ ةََِّّالمَالِ  نِي 
ْ
جانِ،َّ،(IT)َّالمَعلوماتََِّّوَتِق

ِّ
تِيشاتِ، وَالل

ْ
ف
 
ََّّوَالت

َ
قود ََّّوَالع 

َ
ة  .القانونِي 

ََّّ
 
ت
ّ
مةََِّّسِجِل

َ
مَل ََّّ:الحَوْك

ْ
ش
َ
ياساتِ،َّت ََّّالسِّ َ ََّّتِماعاتََِّّاجََّّْوَمَحاضِّ

ْ
تِخاباتِ،َّ،َّلِسََِّّالمَج

ْ
ََّّوَالِِن

َ
ط

َ
ط
 
وِيرِ،َّوَخ

ْ
ط
 
قارِيرَََّّالت

 
ََّّوَالت

َ
ة وِي 

َ
ن  .الس 







-3ُ  زينِهاُوَتخَُُْالبَياناتُُِلِجَمْعُُِارتُ ُالمَبْرُُِ

 

َّمَع َّ
ْ
ج
َ
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

َ
خ
 
هاَّوَت

 
ن
ِّ
َّقِيقََِّّز

ْ
ح
َ
ولِيّاتََِّّلِت

 
ةِ،َّالمَسْؤ بَوِي  ْ

ةِ،َّالي   غِيلِي 
ْ
ش
 
ةِ،َّوَالت ةََِّّوَالقانونِي  قابِي  ساهِم ََّّ.وَالر  ل ََّّي 

 
وْعرََّّك

َ
ََّّمِنَََّّن

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ عْمََِّّفّ 

َ
ةََِّّد لم  ةِ،َّالس  فاءَةِ،َّالعام 

َ
ولِي ََّّوَالك

 
ََّّةَِّوَالمَسْؤ َّفّ 

رَسَةَِّ
ْ
 .المَد

-3.1ُ  الط الب ُُِسِجِالتُ ُ

 

َّ
 
ظ
َ
حف

 
ََّّت

 
ت
ّ
ََّّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
جْلََِّّمِنََّّْالط

َ
 :أ

 

َّ مانََِّّ
َ
ةََِّّض الِبََِّّسَلم 

ّ
ََّّبِماَّوَرِعايَتِهِ،َّالط  ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
ع ََّّذ ب 

َ
ت
َ
ََّّت

َ
ةََِّّوادِثََِّّالح وكِي 

 
ل ضاياَّالس 

َ
 .الحِمايَةََِّّوَق

ََِّّبَة
َ
راق مََِّّم 

 
د
َ
ق
 
،َّالت ِّ كادِيمِ 

َ
ََّّالأ

 
ورِ،َّوَالح
 
ةََِّّض

َ
شارَك ََّّوَالم   

شاطاتََِّّفّ
 
ةِ؛َّالن ي 

ِّ
ف ص 

ّ
مََِّّالل عْ

َ
مََِّّلِد

ُّ
عَل
 
ََّّالت

ْ
خ
 
ََِّّّالش ََّّصَتِّ 

ْ
ح
 
 .صِيلََِّّوَالت

ََِّّم عْ
َ
عْلِيمََِّّد

 
امِجََِّّالت

ّ
ََّّ،َّالد

ً
ة اص 

َ
طََِّّخِللََِّّّمِنََّّْوَخ

َ
ط
 
مََِّّخ

ُّ
عَل
 
ةََِّّالت

َ
ق
 
وَث ََّّ(DLPs)َّالم  بِّ

ّ
ل
 
وِيَّلِلط

َ
حََّّْذ ةََِّّتِياجاتََِّّالِِ مِي 

ُّ
عَل
 
ةََِّّالت  .الِِضافِي 

ََِّّباتََِّّالِمْتِثال
َّ
ل
َ
ط
َ
ت رِيرََِّّلِم 

ْ
ق
 
صْحابََِّّوَإِلADEKََّّإِلَّالت

َ
ةََِّّأ

 
ََّّالعلق

َ
 .رِينَََّّالآخ

ََِّّسْهِيل
َ
تِقالََِّّت

ْ
لِسََِّّالِن لَََّّ،َّالس 

ْ
لََِّّمِث

ْ
ق
َ
ََّّن بِّ

ّ
ل
 
ََّّالط َّ وَّ،َّالمَدارِسََِّّبَي ْ

َ
وْثِيقََِّّأ

َ
ََّّراءاتََِّّإِجََّّْت

َ
خ
 
جََِّّالت  .ر 
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3.2-ُ ةُ ُاِسجِالتُ ُالُ  الطِاابِيَّ

َّ
ْ
ج
 
ََّّمَع ََّّت

 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة ي  بِّ

ِّ
ََّّالط

َ
خ
 
ََّّوَت

 
ن
 
ََّّمِنََّّْز

ْ
ج
َ
 :لََِّّأ

 

ََِّّ وفي 
َ
ََّّت

ِّ
ناسِبََِّّالعِلج ََّّالم   

ّ
وارِئِ،َّحَالِتََِّّف

 
مانََِّّالط

َ
ََّّوَض ََّّوع ِ َّ ةََِّّبِالحالِتََِّّالعَامِلِي  ي  بِّ

ِّ
ََّّالط  ِ

ت 
َّ
ََّّال

ْ
د
َ
ََّّق

ْ
ح
َ
ََّّت

 
ة ََّّرِعايَة ََّّإِلَّتاج

َ
 .عاجِل

ََِّّباتََِّّالِِمْتِثال
َّ
ل
َ
ط
َ
ت ةََِّّوَدائِرَةADEKَََِّّّلِم  ح  ََّّبِماَّ،(DoH)َّالصِّ  ِ

ّ
ََّّف

َ
لِك

َ
ََّّذ ََّّمِعيار 

ْ
ح
َ
،َّصََِّّالف ِّ رَسِ 

ْ
ََّّالمَد

ْ
ََّّوَإِج

 
صولََِّّراءات ََّّو  هالِ 

َ
ةََِّّالمَعلوماتَِّ إِلَّالأ ي  بِّ

ِّ
 .الط

ََّّ ِ
ّ مكي 

َ
ةََِّّت

َ
شارَك ةََِّّالم 

َ
ََّّالآمِن  

ّ
شاطاتََِّّف

َ
بِيَةََِّّن ْ

ةِ،َّالي   ياضِي  ولََِّّالرِّ ص  ََّّبِو  مِ 
ِّ
عَل بِيَةََِّّم  ْ

ةََِّّالي   نِي 
َ
َََّّّالبَد بِي  رِّ

َ
د ةََِّّالمَعلوماتََِّّإِلَّوَالم  ي  بِّ

ِّ
ةَِّ ذاتََِّّالط

َ
ل ََّّالصِّ

َ
د
ْ
 .الحاجَةََِّّعِن

َّ
َ
خ
 
ََّّت

 
ن
 
ََّّهذِهََِّّز

 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ ل 

ْ
ك
َ
،َّبِش يْهاَّيَصِل ََّّوَلَِّآمِنر

َ
ََّّإِل

ّ
ََّّإِلِ

َ
ون

 
ف
َّ
وَظ ََّّم 

َ
ون

 
ل و 
َ
خ لَََّّم 

ْ
ضاتََِّّمِث مرِّ رَسِيّاتِ،َّالم 

ْ
رْضََِّّمَعَََّّالمَد

َ
ََّّف

َ
وابِط

َ
لىَّصارِمَة ََّّض

َ
سْخِهاَّع

َ
وَّن

َ
تِهاَّأ

َ
شارَك ََّّم 

َ
رَسَةََِّّخارِج

ْ
 .المَد

-3.3ُ  العاَمِلِينَُُسِجِالتُ ُ

 

َّ
 
ظ
َ
حف

 
ََّّت

 
ت
ّ
َََّّّسِجِل ََّّمِنََّّْالعَامِلِي 

ْ
ج
َ
 :لََِّّأ

 

َّ ؤونََِّّإِدارةََِّّ
 
وْظِيفََِّّش

 
ةِ،َّوَالمَوَارِدََِّّالت ي  ِ

َ ََّّبِماَّالبَشر ََّّفِّ 
َ
لِك

َ
،َّذ

 
قود ََّّوَالمَزايَا،َّالع 

 
ييمات

ْ
ق
َ
اءََِّّوَت

َ
د
َ
 .الأ

ََِّّعْم
َ
وِيرََِّّد

ْ
ط
 
،َّالت ِّ عََِّّخِللََِّّّمِنََّّْالمِهْتِّ  ب 

َ
ت
َ
،َّت

ِّ
لت

ِّ
ه
َ
ؤ وْراتََِّّالم 

 
ةِ،َّوَالد رِيبِي 

ْ
د
 
ََّّالت

 
ورََِّّوَالح
 
 .ض

ََِّّعْزِيز
َ
ةِ،َّت ولِي 

 
وثِيقََِّّخِللََِّّّمِنََّّْالمَسْؤ

َ
وكََِّّت

 
ل ،َّالس  ِّ تائِجََِّّالمِهْتِّ 

َ
حقيقاتََِّّوَن

 
ةََِّّراءاتََِّّوَالِِجََّّْالت سْمِي   .الر 

ََّّ
ْ
ح
َ
باتََِّّالِِمْتِثالََِّّقِيقََِّّت

َّ
ل
َ
ط
َ
ت ةََِّّلِلم  ةِ،َّالقانونِي  قابِي  ََّّبِماَّوَالر  ََّّفِّ 

َ
لِك

َ
ََّّذ قارِير 

 
ََّّالت

 
مَة

 
د
َ
ق طاتADEKَََِّّّإِلَّالم 

 
ل ةََِّّذاتََِّّوَالس 

َ
ل ََّّالصِّ

ْ
خ
 
 .رَىَّالأ

3.4-ُ  المَالِيَّة ُُاسِجِالتُ ُالُ

َّ
ْ
ج
 
ََّّمَع ََّّت

 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة ََّّالمَالِي 

 
ظ
َ
حاف ََّّوَي 

َ
يْهاَّع
َ
جَّْلََِّّمِنََّّْل

َ
 :أ

 

ََِّّمان
َ
ةََِّّض فافي 

 
ةََِّّالش ولِي 

 
ةََِّّوَالمَسْؤ اَّداخََِّّالمَالِي  اَّوَخارِجََِّّلِيًّ  .يًّ

ََِّّعْم
َ
ََّّد

ْ
خطيطََِّّالمَوازِناتََِّّدادََِّّإع

 
،َّوَالت ِّ اتِيج ِ  سْي  ََّّبِماَّالِِ ماسر

َ
قيقََِّّسِياساتََِّّمَعَََّّيَت

ْ
د
 
ََِّّّالت  ADEK.لِ َّالمَالِ 

ََََِِّّّّّلِلقانونََِّّالِمْتِثال مَّالمَالِ 
ْ
ةََِّّ)1(َّرَق

َ
ََّّبِماَّ،2017َّلِسَن ََّّفِّ 

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
بات

َّ
ل
َ
ط
َ
ت ظََِّّم 

ْ
رِيرََِّّالحِف

ْ
ق
 
 .وَالت

3.5-ُ  الِِدارِيَّة ُُاِسجِالتُ ُالُ

َّ
 
ظ
َ
حف

 
ََّّت

 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة جََّّْمِنََّّْالِِدارِي 

َ
 :لََِّّأ

 

ََِّّعْم
َ
ةِ،َّالعَمَلِيّاتََِّّد ََّّبِماَّاليَوْمِي  ََّّفِّ 

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
ََّّ،َّالمَرَافِقََِّّإِدارة

 
ت
ّ
وّارِ،َّوَسِجِل ََّّالز 

 
ََّّوَالوَثائِق

 
ة  .القانونِي 

ََّّ ِ
ّ مكي 

َ
خطيطََِّّت

 
ََِّّّالت اتِيج ِ  سْي  تِيشََِّّراءاتََِّّوَإِجََّّْالِِ

ْ
ف
 
ماذِجََِّّخِللََِّّّمِنََّّْ،َّالت

َ
ويمََِّّن

ْ
ق
 
ََِّّّالت  ِ

ات 
ّ
ََّّالذ

ِّ
ت
ّ
جانََِّّوَسِجِل

ِّ
 .الل

َّ مانََِّّ
َ
صوصًاَّ،ADEKَّلِسِياساتََِّّالِِمْتِثالََِّّض

 
ََّّخ  

تََّّّمَجالِتََِّّفّ ََّّالب 
ْ
ح
 
ةََِّّالت ةََِّّوَالمَوَارِدََِّّتِي  ي  ِ

َ  .البَشر

-3.6ُ  الحَوْكَمةُُِسِجِالتُ ُ

 

َّ
ْ
ج
 
ََّّمَع ََّّت

 
ت
ّ
مةََِّّسِجِل

َ
ََّّالحَوْك

 
ظ
َ
حاف ََّّوَي 

َ
يْهاَّع
َ
َّلََِّّمِنََّّْل جْ

َ
 :أ

 

ََِّّم عْ
َ
خطيطََِّّد

 
وِيلََِّّالت

 
مَدِ،َّالط

َ
طََِّّخِللََِّّّمِنََّّْالأ

َ
ط
 
وِيرََِّّخ

ْ
ط
 
قارِيرََِّّالت

 
ةََِّّوَالت وِي 

َ
ن  .الس 
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ََِّّعْزِيز
َ
ةََِّّت فافي 

 
ةِ،َّالش ولِي 

 
ةََِّّخِللََِّّّمِنََّّْوَالمَسْؤ

َ
شارَك ةََِّّالوَثائِقََِّّم  مي 

َ
ةََِّّذاتََِّّالحَوْك

َ
ل صْحابADEKَََِّّّمَعَََّّالصِّ

َ
حَةََِّّوَأ

َ
 .المَصْل






سْتخَُُْالمَوَارِدُ ُ-4  اِسجِالت ُُِالُإِدارةُُِفِيُدَمَة ُُالم 

َّ
َ
خ
 
ََّّت

 
ن
 
ََّّز

 
ت
ّ
جِل َّدامََِّّالسِّ

ْ
 :بِاسْتِخ

 

ََِّّظِمَة
ْ
ن
َ
ةََِّّالأ مِي 

ْ
ق ََّّ:الر 

َ
هاَّوادِم ََّّخ دِير 

 
،َّت

 
رَسَة

ْ
خزين ََّّالمَد

َ
يََّّوَت ،َّسَحات   ََّّآمِن 

 
واعِد

َ
ََّّوَق ََّّبَيانات 

 
رَة
 
ف
َ
ش  .م 

ََِّّظِمَة
ْ
ن
َ
ةََِّّالأ ََّّ:الوَرَقِي 

 
رَف

 
ة ََّّغ

َ
ف
َ
رْش
َ
ََّّأ صول 

،َّبِو  د 
قي  ََّّم 

َ
ََّّزائِن ََّّوَخ ظ 

ْ
ََّّحَف

 
ة
َ
اتََِّّآمِن

ّ
ف
َ
 .لِلمَل







 زينُُِالتَّخُُْأنَْماط 5ُُ-

ُ ُوَالعاَمِلِينَُُالط الب ُُِسِجِالت:ََّّ
َ
خ
 
ََّّت

 
ن
 
ََّّز ل 

ْ
ك
َ
يََّّبِش مِ 

ْ
ررََّّرَق

 
ف
َ
ش ورَة ََّّم 

؛َّبِص  ة 
مْكِن ََّّرَئِيسِي  ََّّوَي 

 
ظ
ْ
اَّالحَسّاسَةََِّّالوَثائِقََِّّحِف

ًّ
ََّّجِد ََّّفِّ  رْشِيف 

َ
ييََّّأ

ّ
ََّّمَاد  .آمِنر

ُالطِاابيَِّة ُُاِسجِالتُ ُال:ََّّ
َ
خ
 
ََّّت

 
ن
 
ََّّز ةََِّّنِظامََِّّفِّ 

َ
ةََِّّالعِياد رَسِي 

ْ
ََّّالمَد صول 

د ََّّبو 
ي 
َ
ق رِيقََِّّم 

َ
ََِّّّبِالف  

ِّ
ت 
ِّ
دِيرََِّّالط رَسَةََِّّوَم 

ْ
 .الحاجَةََِّّحَسْبَََّّالمَد

ُوَالحَوْكَميَّة ُُالمَاليَِّة ُُاِسجِالتُ ُال:ََّّ ف 
َ
رْش

َ
ؤ
 
اَّت مِيًّ

ْ
بِيقََِّّمَعَََّّرَق

ْ
ط
َ
سَخََِّّراءاتََِّّإِجََّّْت

 
ةََِّّالِحََّّْالن ةََِّّتِياطِي 

َ
 .وَالِسْتِعاد

ُالِِدارِيَّة ُُاِسجِالتُ ُال:ََّّ
َ
خ
 
ََّّت

 
ن
 
ََّّز كالََِّّمِنَََّّبِمَزِي    جر

ْ
ش
َ
ةََِّّالأ مِي 

ْ
ق ةِ،َّالر  ي 

ِّ
 .العَمَلِيّاتََِّّتِياجاتََِّّاحََّّْبِحَسَبََِّّوَالمَاد





ولِِياتُ ُالََدْوارُ 6ُ-  وَالمَسْؤ 

َّ ََّّ ف 
 
صَن

 
ََّّت

 
ت
ّ
جِل ََّّبِناءًََّّالسِّ

َ
رَجَََّّعَلى

َ
ةََِّّةََِّّد وَىَّالحَسّاسِي 

َ
سْت صولََِّّوَم  وحََِّّالو   .المَسْم 

َََِّّّل
 
سْمَح شاءََِّّي 

ْ
ََّّبِإِن

ِّ
ت
ّ
جِل وَّالسِّ

َ
صولََِّّأ يْهاَّالو 

َ
وَّإِل

َ
عْدِيلِهاَّأ

َ
وَّت

َ
هاَّأ

ِّ
لف
ْ
ََّّإِت

ّ
َََّّّإِلِ فِي 

َّ
وَظ م 

ْ
ََّّلِل

َ
خ ََّّالم  َّ لِي 
 .و 

ََّّ
ّ
وَل

َ
ََّّيَت دِير  رَسَةََِّّم 

ْ
ََّّالمَد

َ
اف

ْ ََّّالعام ََّّالِِشر
َ

وْثِيقََِّّالِمْتِثالِ،َّعَلى
َ
ََّّوَت

َ
ةََِّّوادِثََِّّالح

َ
ق
ِّ
عَل
َ
ت ََّّالم 

ِّ
ت
ّ
جِل  .بِالسِّ

ََّّ
ق ّ
َ
ل
َ
ََّّيَت

َ
ون

 
رِيبًاَّالعَامِل

ْ
د
َ
مًاَّت

َّ
ظ
َ
ن لِهِمَّحَوْلَََّّم  عام 

َ
ةََِّّوَمَبادِئََِّّالبَياناتََِّّمَعَََّّت ي  ِّ وماتََِّّمايةََِّّوَحََِّّالشِّ

 
 .المَعْل







صولُُِتَصْنِيفُُِآلِياتُ   وَالِِتْلف ُُِالو 

ََّّ ف 
 
صَن

 
ََّّجَمِيع ََّّت

ِّ
ت
ّ
جِل اَّالسِّ

ً
ق
ْ
وَىَّوَف

َ
سْت ةِ،َّلِم  ََّّالحَسّاسِي 

 
د
 
حَد صول ََّّوَي  ََّّالو   ِ

الِت 
َ
 :ك

oُ ُصول ََّّ:كامِل ُُو 
 
ح
َ
مْن َََّّّي  فِي 

َّ
وَظ َََّّّلِلم  نِي  عَي  وِيَّالم 

َ
ةََِّّذ ولِي 

 
ةََِّّالمَسْؤ َ ِ باشر لَََّّالبَياناتِ،َّعَنََِّّالم 

ْ
دِيرََِّّ:مِث رَسَةِ،َّم 

ْ
دِيرََِّّالمَد ةِ، المَوَارِدََِّّوَم  ي  ِ

َ ةََِّّالبَشر
َ
ض مَرِّ ةََِّّوَالم  رَسِي 

ْ
 .المَد

oُ ُصول ودُ ُمَحُُْو  ََّّ:د 
 
ح
َ
مْن َََّّّي  ذِينَََّّلِلعَامِلِي 

َّ
ََّّال

ْ
ََّّيَح

َ
ون ََّّإِلَّتاج  صول 

يََّّو   ِ
ت  زْ ََّّج  راضر

ْ
أغ
َ
،َّلَِ ة 

غِيلِي 
ْ
ش
َ
لَََّّت

ْ
ََّّ:مِث َّ مِي 

ِّ
عَل ذِينَََّّالم 

َّ
ََّّال

َ
ون لِع 

 
َّ يَط

َ
لى ةََِّّالبَياناتََِّّعَ كادِيمِي 

َ
ََّّالأ بِّ

ّ
ل
 
 .لِلط

oُ ُصولُُِعَدَم ََّّ:الو 
 
ق ب 

َ
ط لىَّي  َََّّّجَمِيعََِّّعَ ََّّالعَامِلِي 

َ
رَفََِّّرِينَََّّالآخ

 
ََِّّيََِّّّالخارِجََِّّوَالط

ْ
ي 
َ
لََِّّغ و 

َ
خ  .الم 

ََّّ
 
د
 
حَد

 
ََّّإِجََّّْت

 
ََّّراءات لفِّ

ْ
ََّّإِت

ِّ
ت
ّ
جِل اَّالسِّ

ً
ق
ْ
وَىَّوَف

َ
سْت صْنِيفِ،َّلِم 

 
مانََِّّالت

َ
فََِّّلِض

ْ
ل
 
وَافِقََِّّالآمِنََِّّالت

َ
ت ،َّمَعَََّّوَالم  ِ

ّ وانِي 
َ
ََّّالق

َ
لِك

َ
ََّّوَذ

ْ
ََّّدامََِّّبِاِسْتِخ ق 

ر 
 
ََّّ ط فِي 

َّ
وَظ مَدِينَََّّوَم 

َ
عْت طَّم 

َ
ق
َ
 .ف
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 البيَاناتُُِحِمايةُُِخ طَّة 7ُُ-

 

َّ دار 
 
ََّّت

 
مارَسات ََّّالبَياناتََِّّحِمايةََِّّم   

ّ
رَسَةََِّّف

ْ
اَّالمَد

ً
ق
ْ
عارََِّّلِ َّوِف

ْ
ةََِّّإِش صوصِي 

 
رَسَةِ،َّالعامََِّّّالخ

ْ
ذِيَّللمَد

َّ
ّ ََّّال بَي ِّ ،َّي 

َ
ولِيّاتِ،َّالمَبَادِئ

 
ََّّوَالمَسْؤ

ْ
ََّّراءاتََِّّوَالِِج

َ
ة لََِّّالخاص  عام 

 
َّالبَياناتََِّّمَعَََّّبِالت

ةَِّ َّصِي 
ْ
خ
 
م ََّّ.الش صَم 

 
ََّّهذِهََِّّوَت

 
مارَسات مانََِّّالم 

َ
ََّّلِماَّالِِمْتِثالََِّّلِض  :يَلِى 

َّ حادِيََِّّّالقانونََِّّ
ِّ
وجََِّّالِت ََّّبََِّّبِم  وم 

مَّمَرْس 
ْ
ةََِّّ)45(َّرَق

َ
ن2021َََِّّّلِسَن

ْ
أ
َ
ََّّالبَياناتََِّّحِمايةََِّّبِش

ْ
خ
 
ةََِّّالش  .صِي 

َّ ةADEKَََِّّّسِياسَةََِّّ مِي 
ْ
ق  .َّلِلمَدارِسََِّّالر 

-7.1ُ َّبْلِيغُُِارءاتُ ُإِجُُْ  مَعهَ ُُوَالتَّعام لُُِالخَرْقُُِعَنُُِالت

 

عَتَِّ
َ
ََّّوَض

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد فََِّّبروتوكولِت  عَر 

 
وقََِّّإِلَّلِلت ر 

 
بْلِيغََِّّالبَياناتِ،َّخ

 
ها،َّوَالت

ْ
ن
َ
ََّّع

ِّ
د ََّّوَالر 

َ
يْها،َّع
َ
اَّل

ً
ق
ْ
ََّّلِحِمايةADEKَََِّّّلِسِياسَةََِّّوِف بِّ

ّ
ل
 
 .الط

 

َّ ََّّ  
ّ
ََّّالِشتِباهََِّّحالِتََِّّف

َ
ََّّبِخ وَّرْق 

َ
دَّأ

ُّ
ك
َ
أ
 
ََّّالت

 
ه
ْ
 :مِن

oََّّ ََّّيَجِب 
ْ
ن
َ
ََّّأ

َ
غ
َّ
بَل نَّي 

َ
يََِّّّع

َ
ََّّأ

َ
ََّّخ بَه ََّّرْق 

َ
ت
ْ
وَّبِهََِّّمَش

َ
د ََّّأ

َّ
ك
َ
ؤ وْرًاَّم 

َ
دِيرََِّّإِلَّف رَسَةِ،َّم 

ْ
ذِيَّالمَد

َّ
ََّّال

ْ
خ ََّّسَي  دِيرَََّّطِر  oَّ .الِقليم  ََّّالم  ََّّيَتِم ََّّ

 
وْثِيق

َ
ََّّت

َ
ََّّرْقََِّّالخ

ْ
ح
 
وَالت

َّ
 
ظََِّّمَعَََّّفيهِ،َّقِيق

ْ
تائِجََِّّحِف

 
ََّّالن ََّّفِّ 

ي
ت
ّ
ة ََّّسِجِل

َ
 .آمِن

oَّ ََّّ
 
غ
َّ
بَل
 
ADEKَََّّّت

 
راف

ْ
ط
َ
ََّّوَالأ  ِ

ت 
َّ
ََّّال ب 

َّ
ل
َ
ط
َ
ت
َ
ّ ََّّت وانِي 

َ
ها،َّالق

 
ََّّإِبْلغ ََّّماَّمَت َ

َ
ََّّكان

َ
لِك

َ
وبًاَّذ

 
ل
ْ
 .مَط

ََّّ مَل
ْ
ش
َ
جََّّْت ََّّالِِ

 
ََّّراءات

 
ة رِيبَََّّالوِقائِي 

ْ
د
َ
َََّّّت ََّّالعَامِلِي  ل 

ْ
ك
َ
،َّبِش وْرِيي

َ
ََّّد

َ
دقيق

َ
ظِمَةِ،َّوَت

ْ
ن
َ
ََّّالأ

َ
راجعَة وابِطََِّّوَم 

َ
صولََِّّض  .الو 

-7.2ُ ةُُِوادِثُُِالحَُُوَتوثيقُ ُالِمْتِثالِ،ُارقَبَة ُُمُ ُ قْمِيَّ  الرَّ

ََّّ
ْ
ج
 
ََّّرِيَّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد دقيقات 

َ
ََّّت

ً
ة وتِينِي  وصاتََِّّر  ح 

 
ََّّوَف مانََِّّامْتِثال 

َ
دََِّّلِض ي 

َ
ق
 
ةََِّّالت

 
ط
 
ََّّالبَياناتََِّّحِمايةََِّّبِخ ِ

ّ وانِي 
َ
ةََِّّوَالق

َ
بِق

َ
ط
ْ
ن  .الم 

ََّّ ََّّجَمِيع
َ
ةََِّّوادِثََِّّالح مِي 

ْ
ق لََّ)َّالر 

ْ
صولََِّّ:مِث ََِّّالو  ي ْ

َ
لََِّّغ خو  ََّّبِهِ،َّالم 

ْ
ع
َ
ظامِ،َّطالََِّّأ

ِّ
دانََِّّالن

ْ
 (البَياناتََِّّفِق

oَّ ل ََّّ سَج 
 
ََّّت ََّّسِجِليََّّفِّ   .آمِنر

oَّ هاَّيتم ََّّ وْقِيع 
َ
ََّّت

 
ة
َ
ق
َ
صاد ََّّوَالم 

َ
يْهاَّع
َ
دِيرََِّّقِبَلََِّّمِنََّّْل رَسَةِ؛َّم 

ْ
رَضََِّّالمَد

َ
ةََِّّلِغ ولِي 

 
راجَََّّتتم oََّّ .المَسْؤ هاَّم 

 
اَّعَت وْرِيًّ

َ
ََّّد

ْ
ح
َ
َّدِيدََِّّلِت

يولَِّ م 
ْ
ائِعَةََِّّال

 
ََّّالش

ْ
ح
َ
ََّّوَت ِ

ّ اتِيجِيّاتََِّّسِي  َ ِ
ةََِّّالِسْي   .الوِقائِي 

 

 

8-ُ  اِسجِالت ُُِالُحِفْظُُِجَدْوَلُ ُ

َّ
 
حافِظ

 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

َ
لى ََّّعَ وَل 

ْ
ََّّجَد م 

َّ
ظ
َ
ن ظََِّّم 

ْ
،َّلِحِف

ِّ
ت
ّ
جِل مانََِّّالسِّ

َ
َّتِفاظََِّّلِض اتََِّّبِهاَّالِحْ ي 

َ
ف
ْ
ناسِبَةََِّّلِل وْعِهاَّحَسَبَََّّالم 

َ
رَضِهاَّن

َ
باتََِّّوَغ

َّ
ل
َ
ط
َ
ت قابَةََِّّوَم  ََّّ.الر  م  عَ

ْ
اَّوَيَد

َ
وَل ََّّهذ

ْ
ََّّالجَد

َ
ة َّالِسْتِمْرارِي 

،
َ
ة غِيلِي 

ْ
ش
 
،َّوَالِمْتِثالَََّّالت باتََِّّالقانوتِّ  

َّ
ل
َ
ط
َ
 .البَياناتََِّّحِمايةََِّّوَمت

-8.1ُ  الط الب ُُِسِجِالتُ ُ

ََّّ
 
ة
 
د ظََِّّم 

ْ
ََّّ:الحِف

ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّجَمِيع ََّّف

ِّ
ت
ّ
،َّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
ََّّبِماَّالط ََّّفِّ 

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
سْجِيلِ،َّبَيانات

 
ََّّالت

ْ
ح
 
،َّصِيل ََّّوَالت كادِيمِ  

َ
ََّّالأ

 
،َّوَالح ور 
 
ََّّض قارِير 

 
،َّوَالت

 
ة وكِي 

 
ل َّ الس 

 
َّراءات ضِباطِ،َّوَإِجْ

ْ
ة ََّّالِن

 
د ناهاَّلِم 

ْ
د
َ
َّأ

َّ مْس 
َ
ََّّخ وات 

َ
ََّّسَن

َ
رَةََِّّبَعْد

َ
غاد الِبََِّّم 

ّ
رَسَةََِّّالط

ْ
مَد

ْ
 .لِل

ََّّ رَض
َ
ََّّ:الغ م  عْ

َ
ََّّد

ْ
ح
َ
باتََِّّقِيقََِّّت

َ
ل
 
ةََِّّالط بَلِي 

ْ
ق
َ
سْت قََِّّالم 

 
حَق

 
،َّلِلت ِّ كادِيمِ 

َ
باتََِّّالأ

َّ
ل
َ
ط
َ
ت دقيقََِّّوَم 

 
،َّالت ِّ قات ِ 

باتََِّّالر 
َ
ل
َ
ََّّوَط هالِ 

َ
 .الأ

-8.2ُ جُُِالتَّخَُُسِجِالتُ ُ  ر 

ََّّ
 
ة
 
د ظََِّّم 

ْ
ََّّ:الحِف

ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّف

 
ت
ّ
ََّّسِجِل

َ
خ
 
جََِّّالت ََّّبِماَّ،َّر   ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
ََّّذ

 
هادات

 
ََّّالش

 
ت
ّ
،َّالعَلمّاتََِّّوَسِجِل

 
ة هائِي 

ِّ
ة ََّّالن

 
د ََِّّلِم 

ْ
ي 
َ
ََّّغ

ْ
ة ََّّمَح

َ
ود
 
 .د

ََّّ رَض
َ
ََّّ:الغ

 
مان

َ
ائِمَةََِّّالِِتاحةََِّّض

ّ
ََّّالد َّ يجِي  خِرِّ

ْ
ساتََِّّلِل س 

َ
ؤ وَّوَالم 

َ
صْحابََِّّأ

َ
قََِّّالعَمَلََِّّأ

ِّ
حَق

 
ت
ْ
ََّّمِنَََّّلِل

َ
خ
 
جََِّّالت ََّّر 

ِّ
لت

ِّ
ه
َ
ؤ  .وَالم 
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-8.3ُ  العاَمِلِينَُُسِجِالتُ ُ

ََّّ
 
ة
 
د ظََِّّم 

ْ
ََّّ:الحِف

ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّف

 
ت
ّ
ََّّسِجِل َّ ة ََّّالعَامِلِي 

 
د ناهاَّلِم 

ْ
د
َ
مْس ََّّأ

َ
،َّخ وات 

َ
صاهاَّسَن

ْ
ق
َ
ََّّسَبْع ََّّوَأ وات 

َ
ََّّسَن

َ
ةََِّّنِهايَةََِّّبَعْد

 
ةََِّّالعَلق وْظِيفِي 

 
 .الت

ََّّ
 
ظ
ْ
ََّّالحِف

 
د
ِّ
مَد
َ
ت مْكِن ََّّ:الم  ََّّي 

ْ
ََّّالِح

 
ََّّتِفاظ

ِّ
ت
ّ
جِل ة ََّّبِالسِّ

 
د وَلَََّّلِم 

ْ
ط
َ
ََّّسَبْعََِّّمِنََّّْأ وات 

َ
ََّّسَن

َ
د
ْ
ََّّعِن

ْ
ََِّّّتِياجََِّّالِح غِيلِى 

ْ
ش
 
لََّ)َّالت

ْ
راضََِّّمِث

ْ
غ
َ
ةِ،َّالأ وَّالقانونِي 

َ
دِ، أ

 
قاع

 
وَّالت

َ
ةََِّّأ

َ
وْظِيفََِّّإِعاد

 
 (.الت

ََّّ رَض
َ
م ََّّ:الغ

ْ
ع
َ
دقيقاتََِّّد

َ
ةِ،َّالمَوَارِدََِّّت ي  ِ

َ وثََِّّالبَشر ح  ةِ،َّوَالب  حقِيقََِّّالقانونِي 
َ
باتََِّّوَت

َ
ل
َ
باتََِّّط

ْ
ةََِّّبْرةََِّّالخََِّّإِث  .الوَظيفِي 

8.4-ُ  وَالحَوْكَميَّة ُُوَالمَالِيَّة ُُالِِدارِيَّة ُُاِسجِالتُ ُالُ

ََّّ
 
ة
 
د ظََِّّم 

ْ
ََّّ:الحِف

ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّهذِهََِّّف

 
ت
ّ
جِل ة ََّّالسِّ

 
د ناهاَّلِم 

ْ
د
َ
مْس ََّّأ

َ
ََّّخ وات 

َ
 .سَن

ََّّ رَض
َ
م ََّّ:الغ

ْ
ع
َ
دقيقاتََِّّد

 
ةِ،َّالت ََّّالمَالِي 

ْ
خ
 
،َّطِيطََِّّوَالت ِّ اتِيج ِ  سْي  قارِيرََِّّالِِ

 
ةِ،َّوَالت قابِي  ظََِّّوَحََِّّالر 

ْ
اكِرَةََِّّف

 
ةََِّّالذ سِي  س 

َ
ؤ  .الم 

-8.5ُ ةُُِسِياسَةُُِإِلىُالِِحالَة ُُ صوصِيَّ  الخ 

 

ل َّ صِّ
َ
ف
 
ََّّت

 
ةََِّّسِياسَة صوصِي 

 
ََّّالخ

 
ة رَسَةََِّّالعام 

ْ
ََّّللمَد

َ
ظََِّّسِياسَة

ْ
ََّّفيماَّالحِف

 
ق
َّ
عَل
َ
ةِ،َّبِالبَياناتََِّّيَت َّصِي 

ْ
خ
 
ََّّبِماَّالش  ِ

ّ
ََّّف

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
وط  

ظََِّّشر 
ْ
،َّالحِف

ِّ
د
َ
مت ََّّالم 

 
َّرِيد

ْ
ج
َ
ةِ،َّوَت وِي 

 
،َّاله لف 

ْ
ََّّوَالِِت دار 

 
ََّّهذِهََِّّوَت َّوانِب 

َ
ََّّبِماَّالج

 
فِق

 
 :مَعَََّّيَت

َّ حادِيََِّّّالقانونََِّّ
ِّ
وجََِّّالِِت ََّّبََِّّبِم  وم 

مَّمَرْس 
ْ
ةََِّّ)45(َّرَق

َ
 2021.َّلِسَن

َّ ةADEKَََِّّّسِياسَةََِّّ مِي 
ْ
ق  .َّلِلمَدارِسََِّّالر 






 اسِجِالت ُُِالُإتِلْف ُُِارءاتُ ُإجُُِْ-9

م َّ ِ
ّ ي َ
ْ
ل
َ
ََّّت

 
رَسَة

ْ
مانََِّّالمَد

َ
ََّّبِض

ْ
ن
َ
ََّّأ

َ
ذ
 
ف
َ
ن ََّّي  لف 

ْ
ََّّجَمِيعََِّّإِت

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ ل 

ْ
ك
َ
،َّبِش ،َّآمِنر ول 

 
ََّّوَمَسْؤ وَافِق 

َ
ت ََّّمَعَََّّوَم  ِ

ّ وانِي 
َ
ياساتََِّّالق اتََِّّوَالسِّ

َ
ةََِّّذ

َ
ل ََّّ.الصِّ م  صَم 

 
ََّّإِجََّّْوَت

 
ََّّراءات لفِّ

ْ
ةِ،َّالبَياناتََِّّلِحِمايةََِّّالِِت َّصِي 

ْ
خ
 
َّالش

ََّّوَالحِفاظَِّ
َ

ةََِّّعَلى ةِ،َّالعَمَلِيّاتََِّّسَلم  غِيلِي 
ْ
ش
 
عْمََِّّالت

َ
ةََِّّالِسْتِدامَةََِّّوَد  .البِيئِي 

-9.1ُ مَنيُِ ُالجَدْوَل ُُ  لِلِِتلْف ُُِالزَّ

َّ ََّّ ف 
َ
ل
ْ
ت ل ََّّي 

 
ََّّك وْعر

َ
ََّّمِنَََّّن

ِّ
ت
ّ
جِل اَّالسِّ

ً
ق
ْ
اتََِّّوَف ي 

َ
ورَةََِّّلِلف

 
ك
ْ
ََّّالمَذ وَلََِّّفِّ 

ْ
ظََِّّجَد

ْ
ََّّحِف

ِّ
ت
ّ
جِل  8(.َّالقِسْم)َّالسِّ

ََّّ
ْ
خ
َ
ََّّت لِف 

َ
ََّّت

 
ة
 
د ََّّم  لفِّ

ْ
وْعََِّّحَسَبَََّّالِِت

َ
،َّن جِلِّ ََّّالسِّ ََّّوَيَتِم 

 
بِيق

ْ
ط
َ
اتََِّّت

ي َ
َ
ََّّالف

َ
ح ةََِّّالم 

َ
د
 
ََّّد

َ
ََّّعَلى

ِّ
ت
ّ
،َّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
،َّالط َّ ََّّوَالعَامِلِي 

ِّ
ت
ّ
جِل ةِ،َّوَالسِّ ةِ، المَالِي  دارِي  ةََِّّوَالِِ مي 

َ
 .وَالحَوْك

-9.2ُ وَظَّف ونَُُ ل ونَُُالم  خَوَّ  الم 

َََِّّّل
 
سْمَح ََّّي 

ّ
َََّّّإِلِ فِي 

َّ
وَظ م 

ْ
َََّّّلِل نِي  عَي  َََّّّالم  بِي 

رِّ
َ
د
َ
ت م 
ْ
وصًاَّوَال ص 

 
ََّّخ

َ
ََّّراءاتََِّّإِجََّّْعَلى لفِّ

ْ
قِيامََِّّالِِت

ْ
اتََِّّبِال ََّّبِعَمَلِي  لفِّ

ْ
ََّّإِت

ِّ
ت
ّ
جِل  .السِّ

ََّّ
 
ون

 
صول ََّّيَك ََّّراءاتََِّّإِجََّّْإِلَّالو  لفِّ

ْ
اَّالِِت

ً
د ي 
َ
ق ََّّم  َّ ذِينَََّّبِالعَامِلِي 

َّ
ََّّال

َ
ون

 
صولََِّّصَلحّيّاتََِّّيَمْلِك ،َّالو 

َ
ناسِبَة ََّّالم 

َ
لِك

َ
اَّوَذ

ً
ق
ْ
وتوكولِتََِّّوَف صْنِيفَِّ لِي   

َ
ََّّالبَياناتََِّّت  

رَسَةََِّّفّ
ْ
 .المَد

-9.3ُ ق ه ُُالِِتْلف ُُِمَعايِيرُ ُ ر   وَط 

َّ ََّّ
 
ذ
 
ف
َ
ن ََّّي  لف 

ْ
اَّالِِت

ً
ق
ْ
 :لِ َّوَف

oَََِّّّإِرشاداتADEK،َََّّّبِما  ِ
ََّّفّ

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
رَسَةََِّّسِياسَة

ْ
ةََِّّالمَد مِي 

ْ
ق ََّّالر 

 
 .الِِسْتِدامَةََِّّوَسِياسَة

oَّ ظِمَةََِّّ
ْ
ن
َ
ةََِّّالأ حادي 

ِّ
ََّّالِِت  ِ

ةََِّّفّ
َ
وْل
َ
ماراتِ،َّد ََّّبِماَّالِِ  ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
ََّّماَّذ

 
ق
َّ
عَل
َ
ََِّّالبَياناتََِّّبِحِمايةََِّّيَت ةََِّّوَالمَعايِي   .البِيئِي 
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َّ مَل ََّّ
ْ
ش
َ
ََّّت

 
ق ر 

 
ََّّط لفِّ

ْ
 :الِِت

َّ
َ
مْزِيق

 
ةََِّّلِلوثائِقََِّّالآمِنَََّّالت  .الوَرَقِي 

َّ
َ
ف

ْ
ِ  ََّّالحَذ

هات 
ِّ
َّوَََّّالن

ْ
ََّّالبَياناتََِّّوَمَح

ِّ
ت
ّ
جِل ةََِّّلِلسِّ مِي 

ْ
ق  .الر 

 التَّدقيقُُِوَسِجِلُ ُالتَّوثيقُ 

o 

o 

-9.4 

َّ ََّّ
 
حافِظ

 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

َ
لى
َ
ة ََّّع

َّ
دِل
َ
ة ََّّأ

َ
ق
 
وَث ََّّلِعَمَلِيّاتََِّّم  لفِّ

ْ
ََّّبِماَّجَمِيعِها،َّالِِت  ِ

ّ
ََّّف

َ
لِك

َ
 :َّذ

oَّ ََّّ
 
ت
ّ
ََّّسِجِل لفِّ

ْ
 .الِِت

oَّ ََّّ
 
هادات

َ
ََّّش لفِّ

ْ
ت ََّّالِِ

َ
د
ْ
تِضاءََِّّعِن

ْ
 .الِق

oََّّ وْقِيع
َ
َََّّّت فِي 

َّ
وَظ ََّّالم 

 
وْقِيتات

 
ََّّوَالت

 
ة مَنِي 

 
ََّّلِعَمَلِيّاتََِّّالز لفِّ

ْ
 .الِِت

َّ ََّّ
ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّهذِهََِّّف

 
ت
ّ
جِل رَضََِّّالسِّ

َ
دقيقََِّّلِغ

 
 .وَالِِمْتِثالََِّّالت

-9.5ُ  لِلبَياناتُُِدَوْرِيَّة ُُتنَْظيفاتُ ُ

َّ ََّّ
 
ق بِّ

َ
ط
 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّإِجََّّْالمَد ََّّراءات 

ً
ة وتِينِي  ظيفََِّّر 

ْ
ن
َ
رَضََِّّالبَياناتِ؛َّلِت

َ
 :َّلِغ

oَّ ةََِّّ
َ
ََّّإِزال

ِّ
ت
ّ
جِل دِيمَةََِّّالسِّ

َ
وَّالق

َ
رَةََِّّأ ر 

َ
ك وَّالم 

َ
ََِّّأ ي ْ

َ
ةََِّّغ ورِي   

 
oَّ .الصّ مانََِّّ

َ
َّبَقاءََِّّض

ظِمَةَِّ
ْ
ن
َ
ََّّالأ

ً
ة
َ
عّال

َ
ََّّف

ً
ة
َ
 .وَآمِن

oَّ عْمََِّّ
َ
إََِّّالِمْتِثالََِّّد

َ
لِيلََِّّلِمَبْد

ْ
ق
َ
ََّّالبَياناتََِّّت

ْ
ح
َ
ََّّت

َ
ونََِّّت

 
ان
َ
ََِّّّالق  ِ

مارات   .الِِ
 

 

الب ُُِسِجِالت ُُِنقَْلُُِارءاتُ ُإِجُْ  الط 

 

 

 

 

 

 

-10 

 

مَن َّ
ْ
ض
َ
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

ْ
ن
َ
ََّّأ

َ
ذ
 
ف
َ
ن ل ََّّي 

ْ
ق
َ
ََّّن

ِّ
ت
ّ
ََّّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
ََّّالط ل 

ْ
ك
َ
،َّبِش ََّّآمِنر قِيق 

َ
ََّّ،َّوَد م 

ِّ
لئ ا،َّوَم  مَنِيًّ

َ
ََّّز

َ
د
ْ
تِقالََِّّعِن

ْ
الِبََِّّان

ّ
سَة ََّّإِلَّالط

س 
َ
ؤ ة ََّّم 

عْلِيمِي 
َ
َّرَى،َّت

ْ
خ
 
ةََِّّداخِلَََّّأ

َ
وْل
َ
وَّالِِماراتََِّّد

َ
َّ.هاَّخارِجَََّّأ

َّ
 
هْدِف

َ
ََّّهذِهََِّّوَت

 
جَّْراءات ةََِّّحِمايةََِّّإِلَّالِِ صوصِي 

 
الِبِ،َّخ

ّ
عْمََِّّالط

َ
ةََِّّوَد ةََِّّاسْتِمْرارِي  ةِ،َّالعَمَلِي  عْلِيمِي 

 
باتََِّّوَالِمْتِثالََِّّالت

َّ
ل
َ
ط
َ
ت قابَةََِّّلِم   .الر 

 النَّقْلُُِنِطاقُ 10.1ُ-

 

َّ
َ
د
ْ
تِقالََِّّعِن

ْ
الِبِ،َّان

ّ
وم ََّّالط

 
ق
َ
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََِّّالمَد ّ َّهِي 

ْ
ج
َ
لََِّّبِت

ْ
ق
َ
ََّّماَّوَن  

ت 
ْ
 :يَأ

 

ََّّ
 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة كادِيمِي 

َ
ََّّبِماَّ:الأ  ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
ََّّذ قارير 

َ
مِ،َّت

 
د
َ
ق
 
ََّّالت

 
ََّّوَبَيانات

ْ
ح
 
ي ََّّصِيلِ،َّالت

َ
ََّّوَأ

 
طََِّّخ
َ
ََّّط م 

ُّ
عَل
َ
ة ََّّت

َ
ق
 
وَث  .م 

َّ ََّّ
 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

 
ة دارِي  لَََّّ:الِِ

ْ
هاداتََِّّمِث

َ
قلِ،َّش

 
ََّّالن

ِّ
ت
ّ
سْجِيلِ،َّوَسِجِل

 
ََّّالت

ِّ
ت
ّ
ََّّوَسِجِل

 
ورََِّّالح

 
 .ض

ََّّ
 
ََّّالوثائِق

ْ
خ
 
ََّّرَىَّالأ

 
ةََِّّذات

َ
ل لَََّّ:الصِّ

ْ
قارِيرََِّّمِث

 
ةِ،َّالت وكِي 

 
ل صاتََِّّالس 

 
خ
َ
ل ةََِّّوَالم  ي  بِّ

ِّ
َّ)َّالط

ْ
ََّّوَجََِّّإِن

ْ
ت
َ
ةََِّّ،(د ي 

َ
ََّّوَأ

ي
راسَلت وADEKََّّمَعَََّّة َّرَسْمِي ََّّم 

َ
صْحابَِّ أ

َ
ةََِّّأ

 
َّرِينَََّّالعَلق

َ
 .الآخ

وافَقَة 10.2ُُ-  الََهالِيُم 

ََّّ
ْ
ح
َ
ل ََّّت ََّّص 

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

َ
لى ة ََّّعَ

َ
ق
َ
واف ة ََّّم 

ي 
ِّ
ط
َ
يْنََِّّمِنَََّّخ

َ
وَّالوالِد

َ
ََِّّّأ ََِّّّالوَلِ  وتِّ 

 
بْلَََّّالقان

َ
لََِّّق

ْ
ق
َ
يََِّّّن

َ
ََّّأ ة ََّّمَعلومات 

اص 
َ
الِبََِّّخ

ّ
ََّّإِلَّبالط رَف 

َ
،َّط َّ بِماَّثالِث   ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
ََّّذ

 
ََّّالمَدرَسَة

 
لِمَة

َ
سْت  .الم 

َّ ََّّ ََّّيَجِب 
ْ
ن
َ
ََّّأ

َ
د
ِّ
حَد

 
ََّّت ماذِج 

َ
ةََِّّن

َ
ق
َ
واف ََّّالم  وحر

 
ض  :َّبِو 

oَّ ََّّ
َ
واع

ْ
ن
َ
ََّّأ

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ  ِ

ت 
َّ
ََّّال هاَّسَيَتِم 

 
ل
ْ
ق
َ
oََّّ .ن

َ
سَة س 

َ
ؤ َّالم 

َّ
َ
لِمَة

َ
سْت  .الم 

oَّ رَضَََّّ
َ
لََِّّغ

ْ
ق
 
 .الن
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 ADEKُلِسِياسَةُُِالِمْتِثالُ 10.3ُ-

َّ ََّّ
 
ذ
 
ف
َ
ن ل ََّّي 

 
ََّّك ل 

ْ
ق
َ
ََّّن

ِّ
ت
ّ
ََّّلِسِجِل بِّ

ّ
ل
 
اَّالط

ً
ق
ْ
ؤونADEKَََِّّّلِسِياسَةََِّّوَف

 
ََّّلِش بِّ

ّ
ل
 
ةِ،َّالط مانََِّّالِِدارِي 

َ
 :لِض

فاءَةَِّ
َ
ةََِّّالك

 
ق
ِّ
ََّّوَالد  ِ

ّ
مَلِيّةََِّّف

َ
لََِّّع

ْ
ق
 
 .الن

لَِّ
ْ
ق
 
،َّالآمِنََِّّالن

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّسَواء ََّّلِلسِّ

ْ
ََّّكانت

ً
ة وَّوَرَقِي 

َ
ََّّأ

ً
ة مِي 

ْ
 .رَق

كِيدَِّ
ْ
أ
َ
ولََِّّت ََّّوَص 

ِّ
ت
ّ
جِل ةََِّّقِبَلََِّّمِنََّّْالسِّ

َ
لِمَةِ،َّالجِه

َ
سْت ََّّالم 

َ
د
ْ
تِضاءََِّّعِن

ْ
 .الِق

 وَالتَّتبَ عُ ُالتَّوثيقُ 

o 

o 

o 

-10.4 

ََّّ
 
حافِظ

 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
ََّّالمَد

َ
لى
َ
مَلِيّاتََِّّلِجَمِيعََِّّسِجِليََّّع

َ
لََِّّع

ْ
ق
َ
،َّن

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّبِماَّالسِّ  ِ

ّ
ََّّف

َ
لِك

َ
 :َّذ

oَّ ََّّ
 
ارِي    خ

َ
لََِّّت

ْ
ق
 
 .الن

oَّ سَةََِّّاسْم ََّّ س 
َ
ؤ لِمَةََِّّالم 

َ
سْت  .الم 

oَّ ََّّ
 
وْع
َ
ََّّن

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ  ِ

ت 
َّ
م ََّّال

َ
هاَّت

 
ل
ْ
ق
َ
لِيل oََّّ .ن

َ
ةََِّّد

َ
ق
َ
واف َّم 

َّ هالِ 
َ
 .الأ

َّ ََّّ
ْ
ح
 
ََّّت

 
ظ
َ
ََّّهذِهََِّّف

 
ت
ّ
جِل رَضََِّّالسِّ

َ
دقيقََِّّلِغ

 
 .وَالِمْتِثالََِّّالت





 11- المَدْرَسَةُُِإِغْلق ُُِحالَةُُِفِيُوَنقَْل هاُاِسجِالت ُُِالُحِفْظ ُ

َّ ةََِّّفِّ 
َ
ََّّحال

ِّ
لق
ْ
رَسَةِ،َّإِغ

ْ
ورِيََِّّّمِنَََّّالمَد  

 
ََّّالصّ

 
مان

َ
ظََِّّض

ْ
لََِّّالآمِنََِّّالحِف

ْ
ق
 
ناسِبََِّّوَالن ؛َّلِجَمِيعََِّّالم 

ِّ
ت
ّ
جِل وقََِّّلِحِمايةََِّّالسِّ

 
ق ،َّح  بِّ

ّ
ل
 
،َّالط َّ صْحابََِّّوَالعَامِلِي 

َ
حَةِ،َّوَأ

َ
َّالمَصْل

عْليماتََِّّوَالِِمْتِثالَِّ
َ
 ADEK.َّلِت

ةُُِتقَْدِيمُ 11.1ُ- طَّ  النَّقْلُِ/الحِفْظُُِخ 

ََّّ ََّّيَجِب 
َ

ََّّالمَدارِسََِّّعَلى
ْ
ََّّإِع

 
ة ََّّداد

 
ط
 
ظََِّّخ

ْ
ََّّلِحِف

ِّ
ت
ّ
جِل لِهاَّالسِّ

ْ
ق
َ
هاَّوَن دِيم 

ْ
ق
َ
بْلADEKََََّّّإِلَّوَت

َ
ََّّق

ِّ
لق
ْ
غ  .َّالِِ

َّ ََّّ ََّّيَجِب 
ْ
ن
َ
نَََّّأ م 

َ
ض
َ
ت
َ
ََّّت

 
ة
 
ط
 
 :الخ

َّ
َ
واع

ْ
ن
َ
ََّّأ

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ  ِ

ت 
َّ
هاَّسَيَتِم ََّّال

 
ظ
ْ
وَّحِف

َ
هاَّأ

 
ل
ْ
ق
َ
ََّّ.ن

َ
ة
َ
رِيق

َ
ظََِّّط

ْ
َّالحِف

ا) مِيًّ
ْ
وَّرَق

َ
اَّأ يًّ

ّ
 (.مَاد

وَّالجِهاتَِّ
َ
خاصَََّّأ

ْ
ش

َ
ََّّالأ

َ
خ ََّّالم  َّ لي  ةََِّّو 

َ
ََّّبِحِضان

ِّ
ت
ّ
جِل وَلَََّّ.السِّ

ْ
َّالجَد

مَتِّ  َّ
َّراءاتََِّّالز  ََّّوَالِِجْ

َ
ة لََِّّالخاص 

ْ
ق
 
وَّبِالن

َ
ةََِّّأ

َ
ف
َ
رْش

َ
ُوَالََرْشَفَة ُُالنَّقْلُ َّ.الأ

 الآمِنةَ ُ

o 

o 

o 

o 
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ََّّ ل
َ
ق
ْ
ن
 
ََّّت

 
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ ف 

َ
رْش

َ
ؤ
 
ورَة ََّّوَت

ة ََّّبِص 
َ
اَّآمِن

ً
ق
ْ
إرشاداتََِّّوَف َِ ADEKَََّّّلِ ِ

ّ وانِي 
َ
ََّّالبَياناتََِّّحِمايةََِّّوَق  ِ

ةََِّّفّ
َ
وْل
َ
 .الِِماراتََِّّد

ََّّ
 
ت
ّ
،َّسِجِل بِّ

ّ
ل
 
ََّّبِماَّالط  ِ

ََّّفّ
َ
لِك

َ
م ََّّذ

 
د
َ
ق
 
،َّالت كادِيمِ  

َ
ََّّالأ

 
ََّّوَوَثائِق

َ
خ
 
جََِّّالت ََّّ،َّر 

 
هادات

َ
لََِّّوَش

ْ
ق
 
 :الن

oَّ ل ََّّ
َ
ق
ْ
ن
 
سَةََِّّإِلَّت س 

َ
ؤ لِمَةََِّّالم 

َ
سْت ََّّالم 

َ
د
ْ
بِهاَّعِن

َ
ل
َ
ةََِّّط

َ
ق
َ
واف ََّّوَبِم  هالِ 

َ
 .الأ

oَّ ََّّ ف 
َ
ؤرش

 
ََّّهذهََِّّت

 
ت
ّ
جل اَّالسِّ مِيًّ

ْ
ة ََّّبِصورَة ََّّرَق

َ
مََّّْإذاَّآمِن

َ
ََّّل ََّّيَتِم  ب 

َ
ل
َ
لََِّّط

ْ
ق
 
 .الن

َّ ََّّ
 
ت
ّ
،َّسِجِل َّ ََّّالعَامِلِي 

 
ت
ّ
جِل ،َّوَالسِّ

 
ة ،َّالمَالِي 

 
ة دارِي  ََّّوَالِِ

 
ة مي 

َ
 :وَالحَوْك

oَّ ََّّ ََّّيَجِب 
ْ
ن
َ
فَََّّأ

َ
رْش

َ
ؤ
 
ََّّت ل 

ْ
ك
َ
ََّّبِش ةََِّّآمِنر

 
د ََّّلِلم 

َ
ح ةََِّّالم 

َ
د
 
ََّّد  ِ

وَلََِّّفّ
ْ
ظََِّّجَد

ْ
 .الحِف

oَّ ََّّ ََّّيَجِب 
ْ
ن
َ
ل ََّّأ

َ
ظ
َ
ََّّت

ً
احَة

َ
ت رَضADEKَََِّّّلِ َّم 

َ
دقيقََِّّلِغ

 
وَّالت

َ
راضََِّّأ

ْ
غ
َ
ةََِّّالأ  .القانونِي 



SABIS® POLICY DOCUMENT 
School Records Management Policy 

 

صول ُُالْحِفظْ 11.3ُُ-  وَالو 

ََّّ ّ عَي ِّ
 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
خاصًاَّالمَد

ْ
ش
َ
وَّأ

َ
ََّّأ ََّّجِهات 

َ
خ ََّّم 

ً
ة
َ
ل ََّّو 

ً
ة
َ
ول
 
نََّّْمَسْؤ

َ
ظََِّّع

ْ
صولََِّّالحِف ََّّإِلَّوَالو 

ِّ
ت
ّ
جِل ةََِّّالسِّ

َ
ف
َ
رْش

َ
ؤ ََّّالم 

َ
ََّّبَعْد

ِّ
لق

ْ
 .َّالِِغ

َّ ََّّ ََّّيَجِب 
َ

لى
َ
لِءََِّّع

 
ََّّالأوصِياءََِّّهؤ

 
مان

َ
 :ض

ََّّالِسْتِمْرارَِّ  ِ
ّ
ََّّالِمْتِثالََِّّف ِ

ّ وانِي 
َ
ةََِّّالبَياناتََِّّحِمايةََِّّلِق صوصِي 

 
 .وَالخ

ةََِّّالِسْتِجابَةَِّ
َ
عّال

َ
باتََِّّالف

َ
ل
 
ةََِّّلِلط عَِّي  ْ

صولََِّّالشر  ََّّإِلَّلِلو 
ِّ
ت
ّ
جِل وَّ،ADEKَّقِبَلََِّّمِنََّّْالسِّ

َ
،َّأ هالِ 

َ
وَّالأ

َ
ََّّأ َّ ََّّالعَامِلِي  َّ  .السّابِقِي 

لُ   العلَقَّةُُِأصَْحابُُِمَعَُُالتَّواص 

o 

o 
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ََّّ
ْ
خ
 
ََّّت ََّّطِر 

 
رَسَة

ْ
،َّالمَد هالِ 

َ
،َّالأ َّ صْحابَََّّوَالعَامِلِي 

َ
ةََِّّوَأ

 
ََّّالعَلق

َ
ََّّرِينَََّّالآخ

ِّ
لق

ْ
رَسَةََِّّبِإِغ

ْ
ََّّالمَد

ْ
ََّّراءاتََِّّوَبِالِِج

َ
خ
 
ت ةََِّّالم 

َ
صولََِّّذ ََّّإِلَّلِلو 

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

َ
 بَعْد

َّ
ِّ
لق

ْ
 .َّالِِغ

ََّّ م
 
د
َ
ق
 
ََّّت

 
عْلِيمات

َ
ََّّت

 
ةََِّّحَوْلَََّّواضِحَة

َ
رِيق

َ
بََِّّط

َ
ل
َ
ََّّط

ِّ
ت
ّ
جِل ََّّالسِّ

َ
ََّّبَعْد

ِّ
لق

ْ
ََّّبِماَّ،َّالِِغ  ِ

ّ
ََّّف

َ
لِك

َ
ََّّذ

 
لََِّّبَيانات واص 

 
ةََِّّمَعَََّّالت

َ
ََّّالجِه

َ
خ ةََِّّالم 

َ
ل  .و 





ولِِياتُ   12- البَياناتُُِعَنُُِالتَّقْرِيرُُِمَسْؤ 

ََّّ م
ِّ
د
َ
ق
 
ََّّت

 
رَسَة

ْ
قارِيرَََّّالبَياناتََِّّالمَد

 
اَّوَالت

ً
ق
ْ
ةADEKَََِّّّلِسِياسَةََِّّوَف اص 

َ
رِيرََِّّالخ

ْ
ق
 
،َّبِالت ِّ رَسِ 

ْ
مانََِّّمَعَََّّالمَد

َ
ةِ،َّض

 
ق
ِّ
مَةََِّّالد لء  وْقِيتِ،َّوَم 

 
باتَِّ وَالِمْتِثالََِّّالت

َّ
ل
َ
ط
َ
ت قابَةََِّّلِم   .الر 


