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معلومات ذات ملكية فكرية:

هـذه الوثيقـة هـي عبـارة عـن معلومـات خاصـة بعمـادة تقنيـة المعلومـات والتعليم 

الإلكترونـي فـي جامعـة حائل.

  وهـي وثيقـة موجهـة للجهـات المعنيـة فقـط حيـث لا يتـم توزيعهـا أو الكشـف عنهـا

أو نشرها أو نسخها دون إذن كتابي من عمادة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني.

جميع الحقوق محفوظة لعمادة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني.
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قسم إدارة أمن المعلومات بالعمادة4

الرقابة على الوثيقة
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الغرض الرئيسي من سياسة أمن الموارد البشرية هو:

ضمـان أن منسـوبي جامعـة حائـل والمتعاقدين معها يدركـون مسـؤولياتهم ويلائمون الأدوار 
التي تسـند إليهـم، والتأكد من أن المنسـوبين والمتعاقدين على دراية بمسـؤولياتهم المتعلقة 
 بأمـن المعلومـات والوفـاء بهـا، وحمايـة مصالـح الجامعـة الأخـرى فـي إطـار عمليـة التغيير

 أو إنهاء العمل مل .

تغطـي هـذه السياسـة جميـع أصـول المعلومـات المحـددة فـي وثيقـة نطـاق تقييـم 
المخاطـر وسـيتم اسـتخدامها كأسـاس لإدارة أمـن المعلومـات.

تنطبـق بيانـات السياسـة المكتوبـة فـي هـذه الوثيقـة عىل جميع مـوارد جامعـة حائل 
بـكل مسـتويات حساسـيتها، بمـا فيها:

• جميـــع الموظفـــن بدوام كامـــل وبدوام جزئـــي والموظفـــن المؤقتين الذيـــن يعملون 	
لـــدى جامعة حائـــل أو يعملـــون لصالحهـــا أو بالنيابة عنها.

• الطلاب الذين يدرسون في جامعة حائل.	

• المقاولون والاستشاريون الذين يعملون لصالح جامعة حائل أو نيابة عنها.	

• جميـــع الأفـــراد والجماعات الأخـــرى الذين تم منحهـــم إمكانية الوصـــول إلى أنظمة تقنية 	
المعلومـــات والتعليم الإلكتروني فـــي جامعة حائل.

مصطلحاتهـا  وتعريـف  ونطاقهـا  السياسـة  هـذه  مـن  الغـرض  بالتفصيـل  الجـزء  هـذا  يسـتعرض 
لهـا، والأدوار والمسـؤوليات،  وتعاريفهـا، وتغييرهـا، ومراجعتهـا، وتحديثهـا، وإنفاذهـا والامتثـال 

الوثيقـة. الملكيـة  بالإضافـة  الصلـة  ذات  والوثائـق  واسـتثناءاتها، 

الغـــرض:

النطـــاق:

نظرة عامة على السياسة:
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• يوفر الجدول  تعريفات للمصطلحات الشائعة المستخدمة في هذه الوثيقة.	

المصطلحات والتعريفات: 

التعريفالمصطلح

مبدأ أمني يشير إلى ضرورة القدرة على تحديد هوية الأفراد وتحميلهم مسؤولية أفعالهم.المساءلة

الأصول
ـــزة  ـــبكات والأجه ـــائط والش ـــاذج والوس ـــل النم ـــة مث ـــبة للمؤسس ـــة بالنس ـــر ذات قيم ـــي تعت ـــات ال المعلوم

ـــات. ـــام المعلوم ـــج ونظ والبرام

توفر
الحالة التي في ظلها تكون جهة مصرح لها قادرة على الوصول إلى أحد الأصول أو إحدى الخدمات 

واستخدامها عند الطلب

السرية
عــدم توفــر اصــل مــن الأصــول أو خدمــة مــن الخدمــات أو الكشــف عنهــا لأفــراد أو جهــات أو عمليــات غــر 

مــرح بهــا.

الرقابة
وســـيلة لإدارة المخاطـــر تشـــمل السياســـات والإجـــراءات والإرشـــادات الـــي يمكـــن أن تكـــون ذات طبيعـــة 

إداريـــة عليـــا أو تقنيـــة أو إداريـــة أو قانونيـــة.

وصف لمتطلبات تحقيق الأهداف المحددة في السياسات وطريقة القيام بهذه المتطلباتالإرشاد

أمن المعلومات
الحفـــاظ عـــى سريـــة المعلومـــات وســـامتها وتوفرهـــا يشـــمل أمـــن المعلومـــات اســـتخدام خصائـــص 

أخـــرى تتعلـــق بهـــا مثـــل التحقـــق والمســـاءلة وعـــدم التنصـــل والموثوقيـــة.

الحفاظ على الأصول طوال دورة حياتها بأكملها والتأكد من دقتها وتناسقها.السلامة

المالك )الصاحب(
ـــى  ـــاظ ع ـــؤولية الحف ـــل مس ـــل الإدارة لتحم ـــن قب ـــم م ـــم تحديده ـــخاص ت ـــن الأش ـــة م ـــخص أو مجموع أي ش

ـــل. ـــاة الأص ـــاء دورة حي ـــك أثن ـــر المال ـــد يتغ ـــامتها. وق ـــا وس ـــول وتوافره ـــة الأص سري

السياسة
خطـــة عمـــل يسترشـــد بهـــا عنـــد اتخـــاذ القـــرارات والإجـــراءات. تتضمـــن عمليـــة السياســـة تحديـــد البدائـــل 

المختلفـــة مثـــل البرامـــج أو أولويـــات الإنفـــاق، والاختيـــار بينهـــا عـــى أســـاس التأثـــر الـــذي ســـتحدثه.

مزيج من عواقب الحدث واحتمالات حدوثها )بما في ذلك التغييرات في الظروف( واحتمال حدوثها.الخطر

الفحص
عمليـــة التحقـــق مـــن الوقائـــع المتعلقـــة بهويـــات الأفـــراد وأوراقهـــم المهنيـــة ووظائفهـــم ومهاراتهـــم 

الســـابقة.

النظام
جهـاز أو نظـام مترابـط أو أنظمـة فرعيـة مـن المعـدات تسـتخدم فـي الحصـول عىل البيانـات أو تخزينهـا أو 
معالجتهـا أو إدارتهـا أو التحكـم فيهـا أو عرضهـا أو تبديلهـا أو تبادلهـا أو نقلهـا أو اسـتقبالها، بمـا فـي ذلـك 

برامـج الحاسـب آلي والبرامـج الثابتـة والأجهـزة.

يجـب مراجعـة هـذه السياسـة مـرة واحـدة كل عـام مـا لم يعتبر المالـك إجـراء مراجعة سـابقة 
ضروريـة لضمـان اسـتمرار السياسـة الحاليـة. ولا يجري تغييرات فـي هذه السياسـة إلا ضابط أمن 
المعلومـات ويجـب أن تعتمـد الإدارة هـذه التغييرات كمـا يجـب أن يظـل سـجل التغيير محدثـا 

بحيـث يتـم تحديثـه بمجـرد إجـراء أي تغيير.

التغيير، المراجعة والتحديث:
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يعـد الالتزام بهـذه السياسـة أمـر واجبـا ويجـب التأكـد منـه بشـكل دوري مـن قبـل ضابـط أمـن 
المعلومـات. كمـا يجـب على جميع وحدات جامعة حائـل )من عمادة، وإدارات، وكليات، وأقسـام 

ومراكـز( ضمـان مراقبـة الامتثـال المسـتمر في نطـاق وحداتهم.

الجامعـة بيئـة  تتضرر  أن  يمكـن  المعلومـات،  أمـن  توجيهـات  انتهـاك  أو  تجاهـل  حالـة   وفـي 
 )عىل سـبيل المثـال، تفقـد الجامعة الثقة فيهـا وتفقد سـمعتها أو تحدث اضطرابات تشـغيلية 
أو مخالفـات قانونيـة فيهـا(، وهذا يجعل الأشـخاص الذيـن ارتكبوا تلك الأخطاء مسـؤولين عنها 
ممـا يـؤدي إلى اتخـاذ إجـراءات تأديبيـة أو تصحيحية بحقهم )مثـل الفصل من الخدمـة بل يمكن 

أن يخضعـوا التحقيقات قانونية.

يجـب معاملـة الموظفني الذين يشـتبه فـي انتهاكهم للأوامـر الأمنية معاملـة صحيحة وعادلة 
)كأن تتخـذ ضدهم إجراءات

تأديبيـة(. ويجـب إبالغ إدارة المـوارد البشريـة لمعالجـة انتهـاكات السياسـة والتعامـل مـع هـذا 
الأمـر بالطريقـة المناسـبة.

الإنفاذ والامتثال:

يجـب أن ينظـر أمـن المعلومـات في الاسـتثناءات المطلوبة على أسـاس فردي، ويجب أن يشـفع 
كل طلـب اسـتثناء مـن الامتثـال لهـذه السياسـة بالمبررات المنطقية التي دعـت لتقديمه حيث 
المعلومـات  تقنيـة  وتعتمـده عمـادة  الاسـتثناء  المعلومـات عىل هـذا  أمـن  يوافـق ضابـط 

والتعليـم الإلكترونـي. يجـب أن يشـمل كل طلـب اسـتثناء المبررات والمزايـا التي تنسـب إليـه.

تبلـغ فرتة الاسـتثناء مـن السياسـة أربعـة أشـهر كحـد أقصى، ويجـوز تمديـد الاسـتثناء لمـدة 
أقصاهـا ثلاثـة فرتات متتاليـة وذلـك بعد إعـادة تقييمـه واعتماده. ولـن يجدد أي اسـتثناء لأكثر 

مـن ثالث فرتات متتالية.

.

الاستثناءات:
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يوضح الجدول مصفوفة المهام )RACI( التي تحدد الشخص المسائل أو المسؤول أو الشخص 
الذي تتم استشارته أو إبلاغه بكل مهمة يجب تنفيذها، تشتمل هذه السياسة على أدوار تضطلع 
بها الأطراف التالية على التوالي: عمادة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني، وموظف أمن 
المعنية  والوكالة  القانونية،  والإدارة  الإدارية  الوحدة  أو  البشرية  الموارد  وإدارة  المعلومات، 

بالاستقطاب لأجل التوظيف، ومدير الإدارة والمستخدم الموظف والمتعاقد(.

اتصـف مصفوفـة راكـي )RACI( ( الخاصـة بتحديـد المسـؤوليات والأدوار المختلفـة التي يشـارك بهـا أعضـاء الفريـق فـي إنجـاز مهـام العمـل، 
)R( الحـرف  يرمـز  أو الإدارات،  الوظائـف  تتعـدد فيهـا  تنفيـذ عمليـات    وهـي مفيـدة بشـكل خـاص فـي توضيـح الأدوار والمسـؤوليات عنـد 
 إلى الموظـف الـذي ينفـذ مهمـة مـن المهـام، أمـا الحـرف( ه ) A ( فيرمـز للشـخص المسـؤول )أو جهـة الاعتمـاد( حيـث يوقـع هـذا الشـخص
 ) I ( فيرمز إلى المستشـار الذي يقدم رأياً حول مـا هو مراد تنفيذه، ويرمز الحرف ) C (  أمـا الحرف R( * )أو يعتمـد المهمـة المناطـة إلى الموظـف 

إلى الشخص الذي يكون على علم ودراية بالمهمة وهو الذي تصله أحدث المعلومات عن سير المهمة.

:) RACI الأدوار والمسؤوليات )مصفوفة المهام
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إدارة التدريـــب الأمـــي وبرامـــج التوعيـــة لموظفي الجامعة بالتنســـيق مـــع إدارة 
الموظفين. شـــؤون 

RR,AR,IC,II

تقديم المشـــورة القانونيـــة المتخصصة اللازمـــة للإدارات الأخـــرى لتقديم الخدمات 
بطريقـــة متوافقة تماما مـــع القوانين واللوائـــح الحالية.

CCRI

C,ICR,Aإعداد شاشة خاصة بالموظفين في جميع مراحل التوظيف.

تحديـــد وتنفيذ الإجـــراء التأديبي المناســـب عندما يكون هناك انتهاك لسياســـة أمن 
C,ICR,ACIالمعلومات الخاصـــة بجامعة حائل.

التمسك بسياسة أمن الموظفين المعمول بها في الجامعة أثناء عملية التوظيف )على 
ICC,IR,Aسبيل المثال، فحص المرشحين للوظائف والتحقق من المعلومات المتعلقة بهم(.

تبليغ هذه السياسة إلى جميع موظفي الجامعة الجدد والمتعاقدين معها للتأكد 
CCR,AIمن استيعابهم لسياسات أمن المعلومات ومتطلباتها والمسؤوليات المترتبة عليها.

,CCC R,Aالالتزام بسياسات أمن المعلومات و الإرشادات والإجراءات المتعلقة بحماية المعلومات.
I

ICCRتوقيع تعهد بعدم الإفصاح عن ما تضمنته هذه السياسة من أحكام.

إعداد وصف وظيفي للعاملين في الجامعة والتأكد من أن الوصف الوظيفي 
C,ICR,AIللموظف الجديد يشتمل على الالتزام بسياسة أمن المعلومات الخاصة بجامعة حائل.

التعاون مع الأطراف المشاركة و / أو إبلاغها في حالة حدوث تغييرات في  الواجبات 
CCR,AC,Iأو إنهاء خدمة الموظف.

التأكد من أن الموظف المستقيل أو المنتهية مدة خدمته قد أعاد جميع الأصول 
CCR,AC,Iالخاصة بالجامعة التي في عهدته قبل إكمال عملية إنهاء الخدمة.

R,ACCIإلغاء حقوق الوصول المنطقية والمادية للأصول عند إنهاء خدمة الموظف أو تغييره.

دعم الموظفين الخاضعين للإشراف وضمان قيامهم بتطبيق الأمن وفقا السياسة 
CCIR,Aأمن المعلومات الخاصة بجامعة حائل.

CR,ARIتخطيط وإعداد وتقديم دورات التوعية بأمن المعلومات لموظفي الجامعة.
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فيما يلي جميع السياسات والإجراءات ذات الصلة بهذه السياسة:

• سياسة أمن المعلومات.	

• سياسة أمن الموارد البشرية.	

• سياسة إدارة حوادث أمن المعلومات.	

• سياسة الامتثال.	

الوثائق ذات الصلة:

الإلكترونـي  والتعليـم  المعلومـات  تقنيـة  عمـادة  عليهـا  وتحافـظ  مملوكـة  الوثيقـة  هـذه 
التي تحافـظ عليهـا. بجامعـة حائـل وهـي 

الملكية:
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تقدم الأجزاء الفرعية التالية بيانات السياسة في ستة جوانب رئيسية:

• التحري	

• شروط وأحكام التوظيف	

• المسؤوليات الإدارية	

• المعلومات والتثقيف بها والتدريب عليها.	

• العملية التأديبية	

• إنهاء الخدمة أو تغيير مسؤوليات الوظيفة.	

بيانات السياسة

التحري:

	1 الخطوات . بموجبها  تحدد  رسمية  عملية  المعنية  الإدارية  الوحدة  أو  البشرية  الموارد  إدارة  تضع 
والإجراءات المطلوبة التوظيف جميع منسوبي الجامعة ولاستقالاتهم من العمل ولإنهاء خدمتهم.

	2 يجـب عىل إدارة المـوارد البشرية أو الوحدة الإداريـة المعنية أو الجهات الخارجية المناسـبة إجراء .
فحـص« مناسـب للتحقـق من المعلومـات التي تمثل خلفيات لجميع المرشـحين للعمل أو تشير 
لوضـع المقاولني أو حالـة المسـتخدم الـذي يمثـل طـرف ثالثـاً. ويجـب أن تأخـذ عمليـة الفحـص 
فـي الاعتبـار مسـتوى الثقـة والمسـؤولية المرتبطـة بالوظيفـة ومـا تسـمح بـه قوانني العمـل 

السـعودية ويتمثـل ذلـك فيما يلي:

أ احتياجات العمل في جامعة حائل، والمتطلبات القانونية والتنظيمية ذات الصلة.	.

ب تصنيـف وحساسـية المعلومـات والنظام والخدمـات والبنية التحتية التي يمكن الوصول 	.
إليها والمخاطـر المتوقعة.

ج الخصوصية وحماية المعلومات الشخصية وغيرها من تشريعات العمل ذات الصلة.	.

د التأكد من الأشياء التالية ومراجعتها عندما يقتضي الأمر:	.
• إثبات الهوية الشخصية )على سبيل المثال، الهوية الوطنية، جواز السفر(.	

•  إثبـــات المؤهـــات الأكاديميـــة )عـــى ســـبيل المثـــال، الشـــهادات عـــن طريـــق الحصول	
على الوثائق الأصلية أو من   خلال التحقق المباشر مع المؤسسة ذات الصلة.

• دليل على الخبرة العملية )على سبيل المثال، السيرة الذاتية والجهات التي يمكن الرجوع إليها(.	

• التحقق من اثنين من الجهات المرجعية في مكان العمل.	

• سجل الصحيفة الجنائية.	

	3 على وكالات التوظيف أو الأطراف الثالثة التي توفر مقاولين واستشـاريين مباشرة إلى جامعة .
حائـل أن تقـوم عىل الأقـل بنفـس المسـتوى مـن اختبـارات التحقـق مـن خلفيـة الموظفني 

كمـا هـو موضـح في سياسـة أمن المـوارد البشريـة )أي كجزء مـن مسـؤوليات الوكالة(.
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	1 يتعني عىل جميـع مديـري الإدارات ورؤسـاء الأقسـام مطالبـة جميـع الموظفني، الذيـن .
يعملـون تحـت إشرافهم تطبيق متطلبات الأمن وفقا لسياسـات وإجراءات أمن المعلومات 

الخاصـة بجامعـة حائل.

	2 يجـب على جميع مديري الأقسـام والوحدات الإدارية فـي الجامعة التأكد من أن الموظفين .
يتحلـون بما يلي:

أ الإلمام المناسب بأدوارهم ومسؤولياتهم تجاه أمن المعلومات الخاصة بهم.	.

ب الحماس للوفاء بسياسات أمن المعلومات الخاصة بجامعة حائل.	.

ج الاستمرار في الحصول على المهارات والمؤهلات المناسبة.	.

د حضور دورات تثقيفية منتظمة )خاصة بجوانب أمن المعلومات(.	.

	3 يجـب أن يكـون الإداريـون ملمني بالظـروف الشـخصية المحيطـة بموظفيهـم، وأن يراقبـوا .
أي تغيير سـلوكي قـد يـؤدي إلى اخرتاق أمني أو مخالفـة أمنيـة.

	4 عىل الإداريني التأكـد مـن أن إجـازات الموظفني وغيابهـم عـن العمـل لا يؤثـر عىل توفـر .
عليـه إجـازة،  للحصـول عىل  بطلـب  الموظـف  يتقـدم  حائـل. وعندمـا  فـي  الخدمـة   وأداء 

أن يأخذ في الاعتبار ما يلي.

أ إرسال طلب الإجازة قبل وقت كاف للمعالجة.	.

ب إعداد قائمة بالواجبات والأنشطة المرتقب القيام بها في فترة الإجازة وذكر اسم الموظف 	.
أو أسماء الموظفين المسؤولين عن أداء هذه الواجبات والأنشطة خلال تلك الفترة.

ج يجب على الموظف التأكد من استمرار العمل أثناء غيابه.	.

	1 يجـب توضيـح المسـؤوليات القانونية وحقوق الموظف المتعلقـة بالعمل في جامعة حائل .
لجميـع موظفـي الجامعـة فـي بدايـة توظيفهـم ويجـب أن يتـم تحديـد هـذه المسـؤوليات 

والحقـوق بوضـوح في الاتفاقيـة الموقعة بني الطرفين.

	2 يجـب عىل جميـع موظفـي جامعـة حائـل توقيـع اتفاقيـة مناسـبة تتعلـق بالسريـة عنـد .
مباشرتهـم أعمالهـم. تتطلـب هـذه الاتفاقيـة مـن الموظـف الامتثـال لجميـع سياسـات 

وإجـراءات أمـن المعلومـات المعمـول بهـا فـي جامعـة حائـل.

	3 الذيـن . تـزود الجامعـة بالموظفني  يطلـب مـن الموظفني المتعاقديـن أو الوكالـة التي 
يـزورون المناطـق الحساسـة )مثـل مركـز البيانـات الرئيسي وغـرف الخـادم( توقيـع اتفاقية 

السريـة عىل النحـو المطلـوب.

	4 يجب أن تتضمن شروط وأحكام التوظيف كل مسؤولية للمستخدم تجاه أمن المعلومات..

المسؤوليات الإدارية:

شروط وأحكام التوظيف:
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	1 يجـــب توفـــر الوعـــي المناســـب بأمـــن المعلومـــات وتدريـــب موظفـــي الجامعـــة عـــى .
ـــراءات  ـــات وإج ـــة بسياس ـــؤولياتهم المتعلق ـــح مس ـــع توضي ـــه، م ـــم ب ـــر وتثقيفه ـــذا الأم ه
أمـــن المعلومـــات الخاصـــة بالجامعـــة وجميـــع الالتزامـــات ذات الصلـــة المحـــددة فـــي 

ـــر: ـــال لا الح ـــبيل المث ـــى س ـــي، ع ـــي الأم ـــمل الوع ـــد يش ـــي. ق ـــف الوظيف الوص

أ ـــبكة 	. ـــول إلى ش ـــح الوص ـــل من ـــي، قب ـــب الأم ـــن التدري ـــمية تتضم ـــة رس ـــة تعريفي عملي
ـــل. ـــة حائ ـــة جامع وأنظم

ب التنظيمية 	. القانونية  والمسؤوليات  الأمنية  الرقابة  متطلبات  على  المستمر  التدريب 
الموظفين  أدوار  مع  يتناسب  بما  عموما،  المقبولة  المعلومات  أمن  وإجراءات 

ومسؤولياتهم.

	2 يجب أن يشمل الوعي بأمن المعلومات الجوانب العامة مثل:.

أ التزام إدارة جامعة حائل بأهداف أمن المعلومات.	.

ب بأمن 	. المتعلقة  الحوادث  عن  الإبلاغ  )مثل  المعلومات  لأمن  الأساسية  الإجراءات 
المعلومات ومعايير الأمن )مثل تأمين كلمة المرور وحماية استخدام الأصول وعناصر 

التحكم في مكافحة الفيروسات والمكاتب النظيفة والمرتبة الأوضاع(. 

ج المساءلة الشخصية والمسؤوليات تجاه حماية أصول جامعة حائل.	.

	3 ــات . ــة المعلومـ ــادة تقنيـ ــع إدارة عمـ ــيق مـ ــات بالتنسـ ــن المعلومـ ــط أمـ ــوم ضابـ يقـ
ــي: ــا يـ ــن بمـ ــؤون الموظفـ ــي وشـ ــم الالكترونـ والتعليـ

أ إعداد برنامج سنوي للتوعية بأمن المعلومات وخطة التدريب. تفي بهذا الغرض.	.

ب إصـــدار مـــواد للتوعيـــة )عـــى ســـبيل المثـــال، مطبوعـــات المعلومـــات أو اتصـــالات 	.
البريـــد الإلكترونـــي مـــن أجـــل إبقـــاء جميـــع موظفـــي جامعـــة حائـــل عـــى درايـــة 

بأدوارهـــم ومســـؤولياتهم المتعلقـــة بأمـــن المعلومـــات.

	4 يجـــب عـــى الإدارة تخصيـــص وقـــت عمـــل كاف لموظفـــي الجامعـــة لكـــي يضطلعـــوا .
ـــال  ـــرق إدارة الأعم ـــة وط ـــة بالجامع ـــات الخاص ـــن المعلوم ـــراءات أم ـــات وإج ـــى سياس ع

ـــة. ذات الصل

	5 ـــات . ـــن المعلوم ـــة بأم ـــة للتوعي ـــور جلس ـــل حض ـــة حائ ـــف فـــي جامع ـــى كل موظ ـــب ع يج
ـــف أن  ـــى كل موظ ـــب ع ـــة. ويج ـــه بالوظيف ـــخ التحاق ـــن تاري ـــهر م ـــة أش ـــون ثلاث فـــي غض
يوقـــع عـــى ورقـــة تؤكـــد بأنـــه حـــر هـــذه الجلســـات، وفهـــم المـــواد المقدمـــة خلالهـــا، 
وأتيحـــت لـــه الفرصـــة لطـــرح الأســـئلة الـــي تختمـــر فـــي ذهنـــه، والموافقـــة عـــى أداء 

ـــة.  ـــات الجامع ـــن معلوم ـــراءات أم ـــات وإج ـــا لسياس ـــه وفق عمل

الوعي بأمن المعلومات والتثقيف بها والتدريب عليها:
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	1 يجب أن توفر العملية التأديبية استجابة تدريجية تراعي العوامل التالية:.

أ طبيعة وشدة الخرق الأمني الذي وقع فيه الموظف أو المتعاقد.	.

ب أثر الخرق على العمل.	.

ج مدى تكرار الجريمة من عدمه.	.

د خضوع المخالف لتدريب مناسب من عدمه.	.

ه التشريعات ذات الصلة.	.

	2 يتخـــذ إجـــراء تأديـــي رســـمي وفقـــا لسياســـات وإجـــراءات الجامعـــة والإرشـــادات .
والمذكـــرات الموجهـــة للعاملـــن فيهـــا.

	3 ــل . ــة )مثـ ــا التحتيـ ــل ولا بنيتهـ ــة حائـ ــة بجامعـ ــات الخاصـ ــتخدام المعلومـ ــوز اسـ لا يجـ
ـــة،  ـــل فـــي الجامع ـــات العم ـــر احتياج ـــرى غ ـــراض أخ ـــات لأغ ـــة والخدم ـــبكات والأنظم الش
ـــة  ـــراءات التأديبي ـــا للإج ـــافها وفق ـــم اكتش ـــة يت ـــطة احتيالي ـــع أي أنش ـــل م ـــب التعام ويج

الخاصـــة بالعاملـــن فـــي الجامعـــة.

	1 ـــر الوظيفـــة بوضـــوح. وقـــد . ـــد مســـؤوليات وممارســـات إنهـــاء الخدمـــة أو تغي يجـــب تحدي
ـــر: ـــال لا الح ـــبيل المث ـــى س ـــك، ع ـــمل ذل يش

أ عمليات الإنهاء التي تضمن حجر الوصول إلى جميع مصادر المعلومات.	.

ب تغيير المسؤوليات والواجبات داخل جامعة حائل إثر إجراءات ومعالجات تتخذها كإنهاء 	.
جديدة(،  وظيفة  في  )والتسكين  التوظيف  وإعادة  القديمة  الوظيفة  على  العمل 

باستخدام ضوابط سياسة النقل التي تحكم تلك العمليات ما لم يرد خلاف ذلك.

ج العمليات التي تضمن إطلاع الموظفين بشكل مناسب على الحالة المتغيرة للشخص، 	.
وأي مسؤوليات ما بعد التوظيف محددة في شروط وأحكام العمل، أو عقد المقاول 

أو الطرف الثالث.

العملية التأديبية:

إنهاء الخدمة أو تغيير المسؤوليات المتعلقة بالوظيفة:
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	2 ـــن . ـــع المشرف ـــاون م ـــة بالتع ـــة المعني ـــدة الإداري ـــة )أو الوح ـــوارد البشري ـــى إدارة الم ع
ـــور  ـــى الف ـــي ع ـــم الإلكترون ـــات والتعلي ـــة المعلوم ـــادة تقني ـــار عم ـــف إخط ـــى الموظ ع
بنقـــل الموظـــف أو تغيـــر الواجبـــات المكلـــف بهـــا، بحيـــث يتـــم اتخـــاذ جميـــع التدابـــر 

ـــول. ـــة للأص ـــة و / أو المادي ـــول المنطقي ـــوق الوص ـــر حق ـــاء أو تغي ـــق بإلغ ـــي تتعل ال

	3 في حالة إنهاء خدمة الموظف، يتم النظر فيما يلي:.

أ إعفاء الموظف من جميع الواجبات ذات الصلة بجامعة حائل وإنهاء جميع الامتيازات 	.
المتعلقة بالعمل وقت إنهاء الخدمة.

ب وتخص 	. المعني  الموظف  عهدة  في  التي  والمعلومات  الممتلكات  جميع  استعادة 
الوحدة الإدارية التابعة للجامعة قبل مغادرة الموظف المباني جامعة حائل.

ج الموظف 	. يستخدمها  التي  الحسابات  مع  يتعاملون  الذين  المسؤولين  جميع  إخطار 
بمجرد معرفة أن خدمته قد أنهيت.




