
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

تصنیف   والمعلومات سیاسة  البیانات 
  والوثائق

 م ۲۰۲٥أكتوبر   ۱۹تاریخ السریان: 

  الإداریة مدیر عام الخدمات مسؤولیة السیاسة: / الملكیة
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 السياسة  معلومات
 

  

 البيانات والمعلومات والوثائقسياسة تصنيف  المس�ى: 

   :وصف السياسة

�حماية    
ً
شاملا  

ً
تنظيميا  

ً
إطارا السياسة  هذه  عد 

ُ
والمعلومات � البيانات 

�� جامعة البحر�ن من خلال تصنيفها إ�� أر�عة مستو�ات (سري    والوثائق

مستوى بضوابط حماية   محظور/محدود، عام) ور�ط �ل  سري،  للغاية، 

نحومناسبة،   �جميع    ع��  فعالة  حماية  والمعلومات يضمن  البيانات 

 .الأ�اديمية والإدار�ة والمالية والبحثية �� ا�جامعة والوثائق

 عام  ☒       طلا�ي  ☐       بح�ي  ☐      إداري   ☐أ�ادي�ي        ☐ :نطاق السياسة

 قائمة  التعديل ع�� سياسة ☐                               ةسياسة جديد ☒  :حالة السياسة

 مجلس جامعة البحر�ن   :جهة الاعتماد

  الإدار�ةمدير عام ا�خدمات   مسؤولية السياسة:  /  الملكية

 م٢٠٢٥أكتو�ر  ١٩  : تار�خ الاعتماد

 م٢٠٢٥أكتو�ر  ١٩ تار�خ السر�ان: 

افقة ع�� آخر مراجعة:  م٢٠٢٥أكتو�ر  ١٩  تار�خ المو

 م٢٠٣٠أكتو�ر   تار�خ المراجعة القادمة:

 ٥٥٧/١/٢٠٢٥ رقم قرار مجلس ا�جامعة: 

 UOB-GDAS-PO-007 رقم الوثيقة: 

  الوثائق ذات الصلة:

،  بإصدار قانون حماية البيانات ال�خصية  ٢٠١٨) لسنة  ٣٠قانون رقم (

قانون  ،  �شأن حماية معلومات ووثائق الدولة  ٢٠١٤) لسنة  ١٦قانون رقم (

) لسنة  ٦٠رقم  تقنية    ٢٠١٤)  جرائم  أمن  �شأن  وسياسات  المعلومات 

 ومات المرعية با�جامعة  المعل
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 ا�جهات المعنية بالسياسة 

 . رئيس ا�جامعة   ☐

 . رئيس ا�جامعة نواب   ☐

 .المستشار القانو�ي   ☐

 . العمداء   ☐

 المدراء.  ☐

 أعضاء هيئة التدريس. ☐

 الموظفون الإدار�ون.  ☐

 الطلبة.  ☐

 جميع منتس�ي ا�جامعة.  ☒

 

 �عار�ف عامة 

 

لٍّ م��ا، ما لم يقتض سياقُ  ه السياسة �� تطبيق أح�ام هذ
ُ
 قر�نَ �

َ
، ي�ون لل�لمات والعبارات التالية المعا�يَ المبينة

 النص خلاف ذلك:

 . جامعة البحر�ن : ا�جامعة

 :البيانات والمعلومات والوثائق
جميع البيانات والمعلومات والوثائق النصية أو الورقية أو الإلك��ونية ال�ي تنتجها أو  

 .تتداولها ا�جامعة ع�� أنظم��ا وتطبيقا��ا وتقنيا��ا

 :التصنيف
وفقًا لدرجة حساسي��ا وأهمي��ا، ومن ثم  البيانات والمعلومات والوثائق عملية تقييم  

 .�عي�ن مستوى ا�حماية الملائم لها بما يكفل سرّ���ا وسلام��ا وتوافرها

 داخل ا�جامعة.   البيانات والمعلومات والوثائقالدرجة ا�حددة �حساسية وأهمية  :مستوى التصنيف

 :الوسم
وا�حة ع�� الوثائق أو المعلومات المصدّرة أو   الك��ونيةعملية وضع إشارة مادية أو 

 .ا�خزنة، بما يُبّ�ن مستوى تصنيفها ويُسهل التعرف ع�� متطلبات التعامل معها

البيانات والمعلومات  مالك 

 :والوثائق

ا�جهة الإدار�ة أو الأ�اديمية (�لية، عمادة، إدارة، مركز أو غ��ها من الوحدات  

وتتحمل المسؤولية الأساسية   البيانات والمعلومات والوثائق التنظيمية) ال�ي تن��ئ

 .ضوابط حماي��ا وتنفيذعن دق��ا وجود��ا وتصنيفها 

البيانات والمعلومات  مستخدم 

 :والوثائق

البيانات  أي فرد من منتس�ي ا�جامعة أو المتعامل�ن معها يُمنح صلاحية الوصول إ��  

 واستخدامها �� حدود ما تقتضيھ مهام عملھ أو اختصاصھ.  والمعلومات والوثائق
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 هدف السياسة  
 

�دف هذه السياسة إ�� حماية البيانات والمعلومات والوثائق وضمان سر���ا وحماي��ا من الوصول غ��  �

 . بالدولة ت المرعيةاوالسياسللقوان�ن المصرح، والامتثال 
 

 نطاق السياسة  
 

المتداولة   أو  المعا�جة  أو  ا�خزنة  والوثائق  والمعلومات  البيانات  جميع  ع��  السياسة  هذه  تنطبق 

مع   المتبادلة  البيانات  ذلك  ويشمل  إلك��ونية،  أو  ورقية  �انت  سواء  من  با�جامعة،  الثالثة  الأطراف 

عت�� الملاحق المر ، كما مزودين أو متعاقدين أو شر�اء خارجي�ن
ُ
هذه السياسة جزءًا لا يتجزأ م��ا  لفقة ا �

 . وتتمتع بذات القوة الإلزامية

 

 السياسة محتوى  

 

 مستو�ات التصنيف  ٤٫١

ف   صنَّ
ُ
�� ا�جامعة ضمن واحد من المستو�ات الأر�عة الآتية، استنادًا إ��   البيانات والمعلومات والوثائقت

الم�حق    �� مو�ح  هو  لما  وفقًا  وذلك  ع��ا،  بھ  المصرح  غ��  الكشف  أثر  لهذه    )١(رقم  تقييم  المرافق 

 : السياسة

 المستوى الأول: سري للغاية  ٤٫١٫١

ف ضمن هذا المستوى   صنَّ
ُ
ال�ي يؤدي الكشف غ�� المصرح بھ ع��ا إ��    البيانات والمعلومات والوثائقت

 ع��   ��اإ�حاق ضرر بالغ ا�خطورة بالأمن الوط�ي أو المصا�ح العليا للدولة أو ا�جامعة. وُ�قصر الاطلاع عل

 .الأ�خاص المصرح لهم بالاسم من قبل رئيس ا�جامعة

 المستوى الثا�ي: سري  ٤٫١٫٢

ال�ي يؤدي الكشف غ�� المصرح بھ ع��ا إ��    البيانات والمعلومات والوثائقضمن هذا المستوى  تصنف  

إ�حاق ضرر بمصا�ح ا�جامعة أو الدولة، أو إ�� ان��اك خط�� �خصوصية الأفراد. وُ�حدد الوصول إ��  
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منح بناءً ع�� 
ُ
هذا المستوى للموظف�ن المصرح لهم الذين تقت�ىي طبيعة عملهم ذلك، وفق صلاحيات ت

 .الدور الوظيفي

 المستوى الثالث: محظور/محدود ٤٫١٫٣

ا�خصصة للاستخدام الداخ�� فقط داخل    البيانات والمعلومات والوثائقضمن هذا المستوى  ف  نتص 

الاف��ا�ىي لمعظم   المستوى  ويُعد  والوثائقا�جامعة،  والمعلومات  العام.   البيانات  للنشر  المصنفة  غ�� 

قيودًا   البيانات والمعلومات والوثائقويُسمح بالاطلاع عل��ا �جميع منتس�ي ا�جامعة ما لم يفرض مالك  

 .إضافية

 عام : الرا�ع المستوى   ٤٫١٫٤

تاح   البيانات والمعلومات والوثائقضمن هذا المستوى  تصنف 
ُ
ال�ي تمت الموافقة ع�� �شرها للعامة، وت

 .ل�جميع دون قيود

 معاي�� التصنيف   ٤٫٢

ف   صنَّ
ُ
إ�� ضمان سر���ا وسلام��ا وتوافرها، وذلك   البيانات والمعلومات والوثائقت وفقًا لمعاي�� ��دف 

 :استنادًا إ�� ما ي��

بالمص�حة   عدمھ الاضرار من  يتم التصنيف بناءً ع�� أثر الكشف غ�� المصرح بھ ع��  تقييم التأث��:   -١

معها    المتعامل�نالعامة ل�جامعة أو بحسن س�� العمل ف��ا أو بمص�حة أو خصوصية منتسب��ا أو  

   .السر�ة مستو�اتمن  مستوى ھ تحت من عدمع�� نحو �ستلزم ادراج المعلومة  

التصنيف:   -٢  �� المؤثرة  أيضًا وفقًا لطبيعة  العوامل  التصنيف  البيانات والمعلومات يُحدد مستوى 

ذات    والوثائق والتنظيمية  القانونية  والمتطلبات  م��ا،  المستفيدة  وا�جهة  ومصدرها،  ومحتواها، 

 .الصلة

 متطلبات ا�حماية حسب التصنيف  ٤٫٣

عتمد �� ا�جامعة 
ُ
 :البيانات والمعلومات والوثائقالأمنية الآتية �حماية تطلبات الم �
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ا�جهات  متطلبات عامة:   -١ الضوابط الأساسية �حماية  المعنية  تل��م  بتطبيق  ا�جامعة  البيانات  �� 

تنفيذ  والمعلومات والوثائق النار�ة،  ا�جدران  أنظمة  الف��وسات، تفعيل  الوقاية من  بما �شمل   ،

 .التحديثات الأمنية الدور�ة، وأخذ ��خ احتياطية منتظمة لضمان استمرار�ة الأعمال

بالإضافة عالية ا�حساسية (سري للغاية وسري):    البيانات والمعلومات والوثائقبمتطلبات خاصة   -٢

المعنية   ا�جهات  تل��م  أعلاه،  عل��ا  المنصوص  العامة  المتطلبات  والمعلومات    تشف�� بإ��  البيانات 

أثناء التخز�ن وأثناء النقل، وفرض ضوابط وصول منطقية صارمة ع�� مستوى الأنظمة   والوثائق

وكذلك    ، والتطبيقات مؤمنة،  أماكن  داخل  الإغلاق  محكمة  خزائن   �� الورقية  الن�خ  وتخز�ن 

أنظمة    عن استخدام 
ً

الوصول ومراجع��ا بصفة دور�ة، فضلا محاولات  ��جيل ومراقبة جميع 

 ب�افة صورها  البيانات والمعلومات والوثائقوتقنيات متخصصة لمنع �سرب  

ع��  الوسم:   -٣ وا�حة  ووسوم  علامات  وضع  والوثائقيتع�ن  والمعلومات  وفقًا   البيانات  المصنفة 

ل   الالك��ونيةلمستوى تصنيفها، وذلك باستخدام الوسائل المادية أو   المعتمدة �� ا�جامعة. وتفصَّ

 .هذه السياسةلفق ا) المر ٢معاي�� وأش�ال الوسم �� الم�حق (

 إدارة دورة ا�حياة  ٤٫٤

منذ إ�شا��ا وح�ى إتلافها، وفق الضوابط   البيانات والمعلومات والوثائقتل��م ا�جامعة بإدارة دورة حياة 

 :الآتية

تو�� مالك البيانات والمعلومات والوثائق ا�ختص تصنيف ما يتم إ�شاؤه  يالتصنيف عند الإ�شاء:  -١

أو استلامھ لأول مرة، ��دف تحديد مستوى ا�حساسية وتطبيق الضوابط الأمنية الملائمة وفقًا  

 للسياسات المعتمدة 

راجع  المراجعة الدور�ة:   -٢
ُ
عند حدوث �غي��ات جوهر�ة �� طبيعة    مالك الوثيقةمن قبل  التصنيفات  ت

 .أو استخداما��ا، للتحقق من استمرار ملاءمة مستوى التصنيف  البيانات والمعلومات والوثائق

الآمن:   -٣ ورقية  الإتلاف  �انت  سواء  آمنًا،  ا 
ً
إتلاف المصنفة  والوثائق  والمعلومات  البيانات  تلف 

ُ
ت

باستخدام وسائل الإعدام المعتمدة، أو إلك��ونية باستخدام تقنيات الم�ح ال��ائي، و�ما يضمن 

 .استحالة اس��دادها أو إعادة استخدامها
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 المسؤوليات والأدوار 

 

 المسؤولية  ا�جهة 

   رئيس ا�جامعة: 
ا�جامعة والاشرافهذه السياسة    اعتماد   وتوف�� ع�� تنفيذها    من مجلس 

 .�حماية البيانات والمعلومات والوثائق الموارد اللازمة 

والتعليم   المعلومات  تقنية  إدارة 

   الرق�ي:

�حماية    تطبيق اللازمة  التقنية  والوثائقالضوابط  والمعلومات  ،  البيانات 

الوصول،    وادارة  وتقد   ومراقبةصلاحيات  والأنظمة،  الدعم  يالشب�ات  م 

 .الف�ي

   :البيانات والمعلومات والوثائق مالك
والوثائق  تصنيف والمعلومات  مسؤوليتھ،    البيانات  تحت    وتحديد الواقعة 

المراجعات الدور�ة للتصنيف    واجراء متطلبات الوصول، ومنح الصلاحيات،  

 .والصلاحيات

والمعلومات   مستخدم البيانات 

 : والوثائق

  البيانات والمعلومات والوثائق تعامل مع  الأح�ام هذه السياسة، و ب  الال��ام

فورًا عن    والابلاغ�لمات المرور ا�خاصة بھ،    وحمايةوفق مستوى تصنيفها،  

 البيانات والمعلومات والوثائق.أمن تمس  أي حادثة 

 مكتب التدقيق الداخ��:  
الرقابة ع�� الال��ام بأح�ام هذه السياسة، من خلال إجراء مراجعات دور�ة 

تصنيف   آليات  والوثائقع��  والمعلومات  تقار�ر    البيانات  ورفع  وحماي��ا، 

 .دور�ة بنتائج المراجعة والتوصيات إ�� رئيس ا�جامعة

   جهات التدر�ب با�جامعة: 
تنظيم برامج تدر�بية وتوعو�ة دور�ة �س��دف جميع منتسب��ا من أ�اديمي�ن  

تصنيف   بأهمية  الو��  مستوى  لرفع  وذلك  وطلبة،  البيانات  و�دار��ن 

وضوابط حماي��ا، وتوضيح الإجراءات الواجب اتباعها    والمعلومات والوثائق

المعتمد، و�ما يضمن الامتثال التام   التصنيف  للتعامل معها وفقًا لمستوى 

 .لأح�ام هذه السياسة
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 الإجراءات المتبعة �� السياسة  

 

التصنيفإ -١ والوثائقمالك  يل��م    :جراءات  والمعلومات  والوثائق بتقييم    البيانات  والمعلومات    البيانات 

ا�جديدة أو المستلمة، وتحديد مستوى التصنيف المناسب لها، ووضع الوسوم ا�حددة، وتوثيق القرار  

 .�� �جل رس�ي، و�بلاغ المستخدم�ن المعني�ن بمتطلبات التعامل معها

الصلاحيات  -٢ منح  للإجراءات   :إجراءات  وفقًا  والوثائق  والمعلومات  البيانات  إ��  الوصول  طلبات  م  قدَّ
ُ
ت

المعتمدة لدى ا�جهة ا�ختصة، وُ�راجعها مالك البيانات والمعلومات والوثائق للموافقة أو الرفض بناءً 

المقررة  الصلاحيات  تنفيذ  الرق�ي  والتعليم  المعلومات  تقنية  إدارة  وتتو��  الفعلية.  ا�حاجة  ع��    ع�� 

الالك��ونية   با�جامعةالأنظمة  إ��  المعتمدة  بالإضافة  رسمية،  �جلات   �� العمليات  جميع  توثيق  مع   ،

 . توقيع اتفاقية عدم الإفصاح للطرف الثالث

للوصل إل��ا  الصلاحيات الممنوحة    البيانات والمعلومات والوثائقمالك  يُراجع    :إجراءات المراجعة الدور�ة -٣

دوري تصنيف  �ش�ل  يُراجع  كما  إل��ا،  ا�حاجة  زوال  فور  ل�� 
ُ
وت والوثائق،  والمعلومات  عند    البيانات 

استخداما��ا  أو  طبيع��ا   �� �غي��ات جوهر�ة  القانونية  حدوث  للمتغ��ات   
ً
وتتخذ  وفقا النتائج  وثق 

ُ
وت  ،

 .الإجراءات الت�حيحية اللازمة

ا�خروقات: -٤ عن  الإبلاغ  مستخدم  يجب    إجراءات  والوثائقع��  الإبلاغ    البيانات والمعلومات  مالكها  أو 

إ�� إدارة تقنية المعلومات والتعليم الرق�ي ع�� القنوات   الفوري عن أي خرق أو اشتباه بخرق يتعلق ��ا

المعتمدة  اكتشافھ  ٢٤خلال    الرسمية  من  مالك  ساعة  و�ل��م  والوثائق.  والمعلومات  نطاق    البيانات   ��

والآثار   أسبا��ا  تحديد  ذلك   �� بما  الان��اك،  أو  ا�خرق  حالات  جميع  توثيق  ع��  بالإشراف  مسؤوليتھ 

إدارة تقنية المعلومات. و�ذا ترتب ع��   المتخذة لمعا�ج��ا، وذلك بالتنسيق مع  الم��تبة عل��ا والإجراءات 

تو�� ا�ختصة بموجب القوان�ن السار�ة، تالقانونية  ا�حادثة ال��امات قانونية �ستوجب إخطار ا�جهات  

 .الإدارة العليا اتخاذ ما يلزم �شأ��ا �� المواعيد المقررة

إدارة تقنية المعلومات والتعليم الرق�ي، فور تلقي البلاغ، مسؤولية  تتو��    :إجراءات الاستجابة ل�حوادث -٥

المتعلقة ب التداب��  البيانات والمعلومات والوثائقالاستجابة الأولية ل�حوادث الأمنية  ، بما �شمل اتخاذ 

ل فر�ق متخصص  
َّ
الإدارة  من  العاجلة لاحتواء ا�حادثة وا�حد من آثارها المباشرة. وعند ا�حاجة، ُ�ش�

الت�حيحية   الإجراءات  واق��اح  وآثارها،  أسبا��ا  وتحديد  ا�حادثة،  من  التفصي��  للتحقق  المذ�ورة 

إ��   والتوصيات  التحقيق  بنتائج  مفصل  تقر�ر  يُرفع  ثم  الإدار�ة  اللازمة.  ا�خدمات  عام  لاتخاذ  مدير 

 .القرارات المناسبة ومعا�جة ما قد ي��تب من ال��امات أو تداب�� لاحقة
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عند ان��اء الغرض من الاحتفاظ بالبيانات أو    لإتلاف الآمن للبيانات والمعلومات والوثائق:إجراءات ا -٦

عند انقضاء المدة القانونية أو التنظيمية للاحتفاظ ��ا، يجب التخلص م��ا باستخدام وسائل إتلاف  

 آمنة ومعتمدة، بما يضمن عدم إم�انية اس��جاعها أو إعادة استخدامها. ويشمل ذلك: 

أو ع�� مزود خدمة معتمد   • الأم�ي  التمز�ق  باستخدام آلات  الإتلاف  الورقية:  للبيانات  بالنسبة 

 للإتلاف.

 Dataبالنسبة للبيانات الرقمية/الإلك��ونية: ا�حذف الآمن باستخدام برمجيات إزالة متقدمة ( •

Wiping .أو تدم�� الوسائط التخز�نية فعليًا إذا لزم الأمر ( 

 

 أح�ام ختامية  

  

عدّ مخالفة أح�ام هذه السياسة سببًا للمساءلة التأديبية أو الإدار�ة، بحسب الأحوال، وذلك وفقًا  
ُ
�

القوان�ن  بالمسؤولية القانونية المقررة بموجب  خلال  الإ دون  ذلك  للوائح والأنظمة المطبقة �� ا�جامعة، و 

 .ذات الصلة

 جهة الاتصال والمعلومات  

المدير العام ل�خدمات  مكتب  ل�حصول ع�� مز�د من المساعدة حول تطبيق هذه السياسة، بالإم�ان التواصل مع   

 :الإدار�ة

 ١٧٤٣٨٨٨٢ رقم الهاتف:، dgas@uob.edu.bhالإلك��و�ي: ال��يد 
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 ) ١الم�حق رقم ( 

 وصول الأمثلة وضوابط 

مستوى  

 التصنيف 
ابط الوصول  أمثلة   ضو

 المستوى الأول:  

 سري للغاية

والوثائق • والمعلومات  تتعلق  ال�ي    البيانات 

ا ف��او بالأمن الوط�ي 
ً
 .ت�ون ا�جامعة طرف

�خصيات   • تخص  جدًا  حساسة  بيانات 

 .قيادية عليا

التحتية   • للبنية  الرئيسية  المرور  �لمات 

 . ا�حساسة

 .خطط الطوارئ والأمن السي��ا�ي  •

وصول مقصور ع�� أ�خاص محددين بالاسم من قبل  

  البيانات والمعلومات والوثائق رئيس ا�جامعة، و�شف��  

أثناء التخز�ن والنقل، وحفظ الن�خ الورقية �� خزائن  

 .مغلقة

المستوى الثا�ي:  

 سري 

والوثائق • والمعلومات  �خصية  ال   البيانات 

أو  ا� (�حية  والموظف�ن  للطلاب  حساسة 

 .بيوم��ية)

 . ال�جلات الأ�اديمية التفصيلية •

 .الأبحاث قبل �شرهاوتقييم  نتائج  •

 .العقود والاتفاقيات الاس��اتيجية •

قبل  والمعلومات  البيانات   • المفصلة  المالية 

 .إعلا��ا

 .الامتحانات •

المصرح لهم بحسب طبيعة    للمستخدم�نوصول مقيد  

الوظيفي،   الدور  وفق  الصلاحيات  منح  مع  عملهم، 

والوثائقو�شف��   والمعلومات  النقل    البيانات  أثناء 

 .والتخز�ن، واعتماد ضوابط مشاركة صارمة

المستوى الثالث:  

 محظور/محدود 

والوثائق • والمعلومات  ا�خصصة    البيانات 

   .لمراسلات الداخليةل

 . محاضر الاجتماعات غ�� المعلنة •

 . المسودات الأولية للسياسات •

   .التقار�ر الإدار�ة الداخلية •

الداخلية   • الاتصال  ا�خاصة  معلومات 

 .لموظف�نبا

يفرض   لم  ما  ا�جامعة  منتس�ي  �جميع  متاح  وصول 

قيودًا إضافية، مع   البيانات والمعلومات والوثائقمالك 

حماية  وضوابط  محدودة  مشاركة  سياسات  تطبيق 

 .أساسية (�لمات مرور وتخز�ن آمن)
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مستوى  

 التصنيف 
ابط الوصول  أمثلة   ضو

المستوى الرا�ع: 

 عام

والوثائق • والمعلومات  ا�خصصة    البيانات 

العام   ع��  المعلومات  � للنشر  المنشورة 

 . الموقع الرس�ي ل�جامعة

 . ال�حفية  الأخبار •

  .التقو�م الأ�ادي�ي •

  .شروط القبول المعلنة •

 .السياسات واللوائح العامة المعتمدة •

المفتوحة • �شمل    البيانات  وال�ي 

 . ئياتالإحصا

بالدقة  وصول   الال��ام  مع  قيود،  دون  ل�جميع  مفتوح 

 .الرسمية للمحتوى المنشور 
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 ) ٢الم�حق رقم ( 

 البيانات والمعلومات والوثائق معاي�� وسم 

مستوى  

 التصنيف 

 الوسم المادي 

 (الوثائق الورقية) 

 الرق�ي الوسم 

 (المستندات الإلك��ونية) 
 ال��يد الإلك��و�ي

اللون  

 ا�خصص 

 المستوى الأول: 

 سري للغاية

يحمل  /ختم بارز  أحمر  ملصق 

 " سري للغاية"عبارة 

للغايةس"عبارة    إدراج   "ري 

 �� ال��ويسة والتذييل 

:  بـ  عنواناليبدأ  

 " سري للغاية"

 أحمر �🔴� 

 
 المستوى الثا�ي:  

 سري 

يحمل    أصفر ختم/ملصق

 " سري "عبارة 

عبارة   ��    "سري "إدراج 

 ال��ويسة والتذييل 

بـ:   العنوان  يبدأ 

 "سري "
 أصفر � 

المستوى الثالث:  

 محظور/محدود 

يحمل عبارة    زرق أ  ختم/ملصق 

 "محدود"

عبارة   ��   "محدود"إدراج 

 التذييل 

بـ:   العنوان  يبدأ 

 "محدود"
 زرق أ�🟡� 

 المستوى الرا�ع: 

 عام
 لا يتطلب وسم خاص  لا يتطلب وسم خاص 

يتطلب   إضافة  لا 

 �� العنوان 
 أخضر   �

 

 ملاحظات تنفيذية: 

لزم  -١
ُ
 .بوضع الأختام أو الملصقات ع�� الوثائق الورقية فور تصنيفهاجميع ا�جهات با�جامعة ت

ضاف العبارات النصية للتصنيف آليًا �� أنظمة إدارة المستندات الإلك��ونية -٢
ُ
 .�لما أمكن ت

البيانات والمعلومات والوثائق��    -٣ العنوان  وسائل تداول وتخز�ن  التصنيف ��  إدراج  رسل مسؤولية 
ُ
الم ، يتحمل 

 .وفقًا لمستوى حساسية الرسالة
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