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:مقدمة 

م في شأن حق الاطلاع على المعلومات ، حيث تم العمل على وضع تصنيف 2020لسنة ( 12) تنفيذا لأحكام القانون رقم 

.البيانات وتوضيح إجراءات سير وتبادل الوثائق والمستندات في ديوان الوزارة 

يدة رئيس التعليم العالي والبحث العلمي ، والمقدمة من السبناء على ما جاء في المذكرة الصادرة الى معالي وزير التربية ووزير و

.حق الاطلاع بوزارة التعليم العالي  قانونم في شأن2020لسنة ( 12(رقم لجنة دراسة وتنفيذ القانون

لجنة قانون حق الاطلاع " حق الاطلاع باسمقانون م بشأن 2020لسنه 12وبناء على تشكيل لجنة دراسة وتنفيذ قانون رقم 

" .وسياسة تصنيف البيانات



في شأن حق الاطلاع على المعلومات2020لسنة 12قانون رقم 



معلومات عامة 

(منخفضة ) 

معلومات خاصة غير 
حساسة

(متوسطة ) 

معلومات خاصة حساسة

(مرتفعة ) 

معلومات عالية الحساسية

(مرتفعة جدا ) 

ة في الوزارتصنيف المعلومات•

:وفق المستويات التالية 



عنونة المعلوماتالتقييموصف التصنيفالمستوى

معلومات عامة

عامالالاطلاعمنالمحميةغيرالمعلوماتاوالناسلعامةالمتاحةمصنفةالغيرللمعلوماتتشير

تمتلكاوالمعلومةمالكعلىتدللاحيث،تشفيرأيتتطلبولاعقداولائحةاوقانونأيبموجب

:الحصرلاالمثالسبيلعلىامثلتهاومن،الوزارةطابع

المواقععلىوالمنشورةوالقوانينواللوائحكالسياساتالمفتوحةالمعلومات•

.المنشوراتمنغيرهااوالرسميةالجريدةاوالالكترونية

.المؤسساتاوللأفرادالمتاحةالذاتيةالخدمةنماذج•

.الالكترونيةالمواقععلىللجمهورالمتاحةوالمعلوماتالبيانات•

عاممنخفضة

معلومات خاصة 

غير حساسة

غيرخاصةمعلوماتوهي،الشخصيالمستوىعلىاوللوزارةالمملوكةالمعلوماتالىتشير

راراضالحاقالىبهالمصرحغيرعنهاالإفصاحيؤديلاالمعلوماتمالكهويةعلىتدلحساسة

:الحصرلاالمثالسبيلعلىامثلتهاومن،المعلوماتمالكخصوصيةعلى

.الأخيروالاسمالأولالاسم•

.العملوصاحبالوظيفيةالمهاماوالوظيفيالمسمى•

.المدنيالرقم•

.الدراسيالمؤهل/الاجتماعيةالحالة/العمر/الجنس•

رقماوالمحمولالهاتفرقماوالعملهاتفرقم:مثلالاتصالبيانات/العنوان•

.المنزليالهاتف

للاستخدام الداخلي فقطمتوسطة

معلومات خاصة حساسة

ويةهعلىتدلمعلوماتوهي،الشخصيالمستوىعلىاوللوزارةالمملوكةالمعلوماتالىتشير

غيرالمعلوماتمنجزءاتشملوقدالمعلوماتمالكبمحتوىمرتبطةوتكونالمعلوماتمالك

،المعلوماتمالكخصوصيةعلىاضرارالحاقعنبهالمصرحغيرالإفصاحويؤديالحساسة

:الحصرلاالمثالسبيلعلىامثلتهاومن

.العملوخططالاجتماعاتمحاضر•

.للمشاريعالداخليةالتقارير•

أوامرووقرارات،ونهائيةابتدائيةاحكاممنفيهايصدروماالقضائيةالدعاويملفات•

.الصلةذاتالملفاتوكافةالمحاكم

.القانونيةالمكاتبعنالصادرةالقانونيةوالآراءالمذكرات•

الطبيةالسجلات•

.الوراثيةوالبصمةالجنائيةالبصمة•

سريمرتفعة

معلومات عالية الحساسية

عنهبالمصرحغيرالإفصاحيكونيكونوقدجدا،حساسطابعوذاتخاصةمعلوماتالىتشير

علىاوللوزارةالمملوكةتلكاوالمعلوماتمالكخصوصيةعلىكبيراضررايلحقالمعلومات

جداةمحددلشريحةنشرهايمكنوبالتالي،الوطنيالمستوىعلىاوللافرادالشخصالمستوى

طلبوتتعاليةتشفيرمتطلباتعلىالمعلوماتهذهتؤديكما،اليهاالنفاذالىحاجةفيهمممن

:الحصرلاالمثالسبيلعلىامثلتهاومن،والامنالحمايةمستوياتاعلى

.التشفيرمفتاح•

.الدوليةالعلاقاتاوالدوليةالمفاوضاتاوالسياسيةالوثائق•

.الدولةبأمناوالمتعلقةالعسكريةالطبيعةذاتالحساسةالمعلومات•

سري للغايةمرتفعة جدا

:معايير مستويات تصنيف المعلومات  •

بلقمنتبنيهاتمالتيالمعلوماتوتصنيفمستوياتمعايير

تتبعحيث،المعلوماتتصنيفمبادئتدعموالتيالوزارة

.بهاالخاصةللمعلوماتتصنيفيةفئاتأربعالوزارة

:ملاحظات❖

معلوماتللأصوالافتراضيالتصنيفيكونانيجب:الافتراضيةالفئة

نيفتصتعيينيتمأنحينالى"حساسةخاصةمعلومات"هوالوزارة

.لهامحدد

كاليفت"الحساسيةاليةكمعلومات"المعلوماتتصنيفتحتوينطوي

والمواردوالأجهزةالأمنيةالضوابطوتنفيذوضعحيثمنكبيرة

انتالمعلوماتصنيفعندالمعلوماتمالكيعلىيجبلذلك،المستمرة

والتكاليف،للمعلوماتللوصولتنمقدالتيالمخاطربينيوازنوا

.عنهاالناتجة



مستوى السريةوصف التصنيفالمستوى

معلومات عالية 

الحساسية

يالتالمعلوماتالىللإشارة"للغايةسرية"انهاعلىعنونتهايجب

.المخولينالأشخاصمنجدامحدودعددقبلمنعليهاالاطلاعيجب
سري للغاية

معلومات خاصة 

حساسة

التيالمعلوماتالىللإشارة"سري"انهاعلىعنونتهايجب•

.بالوزارةمحددةاقساماوقسمقبلمنعليهاالاطلاعيجب
سري

معلومات خاصة 

غير حساسة

الىللإشارة"فقطالداخليللاستخدام"انهاعلىعنونتهايجب•

موظفيقبلمنداخلياعليهاالاطلاعيجبالتيالمعلومات

.فقطالوزارة

طللاستخدام الداخلي فق

عام.عنونتهااوعلاماتوضعتتطلبلاالتيهي•معلومات عامة

:معايير عنونة المعلومات  •

ملية وهي تضمن التعامل مع المعلومات بشكل مناسب ، ويتم تنفيذ ع

وعلى العنونة بعد تصنيف المعلومات وفقا لإطار ومعايير التصنيف

رة أساس السرية ، وفق اربعة مستويات من السرية لمعلومات الوزا

:  على النحو التالي 



الوصفمستوى التصنيفنوع التعامل

السرية
معلومات عالية الحساسية 

او معلومات خاصة حساسة

ى يجب عدم القيام بإزالة او ارسال الأصول التي تحتوي عل

معلومات عالية الحساسية او معلومات خاصة حساسة الى 

ل خارج الوزارة مالم يتم الحصول على موافقة مسبقة من قب

وذلك بجميع الأجهزة ووسائل . مالكي هذه المعلومات 

.التخزين والمستندات 

يجب على الوزارة التأكد من تشفير هذه المعلومات عند 

.ارسالها عبر شبكات الانترنت والتواصل 

لك كما يجب على الوزارة التأكد من حماية وسائط التخزين وذ

التي من خلال تشفير ووضع كلمات سر على وسائط التخزين

.تحتوي على هذه المعلومات 

مستوى مرتفع جدا او مرتفعالسلامة

يجب ان تضع الوزارة ضوابط وصول صارمة لحماية هذه 

المعلومات من التعديلات ، ويجب ان يوافق عليه مالك 

ط المعلومة مسبقا ، تستطيع الوزارة وضع وتنفيذ ضواب

ت الإصدار والتسوية ، لضمان حماية المعلومات من التعديلا

. غير المصرح بها 

كما يجب حماية هذه المعلومات بمستوى عال من الضوابط 

.الأمنية كالتشفير وكلمات السر القوية عند تخزينها 

عديل كما يجب وضع نفس الضوابط عند نقلها لحمايتها من الت

.غير المصرح به 

:المعلوماتمعالجةمعايير•

بالشكلومعالجتهاالمعلوماتمعالتعاملتضمنوهي

:والتوافروالسلامةالسريةحسبالمناسب



:حفظ المعلومات  •

:تصنيفهامستوىتخفيضاوالمعلوماتتصنيفإعادة

.التصنيفمعاييرعلىبناءالامريلزمعندماالمعلوماتتصنيفإعادةالوزارةفيالمعلوماتمالكيعلىيجب•

.بذلكينالمعنيالأشخاصوبلاغالجديدبالتصنيفالأصولعنونةإعادةعليهذلكعلىوبناء،الامرلزميعندماتخفيضهااوالمعلوماتسريةرفعالمعلومةلمالكيحق•

.محدداكانإذا،عامةكمعلوماتمصنفهوستكونحساسةخاصةاوالحساسيةعاليةكمعلوماتمصنفهالمعلوماتفيهتكونلنالذيالتاريخالىالإشارةيجب•

.أشهرستةكلالأقلعلىواحدةمرهالتصنيفمستوياتمراجعةالمعلوماتمالكيعلىيجب،تخفيضهااوالمعلوماتسريةرفعالممكنمنكانإذااملتحديد•

:خارجيةلأطرافالحساسةغيراوالحساسةالخاصةالمعلوماتاوالحساسيةعاليةالمعلوماتعنالإفصاح

.الخارجيةالأطرافقبلمنعنهاوالكشفلهاالوصولمنمحميةالمعلوماتجميعانضمانالوزارةعلىيجب•

.أولاالمتلقيهويةمنالتأكديتمانوبعدمسبقةوموافقاتعمليةأسسعلىبناءالوزارةقبلمنالعمللغاياتالمعلوماتهذهعنللإفصاحباستثناءاتالسماحيتم•

.منفصلبشكلوتوثيقهابالاستثناءاتالاحتفاظيجب•

.الخارجيةالأطرافالىمعلوماتايةتزويدقبلالمالكموافقةعلىالحصوليجب•

.الخارجيةالأطرافالىمعلوماتايةعنالإفصاحبمتطلباتقائمةوضعالمعلوماتمالكعلىيجب•

.وحمايتهامعهاوالتعاملالمعلوماتهذهاستخداميمكنوكيفالمعلوماتماهيةتحددمكتوبهلأتفاقيةخارجيةاطرافالىالوزارةمعلوماتعنافصاحأييخضعانيجب•



:عملية الاحتفاظ والتخلص من المعلومات 

فتررة ناء المعلومات تحديد وتوثيقواميتحمل كل موظف في الوزارة مسؤولية مراعاة امن وحماية المعلومات عند استخدامها او التخلص منها في جميع الظروف ، حيث يجب على مالكي •

.الاحتفاظ بالمعلومات الهامة مع مراعاة المتطلبات التنظيمية والقانونية والأطراف المسؤولة 

:يجب على الوزارة الاحتفاظ بالسجلات والمعلومات بسبب •

.من المحتمل أن تكون هناك حاجة اليها في المستقبل ▪

( .حسب سياسة الاحتفاظ لكل جهة او قطاع او إدارة ) .تتطلب اللوائح او القوانين الاحتفاظ بها ▪

نيررة ات تتعلررق بررالإجراءات القانولومررمررن المحتمررل ان تكررون هنرراك حاجررة اليهررا لغايررات التحقيررق او المقاضرراة، ومررذكرات الاسررتدعاء وطلبررات التحقيررق والطلبررات الاخرررى للحصررول علررى مع▪

.والتنظيمية

ليرة الحساسرية ة والامنة للمعلومات عاامليجب التخلص من المعلومات الحساسة وفقا لإجراءات التخلص الخاصة بكل تصنيف من التصنيفات المختلفة للمعلومات من اجل ضمان الازالة الك•

.او المعلومات الخاصة الحساسة او غير الحساسة بما في ذلك النماذج الورقية والالكترونية 

:النسخ الاحتياطية واسترداد المعلومات 

.غير الحساسة او يجب على الوزارة اتباع نفس المستوى من الإجراءات الأمنية للنسخ الاحتياطية للمعلومات عالية الحساسية او المعلومات الخاصة الحساسة •

.يجب ان تراعي إجراءات النسخ الاحتياطية المتطلبات الأمنية للتعامل مع المعلومات الحساسة •

وزارة تقييرد لرااستعادة المعلومات الحساسة من وسائط التخزين الاحتياطية من قبل رئيس القسم او مدير الإدارة او مالكي المعلومرات المعنيرين ، يجرب علرىطلبيجب اخذ الموافقة على •

.الوصول الى المعلومات المستعادة للموظفين المصرح لهم فقط 

.يجب اجراء النسخ الاحتياطية واختبار عملية استعادة المعلومات الحساسة من قبل موظفي مركز نظم المعلومات ومراجعتها على الأقل سنويا •



:المعلوماتاسترجاع

:يليلماوفقاالمطلوبةالمعلوماتتوافرلمستوىوفقاالضوابطوضعالوزارةعلىيجب

تنفيذ،وغيرهاوالكهرباءللاتصالاتمتعددةمصادرواستخدام،ساعات4يعادلمااومناقلهوالأصلتوفرعدملتحملالأقصىالحدانمنللتأكدضوابطوضعيجب:جدامرتفع•

.الكوارثمنالتعافيموقع

موقعنفيذت،وغيرهايومياالوزارةخارجاحتياطيةنسخبإرسالالقيامواحد،يوميعادلمااومناقلهوالأصلتوفرعدملتحملالأقصىالحدانمنللتأكدضوابطوضعيجب:مرتفع•

.الكوارثمنالتعافي

تنفيذ،وغيرهااسبوعينكلالوزارةخارجاحتياطيةنسخبإرسالالقيامأيام،3يعادلمااومناقلهوالأصلتوفرعدملتحملالأقصىالحدانمنللتأكدضوابطوضعيجب:متوسط•

.الكوارثمنالتعافيموقع

التعافيموقعتنفيذ،أسبوعياالوزارةخارجاحتياطيةنسخبإرسالالقيام،أكثراوأيام7يعادلماهوالأصلتوفرعدملتحملالأقصىالحدانمنللتأكدضوابطوضعيجب:منخفض•

.الكوارثمن



المسؤوليـــــاتالأدوار

الإدارة العليا

.ةالوزارمعلوماتمعالتعاملوكيفيةلمحتواهامعرفتهممنوالتأكدالوزارةموظفيعلىالقانونهذافيوردماتنفيذ•

.القانونهذافيماوردمعالوزارةموظفيامتثالمنالتأكد•

لازمالوعملالاخلالذلكوتسجيلالفورعلىالقانونهذاتطبيقفياخلالأيعنللإبلاغالوزارةلدىالموظفينتوجيه•

.لتصحيحه

.الأمرلزمإذاعليهاوالتعديلالمصنفةللمعلومات(الأقلعلىأشهرستةكل)دوريةوتقييماتمراجعاتعمل•

مالك المعلومات

.المعلوماتأصولأهميةمدىمعرفةمسؤوليةالمالكيتحمل•

يرلتوفالمعلوماتنظممركزمناللازمالدعموأخذلحمايتهاالمثلىالسبلوتحديدبالمعلوماتالمحيطةالمخاطرتحديد•

.لاستضافتهاالآمنةالبيئة

بهةالخاصالمعلوماتأصولوتوافروسلامةسريةلحمايةالمناسبةالضوابطوتطبيقوضعمنالتأكدالمالكعلىيجب•

الىلضوابطاوإدارةوتنفيذتفويضيمكن).التشغيليةأوالإلزاميةأوالقانونيةأوالتنظيميةالمتطلباتمعيتوافقبما

.(المعلوماتأصولأمين

أنبعدهااسترجاعيمكنلابحيثسليمةبطريقةنقلهاأومنهاالتخلصقبلالتخزينوسائطمنالمعلوماتإزالةمنالتأكد•

.(الأجهزةمنالتخلص).إزالتهايتم

ديعلمالتيالوصولامتيازاتإزالةمنوالتأكدالوزارةمعلوماتالىللمستخدمينالوصولوامتيازاتضوابطمراجعة•

.إليهاحاجةهناك

أمين أصول 

المعلومات

.المعلوماتتصنيففيالمعلوماتأصولمالكيمساعدة•

.السريةصنيفاتوتالتشغيليةأوالقانونيةأوالتنظيميةللمتطلباتوفقاالمناسبةالأمنيةالضوابطوتنفيذوضعمنالتأكد•

.(servers)والخوادمالأنظمةعلىالأميندورالمعلوماتنظممركزيتولى•

المستخدم النهائي
.تصنيفاتهامعيتوافقبماإليهاالوصوليمكنهمالتيالمعلوماتأصولوسلامةضمان•

.معهاالتعاملسوءأوالمعلوماتأصولتصنيفبسوءتتعلقشكوكأومخاوفأيةعنالإبلاغ•

مركز نظم 

المعلومات

.لوماتهممعتصنيفمنالمعلوماتمالكيتمكنالتيالتكنولوجياتوفيرطريقعنالسياسةلتطبيقالوزارةموظفيدعم•

لتصنيفامستوياتمتطلباتحسبالمعلوماتوحمايةتصنيفلتمكينالأمنومعاييرالمناسبةالتحتيةالبنيةتوفير•

.السياسةهذهفيالمذكورة

:الامتثال•

ويؤديالزاميالمعيارهذامتطلباتبجميعالامتثالان

اساتللسيوفقاتأديبيةاجراءاتاتخاذالىالامتثالعدم

علىبيج،العاليالتعليموزارةتتبعهاالتيالتأديبية

أصولأمين/المعلوماتمالك/العلياالإدارة)

(المعلوماتنظممركز/النهائيالمستخدم/المعلومات

توإجراءالسياساتالامتثالانمنالتأكيدالوزارةفي

نطاقضمنتقعالمعلوماتتصنيفومعايير

:كالتاليمسؤولياتهم



:الاتـــــلاف•

ومدةالوزارةومستنداتلمعلوماتتاريخيسجللإنشاءالمصممةوالقواعدالسياساتمنمجموعةهيبالمعلوماتالاحتفاظسياسة

.بهاالاحتفاظ

ماليةأوةقانونيأوإداريةلأغراضمطلوبةغيرتصبحأنبمجردوالسجلاتالمستنداتبإتلافالسياسةتسمح،ذلكإلىبالإضافة

.خدامهااستمنالانتهاءعندالارشيفالىونقلهاالاستخدامأثناءحمايتهاوتضمنالدائمةالقيمةذاتالسجلاتالسياسةتحددكما

.لذلك يجب على الوزارة تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت مدة الاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن عملية التخلص

،بهاالاحتفاظفترةانتهاءبمجردالوزارةسجلاتإتلافمسؤولية،المعلوماتامينمعبالتعاون،المعلوماتأصولمالكيتحمل•

.المحددةالاتلاففترةمنيوما  (30)غضونفيالاتلافعمليةاكمالويجب

.والإداريةوالتنظيميةالقانونيةللمتطلباتوفقامحددةالبياناتبتخزينالاحتفاظفترةتكونأنيجب•



:للأرشيفالدائمةالسجلاتنقل

مايةحضماناجلمنممكنوقتأقربفيالوزارةفيللأرشيفالمخصصةالملفاتاوالأماكنالىدائمةلفترةبهاالاحتفاظيجبالتيالسجلاتنقليجب•
.وتوافرهاوسريتهاسلامتها

:المطالباتأوالتقاضيحالةفيالسجلإتلافأوالتصرفتعليق

صوصبخأوضدقضائيةدعوىأيبدءأوالوزارةبخصوصتدقيقأوبتحقيقموظفأيعلمأومستنداتطلبأواستدعاءأمرلأيالوزارةتقديمحالةفي•
.ذلكخلافيقررحتىالمستنداتيخصآخرتصرفأيتعليقوسيتمالمستنداتهذهعلىالقائمينالموظفينإبلاغيجب،الوزارة

:الإتـــــــــلاف/التخلـــــص

وليس،زارةالوفيالمحددةالاحتفاظفترةوجدوللسياسةوفقابهاالاحتفاظفترةانتهتوالتيإليهاحاجةهناكتعدلمالتيالسجلاتإتلافيتمانالمهممن•
.انتقائيأساسعلى

.لسجلاتهاالاتلاف/التخلصتواريختتبعمسؤوليةإدارةكلعاتقعلىتقع•

.الوزارةفيالمحددةالاحتفاظفترةجدولفيبهموصىهومماأقربوقتفيالسجلاتإتلافأبداينبغيلا•

.ونهائياكليااتلافهاتضمنبوسائلالسجلاتإتلافيتم•

.الوسائطلتلكالماديالاتلافطريقعنوذلكأخرىوسائطعلىالمخزنةالإلكترونيةالبياناتمنالتخلصيتم•
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