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  سياسة البيانات المفتوحة مُعتمد  مُطبقة

  سياسة تصنيف البيانات  مُعتمد    مُطبقة

  سياسة حرية المعلومات مُعتمد    مُطبقة

  سياسة حماية البيانات الشخصية مُعتمد   مُطبقة

  سياسة مشاركة البيانات  مُعتمد   مُطبقة

والاستبقاءسياسة التخزين  مُعتمد   مُطبقة   

  إجراءات البيانات المفتوحة مُعتمد  مُطبقة

  إجراءات عملية الطلب في إطار حرية المعلومات مُعتمد    مُطبقة

  إجراءات تقييم الأثر على حماية البيانات الشخصية مُعتمد    مُطبقة

  إجراءات دعم حقوق أصحاب البيانات مُعتمد   مُطبقة

  إجراءات التعامل مع تسريب البيانات الشخصية مُعتمد   مُطبقة



 مجال الخدمات

   مكتب إدارة البياناتأسم الإدارة: 

 وصف القسم:  .1

 . نبذة مختصره: 1.1

على تطبيق المعايير والسياسات الخاصة والمشتركة المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنية، يعمل مكتب إدارة البيانات 

بالإضافة الى تحديد ومعالجة المتطلبات والتحديات المتعلقة بإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية. كما يعمل المكتب 

 مدة.على إعداد التقارير حول الامتثال للمعايير والسياسات المعت

 

م( طوال أيام العمل )من الأحد إلى  3ص إلى  7خلال ساعات العمل )من  اعمال حوكمة وإدارة البياناتكما يتم تقديم 

 الخميس(.

 . خطة توظيف وتوزيع الموظفين:1.2

مسؤول حماية البيانات الشخصية، مسؤول اتاحة البيانات، ، المكتبمن خلال مدير  ينفذ مكتب إدارة البيانات اعماله

 الامتثال. ومسؤولمسؤول إدارة البيانات 

 الفئة المستهدفة: .2

وصول لل لهاوالمراكز التابعة  يعمل المكتب على حوكمة البيانات وإدارتها على مستوى الأمانة العامة للمجلس الصحي السعودي

 الى أعلى أداء ممكن.

 . الخدمات المقدمة: 3

 :
ً
 خارجيا

  الإطار التنظيمي لإدارة البيانات الوطنية وحماية البيانات الشخصيةالموائمة مع  •

 البقاء على إطلاع بكل ما يستجد من توجهات حكومية •

 ذات العلاقة التشريعية والتنظيميةجهات الالتواصل مع الجهات الخارجية و  •

 لحوكمة وإدارة البياناتالمشاركة في المنصات الوطنية  •

 رفع تقارير الامتثال لمكتب إدارة البيانات الوطنية •

 

:
ً
 داخليا

 البياناتحوكمة  •

 تطبيق ضوابط ومعايير إدارة البيانات الوطنية وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية •

 إدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية واجراءاتالتأكد من تطبيق سياسات  •

 الامتثالمتابعة  •

 تقديم الدعم والتدريب •



 . الإجراءات المستخدمة:4

 :الحوكمة. 4.1

والممارسات والإشراف عليها لتمكين حوكمة البيانات وتعزيز والضوابط  تنفيذ الخطط والسياساتالاشراف على تطوير و 

 قيمتها باعتبارها أحد الأصول القيمة والثمينة.

 البيانات الشخصيةإدارة البيانات وحماية . 4.2

 اعداد تقارير مؤشرات الأداء الرئيسية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية.

 .حسب مجالات البيانات المختلفة إدارة البيانات وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية وتنفيذ نشاطاتها

 حفظ وثائق ومخرجات إدارة البيانات وحوكمتها.

 مجالات إدارة البيانات وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية.التدريب والتوعية في 

  الامتثال متابعة .4.3

 بالسياسات والمعايير والضوابط المعتمدة. الاجراء الدوري لتدقيق الامتثال

 تحديد العمليات اللازمة للتخطيط وتنفيذ إجراء تدقيق الامتثال.

 نتائج إجراء تدقيق الامتثال.تحديد العمليات والأدوات اللازمة للإبلاغ عن 

 تحديد العمليات والخطط لمعالجة وتصعيد حالات عدم الامتثال.

 اعداد التقارير الدورية.





 المجال ذو الصلة التعريف المبدأ

تعزيز وتنمية هذا الأصل الهام من خلال إدارته  البيانات بصفتها أصول 

وتمكينه ورفع القيمة المضافة منه وتنمية 

 القدرات الداعمة لذلك

 حوكمة البيانات •

حماية البيانات  الأخذ بعين الاعتبار متطلبات التصميم الخصوصية في

مراحل بناء وتطوير الأنظمة او  الشخصية في

 الإجراءات او التطبيقات... )التقنية او غير تقنية(

 حماية البيانات الشخصية •

 تصنيف البيانات •

 أمن البيانات وحمايتها •

اتاحة ومشاركة البيانات مع المستفيدين من  الإتاحة الأصل في البيانات

 جهات

 وأفراد قدر الامكان

 البيانات المفتوحة •

 الاستخدام الأخلاقي

 للبيانات

بناء ممارسات وقواعد أخلاقية مبنية على قيم 

لاستخدام البيانات متوافقة مع الأخلاق  ومبادئ

 العامة ومرتكزات

 الثقافة السعودية

 حوكمة البيانات •

استخدام البيانات بالشكل الأمثل والابتعاد عن  الاستخدام الأمثل

وتمكين الاستجابة الفعالة من خلال الازدواجية 

تكامل البيانات وترابط مدلولاتها ومشاركتها 

والاستفادة منها لتلبية احتياجات وتطلعات 

 التنمية الوطنية

 تخزين البيانات •

 جودة البيانات •

 تكامل البيانات ومشاركتها •

 النمذجة وهيكلة البيانات •

 ادارة البيانات المرجعية •

 والرئيسية •

 المبنية علىالقرارات 

 البيانات

توفير البيانات وتحليلها لدعم متخذي القرار 

لاتخاذ قرارات فعالة على المستويات الاستراتيجية 

 والتشغيلية وكافة الأصعدة

 ذكاء الأعمال والتحليلات •

 تحقيق القيمة من البيانات •

 جودة البيانات •

رفع ثقافة ووعي الموظفين حول إدارة البيانات  ثقافة البيانات

 وحماية البيانات الشخصية. وتعزيز القدرات 

 تحقيق القيمة من البيانات •

 ذكاء الأعمال والتحليلات •

 حوكمة البيانات •

تحقيق ثقة المستفيدين في البيانات بين مختلف  موثوقية البيانات

 الأطراف المتشاركة من خلال رفع جودتها وصحتها

 جودة البيانات •

 إدارة البيانات المرجعية •

 والرئيسية •

 البيانات الوصفية ودليل •

 البيانات •

 إدارة والمحتوى والوثائق •





 

 

 

 

 

 



• 

• 

• 

• 





 # الهدف الإستراتيجي  الهدف العام المؤشر حالة المؤشر

خلال المدة تحقيق الامتثال نسبة  نشط

  أولويةالزمنية المحددة لكل 

أسيس وتشغيل المكتبت  1 عمليات تشغيلية 

نسبة الإنجاز للخطط التشغيلية  نشط

لكل مجال من مجالات إدارة 

 البيانات

% من المشاريع المخطط لها 80اكتمال 

 والموجودة ضمن الخطة الاستراتيجية.

 2 مؤشرات استراتيجية

في إدارة البيانات مستوى النضج  نشط

وحوكمتها وحماية البيانات 

 الشخصية

بحسب  –نضجالوصول الى مستوى ال

 -مكتب إدارة البيانات الوطنيةتقييم 

.2028خلال سنه   

 3 مؤشرات استراتيجية



 نسبة تحقيق الامتثال خلال المدة الزمنية المحددة لكل أولويةاسم الملف أو المؤشر: 
 

 تشغيليةعمليات  تصنيف المؤشر: مكتب إدارة البيانات مالك المؤشر: سنوات 3 المدَة الزمنية:

 تعريف المؤشر: 

 صادر من مكتب إدارة البيانات الوطنيةال تقييم الامتثالوفق مسار  تحقيق الامتثالهو نسبة 

 الغرض المنطقي لاختيار المؤشر: 

 ورصد التحديات الناشئة لوضع حلول للتغلب عليها  وتشغيل المكتب سمستوى التقدم في تأسيلقياس 

 محاور الجودة:  

التوفر      ☒الملاءمة          ☒ 

 الجدارات ☐

  ☐الفعالية   ☒الاستمرارية   ☒ 

 الكفاءة

  ☐السلامة     ☐الوقاية          ☐ 

 التوقيت

 )اختيار واحد( نوع المؤشر:

 مؤشر هيكلية/ بنية تحتية ☐

 مؤشر عمليات☐

 مؤشر مخرجات ☒

 الموظف المعني بجمع البيانات:

  م.رنـا الوازعي

 )اختيار واحد( تكرار رفع التقارير:

 سنوي ☒شهري                        ☐

 أخرى ☐ربعي                           ☐

 التاريخ المحدد لرفع التقرير:

 نهاية كل سنة 

 

 مصدر البيانات: 

 مخرجات المكتب

 العينة المستهدفة: 

 لجنة حوكمة البيانات
 

  :البياناتطريقة جمع 

 متزامن ☒

 بأثر رجعي ☐

 قابلية الأتمتة: 

 نعم   ☒   

  لا    ☐   

 المعيار المرتبط بالمؤشر: 

 

-%، 5الهدف الذكي / الحد الأدنى المستهدف )+

5)% 

ثلاث ٪ خلال 80بمقدار  امتثالتحقيق نسبة 

 سنوات

 الذاتيةاستخدام أداة تقييم الامتثال خطة جمع البيانات والتحليل: 

 عرض تقديمي توضيح كيفية إطلاع الموظفين بنتائج المؤشر: 
 



 نسبة الإنجاز للخطط التشغيلية لكل مجال من مجالات إدارة البياناتاسم الملف أو المؤشر: 
 

 مؤشرات استراتيجية تصنيف المؤشر: مكتب إدارة البيانات مالك المؤشر: سنوات 3 الزمنية:المدَة 

 تعريف المؤشر: 

ل ك لكل هدف استراتيجي عدد من المستهدفات والمشاريع التشغيلية، يعمل هذا المؤشر على قياس مدى اكتمال وتنفيذ 

 .لحوكمة وإدارة البياناتفي الخطة الاستراتيجية  همبادرة او مشروع حسب ما تم اعتماد

 الغرض المنطقي لاختيار المؤشر: 

 .المكتبوالالتزام بالمدة الزمنية المحددة للتنفيذ وبالتالي تحقيق رؤية  الاستراتيجيةضمان تطبيق الخطة 

 البسط: 

 عدد المشاريع المنجزة 

 المقام: 

المجموع الكلي للمشاريع المخطط 

 إنجازها.

 محاور الجودة: 

 الجدارات ☐التوفر      ☒الملاءمة          ☐ 

 الكفاءة  ☒الفعالية   ☐الاستمرارية   ☐ 

 التوقيت  ☐السلامة     ☐الوقاية          ☐ 

 )اختيار واحد( نوع المؤشر:

 مؤشر هيكلية/ بنية تحتية ☐

 مؤشر عمليات☐

 مؤشر مخرجات ☒

 الموظف المعني بجمع البيانات:

 م.رنـا الوازعي

 )اختيار واحد( تكرار رفع التقارير:

 سنوي ☒شهري                        ☐

 .........أخرى، حدد☐ربعي                           ☐

 التاريخ المحدد لرفع التقرير: 

 نهاية كل سنة

 مصدر البيانات: 

 مخرجات المكتب
 

 العينة المستهدفة: 

 لجنة حوكمة البيانات
 

  :طريقة جمع البيانات

 متزامن ☒

 بأثر رجعي ☐

 قابلية الأتمتة: 

 نعم   ☒   

  لا    ☐   

 المعيار المرتبط بالمؤشر: 

 

الهدف الذكي / الحد الأدنى المستهدف 

+(5 ،%-5)% 

% من المشاريع المخطط لها 90اكتمال 

 والموجودة ضمن الخطة الاستراتيجية.

 والتحليل: استخدام أداة تقييم الامتثال الذاتيةخطة جمع البيانات 

 ديميقعرض تتوضيح كيفية إطلاع الموظفين بنتائج المؤشر: 
 



 مستوى النضج في إدارة البيانات وحوكمتها وحماية البيانات الشخصيةاسم الملف أو المؤشر: 
 

 مؤشرات استراتيجية تصنيف المؤشر: مكتب إدارة البيانات مالك المؤشر: سنوات 3 المدَة الزمنية:

 تعريف المؤشر: 

يسلط الضوء على قدراتها الفعلية،  مجال لإدارة البيانات 14ويتضمن الأمانة العامة يقيس هذ ا المؤشر جودة عمليات 

 .الامتثالوذلك لتمكينها من الوصول إلى مستويات أعلى في 

 الغرض المنطقي لاختيار المؤشر: 

تحقيقيا لرؤية  والامتثال العاموإدارة المبادرات   عمل الأمانة العامة في مجال الاستراتيجية والتغيير  نضجرفع وتحسين 

 .2023المملكة 

 محاور الجودة:  

 الجدارات ☐التوفر      ☒الملاءمة          ☒ 

 الكفاءة  ☐الفعالية   ☒الاستمرارية   ☐ 

 التوقيت  ☐السلامة     ☐الوقاية          ☐ 

 )اختيار واحد( نوع المؤشر:

 مؤشر هيكلية/ بنية تحتية ☐

 مؤشر عمليات☒

 مؤشر مخرجات ☐

 الموظف المعني بجمع البيانات:

 م.رنـا الوازعي

 )اختيار واحد( تكرار رفع التقارير:

 سنوي ☒شهري                        ☐

 .........أخرى، حدد☐ربعي                           ☐

 التاريخ المحدد لرفع التقرير: 

 نهاية كل سنة 

 مصدر البيانات: 

 مخرجات المكتب
 

 العينة المستهدفة: 

 لجنة حوكمة البيانات

  :طريقة جمع البيانات

 متزامن ☐

 بأثر رجعي ☒

 قابلية الأتمتة: 

 نعم   ☒   

  لا    ☐   

 المعيار المرتبط بالمؤشر: 

 

الأدنى المستهدف الهدف الذكي / الحد 

+(5 ،%-5)% 

بحسب  – النضجالوصول الى مستوى 

 -مكتب إدارة البيانات الوطنيةتقييم 

 .2028خلال سنه 

 استخدام أداة تقييم الامتثال الذاتية خطة جمع البيانات والتحليل:

 عرض تقديميتوضيح كيفية إطلاع الموظفين بنتائج المؤشر: 
 



نوع  مهام العضو المشارك  ممثل الإدارة

 العضوية

 # أسم اللجنة 

عرض التقدم الحاصل في مجال إدارة البيانات  • م.رنـا الوازعي

 وحوكمتها وحماية البيانات الشخصية. 

 عرض المخرجات •

الحصول على الاعتماد فبما يتعلق بالمخرجات ذات  •

 الصلة

حوكمة البياناتلجنة  عضو  1 

بدرية أ.

 البقمي

 جدولة الاجتماعات •

 توثيق محاضر الاجتماعات •

 متابعة التوصيات •

 2 لجنة حوكمة البيانات منسق

 3 لجنة التحول الرقمي  عضو متابعة تطبيق معايير مكتب إدارة البيانات • م.رنـا الوازعي

حالات الكوارث المساندة فيما يخص بيانات الاعمال في  • م.رنـا الوازعي

 والتعافي

  لجنة استمرارية الاعمال عضو

 # أسم اللجنة  نوع العضوية مهام العضو المشارك  ممثل الإدارة

أ.هاني 

 الصايغ

 تحديد المهام •

 تقييم المخرجات •

ممثلي بيانات فريق  رئيس

 الاعمال

1 

أ.بدرية 

 البقمي

 متابعة التنفيذ •

 

فريق ممثلي بيانات  عضو 

 الاعمال

2 



• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



 

 تفاصيل الوظيفة

 - حجم الوظيفة مسؤول حماية البيانات الشخصية المسمى الوظيفي

 - الدرجة الوظيفية مكتب إدارة البيانات مدير المسؤول المباشر

 - رقم الوظيفة مكتب إدارة البيانات الإدارة / القسم

 

 الهدف العام من الوظيفة

 اعداد وتنفيذ برامج حماية البيانات الشخصية ومراقبة الامتثال للأنظمة والسياسات المتعلقة بذلك

 

 المهام والمسؤوليات الرئيسية مجالات المسؤولية

 إدارة واشراف

 مراقبة الامتثال للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحماية البيانات الشخصية. •

ـــــة بحماية البيانات  • ــ ــ ــ ــ ـــــات الخاصـ ــ ــ ــ ــ ـــياسـ ــ ــ ــ ــ اجراء التحقيقات المتعلقة بعدم الامتثال للأنظمة واللوائح والســـ

 الشخصية واعداد التقارير المتعلقة بذلك.

 البيانات الشخصية وتقديم الاستشارات لهم.دعم مدير المكتب والعاملين على معالجة  •

 مساعدة العاملين على معالجة البيانات الشخصية فيما يتعلق بإجراء تقييم الأثر. •

ـــــايـــا المتعلقـــة بمعـــالجـــة البيـــانـــات • ــ ــ ــ ــ ــ ـــــيق مع المكتـــب الوطةي فيمـــا يخص القضــ ــ ــ ــ  دعم مـــدير المكتـــب بـــالتنســـ

 الشخصية.

 

 المؤهلات والخبرات

1 
او  في مجال الاعمال أو تقنية المعلومات البكالوريوسمن الخبرة ذات العلاقة، يفضل الحصول على درجة  أكثرسنوات او  5

 القانون 
 خبرة في شؤون المخاطر او امن البيانات وحمايتها، معرفة بأمن المعلومات وحمايتها. 2

 

 المراجعة والاعتمادات

 التوقيع التاريخ 

   مدير الادارة الإعداد

   إدارة الموارد البشرية المراجعة

   الإدارة العامة للموارد المؤسسية الاعتماد

 

 

 

 

 



 

 تفاصيل الوظيفة

 - حجم الوظيفة مسؤول اتاحة البيانات المسمى الوظيفي

 - الدرجة الوظيفية مدير مكتب إدارة البيانات المسؤول المباشر

 - الوظيفةرقم  مكتب إدارة البيانات الإدارة / القسم

 

 الهدف العام من الوظيفة

اعداد وتنفيذ برامج البيانات المفتوحة، وإدارة طلبات الاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة و اللوائح والســــــــــــياســــــــــــات المتعلقة 

 بحرية المعلومات.

 

 المهام والمسؤوليات الرئيسية مجالات المسؤولية

 إدارة واشراف

 البيانات المفتوحة.اعداد وتنفيذ برنامج  •

اعداد خارطة الطريق للتنفيذ وتحديد المتطلبات ومراقبة التقدم في هذه البرامج واعداد تقارير مؤشرات  •

 الأداء الرئيسية وتقديم اقتراحات التحسين.

 التنسيق مع مختص ي بيانات الاعمال وممثلي بيانات الاعمال لتلقي مساهماتهم في هذين البرنامجين. •

ـــــراف على • ــ ــ ــ ـــة  الاشـــ ـــامـــــة بمـــــا يتوافق مع أنظمـــــة ولوائح حريــ ــــات العــ ــــات الاطلاع على المعلومـ معـــــالجـــــة طلبـ

 المعلومات.

 توثيق سجلات طلبات حرية المعلومات وضمان نشر المعلومات المطلوبة. •

 

 المؤهلات والخبرات
 في مجال الاعمال أو تقنية المعلومات البكالوريوسسنوات او اكثر من الخبرة ذات العلاقة، يفضل الحصول على درجة  5 1
 وخبرة في إدارة البيانات، القدرة على تقييم الامتثال واعداد التقارير المطلوبةبإدارة المشاريع خبرة  2

 

 المراجعة والاعتمادات

 التوقيع التاريخ 

   مدير الادارة الإعداد

   إدارة الموارد البشرية المراجعة

   العامة للموارد المؤسسيةالإدارة  الاعتماد

 

 

 



 

 تفاصيل الوظيفة

 - حجم الوظيفة مسؤول إدارة البيانات المسمى الوظيفي

 - الدرجة الوظيفية مدير مكتب إدارة البيانات المسؤول المباشر

 - رقم الوظيفة مكتب إدارة البيانات الإدارة / القسم

 

 الهدف العام من الوظيفة

عـايير المتعلقـة بـدليـل البيـانـات إدارة البيـانـات وفقـا لمعـايير إدارة البيـانـات، بمـا في ذلـك الامتثـال للضــــــــــــــوابط والم اعـداد وتنفيـذ برنـامج

 ومشاركتها وتحقيق الإيرادات منها.

 

 المهام والمسؤوليات الرئيسية مجالات المسؤولية

 إدارة واشراف

ـــاركة البيانات وملف الافراد تطوير برامج إدارة البيانات وتنفيذها بما في ذلك إدارة  • ــ ــ ــ ــ ــ دليل البيانات ومشـ

  الموحد وتحقيق الإيرادات من البيانات.

إدارة الأطر العــامــة لتنفيــذ البرامج وتحــديــد المتطلبــات ومراقبــة التقــدم واعــداد التقــارير عن مؤشــــــــــــــرات  •

 الأداء الرئيسية.

 

 المؤهلات والخبرات
 في مجال الاعمال أو تقنية المعلومات البكالوريوسمن الخبرة ذات العلاقة، يفضل الحصول على درجة  سنوات او اكثر 5 1
 وخبرة في إدارة البيانات.بإدارة المشاريع خبرة  2

 

 المراجعة والاعتمادات

 التوقيع التاريخ 

   مدير الادارة الإعداد

   إدارة الموارد البشرية المراجعة

   الإدارة العامة للموارد المؤسسية الاعتماد
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 مكتب إدارة البيانات –خطة القوى العاملة 

تصنيف 

 الوظيفة

  2025خطة سنة   2024 الحالة لعام الوظيفي المسمى

الوظائف 

 المشغولة

الاحتياج 

  الجديد

 قيد 

 التوظيف

مدير مكتب إدارة  مدير المكتب 

 البيانات
✓ 

   

مختصين 

 وفنيين

مسؤول إدارة 

  البيانات
✓ 

   

مختصين 

 وفنيين

مسؤول حماية 

 البيانات

 
✓ 

  

مختصين 

 وفنيين

مسؤول اتاحة 

 البيانات

 ✓   

مختصين 

 وفنيين

    ✓ محلل بيانات

مختصين 

 وفنيين

   ✓  عالم بيانات

مختصين 

 وفنيين

  ✓   مسؤول الامتثال

   1 3 3 المجموع الكلي

  حصر الوظائف

 3 مشغولة

 1 شاغرة

 3 مجمدة

 7 المجموع

 تصنيف الوظيفة

 1 مدراء ادارات

 0 مدراء اقسام

 6 مختصين وفنيين

 7 المجموع

 2025الاحتياج الوظيفي 

 0  مدراء ادارات

 0 مدراء اقسام 

 4 مختصين اداريين

 4 المجموع




