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 جامعة العلوم والتكنولوجيا الأردنية

هاتصنيف الوثائق وتداولسياسة   

 

ىد  ىن  ند  يتتيىاع  تايىة ال ت ت ىاع  دّ بّافىة  كىّالها تهدف هذه السياسة إلى  التك
السىقية  بطىق  تمى ن تداتلها تالتتا ل  ى  ال ت ت ىاع التىح تيتيهىايتم  اتصيغه

 .ييث ا استتجب ذلكتيقية التصتل إل  ال ت ت ة ل ا يستتجب السقية 
 تايىة ال ت ت ىاع   يتتيىاع اات ىاد ظاىام كىا ل لتصىظيفتتم ن هىذه السياسىة  

ّىل تم  قتااد ل تتا ل  ى  ال  تهدف  ت طبقاً ليساسية هذه ال ت ت اع تسقيتها
 .ال ت ت اع لم ان ال ستتى ال ط تب  ن الأ ان لت ك ال ت ت اع  صظف  ن

 

 : دفــــاله -

 ت / تتىديقها الجا تىة تك ل هذه السياسة ج    تايىة ال ت ت ىاع التىح ت  ّهىا  -
 .ت ك ال   تّة ل جا تة تالتح تتداتلها جهاع  خقى

 سىىت تىىداتل ال ت ت ىىاع ا ىى  ّافىىة التىىا  ين فىىح الجا تىىة تا ىى  ط بىىة تظطبى   -
إجقاءاع  ت تتداتل  يتط ب ا  ها اتخاذالجا تة تا   الأطقاف الأخقى التح 

 .ال ت ت اعهذه 
الجا تىة  ىن قبىل تىداتلها تيىتم  خىقى ال   تّىة لجهىاع  تاية ال ت ت ىاع   ا  -

 .ن الجا تة تت ك الجهاعبي يسب الاتفا ها تصظيفم التتا ل بها تفيت خقى 
تالبيى  الت  ىح التت يم تالىتت دم  ت ىاع الخاصىة بىال تتطبد  هذه السياسىة ا ى   -

 .ب ا فيه الأظكطة الإداقيةا تة فح الجتالأا ال تالأظكطة الأخقى 
 

 :نطاق العمل -

 فىقاد الجهىاع الط بىة تال ّ فىين بت ىل ج وىح ت  ين فىح الجا تىة تايتتبق ّافة الت
 سىىلتلين ات تىىديقها الجا تىىة  ت ت ىىاع تتىىتد ل جا تىىة اي الأخىىقى التىىح تتىىداتل 

 . سلتلية كخصية ان تطبي  هذه السياسة
 

 :المسؤولية -

ات تىىديقها  تايىىة ال ت ت ىىاع التىىح تيىىتفا بهىىا   يتتيىىاع يىىتم تصىىظيف ّافىىة .1
ال  ي   ظيف فحالجا تة  ت تديقها جهاع  خقى ظيابة ان الجا تة طبقاً ل تص

 ت  ال ت ت ىة  يتىتى تاىاء صىظيف  ىن الجهىة التىح  ظكىكعتيتم الت(. 1)ققم 
 ييدد ت تسم  تم  الا ةي  يتم ي.  ن جهاع  خقى ال يتتى ااست  ع هذ

تاىىىاء  يتىىىتى تتتتبىىىق الجهىىىة التىىىح  ظكىىىكع . ل  يتىىىتىالتصىىىظيف ال تت ىىىد 
 ين تالتصىىتل إلىى  تتت يىى ال ت ت ىىاع  ت اسىىت  ته  سىىلتلة اىىن   ىىن تتخىى 

 .تإتلاف هذا ال يتتى
 تايىىة ال ت ت ىىاع يسىىب قتااىىد التتا ىىل  تتيىىاع ي يىىتم تىىداتل تالتتا ىىل  ىى  .2

فىح  ّثىق  ىن  يتىتىتفىح يىال تقىتص تصىظيف ال ( 2)ال تمية فح ال قف  
 التصىظيف ستتى، يتم تطبي   ستتى الي اية الأا ى  تيىتم  قاجتىة  سىتتى 

 .بكّل دتقي
 تىة  سىلتلاً اىن التتا ىل  ى  اظد ا يّتن هظاك طىقف خخىق  ىن خىاقج الجا .3

 تاية  ت ت اع ظيابة ان الجا تة يُط ب  ىن هىذا الطىقف الالتى ام  يتتياع 
اتاية ال ت ت اع، تذلك قبىل إكىقاك هىذا  يتتياع بسياسة الجا تة ال تت دقة ب

 :الإجراءات -



 . تاية ال ت ت اع ال   تّة ل جا تة يتتياع سلتلية التتا ل     الطقف ب
   تّة   يتتياع اتاية  ت ت اعفاا تالتتا ل    اظد ا تقتم الجا تة بالايت .4

ك الجهة ا ى  سياسىة ل تتا ىل  ى     ت  الاتفا بلجهاع  خقى، تقتم الجا تة 
 . ص ية الطقفينبالكّل الذي يقااح  هذا ال يتتى

 ي ية بل يجىب يفاهىا فىح  تساوط تخ ينا    ب يتتياعيجت  الايتفاا  لا .5
 .ة ّ ا سيقد لايقان  خصصّاا 

 
يُيدد الىقويت الجهىة ال سىلتلة اىن  تابتىة تطبيى  هىذه السياسىة بكىّل اىام،  .1

ف   .ال صظفة بال يتتياعتّذلك الجهة التح ت ت ك صلايية التصقد
 ال ت ت ىىاع تالاتصىىالاع  سىىلتلاً اىىن تظفيىىذتّظتلتجيىىا يتتبىىق  ىىديق  قّىى   .2

تإداقة هذه السياسة تالتكّىد  ىن  قاجتىة هىذه السياسىة بكىّل  ظىتام لمى ان 
 .خد تها ل هدف الذي تمتع  ن  ج ه

يتتبق الت داء تال دقاء ت ي جهة تظفيذية  سلتلتن ان إداقة   ن ال ت ت اع  .3
تّىذلك اىن تطبيى  هىذه السياسىة  ىن قعبىل التىا  ين تيىع . التح تخص ا  هم

 .إداقتهم
 ين فىىىح الجا تىىىة التصىىىقف طبقىىىاً لهىىىذه السياسىىىة تا ىىىيهم ا ىىى  ج يىىى  التىىىا  .4

 .الاستفساق  ن  سلتليهم اظد تجتد  ي   ق غيق تامح
 يتتيىاع ا   ج ي  التا  ين فح الجا تة الذين يتط دب ا  هىم التتا ىل تظقىل  .5

 يتتياع  تاية ال ت ت اع  ن يتكّدتا  ن تم  الا ة التصظيف ا   ج ي  
تفىىىح يىىىال اىىىدتم تمىىىتت  ي إجىىىقاء يتت دىىى  .  تايىىىة ال ت ت ىىىاع ال صىىىظدفة

 .ا   الكخص ال تظح الاستفساق  ن  سلتله ال باكقال ظاتلة بالتصظيف  ت 
 ت إكىّالاع فىح تطبيى  هىذه السياسىة ب ىا  فح يال  لاياة تجتد  ي ثغقاع .6

فيها ادم إلت ام  ي  ن التا  ين بتطبيقها، فيتم إبلاغ الجهة ال سلتلة ال يىددة 
 . الاه (1)فح البظد ققم 

ّ ىا  بىالطق  ال تايىةيتم تتاية التا  ين فح الجا تة بخصتص هذه السياسىة  .7
الاتصىال تسىاول  ن خلال تطق  ا يها تتديلاع السياسة ات  ي  هذهسيتم ظكق

  .ب ا فيها ال تق  الالّتقتظح ل جا تة ال تاية فح الجا تة
تالتىىدقي  يىىتم التيقىى   ىىن تطبيىى  هىىذه السياسىىة  ىىن خىىلال إجىىقاءاع الققابىىة  .8

ال تبتة فح الجا تة تإتخاذ الإجىقاءاع ال ظاسىبة فىح يىال تجىتد  خالفىاع  ت 
 .فح تطبي  السياسة اعيقيتغ

 ىىن الجهىىاع الأخىىقى ف  جا تىىة  فىىح يالىىة اىىدم الإلتىى ام بتطبيىى  هىىذه السياسىىة .9
الاتفاقيىىاع  ىى  ت ىىك  ات/ت اعي  ا ىى  ت ىىك الجهىىاع طبقىىا ل تفاه ىىالتىىتدة بىىال
 .الجهاع

 

 :المسؤولية -

 

 



  أوعية المعلومات محتويات تصنيف(: 0)ملحق 

أوعية غير  محتويات (سرية) 9أوعية مصنّفه س محتويات (سرية للغاية) 0أوعية مصنّفه سمحتويات  ةــــالفئ
 (غ م)مصنّفه 

 

 :فـــالوص -

لهىىىا قاب يىىىة إليىىىا  مىىىقق فىىىادت   يتتيىىىاع
بالأكىىخاص  ت بكهىىداف تاهت ا ىىاع الجا تىىة 

 ، تسىىىىقيبها بطقيقىىىىة غيىىىىق  سىىىى تيةإذا تىىىىمد 
 :تتك ل

ات  ت ت ىاع كخصىية يساسىة اىىن بياظىاع  -
 . تقتفين  فقاد

ت ىاع السى تك السيقة ال قمية،  ت  :مثال  
كخصىىىىىىىية  تالاظمىىىىىىىباط ت ي  ت ت ىىىىىىىاع

 .يساسة
  ت ت ىىىىاع غيىىىىىق ا ت يىىىىىة اىىىىىن  ظكىىىىىطة  -

 ظكىىطة الجا تىىة تلهىىا قاب يىىة التىىكثيق ا ىى  
 .الجا تة ت س تة الجا تة ال خت فة 

ال ت ت ىىىىاع غيىىىىق الت ت يىىىىة التىىىىح تخىىىىدم  -
 ت سلا ة ت  ن  السلا ة تالأ ان الكخصح

 صىىىىىىتل ت  ت ّىىىىىىاع الجا تىىىىىىة ال اديىىىىىىة 
 .تالفّقية

بطقيقة غيق  سى تية لهىا   ت ت اع إذا تم تسقيبها
ا ى  الأكىخاص تلّىن هىذا ليا   ثىق سى بح قاب ية إ

 :ك لت، ت(1ت)الأثق لا يصل إل  
تيىىتي  ت ت ىىاع كخصىىية لأكىىخاص قىىد  بياظىىاع -

 .يّتظتا  تقتفين
قتاتب الأكخاص، الا اع تظتاوج الط بة  :مثال  

 .تال ت ت اع الكخصية الأخقى ان الأفقاد
 ت ت ىىىاع غيىىىق ا ت يىىىة اىىىن  ظكىىىطة الجا تىىىة  -

قد تلثق ا ى  الاهت ا ىاع ال اليىة ل جا تىة تالتح 
 .تا   اظاصق س تة الجا تة

 ت سىىو ة الا تياظىىاعاىىقتا التطىىاءاع  :مثااال  
 .ال ظتهية

 ت ت ىىىىاع غيىىىىق ا ت يىىىىة التىىىىح تخىىىىدم ي ايىىىىة  -
 .  ت ّاع الجا تة بكّل اام

ح الأبتاب تالأقفال ل ظىاط   تيظىة  ققام فت :مثال  
 .غيق يساسة

 ت ت ىىىاع لا يظطبىىى  ا يهىىىا 
 (.2، ت1ت)التصظيف 

التقىىىىىتيم الجىىىىىا تح  :مثاااااال
د ال طقتيىىىة ل ط بىىىة تال ىىىتا

تية، تالتقىىىىىىىىىىىىاقيق السىىىىىىىىىىىىظ
تالسياسىىىىىىىىاع، ت صىىىىىىىىادق 
التت ىىىىىىىىىىىىيم تالىىىىىىىىىىىىتت دم ت ي 

 . ت ت اع غيق كخصية

 :نوع الحماية -
تتط ىىىىىب هىىىىىذه ال ت ت ىىىىىاع إجىىىىىقاءاع   ىىىىىن 
ىىم تتىىداتل  يّىىم تي ايىىة  ىىن  دّ تامىىية تتي

 .ستء الاستخدام

تتط ىىىب هىىىذه ال ت ت ىىىاع إجىىىقاءاع   ىىىن تامىىىية 
م تتداتل  يّم تي اية  ن ستء الاستخدام دّ  .تتي

 تايىىة  تتىىد هىىذه ال ت ت ىىاع
لّافىىىىة التىىىىا  ين لأغىىىىقاا 

 .إظجا  ا  هم فقط

 

  دليل تداول المعلومات(: 9)ملحق 

 :إرشادات عامة(  أ

ج    تاية ال ت ت اع فح الجا تة ذاع الص ة بالتت يم تالتت دم تالبي    يتتياع تك ل هذه الإقكاداع .1

 .تّافة الأ تق الإداقيةالت  ح 

فح تفح  دتاع التخ ين الإلّتقتظية الآ ظه فح الجا ته،  (2ت ت 1ت)ال ت ت اع ال صظدفه  يجب  ن تيفا .2

 .بالظسبة ل تثاو  التققية خ ظه اقتف تخ ين
تجات  يت ثدل باطلاص  كخاص غيق  ختلين ا    تاية يجب ا   ج ي  التا  ين الإبلاغ فتقاً ان  ي  .3

 .بإجقاء  ي تتديل ا    يتتى ت ك الأتاية  كخاص قيام ال ت ت اع ال صظفه  ت

اظد إتلاف  تداع تيتي  ال تافقة تالإلت ام بالإقكاداع الفظيةاليصتل ا    يجب ا   ج ي  التا  ين .4

 . ت ت اع  صظدفه
 

 :اتحتويالتعامل مع الم( ب

 :الإلكترونية والرقمية المحتوياتتخزين وحدات ( 0ب

 

 

 



 أوعية غير مصنّفه 9أوعية مصنّفه س 0مصنّفه سأوعية  الخصائص مكان التخزين

ت ظا ة التخ ين تيداع 
  قّ  قّ ية فح ال

ال ت ت اع  تّظتلتجيا
 تالاتصالاع

 إلى  صلايياع التصتل  -
 ت ظا تهىا ل تىداعا   اّن

 بكىىىىّل ّا ىىىىل  مىىىىبتطة
 ىىىىىن قيىىىىىل اداقة  قّىىىىى  
 .ال ت ت اع تالاتصالاع

التخىىى ين  كىىىتقك لأّثىىىق  -
 . ن جهة

 الظسىىىىىىىىىىىى  إجىىىىىىىىىىىىقاءاع -
فىىىىىىىىىىىىىىح لايتيىىىىىىىىىىىىىىاطح ا

ال ت ت ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىاع  قّ 
 .تالاتصالاع فقط

 سىىىىىىىىت قة  الاجىىىىىىىىقاءاع -
 .ثتقيةالية التبدقجة ا

استخدام  ج داع  -
 .بصلايياع دختل  يدتدة

لّل   ف ّ  ة  قتق ا    -
 . ستتى التثيقة التايدة

استخدام صلايياع دختل 
 ق يددة  ت ّ  ة  قت

 .ل   فاع

تيفا ا    تداع 
 قّ  ال ت ت اع 
 .تالاتصالاع

تتيفا  ظها ظس  
 .ايتياطية

تيداع ت ظا ة التخ ين 
لدى ة ال ي ي

 .ينال ستخد 
 لا يتجد

لا يُس ح بتخ ين ال صظفاع 
 .لديها( 1ت)

لا يُس ح بتخ ين ال صظفاع 
 .لديها( 2ت)

 يُس ح بالتخ ين
 .لديها

 الختادم الفقاية
 (لها  ّان  خصص)

 .دختل  يّتم -
تخ ين  كتقك لأّثق  ن  -

 .جهة
إيتياطية يسب ظس   -

 .الياجة

لا يُس ح بتخ ين هذه البياظىاع 
ا ىى  الخىىتادم الفقايىىة إلا إذا 
 ّاظىىىع تىىىداق  ىىىن قعبىىىل  قّىىى 

ال ت ت ىىىىىىىىىىاع  تّظتلتجيىىىىىىىىىىا 
تالاتصىىىالاع تالىىىدختل إليهىىىا 

 . يّتم بّ  ة  قتق
تيجىىىىىب  ن تّىىىىىتن البياظىىىىىاع 
 كىىىىىىى تلة بسياسىىىىىىىة الظسىىىىىىى  

 .الايتياطية

لا يُس ح بتخ ين هذه البياظىاع 
ادم الفقايىىة إلا إذا ا ىى  الخىىت

ّاظىىىع تىىىداق  ىىىن قعبىىىل  قّىىى  
ال ت ت ىىىىىىىىىىىاع تّظتلتجيىىىىىىىىىىىا 

تالاتصىىىالاع تالىىىدختل إليهىىىا 
 . يّتم بّ  ة  قتق

تيجىىىىىب  ن تّىىىىىتن البياظىىىىىاع 
 كىىىىىىى تلة بسياسىىىىىىىة الظسىىىىىىى  

 .الايتياطية

 .يُس ح بالتخ ين

بق جياع الجا تة تّافة 
الخد اع الإلّتقتظية 
 التح تقد ها الجا تة

 .دختل  يّتم -
 كتقك لأّثق  ن  تخ ين -

 .جهة
ظسىىىىىىى  ايتياطيىىىىىىىة فىىىىىىىح  -

 .ال قّ 
خليىىىىاع لإصىىىىداق تقىىىىاقيق  -

بيقّىىىىىىىىىىىاع الىىىىىىىىىىىدختل 
 .ت صادقها

صىىلايياع  يىىددة ل ىىدختل  -
 .يسب طبيتة الخد اع

 ثلاً ) صادق دختل  يددة  -

يسىىب طبيتىىة ( IPاظىىاتين 

 .الخد اع
دقجىىىىىىىاع   ىىىىىىىان االيىىىىىىىة  -

تالتيقىىىىىى   ىىىىىىن ( تكىىىىىىفيق)
الهتيىىىىة ّىىىىل  ىىىىقة يسىىىىب 

 .طبيتة الخد اع

صىىلايياع  يىىددة ل ىىدختل  -
 .يسب طبيتة الخد اع

 ثلاً ) صادق دختل  يددة  -

يسىىب طبيتىىة ( IPاظىىاتين 

 .الخد اع
دقجىىىىىىىاع   ىىىىىىىان االيىىىىىىىة  -
تالتيقىىىىىى   ىىىىىىن ( تكىىىىىىفيق)

الهتيىىىىة ّىىىىل  ىىىىقة يسىىىىب 
 .طبيتة الخد اع

 . س تت ت تات
 

 جه ة الياستب 
الكخصية تالأجه ة 
الطقفية ال   تّة 

ل جا تة تال ستخد ة فح 
 .اا ة  اّن 

 تجتدة فىح   ىاّن اا ىة  -
 ثل ال ختبقاع تالقاااع 
ت جهىىىىىىىىىى ة الخىىىىىىىىىىد اع 

 .الأخقى
 .دختل غيق  يّتم -
لا يسىىىىىىىىى ح بىىىىىىىىىالتخ ين  -

 .ال كتقك
لا يسىىىىىىىىىىىى ح بالظسىىىىىىىىىىىى   -

 .الايتياطية

غيق  س تت تخ ين  صظفاع 
 بتدم  تيتص ( 1ت)

استخدا ها للاطلاص ا   
يت    فاع  تيظة  صظفه 
ّ  ة تلت ّاظع  ن خلال 

تيتي ل ال ستخدم ال قتق، 
 .ذلك سلتلية 

غيق  س تت تخ ين 
تلّن ( 2ت) صظفاع 
استخدا ها للإطلاص ي ّن 

( 2ت)ا     فاع  صظفة 
تيتي ل ال ستخدم  سلتلية 

 .ذلك

 .ّن استخدا هاي 
 .دتن تخ ين  ي ح



 جه ة الياستب 

 PCSالكخصية 

تالأجه ة الطقفية 
ال   تّة ل جا تة 
تال ستخد ة بكّل 

 . خصص

دختل  يّتم ال   -
الأجه ة تتصتل 
 مبتط لإ اّن 

 .تتاجدها

ي ّن اسىتخدا ها ل صىظفاع  -
تلّىىىىىىىن التخىىىىىىىى ين ( 1ت)

 .ال ي ح غيق  س تت ظهاوياً 
تكىىىفيق الأقىىىقاص الصىىى بة  -

يسىىىىىب طبيتىىىىىة الخىىىىىد اع 
 .تالبق جياع

قفل كاكة الدختل للأجه ة  -
 .قبل تقّها

ي ّن اسىتخدا ها ل صىظفاع  -
تلّىىىىىىىن التخىىىىىىىى ين ( 2ت)

 . س تت ظهاوياً  ال ي ح غيق
تكىىىفيق الأقىىىقاص الصىىى بة  -

يسىىىىىب طبيتىىىىىة الخىىىىىد اع 
 .تالبق جياع

قفل كاكة الدختل للأجه ة  -
 .قبل تقّها

ي ّىىىن اسىىىتخدا ها  -
دتن تخىىىىىىىىىىىىىىى ين 

 . ي ح
قفىل الأجهى ة قبىىل  -

 .تقّها

الأجه ة ال ي تلة 

Laptops  ال   تّة

 .ل جا تة
 لا يتجد

اسىىىىتخدام التكىىىىفيق تالقفىىىىل  -
 .الذاتح للأجه ة

ي ّىىىىىىن اسىىىىىىتخدام خليىىىىىىاع  -
التصىىىىىىىىىتل اىىىىىىىىىن بُتىىىىىىىىىد 

Remote Access    التىح

تتفقهىىىىىا الجا تىىىىىة ت ظهىىىىىا 

VPN. 
 ظس التخ ين غيق  س تت ل -

 ال  فىىىىىىىىىىىىىىاع الاصىىىىىىىىىىىىىى ية
 .(الأساسية)
اىىىدم فىىىتح ال صىىىظفاع فىىىح  -

 .  اّن اا ة
 .قفل الأجه ة قبل تقّها -
الجها    كاقّة /ادم إتاية -

 .لغيق التا  ين فح الجا تة

تل اسىىىىتخدام خليىىىىاع التصىىىى -

 Remoteاىىىىىن بتىىىىىد 
Access  التىىىىىىىح تتفقهىىىىىىىا

 .VPNالجا تة ت ظها 
 ظس لالتخ ين غيق  س تت  -

 الأصىىىىىىىىىىىىىى يةال  فىىىىىىىىىىىىىىاع 
 .(الأساسية)
اىىىدم فىىىتح ال صىىىظفاع فىىىح  -

 .  اّن اا ة
 .قفل الأجه ة قبل تقّها -
الجها    كاقّة/ ادم إتاية -

 .لغيق التا  ين فح الجا تة

 سىىىىىىىىىىىىى تت دتن  -
تخىىىىىى ين الظسىىىىىى  

الأساسية)الأص ية
 .ل  صظفاع (
قفىل الأجهى ة قبىىل  -

 .تقّها
/ اىىىىىىىىىدم إتايىىىىىىىىىة -

الجهىىىا    كىىىاقّة
لغيق التىا  ين فىح 

 .الجا تة

الأجه ة ال ي تلة 

Laptops  ال   تّة

 .بكّل كخصح

 لا يتجد

ت فىتح  غيق  سى تت اظكىاء  -
( 1ت) ت تخ ين  صىظفاع 
 .ا   هذه الأجه ة

  ّىىن اسىىتخدا ها للإطىىلاص  -
بتا لىىىىى(  كىىىىىاهدة فقىىىىىط)

 .بيوة خ ظة فقطال  فاع تفح 
ادم تظ يىل   فىاع الجا تىة  -

 .ال  الجها 
 .قفل الأجه ة قبل تقّها -
 سىىىىىح التخىىىىى ين الخىىىىىاص  -

ببق جيىىىىىىىىىىاع الاظتقظىىىىىىىىىىع 

Cache   بتد الإطىلاص ا ى

 .ال صظفاع

غيق  سى تت اظكىاء ات فىتح  -
( 2ت) ت تخ ين  صىظفاع 
 .ا   هذه الأجه ة

اسىىتخدا ها للإطىىلاص    ّىىن -
ا ى  بتىا (  كىاهدة فقىط)

 .ال  فاع تفح بيوة خ ظة فقط
ادم تظ يىل   فىاع الجا تىة  -

 .ال  الجها 
 .قفل الأجه ة قبل تقّها -

 سىىىىىىح التخىىىىىى ين الخىىىىىىاص 
ببق جيىىىىىىىىىىاع الاظتقظىىىىىىىىىىع 

Cache   بتد الإطىلاص ا ى

 ال صظفاع

غيىىىىىىىق  سىىىىىىى تت  -
تخىىىىىى ين ظسىىىىىىخة 

 .( ساسية)  ص ية
  ّىىىىن التصىىىىتل  -

ع يىال  صظفاع بآل
تصىىتل اىىن بُتىىد 

 .خ ظة
قفىل الأجهى ة قبىىل  -

 .تقّها
تخ ين ال صظفاع  -

يىىىىىىديثاً ة ال ظكىىىىىىك
ا ىىىىىىىى   ظا ىىىىىىىىة 

 .الجا تة فقط

الأجه ة ال تيية 
تالهتاتف الذّية 
 .ال   تّة ل جا تة

 لا يتجد

الجهىىىىىا   ي ىىىىىح لغايىىىىىاع  -
الىىىىدختل تخاصىىىىية القفىىىىل 

 .الذاتح
م التكىىفيق ّ  ىىا ّىىان اسىىتخدا -

 .ة الياجة  ّظاً تتقتمي
ادم تقك الجها  فىح  ّىان  -

 .اام
اىىىىىدم إتايىىىىىة  ت  كىىىىىاقّة  -

الجهىىا  لغيىىق التىىا  ين فىىح 
 .الجا تة

تجظىىىب تخىىى ين  ي بياظىىىاع  -
 .يساسة

الجهىىىىىا   ي ىىىىىح لغايىىىىىاع  -
الىىىىدختل تخاصىىىىية القفىىىىل 

 .الذاتح
التكىىفيق ّ  ىىا ّىىان  اسىىتخدام -

 .الياجة   ّظاً تتقتميه
ادم تقك الجها  فىح  ّىان  -

 .اام
اىىىىىدم إتايىىىىىة  ت  كىىىىىاقّة  -

الجهىىا  لغيىىق التىىا  ين فىىح 
 .الجا تة

تجظىىىب تخىىى ين  ي بياظىىىاع  -
 .يساسة

ادم تىقك الجهىا   -
 .فح  ّان اام

اىىىىىىدم إتايىىىىىىة  ت  -
 كىىىاقّة الجهىىىا  
 ى  غيىق التىا  ين 

 .فح الجا تة
اجىىىىىىىقاء الظسىىىىىىى   -

الايتيىىىىىىىىىىاطح إذا  
ّىىىىىىىىىىىىان ذلىىىىىىىىىىىىك 

 مقتقياً 



ل تصىىتل  ه  ّىىن اسىىتخدا  -
ان بُتد  ن خلال تطبيقىاع 
الجا تىىىىىىىة الآ ظىىىىىىىة تفىىىىىىىح 

 .اقتف  ظاسبة فقط
اجىىىقاء الظسىىى  الايتياطيىىىة  -

فىىىىىىح يىىىىىىىال ّىىىىىىان ذلىىىىىىىك 
 .مقتقياً 

  ّىىىن اسىىىتخدام ل تصىىىتل  -
ان بُتد  ن خلال تطبيقىاع 
الجا تىىىىىىىة الآ ظىىىىىىىة تفىىىىىىىح 

 .سبة فقطاقتف  ظا
اجىىىقاء الظسىىى  الايتياطيىىىة  -

فىىىىىىح يىىىىىىىال ّىىىىىىان ذلىىىىىىىك 
 .مقتقياً 

الأجه ة ال تيية 
 تالهتاتف الذّية 

 .ال   تّة بكّل كخصح
 لا يتجد

اسىىىىتخدا ها غيىىىىق  سىىىى تت  -
لإظكىىىاء  ت فىىىتح  ت تخىىى ين 

 (.1ت)  فاع  صظفة 
  ّىىن اسىىتخدا ها للإطىىلاص  -

لىىىىىبتا (  كىىىىىاهدة فقىىىىىط)
ال صىىىظفاع تفىىىح اىىىقتف 

 .خ ظة فقط
الجهىىىىىىىىىا  ي ح لغايىىىىىىىىىاع  -

الىىىىدختل تخاصىىىىية القفىىىىل 
 .الذاتح

اسىىتخدام التكىىفيق ّ  ىىا ّىىان  -
 .ذلك  تاياً 

 ين الخىىىىىاص  سىىىىىح التخىىىىى -
بق جيىىىىىىىىىىىاع الاظتقظىىىىىىىىىىىع 

Cache  ا ى  بتد الإطىلاص

 .ال صظفاع

غيىىىىق  سىىىى تت اسىىىىتخدا ها  -
لإظكىىىاء  ت فىىىتح  ت تخىىى ين 

 (.2ت)  فاع  صظفة 
  ّىىن اسىىتخدا ها للإطىىلاص  -
لىىىىىبتا (  كىىىىىاهدة فقىىىىىط)

ال صىىىظفاع تفىىىح اىىىقتف 
 .خ ظة فقط

الجهىىىىىىىىىا  ي ح لغايىىىىىىىىىاع  -
الىىىىدختل تخاصىىىىية القفىىىىل 

 .الذاتح
اسىىتخدام التكىىفيق ّ  ىىا ّىىان  -

 .ذلك  تاياً 
 ين الخىىىىىىاص  سىىىىىىح التخىىىىىى
الاظتقظىىىىىىىىىىىع  بق جيىىىىىىىىىىىاع

Cache   بتد الإطىلاص ا ى

 .ال صظفاع

غيىىىىىىىق  سىىىىىىى تت  -
تخىىىىىى ين الظسىىىىىى  
الاصىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى ية 

 ىىىىىن (الأساسىىىىىية)
 .ال صظفاع

ي ّىىىن اسىىىتخدا ها  -
ل تصتل ان بُتىد 

Remote 
Access. 

ال صىىىىىىىىىىىىىىىىىىىظفاع  -
ال ظكىىىىىىكة يديثىىىىىىة 

هىىىىىىا يجىىىىىىب تخ يظ
ا ىىىىىىىى   ظا ىىىىىىىىة 
الجا تىىىىىة تاىىىىىدم 
تقّهىىىىىىىىىا ا ىىىىىىىىى  

 .الجها 

تيداع التخ ين ال تظق ة 
 صغيقة اليجم

 : ثال

USB,CD/DVD 

 لا يتجد

تخدا ها  ىىا   ّىىن جظىىب اسىىت -
 .(1ت)ل صظفاع 

ظقىل إتباص بداول  ثل تساول  -
 ت إتايىىىىىىىىىىىىة التصىىىىىىىىىىىىتل 
ل  صىىىظفاع  ثىىىل التصىىىتل 
ان بُتىد بىدتن تخى ين بىدلاً 

ّ  ىىا التخىى ين  ىىن تيىىداع 
 .ّان ذلك   ّظاً 

إسىىتخدام التكىىفيق ا ىى  هىىذه  -
 .التيداع

لا تسىىىتخدم لتخىىى ين الظسىىى   -
 .(الأساسية) الاص ية

تيفىىىىا فىىىىح   ىىىىاّن  غ قىىىىة  -
 .ت ي ية

استخدام التكفيق ا   هذه  -
 .التيداع

غيق  لاو ة ل تخ ين  -
 .لفتقاع طتي ة

لا تستخدم لتخ ين الظس   -
 .(الأساسية) الأص ية

تيفا فح   اّن  غ قة  -
 .ت ي ية

غيق  لاو ة  -
ل تخ ين لفتقاع 

 .طتي ة
لا تستخدم  -

لتخ ين الظس  
 الأص ية

 .(الأساسية)

تيداع تخ ين  تظق ة 
 ّبيقة اليجم

 ققاص ص بة :  ثال
 خاقجية
 

 لا يتجد

سىىىىىتخدا ها فىىىىىح  سىىىىى تت إ -
 .يالاع  يدتدة فقط

سىىىىىىىتخدام خليىىىىىىىاع يجىىىىىىىب إ -
 ن ال قّى  ل تكفيق  تت دة 

تتي ىىىىىىل  خىىىىىىاطق اىىىىىىدم 
 .ستقجاص البياظاعإ

سىىىىىتخدا ها فىىىىىح  سىىىىى تت إ -
 .يالاع  يدتدة فقط

سىىىىىىىتخدام خليىىىىىىىاع يجىىىىىىىب إ -
ال قّى   ن ل تكفيق  تت دة 

تتي ىىىىىىل  خىىىىىىاطق اىىىىىىدم 
 .ستقجاص البياظاعإ

فح يال تط ب  -
ستخدا ها ي  م إ

إتباص إقكاداع 
الفظيين فح 
 .ال قّ 

 

  



 :لتطبيقات الجماعية والمتزامنةل الالكترونيةالأنظمة  ( 9ب
 أوعية غير مصنّفه 9أوعية مصنّفه س 0أوعية مصنّفه س الخصائص التطبيق/ النظام

 التت م الالّتقتظح ظاام

تصتل  يّتم لأ اّن  -
تتاجدها تالدختل ال  

 .الأظا ة
 .ساياع تخ ين  كتقّة  -
 .سياسة الظس  الايتياطح -

غيق  س تت التخ ين  ت  -
 .التداتل

استخدام  ج داع  يّت ة 
 .ت يددة التصتل فقط

 . تات للاستخدام

الج ااح بيواع الت ل 
 الخاصة بالجا تة

 .تصتل  يّتم -
 .تخ ين  كتقّة  ساية -
 .سياسة الظس  الإيتياطح -

 س تت لبتا الأتاية فقط  -
تفق  ستتى خ ان فح يال ت

 (1ت)يقق  ل ستتى 
 .ل كاقّين  يدتدينت

 س تت فح يال ّان 
ل ج تااع  يدتدة ت ختلة 

 . ن ال كاقّين
 . تات للاستخدام

الت ا ن /  ساياع التخ ين
 الكخصية ا   الكبّاع

 : ثل الخاقجية سيابيةال

One drive Dropbox 

 لا يتجد
غيق  س تت تخ ين  تاية  -

 (.1ت)
غيق  س تت تخ ين  تاية 

 (.2ت)

غيق  س تت تخ ين 
الظس  الأص ية 

 (.الأساسية)

 

 :البريد الالكتروني (3ب
صيغة البريد 

 الالكتروني
 أوعية غير مصنّفه 9أوعية مصنّفه س 0أوعية مصنّفه س الخصائص

 just.edu.jo@  ن 
 just.edu.jo@ال  

 
إقسال بقيد الّتقتظح 

 داخ ح

 . يّتم الدختل -
سياسة الظس   -

الايتياطح 
 . تتفقة

ثاو   ي ية بّ  ة سق تيكاق فقط لت -
 اعتتفتيل إكتاق "سقي" اليها

 .التصتل تالاستلام
يلخذ بتين الإاتباق يالاع تفتيا  -

خخقين بإداقة يساباع البقيد  
 .الالّتقتظح ال قسل تال قسل اليه

 .ل تثيقةيكاق  -
التصتل  اعتتفتيل إكتاق" سقيً "

 .ستلامتالإ
يلخذ بتين الإاتباق يالاع  -

تفتيا خخقين بإداقة يساباع 
البقيد  الالّتقتظح ال قسل 

 .تال قسل اليه

 . تات للاستخدام

 just.edu.jo@ ن 
 XXX.XXX@ال  

 
 

إقسال بقيد الّتقتظح 
 ن الجا تة ال  جهة 

 .خاقجية

 .تل  يّتمالدخ -
تجتد  إ ّاظية -

 .تخ ين  كتقك
سياسة الظس   -

 .الإيتياطح

 كفقة تيكاق اليها  فقط لتثاو  -
تتفتيل إكتاقاع التصتل " سقي"

 ستلام تاليصتل ا   إذنتالإ
 . سب  بالإقسال (تقتيب)
يلخذ بتين الااتباق يالاع تفتيا  -

خخقين بإداقة يساباع البقيد 
 .الالّتقتظح ال قسل تال قسل اليه

ّ  ة سق فقط لتثاو   ي ية ي -
تتفتيل  " سقي"تيكاق اليها 

ستلام إكتاقاع التصتل تالإ
( تقتيب)تاليصتل ا   إذن 

 . سب  بالإقسال
يلخذ بتين الااتباق يالاع  -

تفتيا خخقين بإداقة يساباع 
البقيد الالّتقتظح ال قسل 

 .تال قسل اليه

 . تات للاستخدام

 XXX.XXX@ ن 
 XXX.XXX@ال  

إقسال بقيد الّتقتظح 
يساب كخصح  ن 

خاقجح ال  جهة 
 .خاقجية

 غيق  س تت  غيق  س تت  لا يتجد

الإ اذا غيق  س تت 
تم الإقسال ال  
يساب داخل 

 .الجا تة

 

  



 :الملفات الورقية ووسائل تداولها وتخزينها (4ب
 أوعية غير مصنّفه 9أوعية مصنّفه س 0أوعية مصنّفه س الخصائص الوصف

ال  فاع 
التققية 
 تالتثاو 

 يتجدلا 

الي اية  ن الت ف  الااتباقيلخذ بتين 
 .ظتيجة اليقاو   ت تسقب الستاول

 في أماكن محكومة الوصول والدخول
 اون  ت  دقاج  غ قةفح خ . 
  ادم تقك تثاو  خاقج   اّن اليفا

 .الا ل تداتل ال باكق
 التثاو  ال تداتلة بكّل  فق /ا ل

 .قتتيظح
  سجل اات اد يلخذ بتين الااتباق
 .التثاو تداتل ب

 في أماكن سهلة للوصول

 غيق  س تت التخ ين. 
   يلخذ بتين الإاتباق إتاية ظس

الّتقتظية تبآلياع دختل ان بتد 
 .خ ظة

 أماكن خارج الجامعة

 غيق  س تت 

يلخذ بتين الإاتباق الي اية  ن 
الت ف ظتيجة اليقاو   ت تسقب 

 .الستاول
لوصول في أماكن محكومة ل

 والدخول
 فح ي اون  غ قة. 
  ادم تقك تثاو  بغياب التا  ين

 .تال تظيين
داخل لوصول في أماكن سهلة ا

 .الجامعة

 اون  ت  دقاج  غ قةفح خ . 
 تثاو  خاقج ا اّنخقاج ادم إ 

 .اليفا إلا ل تداتل ال باكق
 أماكن خارج الجامعة

 فح يالة تجد ياجة لإخقاج 
 .التثاو  ي  م  خذ ظس  ايتياطية

   بتد  غ قة بك اّن يفا التثاو
 .استخدا ها

في أماكن محكومة للوصول 
 والدخول

  تات
 

في أماكن سهلة الوصول 
 .داخل الجامعة

  تات
 

 أماكن خارج الجامعة
يلخذ بتين الإاتباق  خذ ظس  
 .إيتياطية قبل إخقاج التثاو 

البقيد التققح 
 الداخ ح

 لا يتجد

غيق  س تت إلا فح  غ ف  ّتتم  -
 ت غ   تيس م باليد ل كخص ال قسل

 .اليه
يلخذ بتين الإاتباق  خذ ظس   -

 .إيتياطية

فح  غ ف  ّتتم  سالهيتط ب إق -
ت غ   تيفمل تس ي ه باليد 

 .ل كخص ال قسل اليه

 . تات للإقسال -
يلخذ بتين الإاتباق ا ل  -

 .ظس  إيتياطية

البقيد التققح 
 الخاقجح

 

 ن خلال خد اع البقيد ال سجل  -
 .تال  ّن تتبته

داخ ح م  التثيقة فح  غ ف تت -
تإغلاقه تتم  ال غ ف الداخ ح فح 
 غ ف خاقجح تإغلاقه تالإكاقة 

 ".سقي"اليه 
يلخذ بتين الإاتباق  خذ ظسخة  -

 .ايتياطية

 ن خلال خد اع البقيد ال سجل 
ال  ّن تتبته فح  غ ف  غ   

 ".سقي"تالإكاقة اليه 
يلخذ بتين الإاتباق  خذ ظس   -

 .ايتياطية

 تات للإقسال     خذ  -
إيتياطية قبل ظس  

 .الإقسال

 لا يتجد  جه ة الفاّت

التكّد  ن ال قسل اليه لديه ققم فاّت  -
قس ح تالإقسال باقتف خ ظة 

 .يظتاق اظد الجها  قبل الإقسالت
ين الإاتباق تيتيل التثاو  يلخذ بت -

غة الّتقتظية تاستخدام خلياع ال  صي
 .إقسال خ ظه

الأتل  الفاّت التكّد ان صفية  -
ت ت ت اع الاتصال تيتتي اسم 

" سقي ل غاية"ل  قسل اباقة 
يجب ادم تقك التثيقة " تاباقة 
 "ال ست  ة تتقف   باكقة/ ال قس ة

التكّد  ن ال قسل اليه لديه ققم  -
فاّت قس ح تالإقسال باقتف 

خ ظة تيظتاق اظد الجها  قبل 
 .الإقسال

ين الإاتباق تيتيل التثاو  يلخذ بت -
 غة الّتقتظية تاستخدامال  صي

 .خلياع إقسال خ ظه
الأتل   لفاّتالتكّد ان صفية ا

تيتتي اسم ت ت ت اع الاتصال 
" سقي ل غاية"ل  قسل اباقة 

يجب ادم تقك التثيقة " تاباقة 
 "ال ست  ة تتقف   باكقة/ ال قس ة

  تات للإقسال
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 لا يتجد  ي تسي ة إستظساخ

غيىىىىىق  تىىىىىات إلا لغايىىىىىاع اليفىىىىىاا  -
 (.الأساسية)ا   التثيقة الاص ية 

اتباق مبط التصتل يلخذ بتين الإ -
 جهىىىىىىى ة /الطابتىىىىىىىاع  ىىىىىىىاّن الىىىىىىى  

 .الاستظساخ
 التقمىىىحالإيتيىىىاط  ىىىن التصىىىتل  -

ل تثىىىاو  بتجظىىىب ظسىىىياظه فىىىح  جهىىى ة 
الظسىىى  تالتكّىىىد  ىىىن اسىىىتقجاص ّافىىىة 

 .الصفياع

غيىىىىىق  تىىىىىات إلا لغايىىىىىاع اليفىىىىىاا  -
 (.الأساسية)ا   التثيقة الاص ية 

اتباق مبط التصىتل يلخذ بتين الإ -
 جهىىىىىىى ة /الطابتىىىىىىىاع  ىىىىىىىاّن الىىىىىىى  

 .الاستظساخ
ح تقمىىىالإيتيىىىاط  ىىىن التصىىىتل ال -

 ل تثىىىاو  بتجظىىىب ظسىىىياظه فىىىح  جهىىى ة
الظسىىى  تالتكّىىىد  ىىىن اسىىىتقجاص ّافىىىة 

 .الصفياع

 تات تلا إجقاءاع 
  ط تبة

 لا يتجد ال يادثاع الهاتفية

ع ظصالتكّد ان ال يادثة لا ي ّن الت -
 .ا يها

التكّىىىد  ن ال يادثىىىة تىىىتم بيمىىىتق  -
 .الأكخاص ال ختلين بس ااها فقط

التكّىىىىىىد ان ال يادثىىىىىىة لا ي ّىىىىىىن  -
 .ع ا يهاالتظص

 ن ال يادثىىة تىىتم بيمىىىتق  التكّىىد -
الأكىىىىخاص ال خىىىىتلين بسىىىى ااها 

 .فقط

 تات تلا إجقاءاع 
  ط تبة

 


