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 تقديم
 

الباانال قامت الهيئة السععدية ة لوايااععوال قالاساوال قال يةع اد ااة الايااععوال ال ااجععاة لا ا  
االتداقن مع الهيئة السععدية ة لوباانال قالاءاا اطاععي ا ل قالتل جععتا    الياععةاة قةليا الباانال

 .يلةآلاة حوظ الباانال  وى أجهزع ققجائا تخضع لوتاابير اللازمة لتيفير الباانال اسه

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



                                       

3 

 

 

 

 

 المحتويات
 2 ........................................................................................................................... تقديم

 4 .................................................................................................................... المجال. /1

 4 ....................................................................................................... التكميلية.المراجع  /2

 4 ................................................................................................ المصطلحات والتعاريف. /3

 4................................................................................................................ المكتب 3/1

 4............................................................................................................... ضوابط 3/2

 4............................................................................................................... البيانات 3/3

 4......................................................................................................... اتالبيان إدارة 3/4

 4.......................................................................................... المؤتمتة البيانات دليل أداة 3/5

 5 .................................................................................................................... التخطيط 4

 5................................................................................................... تالبيانا دليل خطة 4/1

 5................................................................................... البيانات مصادر أولويات ترتيب 4/2

 5............................................................................................. الوصفية البيانات هيكلة 4/3

 6 ....................................................................................... السياسات والقواعد الاسترشادية 5

 6................................................................................ البيانات إلى الوصول على الموافقة 5/1

 6..................................................................... الوصفية البيانات إلى الوصول على الموافقة 5/2

 6 ........................................................................................................ والتوعيةالتدريب   6

 6......................................................................................... البيانات دليل على التدريب 6/1

 7..................................................................................... البيانات دليل واستخدام اعتماد 6/2

 7 ................................................................................................. إدارة دورة حياة البيانات 7

 7............................................................................................. البيانات مختصي تعيين 7/1

 7............................................................................................ الوصفية البيانات تسجيل 7/2

 8............................................................................................. الوصفية البيانات هيكلة 7/3

 8............................................................................................ الوصفية البيانات تحديث 7/4

 8.............................................................................................. الوصفية البيانات جودة 7/5

 8......................................................................... الوصفية البيانات وشروحات توضيحات 7/6

 8.......................................................................................... الوصفية البيانات شهادات 7/7

 9 ....................................................................................................... أتمتة دليل البيانات  8

 9.......................................................................................... المؤتمتة البيانات دليل أداة 8/1

 9........................................................................ البيانات ودليل الوصفية البيانات إشعارات 8/2

 9..................................................................... البيانات ودليل الوصفية البيانات تدقيق سجل 8/3

 9......................................................................................................... الأداة تحديث 8/4

 10 .............................................................................................................. إدارة الأداء  9

 10 ........................................................................ البيانات لدليل الرئيسية الأداء مؤشرات 9/1

 10 ............................................................ الوصفية البيانات لجودة الرئيسية الأداء مؤشرات 9/2

 11 ...................................................................................................................... المراجع



                                       

4 

 

 

 

 

 .المجال /1

التخياط لإنشاا   وىالباانال الياةاة قةليا الباانال فل م ا  تحتيي هاه الايااوة ال ااجاة 
ترتيب أقلييال مصاةر الباانال، قهاكوة الباانال الياةاة. ءاا تغيل ق ةليا باانال متكاما، 

السااجال الاتدوسة االايافسة  وى الياي  إلى الباانال قالباانال الياةاة، قتدزيز التاريب 
ترءز  وى إةارع ةقرع حااع الباانال من خلا  تس يا قتحاوث قالتيعاة ااجتخاام ةليا الباانال. ق 

قضاان جيةع الباانال الياةاة، إضافة إلى أتاتة ةليا الباانال ااجتخاام أةقال متخصصة، 
 .مع قااس الأةاا  بر مؤشرال رئاساة لو يةع قالكوااع.

 .المراجع التكميلية /2

 ط ويجا مراجع تكايواة .

 .المصطلحات والتعاريف /3
 لمكتبا 3/1

 مكتب إةارع الباانال اليط اة
 
  ضوابط 3/2

 .ضيااط إةارع الباانال اليط اة قحيءاتها قحاا ة الباانال الشخصاة

 البيانات 3/3

م اي ة من الحسائق فل اععععععيرتها الأقلاة أق فل اععععععيرع ثير م قااة م ا الأرقام أق الحرق  أق 
 .التس يلال الصيتاة أق الرميز التدبيريةالصير ال ابتة أق التس يلال الارئاة أق 

 إدارة البيانات 3/4

 اواة تييير قت ويا الخيط قالسااجال قالبرامج قالااارجال قالإشرا   ويها لتاكين ال هال من 
 .حيءاة الباانال قتدزيز قااتها اا تبارها أحا الأاي  ال ااة قال اي ة

 

 أداة دليل البيانات المؤتمتة 3/5
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( لأتاتتها ققضدها فل ةليا قفهرس قط ل Meta Dataالباانال قحيءاتها الياةاة ) أةاع لإةارع
شعععاما لوباانال، لتاكين ااتشعععا  م اي ال الباانال ققاعععوها قت قااها قتحاوا ال هال الا شععع ع 

 .)مصار الادويمة الصحاح( قذلك من أجا اجتخراج ال ااة الاضافة الاستهافة لوباانال

 

 

 التخطيط 4
ضبط التخياط،  وى ال هة أن تضع خية لإةارع ت ويا ةليا الباانال)الوهرس( قهاكا فل إطار 

 ف ل لوباانال الياةاة.
 خطة دليل البيانات 4/1

ب ااً  وى اجتراتا اة قخية إةارع الباانال قحيءاتها،  وى ال هة أن تضع خية  اا لب اا ةليا 
 الباانال، لت ويا ةليا الباانال الخاص اال هة. مع مرا اع ان تشاا الخية الآتل ءحاٍ أةنى: 

خارطة طريق تض  الاشاريع قالأهاا  الارحواة لت ويا حوي  قاةقال تس اة لتيبيق ةليا  .1
 الباانال، احيث تشاا ءحاٍ أةنى، ما ووزم لتحسيق الايااوال الا صيص  ويها فل هاا الا ا 

 تخصاص الايارة الايويبة قالايزاناة لإةارع ت ويا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة .2
 
 ترتيب أولويات مصادر البيانات 4/2

لباانال، إلى جانب تدريف  وى ال هة أن تحاة أقلييال مصاةر الباانال التل جاشاوها ةليا ا
 بااناتها الياةاة للأ اا  قالتس اة )أق هاكا الباانال الياةاة(.

 
 هيكلة البيانات الوصفية 4/3

 وى ال هة أن تضع هاكلًا محاةًا لوباانال الياةاة قتيثسه. قان تتضان هاكوة الباانال 
 : ءحا أةنىاةاة الادتااع   وى ما وول الي 
الياةاة ع مصاةر الباانال الخااة اال هة قالتل تا ا مصاةر مصاةر الباانال  .1

 لوباانال الياةاة الاستخامة فل ةليا الباانال
 مستيةع لوباانال الياةاة ع ةليا الباانال اا تباره الاستيةع الارءزي لوباانال الياةاة .2
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ين مصاةر جير اجرااال الباانال الياةاة ع تدريف جير اجرااال الباانال الياةاة ب .3
 الباانال الياةاة قمستيةع الباانال الياةاة

نايذج الباانال الياةاة ع نايذج الباانال الياةاة الاي  ستخامه ةليا الباانال الخاص  .4
 اال هة.

 السياسات والقواعد الاسترشادية 5
ها فل إطار ضبط السااجال قالسيا ا اطجترشاة ة،  وى ال هة أن تضع  اواال قاضحة قتوتزم ب

لوايافسة  وى ربط ةليا الباانال ااصاةر الباانال الخااة اال هة قلا ح ميظول ال هة الاحاة 
 الياي  إلى ةليا الباانال.

 على الوصول إلى البيانات الموافقة 5/1

 وى ال هة أن تضعععععععع قتوتزم اداواة قاضعععععععحة طجرااال الايافسة  وى الياعععععععي  إلى الباانال من 
 اانال ااصاةر الباانال التاادة لو هة.خلا  ربط أةاع ةليا الب

 الوصفية الموافقة على الوصول إلى البيانات 5/2

 وى ال هة أن تضع قتوتزم اداواة قاضحة لا ح ميظويها الاحاة الياي  قاجتخاام أةاع ةليا 
الباانال. ق وى الداواة أن تدتاا نقامًا لإةارع الصلاحاال لوياي  إلى ةليا الباانال  ست ا إلى 

 الأةقار اليظاةاة، قالاي  شاا إنشاا م اي ال الياي  )م ا السرااع فسط، السرااع قالتحاوث،
الإةارع...الخ( قتسسا  مستخامل ةليا الباانال إلى هاه الوئال. قيت  تدريف م اي ال الياي  

  إلى ةليا الباانال ب ااً  وى حسيق الياي  إلى الباانال الياةاة قنياق الباانال الياةاة.

 التدريب والتوعية  6
فل إطار ضبط التاريب قالتيعاة،  وى ال هة أن تسام تاريبال ملائاة  وى ةليا الباانال، 

 قتسراع من  اواة ا تااة ةليا الباانال، قتزيا من مستيى اجتخاامه.
 التدريب على دليل البيانات 6/1

اون وتيجب  ويه   وى ال هة أن ت ري تاريبال  وى ةليا الباانال لكا الايظوين ال
ااتشا  الباانال الياةاة قتحويوها قالإشرا   ويها، قذلك لتدزيز قارال م سيبيها 
 قتدزيز اطجتخاام السوا  لاليا الباانال. ق وى التاريب أن  شاا ما وول ءحاٍ أةنى:

 نبذة عن مفهوم دليل البيانات ومنافعه .1
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 المؤتمتة ووظائفهادروس تقديمية ومتقدمة عن أداة دليل البيانات  .2
تدريبات عملية على أداة دليل البيانات المؤتمتة تستند إلى حالات الاستخدام  .3

 العملي

 اعتماد واستخدام دليل البيانات 6/2
  وى ال هة أن تافع اات اه ا تااة ةليا الباانال الخاص بها قزياةع مداطل اجتخاامه  بر:

أي الاستخامين أاحاب الاستييال الاتسامة  التدر   وى مستخامل ةليا الباانال الخبراا،
 الاون ادمكانه  تاريب الاستخامين الآخرين

قضع خية لوتيااا تدون  ن أفضا الاستخامين الحاليين لاليا الباانال قتش ع الاستخامين 
 :ءحا أةنى الآخرين  وى التوا ا مده . ق وى الخية أن تشاا ما وول

  وعمليات التواصل لإجراءاتوصف 

 رار المطلوب لعمليات التواصلالتك 

 الجمهور المستهدف 

 

 

 البيانات حياةإدارة دورة  7
فل إطار ضبط إةارع ةقرع حااع الباانال،  وى ال هة أن تيير هاكلًا لوباانال الياةاة، قتضع 

 قتوتزم اداواال تس يا قإ ااة الباانال الياةاة قإةارع مشااا جيةع الباانال الياةاة.
 
 مختصي البيانات تعيين  7/1

 وى ال هة أن تديان مختصين بباانال الأ اا  قتس ين قف يين لوباانال لكا الباانال الياةاة 
 .الاس وة فل ةليا الباانال قأن وت  تحاوا مهامه  ااجتارار

 البيانات الوصفية تسجيل 7/2

 وى ال هة أن تضع قتوتزم اداواة قاضحة لتس يا قا ااة الباانال الياةاة ةاخا ةليا 
الباانال. قي ب ت ويا الداواة اا تبارها مخييًا لسير الداا ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة 

 قأن توتزم االسيا ا اطجترشاة ة لاليا الباانال الصاةرع  ن مكتب إةارع الباانال اليط اة.
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 هيكلة البيانات الوصفية 7/3

 وى ال هة أن تضع هاكلًا لوباانال الياةاة قفق السيا ا اطجترشاة ة لاليا الباانال الصاةرع 
من مكتب إةارع الباانال اليط اة، قيحاة الهاكا الساال الياةاة التل   ب موؤها فل ةليا 

 .الخااة اال هة ااً  وى الاتيوبالالباانال قبالإمكان تدزيزه اساال إضافاة ب 

 تحديث البيانات الوصفية 7/4

 وى ال هة أن تضع قتوتزم اداواة قاضحة لتحاوث الباانال الياةاة فل ةليا بااناتها. قي ب 
ت ويا  اواة تحاوث الباانال الياةاة اا تبارها مخييًا لسير الداا ةاخا أةاع ةليا الباانال 

 لاليا الباانال الصاةرع من مكتب إةارع الباانال اليط اة. الاؤتاتة قأن توتزم االسيا ا اطجترشاة ة

 جودة البيانات الوصفية 7/5

 وى ال هة أن تيير  اواة قاضحة لتحاوا مشااا جيةع الباانال الياةاة قمدال تها قأن توتزم 
بها قأن تتضان الداواة آلاة للإبلاغ  ن مشااا جيةع الباانال قتييير إجرااال لإالاحها 

 اقاال مستيى الخامة.ضان اتو

  ب ت ويا الداواة اا تبارها مخييًا لسير الداا ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة قأن توتزم 
 االسيا ا اطجترشاة ة لاليا الباانال الصاةرع  ن مكتب إةارع الباانال اليط اة.

 البيانات الوصفية توضيحات وشروحات 7/6
حة لواراجدة الاقرية لحياشل الباانال الياةاة )الهيامش  وى ال هة أن تضع قتوتزم اداواة قاض

قالتدواسال( التل  ضاوها مستخامي الباانال الياةاة ةاخا ةليا الباانال.  -قالشرقحال  –
قي ب ت ويا الداواة اا تبارها مخييًا لسير الداا ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة قأن توتزم 

 اانال الصاةرع  ن مكتب إةارع الباانال اليط اة.االسيا ا اطجترشاة ة لاليا الب
 
 البيانات الوصفية شهادات 7/7

 وى ال هة أن تضع قتوتزم اداواة قاضحة لواراجدة الاقرية لشهاةال اط تااة التل  خصصها 
الاستخامين لوباانال الياةاة ةاخا ةليا الباانال. قي ب ت ويا الداواة اا تبارها مخييًا لسير 
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الداا ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة قأن توتزم االسيا ا اطجترشاة ة لاليا الباانال الصاةرع 
  ن مكتب إةارع الباانال اليط اة.

 أتمتة دليل البيانات  8
فل إطار ضبط أتاتة ةليا الباانال،  وى ال هة أن تيباق أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة قأن تراقب 

  وى بااناتها الشخصاة قنشاط الاستخامين ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة.التغييرال اليارئة 
 
 أداة دليل البيانات المؤتمتة 8/1

 وى ال هة تيبيق حوي  قأةقال تس اة مؤتاتة لاليا الباانال تسيم اداع قظائف، من ذلك إ ااة 
قيت  ت وياها قفق ضيااط ةليا الباانال الياةاة لو هة. ل رة لأاي  باانال ال هة قاةارع قائاة ا

 الباانال الاتضا ة فل هاه اليثاسة
 إشعارات البيانات الوصفية ودليل البيانات 8/2

 وى ال هة أن تراقب التغييرال اليارئة  وى بااناتها الياةاة  بر ت بيت قظاوة إشدار آلاة فل 
ليت  إشدار مستخامل ةليا باانال فل ال هة ا ي تحاو ال لوباانال  أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة,

 الياةاة.
 سجل تدقيق البيانات الوصفية ودليل البيانات 8/3

 وى ال هة أن تراقب نشاط الاستخامين ةاخا أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة  بر ت بيت خاااة 
ل  ن الاستخامين لاليا الباانال التتبع التل تيفرها الأةاع. ق وى الاراقبة أن تشاا مدويما

( Logsقالداواال التل أجرقها. ق وى ال هة أن تحوظ نشاطال ةليا الباانال  قج لال التتبع )
 اس لال محويظة قمستسوة.

 تحديث الأداة 8/4
 وى ال هة أن تداا  وى تحاوث أةاع ةليا الباانال الاؤتاتة إلى أخر نسخة ااةرع من 

ر، أق  ويها أن ت ضع خية  اا لوتحاوث إلى آخر إااار ماءير فل خية تييير ةليا الاييا
 الباانال. 

قإذا ل  وتيافق اق وتيفر الإااار الأخير للأةاع مع ال هة، فا ب  ويها أن تداا م ه اة 
 اجتراتا اة لإةارع اااارال الحوي  قاطةقال التس اة لواليا.
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 الأداء إدارة  9
 وى ال هة أن تحاة مؤشرال الأةاا الرئاساة لت اع إحصااال  فل إطار ضبط إةارع الأةاا،

قمدويمال  ن ماى انتشار اجتخاام ةليا الباانال بين الاستخامين قل ااس جيةع بااناتها 
 الياةاة.

 
 مؤشرات الأداء الرئيسية لدليل البيانات 9/1

لاليا الباانال   وى ال هة أن تضع مؤشرال الأةاا الرئاساة ل ااس ماى ا تااة الاستخامين
 قاجتخاامه  له. قي ب أن تشاا مؤشرال الأةاا الرئاساة  وى ما وول ءحاٍ أةنى: 

  اة مستخامل ةليا الباانال الاس وين .1
  اة مستخامل ةليا الباانال ال شيين .2
  اة مرال اليليج إلى ةليا الباانال .3
  اة اجت يااال الباانال الياةاة الا واع .4
 شل )التدواسال قاليجيم( الاضافة إلى أاي  الباانال اة الحيا .5
  اة التسيااال الاضافة إلى أاي  الباانال .6
  اة شهاةال ال سة الاا يحة لوباانال الياةاة .7
 
  مؤشرات الأداء الرئيسية لجودة البيانات الوصفية 9/2

 وى ال هة أن تضع مؤشرال أةاا رئاساة ل ااس جيةع الباانال الياةاة. قي ب أن تشاا 
 مؤشرال الأةاا الرئاساة  وى ما وول ءحاٍ أةنى: 

 اطاتاا  )ةرجة ااتاا  قيامال الأ اا  ققيامال الباانال( .1
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 الاقة )ماى تيافق التدريوال قالتيااوال مع جااق الأ اا ( .2
 اتساق تدريوال الباانال الياةاة بين جااع إةارال ال هة(اطتساق )ماى  .3
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