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 سياسة المكتب النظيف

 : . نظرة عامة1

يمكن لجهود المكتب   .والإتصالاتتقنية المعلومات ثقافة الأمن والثقة لجميع العاملين في عمادة  نشرالغرض من هذه السياسة هو ن إ
بير المستندات الورقية أن تحمي بشكل ك والإتصالات النظيف الفعالة التي تنطوي على مشاركة ودعم جميع موظفي عمادة تقنية المعلومات

. يجب على جميع الموظفين التعرف على المبادئ التوجيهية لهذه ومقاوليناالتي تحتوي على معلومات حساسة عن طلابنا وكلياتنا وموظفينا 
 .السياسة

 : . الغرض2

 هي: الرئيسية لسياسة المكاتب النظيفة لأسبابا

 .والإتصالات تقنية المعلوماتيقوم أحدهم بزيارة عمادة يمكن للمكتب النظيف أن ينتج صورة إيجابية عندما  .1
 المعلومات السرية عند عدم مراقبتها. تأمينيقلل من خطر وقوع حادث أمني حيث سيتم  .2
 يمكن سرقتها.سطح المكتب  على ركتالوثائق الحساسة التي ت   .3

 : . المسؤولية3

 . لهذه السياسة الإتصالاتوتقنية المعلومات بعمادة يخضع جميع الموظفين الذين يعملون  

 : النطاق .4

 . لةأدراج مقفضع أوراق العمل الحساسة في و يتوقع من الموظف ترتيب مكتبه و  وفي نهاية يوم العمل مكتبالعن  عند الإبتعاد

 : الإجراء.   5

 . بعملكالأوراق الخاصة  لإخفاء ص الوقت في التقويم الخاص بكخص .1
 العمل الخاصة بك قبل المغادرة. مساحةبترتيب قم دائما  .2
فمن المحتمل أن يكون من الأفضل ، قطعة مكررة من الوثائق الحساسة بما إذا كان ينبغي الاحتفاظ غير متأكد موإذا كنت في شك،  .3

 اتلافها.
 إلكترونيا في محطة العمل الخاصة بك. خزينهاالعناصر الورقية وتإخفاء  .4
 اسة عندما لم تعد هناك حاجة إليها.للوثائق الحس الإتلافاستخدم صناديق  .5
 . قفل مكتبك وخزائن الملفات في نهاية اليومأ .6
 .قم بإغلاق أجهزة الحوسبة المحمولة مثل أجهزة الكمبيوتر المحمولة أو أجهزة المساعد الشخصي الرقمي .7
 .وتأمينها في درج مقفل ةساسيحب، ةمدمجالص اقرالاأجهزة التخزين الشامل مثل  تعامل مع .8

 التطبيق :. 6

 .صارمةأي موظف وجد أنه انتهك هذه السياسة قد يخضع لإجراءات تأديبية  


