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 IMT.03 رقم المعيار

 سرية وأمن البيانات والمعلومات عنوان السياسة

 ولالأ صداررقم الإ 1/10/2024 صدارتاري    خ الإ

 PP/ECC.IMT.03 كود السياسة 15/10/2024 التفعيلتاري    خ 

 5 عدد الصفحات 14/10/2027 تاري    خ المراجعة

    :السياسة 

  م ز والبيانات ن المعلومات على سرية وأملحفاظ سياسة تضمن ابEye Careمركز عناية العيون يلت 

 ب. التلاعأو مايتها من الفقد والتلف والعبث وح

  و معلومات المريض  عن صاحفالإمتطلبات تحدد السياسة  
 ظل ظروف مقيدة.  خروجها فز

    : الغرض 

  سرية البيانات و المعلومات الخاصة بهضمان حق المريض  
 . فز

  معلومات مركز عناية العيون حماية معلومات المريض وEye Care أو الاطلاع عنها  صاحمن الإف

 .  بذلك ها لبل أي شخصية غتر مصرح من ق  عليها 

  تحديد الممارسات القياسية للتعامل مع الملفات . السيطرة على حركة الملفات الطبية و 

 المعلومات .  خصوصية وسرية الحفاظ على 

   : التعريفات 

 حماية المعلومات ونظم المعلومات من الوصول غتر المسموح به إل  المعلومات أو  : أمن المعلومات

 استخدامها أو الإفصاح بها أو تعطيلها أو تعديلالها أو إتلافها. 

  : حماية المعلومات من التغيتر أو الإضافة أو الإتلاف أو الكشف غتر المصرح به  سلامة المعلومات

 سواء كان عمدا أو عرضيا . 

  : أجهزة الكمبيوتر والفاكسات ووسائط التخزين  تشمل على سبيل المثال لا الحصرموارد المعلومات

 ووثائق السجلات والمعلومات المخزنة والمطبوعة . 

  : خاصية أنالإتاحة  
تكون المعلومات الصحية قابلة للوصول والاستخدام عند الطلب بواسطة  تعنز

 شخص مصرح له بذلك . 

  : ه  خاصية أن تكون المعلومات الصحية غتر قابلة للإتاحة أو الإفصاح السرية أو الخصوصية

 .و العمليات الغتر مصرح لها بذلكللأشخاص  أ

  : الإجراءات 

  والمعلومات من داخل مركز عناية العيون تحديد من يمكنه الوصول إلى البياناتEye Care  : 

  توفر إدارة مركزEye Care  . قائمة بالأشخاص المسموح لهم الإطلاع على المعلومات 

  ز عن الملف الطن    السجلات الطبية مسئوليقوم ز بالأقسام المسئولير بتوعية جميع العاملير

 بمن له حق الإطلاع على البيانات والمعلومات . 
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 ي واستخدام الكمبيوتر  للنظام بالنسبة
 
ون : ، الإلكتر  يقوم مسئول النظم والمعلومات بالتالىي

 إنشاء مجموعات صلاحيات حسب متطلبات كل وظيفة . 

 نشاء حساب لكل مستخدم للدخول على المعلومات حسب صلاحيات المستخدم. إ 

 م وكلمة المرور من خلال المستخدميتم تحديد اسم المستخد . 

 للعمل يتم ربط كل مستخدم 
ً
 من خلال اسم المستخدم وكلمة المرور بصلاحيات محددة وفقا

ز أبرامج المخصص له فقط بحيث لا يتمكن من الدخول على   خرى لا تخصه وذلك لتأمير

 وتوفتر سرية المعلومات. 

 خر . آل شخص إبها يذا شك بتسر إخاصة به يمكن لكل مستخدم تغيتر كلمة المرور ال 

   الحفاظ على كلمة المرور الخاصة به وعدم الإفصاح عنها. تقع المسئولية على عاتق 
ز
 كل فرد ف

  ك الحأعلى كل مستخدم  عند توجهه لا يت 
ً
خر بل يجب آل مكان إساب الخاص به مفتوحا

 قبل مغادرة مكانه .  هغلاق حسابإالتأكد من علية 

 يقاف المستخدمي   إتعديل و نشاء و إ:  

 نشاء حسابإ:  

o  ية بتوجيه المستخدم الجديد إل مسئول النظم والمعلومات يقوم مسئول الموارد البسرر

 . Eye Careاعتماد مدير مركز عناية العيون و  فور توقيعه على استلام العمل

o  . ز  يقوم مسئول النظم بالتحقق من الوظيفة المسجلة على برنامج الموظفير

o ز ه و ناسب للمستخدم حسب حدود وظيفتيقوم مسئول النظم بإنشاء الحساب الم تسكير

  مجموعة الصلاحيات الخاصة به. 
 الموظف الجديد فز

 تعديل حساب:  

o  الحالات ال  
  :تيةيتم طلب التعديل فز

 ز الأ  قسامالنقل بير

 ضافة تخصص ثانويإ 

 قية  الت 

o  .فز حالات التعديل يتم تعديل صلاحيات المستخدم حسب الوظيفة الجديدة 

 يقاف حسابإ:  

o خلاء طرف الموظف. إبإيقاف الحساب بمجرد توقيعه على  ركز يقوم مسئول النظم بالم 

  :الملفات الطبية نوعان- 

 السجلات الطبية : غرفة ب الملف المغلق المحفوظ 

o  يقوم مدير مركز عناية العيونEye Care  . بتحديد غرف مؤمنة لحفظ ملفات المرضز 

o  السجلات الطبية بتحديد الأشخاص المصرح لهم بدخول غرفة الملفات والأشخاص  مسئوليقوم

 المصرح لهم بالاطلاع على الملف الطن   

  : الملف الطن   المفتوح 

ز الوصول إل البيانات والمعلومات كلا فيما يخص نطاق عمله : يتم السماح للأشخاص   -التيير
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 طبيعة البيانات طبيعة البيانات المسموح بالاطلاع عليها الأشخاص المصرح لهم بالاطلاع من العاملي   

 إدارية –حسابية  –طبية  جميع محتويات الملف الطن    ركزالمعام مدير 

/ نائبه  إدارية –حسابية  –طبية  جميع محتويات الملف الطن    المدير الطن  

ز عن رعاية المريض   إدارية –حسابية  –طبية  جميع محتويات الملف الطن    الأطباء والتمريض المسئولير

 إدارية -حسابية  النماذج المالية والإدارية المديرالمال  والإداري والمطالبات أو من ينوب عنه

ز ) الاستشارات الطبية (  طبية النماذج الطبية الاطباء الإستشاريير

 حسابية  جميع محتويات الملف الطن    السكرتارية الطبية

 إدارية -حسابية  –طبية  النماذج الإدارية والمالية المرضز  حقوقمدير 

 إدارية -حسابية  –طبية  جميع محتويات الملف الطن    مدير النظم والمعلومات

 حسابية -طبية  نماذج وصف وصرف وتنفيذ العلاج الصيادلة

 حسابية -إدارية  –طبية  جميع محتويات الملف الطن    الجودة قسم

 ادارية -حسابية  –طبية  محتويات الملف الطن   جميع  قسم السجلات

 ادارية -طبية  جميع محتويات الملف الطن    لجنة الوفيات و المراضة

أعضاء الهيئة الطبية التنفيذية لدراسة الأخطاء 

 . ز  الطبية وإعداد مشاري    ع  التحسير
 إدارية  -طبية  جميع محتويات الملف الطن   

o  ز    :بالوصول إل البيانات والمعلوماتيتم السماح للأشخاص التيير

  مركز له الحق المطلق ومن حقه أن يفوض عنه شخص آخر كتابياالمدير عام . 

  حالة حضور المريض للعلاج أو المتابعة  
رئيس القسم أو الطبيب المعالج للمريض فز

ط عدم الشطب أو التصوير أو الإضافة بالملف   . بالعيادة الخارجية بسرر

  السجلات الطبية لأعمال متابعة الحفظ والمراجعةأعضاء لجنة. 

 ز ب  . قسم الجودة بهدف المتابعة والمراجعةمدير الجودة والعاملير

  : الظروف التر يتم بموجبها منح حق الوصول إلى المعلومات 

 من البيانات والمعلومات   ةت الطبية و نوعية معينالأشخاص المصرح لهم بالإطلاع على الملفا

ز و لإتخاذ القراراتللتحليل و ا  : لتحسير

o  :المعلومات الطبية 

  أعضاء زيارات لجنة الاعتماد و الرقابةGAHAR 

  اللازمة. لدراسة الحالات وإعطاء التوصيات أعضاء لجنة الوفيات والمضاعفات 

  أعضاء لجنة الجودة لمراجعة الأ . ز اح عمليات التحسير  داء واقت 

  .أعضاء لجنة السجلات الطبية 

  أعضاء الهيئة . ز وعات التحسير  الطبية لدراسة الأخطاء الطبية وإعداد مسرر

  مدير عام مركز عناية العيونEye Care  . أو من ينوب عنه كتابيا 

o  :المعلومات غتر الطبية 
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 كل قسم بالاطلاع على البيانات و المعلومات الخاصة  
ز
ز ف بالقسم  لا يسمح لغتر العاملير

 Eye Careل مدير مركز عناية العيون إبدون تقديم طلب 

  حد وثائق الجودة خارج مركز عناية العيون أرسال إعند طلبEye Care  ونية بصورة الكت 

  صورة إيتم 
ز
 . بعد الاطلاع على طلب رسم  من الجهة صاحبة الطلب  PDFرسالها ف

  مركز عناية العيون الخاصة بحصائية الإ و أطلاع على البيانات المالية لا يتم الإEye Care 

 Eye Careبدون طلب رسم  لمدير مركز عناية العيون 

o لدراسة ماليات المريض والرد على مناقضات الجهات الخارجية . :  إدارة المطالبات 

  الإطلاع على البيانات والمعلومات للجهات التية : بتسمح إدارة مركز عناية العيون 

 الإدارية والقضاء(  . مة و جهات القضائية )النيابة العاال -

 ( تراخيص العلاج الحر  –الجهات الرقابية مثل  ) هيئة الاعتماد والرقابة الصحية  -

 و من يفوضه المريض كتابيا . أ –المريض  -

(من ينوب عنه قانونيا  ة( يتم الاطلاع بواسطهلية)المريض فاقد الأ -  
 . )الوض  القانونز

 قوم إدارة مركز عناية العيون تEye Care عن المعلومات المحددة المطلوبة بالإفصاح فقط . 

  : إجراءات طلب الوصول إل المعلومات من الجهات القضائية 

o  مركز عام اليقوم مندوب الجهة القضائية بتقديم طلب رسم  من الجهة القضائية إل    ى مدير . 

o  بالتأكد من هوية الشخص الطالب .  مركز عام اليقوم مدير 

o  مركز عناية العيون عام يقوم مديرEye Care السجلات الطبية  سئولبرفع الطلب إل م

حتفاظ بصورة من الطلب مع استخراج نسخة طبق الأصل والتوقيع عتماد مع الا والا للموافقة 

 مركز و ختمها بختم المركز. عام الالسجلات الطبية و مدي   ر  مسئولبل على كل ورقة من ق  

  حالة طلب المريض/ ول أمره  
 : الوصول إل المعلوماتفز

o  عام يقوم المريض أو من يمثله قانونيا بتقديم طلب للإطلاع على الملف الطن   إل مدير

السجلات الطبية  مسئولللموافقة عليه ثم يقدمه ل Eye Careمركز عناية العيون 

 . طلوبة  أو لطلب تقرير طن   للمريضللوصول إل المعلومات الم

 البيانات لجميع الأشخاص الذين يمكنهم الوصول إلى بيانات المرض  : قرار الحفاظ علي سرية إ 

 ز  الموارد  قسمقوم ي ية  بإلزام جميع العاملير بالتوقيع على    Eye Careداخل مركز عناية العيون البسرر

ح  سياسة الحفاظ على  سرية 
البيانات أثناء إقرار المحافظة على سريه البيانات و المعلومات بعد سرر

ز وذل   ك لضمان عدم تسريب أى معلومات أو بيانات يتم الإطلاع عليها لتعاقد إجراءات ا أو التعيير

ية قسمقوم يو  Eye Careبحكم وظيفة الموظف داخل مركز عناية العيون  بوضعه  الموارد البسرر

ية .   بالملف الوظيفز الخاص بالموظف بالموارد البسرر

  ز بالسجلات الطبية بالتصري    ح بأي معلومات عن الملف الطب    ي بدون موافقة غتر مصرح للعاملير

المريض نفسه )ف    ي ومدير السجلات الطبية و  Eye Careكتابية من  مدير عام مركز عناية العيون 

  للمريض( . 
 حالة طلب معلومات من  الممثل القانونز

 حالة إ 
 
 نتهاك سرية أو أمن المعلومات : الإجراءات الواجب اتباعها ف
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 اقحالات ا حدثقد ت   أو نتيجة سوء فهمإهمال فر نتيجة  سرية البيانات خت 
 مثل :  د أو خطأ عرضز

o ز بقسم السجلات الطبية   غرفة حفظ السجلات من غتر العاملير
ز
ز ف  . تواجد أحد العاملير

o  لهم حق الإطلاع عليهوجود الملفات على الكونت  الخاص بالتمريض مما يكون عرضة لمن ليس .  

o ز ب  . بتصوير نماذج من الملف الطن    و أحد أقارب المريضمركز أالقيام أحد العاملير

  يقوم مكتشف الواقعة بعملOVR  وتقديمه لقسم الجودة لتحليل الأسباب وإيجاد الحل الجذرى

 لعدم تكرار الواقعة . 

  : المسؤول 

  . ز  جميع العاملير

  : المرفقات 

  والمعلومات. إقرار سرية البيانات 

  .   نموذج طلب الإطلاع على سجل طن 

  بلاغ عن واقعة نموذج الإOVR 

  قائمة الأشخاص المصرح لهم بدخول غرفة الملفات الطبية 

   قائمة الأشخاص المصرح لهم بالاطلاع على الملف الطن 

  ختصارات: الا 

 IMT= Information management& technology  

 PP = Policy & Procedure 

 ECC = Eye Care Center 

 GAHAR = General Authority for Healthcare Accreditation & Regulation  

 OVR = Occurrence Variance Report  

  : المراجع-  

  1964لسنة  2915القرار الجمهورى رقم  - 1960لسنة  35القرار الجمهوري رقم . 

 راكز الطبية و جراحات اليوم عتماد المدليل الهيئة العامة للاعتماد والرقابة الصحية لمعايتر ا

 . 2022GAHAR الواحد 

  الوظيفة التوقيع التاري    خ

 مسئول النظم والمعلومات  

 الإعداد
 مسئول السجلات الطبية  

 مدير الجودة  
 ةالمراجع

 مدير المركز  
 الاعتماد

 


