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 الهدف .1

المعلومات هو ضمان إدارة وتنفيذ أي تغييرات مباشرة أو غير مباشرة على البنية  تقنيةبتغيير الالغرض من سياسة إدارة 
 بطريقة تقلل من المخاطر والتأثير على عمليات المؤسسة. لتقنية المعلوماتالتحتية 

 التعريفات .2

 .التسجيل الأولي للتغيير الذي يُنش ئ طلب خلال دورة إدارة التغيير :(RFC) طلب التغيير 2.1

 .التسجيل الأولي للتغيير الطارئ الذي يُنش ئ طلب خلال دورة إدارة تغيير :(REFC) الطارئ طلب التغيير  2.2

 .مقياس أداء يستخدم لمراقبة وتقييم التقدم في مجالات معينة : (KPI) مؤشر الأداء الرئيس ي 2.3

رات تقييم التغييهيئة تقدم الدعم لفريق إدارة التغيير من خلال المساعدة في  :(CAB) المجلس الاستشاري للتغيير 2.4

 .وتحديد أولوياتها والتوصية بالتغييرات المطلوبة والموافقة عليها

 تقنيةيئة عملية إدارة المخاطر وتوفير المعلومات المتعلقة بالتغييرات التي تطرأ على ب :(CM) عملية إدارة التغيير  2.5

 .المعلومات

 .المعلومات تقنيةتأثير على خدمات إضافة أو تعديل أو إزالة أي ش يء يمكن أن يكون له  التغيير:  2.6

كبير  تأثير كبير على الخدمة وتغييرات عالية المخاطر مع احتمال أن يكون لها تأثير (:Major Changeتغيير كبير ) 2.7

على الخدمات أو العميل. تعتبر التغييرات التي من المحتمل أن تؤثر على أكثر من مجال في مجال تكنولوجيا 

 .المعلومات تغييرات رئيسية

ا. يقتأي تغيير في الخدمة لا :(Normal Change) التغيير العادي  2.8
 
ا طارئ ا أو تغيير  ا قياسي  صر التأثير  يمثل تغيير 

 .المحتمل للتغيير العادي على مجال واحد محدد من تكنولوجيا المعلومات

 المثال،تغيير يجب تنفيذه في أسرع وقت ممكن )على سبيل  (:Emergency change) التغيير في حالة الطوارئ   2.9

 .يذ تصحيح لأمن المعلومات(التغيير المطلوب لحل حادث كبير أو لتنف

ا ويتبع إجراء  أو  :(Standard changeعادي )تغيير   2.10 ا منخفض المخاطر وشائع نسبي  تغيير مصرح به مسبق 

 .تعليمات عمل )طلبات الخدمة(
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 السياسات .3

 .(Change Management Processعملية إدارة التغيير ) 3.1

 لابد من وجود إدارة تغيير في تقنية المعلومات 3.1.1

 لابد من تنفيذها من جميع المعنيين في تقنية المعلومات والموردين 3.1.2

 . (Request For Changeطلب تغيير ) 3.2

 يجب تسجيل جميع طلبات التغيير في نظام إدارة التغيير  3.2.1

 معلومات تبين الأثر والمخاطر وخطط الاختبار والطوارئ  يجب أن تتضمن طلبات التغيير 3.2.2

على توفير الخدمة وضرورة التنفيذ  والمخاطر والأثرنطاق العمل  وتصنيفها بناء  على (RFCsيتم تقييم طلبات التغيير ) 3.2.3
 المطلوب

 ( محدثة RFCيجب أن تظل جميع طلبات التغيير ) 3.2.4

 .(Types Of Changesأنواع التغييرات ) 3.3

 تغيير طارئ -تغيير كبير-تغيير عادي

 التي تكون قابلة للتكرار وذلك للسماح بتنفيذها بشكل سريع الاساسيةيتم تحديد التغييرات  3.3.1

 يجب أن تكون هناك عملية للموافقة على التغييرات الطارئة وتنفيذها بطريقة محكومة ومحسوبة ومناسبة 3.3.2

بناء  على  رفضها،يجب أن يتمتع مدير التغيير بالمسؤولية والسلطة الشاملة للموافقة على التغييرات الرئيسية أو  3.3.3
 (CABصيات المجلس الاستشاري للتغيير )تو 

 يجب أن يتحمل مدير القسم المسؤولية الكاملة عن الموافقة على التغييرات العادية والطارئة 3.3.4
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  الإجراءات .4

 (Minor Change) عاديتغيير اجراء  4.1

 النماذج  المهمة المسؤول #

 صاحب الطلب 1

 يقوم صاحب الطلب بتقديم طلب للتغيير -

تحضير وثائق التغيير وتسجيل المعلومات  -

 لطلب التغيير

 

 طلب نموذج -

 التغيير

القسممدير  2  

 الموافقة على طلب التغيير -

مراجعة طلب التغيير وتصنيفه ومراجعة  -

الوثائق ذات الصلة بما في ذلك خطة التنفيذ 

وخطط المخاطر وخطط الاختبار وخطط 

 التراجع / الإصلاح

 الموافقة على تنفيذ التغيير  -

 (CABأشعار المجلس الاستشاري للتغيير ) -

طلب نموذج  -

 التغيير

 منفذ التغيير  3

 (RFC) تنفيذ التغيير حسب طلب التغيير -

وإبلاغ المعنين تحديث حالة طلب التغيير  -

 بذلك

 البدء باختبار الطلب على بيئة اختبارية -

معالجة التغييرات غير الناجحة حسب  -

 خطة التراجع 

 اكتمال الطلب -

-  

 مدير القسم 4

 مراجعة واغلاق طلب التغيير -

 كان التغيير ناجح او غير ناجح إذايحدد  -

التحقيق في التغييرات غير الناجحة واقتراح  -

 الإجراءات التصحيحية

-  
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 النماذج  المهمة المسؤول #

تحقق من اكتمال سجل التغيير والوثائق  -

 ذات الصلة

 التغييرأغلق طلب  -

 اتفاقيات مستوى الخدمة  4.1.1

 المستهدف وصف العملية الطرف الثاني الطرف الأول  #

 قلا ينطب

 

 اللوائح العامة والقواعد التنفيذية  4.1.2

 الوصف اسم اللائحة #

 لا ينطبق

 النماذج  4.1.3

 الوصف اسم النموذج رمز النموذج #

1 FRM.521.IT. 1. 2021.V1.0 النموذج الخاص بطلب التغيير  نموذج طلب التغيير 
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 خريطة تدفق العملية 4.1.4
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 (RACIمصفوفة المسؤوليات ) 4.1.5

 

لع مستشار محاسب مسؤول 
َ
 مط

 ✔   ✔ صاحب الطلب

   ✔  التغيير  /القسم مدير 

    ✔ منفذ الطلب

  ✔   (CAB) المجلس الاستشاري للتغيير
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 (Major Change) تغيير كبيراجراء  4.2

 النماذج  المهمة المسؤول #

 صاحب الطلب 1

 يقوم صاحب الطلب بتقديم طلب للتغيير -

تحضير وثائق التغيير وتسجيل المعلومات  -

 لطلب التغيير

 اختيار طلب التغيير كبير -

 

طلب نموذج  -

 التغيير

 مدير القسم 2

 مراجعة طلب التغيير والتوصية -

التغيير وتصنيفه ومراجعة  مراجعة طلب -

الوثائق ذات الصلة بما في ذلك خطة التنفيذ 

وخطط المخاطر وخطط الاختبار وخطط 

 التراجع / الإصلاح

 التغيير   عن تنفيذيقوم بتحديد المختص  -

الموافقة على طلب التغيير وارساله الى  -

 (CABالمجلس الاستشاري للتغيير )

طلب نموذج  -

 التغيير

الاستشاري المجلس  3

 (CAB) للتغيير

 مراجعة طلب التغيير والتوصية -

من حيث تصنيفه (RFCطلب التغيير )تقييم  -

فيما يخص ( Major Changeكبير )تغيير 

 .مهام كل مسؤول

تقييم مخاطر تنفيذ التغيير وخطر عدم  -

 تنفيذ التغيير

الاخذ بعين الاعتبار كفاءة الاختبار للتغير  -

 backup)وأيضا خطط النسخ الاحتياطي 

plans) 

-  
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 النماذج  المهمة المسؤول #

 مدير التغيير 4

(من حيث تأثيره RFCتقييم طلب التغيير ) -

 على العمليات والمخاطر

طلب التغيير على  CABأعضاء التشاور مع  -

(RFC تغيير طريقة ( )على سبيل المثال

 (التنفيذ وتاريخ التنفيذ

والموافقة عليه )لابد  RFCاتخذ القرار بقبول  -

في حالة ( CABمن موافقة جميع أعضاء 

عدم الموافقة، يقوم بتأجيل أو رفض طلب 

 التغيير.

في حال الموافقة يتم ارسال الطلب الى  -

 القسم المختص للتنفيذ

-  

 منفذ التغيير 5

 (RFC) تنفيذ التغيير حسب طلب التغيير -

تحديث حالة طلب التغيير وإبلاغ المعنين  -

 بذلك

 البدء باختبار الطلب على بيئة اختبارية -

معالجة التغييرات غير الناجحة حسب  -

 خطة التراجع 

 اكتمال الطلب -

 نموذج طلب لتغير -

 

 مدير القسم 6

 كان التغيير ناجح او غير ناجح إذايحدد  -

التحقيق في التغييرات غير الناجحة واقتراح  -

 الإجراءات التصحيحية

تحقق من اكتمال سجل التغيير والوثائق  -

 ذات الصلة

 أغلاق طلب التغيير -

نموذج طلب  -

 التغيير
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 اتفاقيات مستوى الخدمة  4.2.1

 

 المستهدف وصف العملية الطرف الثاني الطرف الأول  #

 قلا ينطب

 

 اللوائح العامة والقواعد التنفيذية  4.2.2

 الوصف اسم اللائحة #

 لا ينطبق

 النماذج  4.2.3

 الوصف اسم النموذج رمز النموذج #

1 FRM.521.IT. 1. 2021.V1.0 النموذج الخاص بطلب التغيير  نموذج طلب التغيير 
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 خريطة تدفق العمليات 4.2.4
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 (RACIمصفوفة المسؤوليات ) 4.2.5

 

لع مستشار محاسب مسؤول 
َ
 مط

 ✔   ✔ صاحب الطلب

   ✔  التغيير  /القسم مدير 

    ✔ منفذ الطلب

  ✔   (CAB) المجلس الاستشاري للتغيير
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 (Urgent Change) عاجلتغيير اجراء  4.3

 النماذج  المهمة المسؤول #

 صاحب الطلب 1

 يقوم صاحب الطلب بتقديم طلب للتغيير -

تحضير وثائق التغيير وتسجيل المعلومات  -

 لطلب التغيير

 

نموذج طلب  -

 التغيير

 مدير القسم 2

 الموافقة على طلب التغيير -

ومراجعة مراجعة طلب التغيير وتصنيفه  -

الوثائق ذات الصلة بما في ذلك خطة التنفيذ 

وخطط المخاطر وخطط الاختبار وخطط 

 التراجع / الإصلاح

 الموافقة على تنفيذ التغيير  -

( CABاستشارة المجلس الاستشاري للتغيير ) -

 كان التغيير له تأثير على مهام أعمالهم إذا

 يقوم بتعيين القسم المختص بالتنفيذ -

 ( للتنفيذRFC)اعتماد طلب التغيير  -

المجلس الاستشاري للتغيير يقوم بإشعار  -

(CABبالتغييرات الطارئة المعتمدة ) 

 

نموذج طلب  -

 التغيير

 منفذ التغيير 3

 (RFC) تنفيذ التغيير حسب طلب التغيير -

تحديث حالة طلب التغيير وإبلاغ المعنين  -

 بذلك

 البدء باختبار الطلب على بيئة اختبارية -

نموذج طلب  -

 التغير
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 النماذج  المهمة المسؤول #

معالجة التغييرات غير الناجحة حسب  -

 خطة التراجع 

 تسجيل حالة الطلب مكتمل -

 مدير القسم 4

 كان التغيير ناجح او غير ناجح إذايحدد  -

التحقيق في التغييرات غير الناجحة واقتراح  -

 الإجراءات التصحيحية

تحقق من اكتمال سجل التغيير والوثائق  -

 ذات الصلة

ا؟تقييم ما  -  إذا كان التغيير الطارئ مطلوب 

 أغلق طلب التغيير -

-  

 

 اتفاقيات مستوى الخدمة  4.3.1

 

 المستهدف وصف العملية الطرف الثاني الطرف الأول  #

 قلا ينطب

 

 اللوائح العامة والقواعد التنفيذية  4.3.2

 الوصف اسم اللائحة #

 لا ينطبق

 النماذج  4.3.3

 الوصف اسم النموذج رمز النموذج #

1 FRM.521.IT. 1. 2021.V1.0 النموذج الخاص بطلب التغيير  نموذج طلب التغيير 
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 خريطة تدفق العمليات 4.3.4
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 (RACIمصفوفة المسؤوليات ) 4.3.5

 

لع مستشار محاسب مسؤول 
َ
 مط

 ✔   ✔ صاحب الطلب

   ✔  التغيير  /القسم مدير 

    ✔ منفذ الطلب

  ✔   (CAB) المجلس الاستشاري للتغيير
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 الملحقات

النماذج  – أملحق   
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 النماذج  – أالملحق  5

 ر ينموذج طلب التغي 5.3

 نموذج طلب التغيير اسم النموذج

 FRM.521.IT. 1. 2021.V1.0  الرمز المرجعي
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  الملحقات

 مستندات أخرى  - بالملحق 
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 مستندات أخرى  -ب  الملحق 6 

 لا ينطبق

 

 

 

 


