
�سيا�سة ال�ستخدام المقبول للبريد الإلكتروني

لموظفي وزارة التربية والتعليم

نبــذة

�لبريد �لإلكتروني هو �لو�سيلة �لر�سمية للتو��سل في وز�رة �لتربية و�لتعليم، وهذه الخدمة تعتبر امتيازاً ولي�ست حقاً مكت�سباً، وبالتالي يجب �أن ت�ستخدم وفقاً 

لأنظمة وز�رة �لتربية و�لتعليم وح�سب �لتعليمات �لمو�سوعة من قبل ديو�ن �لخدمة �لمدنية. و�لهدف من هذه �ل�سيا�سة هو تو�سيح �ل�ستخد�م �لمقبول وغير �لمقبول لنظام 

�لبريد �لإلكتروني لوز�رة �لتربية و�لتعليم و�لخدمات �لم�ساحبة لها من �أجل �سمان �للتز�م بالخدمات ح�سبما تن�ص عليه �للو�ئح و�لأنظمة.

يتم  �لو�سول �إلى �لبريد �لإلكتروني من خلال ح�سابات فردية وكلمات مرور. يطلب من كل م�ستخدم لنظام البريد الإلكتروني قراءة ال�سيا�سات والتعليمات 

والموافقة عليها قـبل الح�سول على ح�ساب البـريد الإلكتروني وكلمــة المرور.

يتم �إنهـاء خدمة �لبريد �لإلكتروني عند �نتهاء عمل �لموظف بوز�رة �لتربية و�لتعليم، ما لم تو�سع ترتيبات ��ستثنائية �أخرى. كما �أن وز�رة �لتربية و�لتعليم لي�ست ملزمة 

بال�سجلات  �لحتفاظ  �سيا�سة  �سهور، وذلك بح�سب ما جاء في  بثلاث  �لموظف  عمل  �نتهاء  بعد  �لحفظ  �سندوق  �أو  للفرد  �لو�رد  �لإلكتروني  �لبريد  محتويات  بتخزين 

و�إد�رتها، �لتي تن�ص على »يتم تعطيل ح�ساب البريد الإلكتروني بعد ثلاث �سهور من تاريخ انتهاء خدمة الموظف، والتخل�ص من ال�سجلات بعد تلك 

المدة«. كما  �أن وز�رة �لتربية و�لتعليم ل تتحمل �أي م�سوؤولية عن �لأ�سر�ر �لمبا�سرة و/�أو غير �لمبا�سرة �لناجمة عن ��ستخد�م نظام �لبريد �لإلكتروني، كما �أنها  لي�ست 

م�سئولة عن �أي مطالبات من طرف ثالث ل�سرر ناجم عن ��ستخد�مه.

نطاق التطبيق

هذه �ل�سيا�سة تُطبق على �أنظمة �لبريد �لإلكتروني و�لخدمات �لإلكترونية �لمت�سلة بها و�لخا�سة بوز�رة �لتربية و�لتعليم.

م�سوؤوليات الأفراد/ الموظفين

1 - �لحفاظ على �سرية �لبريد �لإلكتروني ومعلومات كلمة �لمرور، حيث ينبغي �ختيار كلمات �لمرور �لتي ي�سهل تذكرها، وي�سعب تخمينها من قبل �لآخرين.

2 - يفتر�ص �أن يقوم موظفو وز�رة �لتربية و�لتعليم بالتحقق من �لبريد �لإلكتروني �لخا�ص بهم ب�سكل يومي لمتابعة �لر�سائل �لإلكترونية �لتي قد ت�سلهم ولها �رتباط بالعمل.

3 - م�ستخدمو �لبريد �لإلكتروني يتحملون م�سئولية �إد�رة �سندوق �لبريد.

4 - يجب �أن يكون ��ستخد�م �لبريد �لإلكتروني متو�فقاً مع �لمعايير �لمهنية و�ل�سلوكية �لتي �أقرها ديو�ن �لخدمة �لمدنية.

5 - �لحذف �ليومي لمحتويات �سندوق �لبريد �لإلكتروني �لتي ل ير�د �لحتفاظ بها، و�لتاأكد من من �إفر�غ محتويات مجلد �لمحذوفات.

ال�ستخدام المقبول لخدمة البريد الإلكتروني 

والتعليم،  التربية  وزارة  واأهداف  لغايات  الإلكتروني  للبريد  الأمثل  ال�ستخدام  على  والتعـــلـيــم  التربيــة  وزارة  موظفي  ت�سجـــيــع  يراعـــى 

وي�سمل ذلك ما يلي :

1 - �لتو��سل مع �لموظفين و�سركاء �لعمل و�لمر�جعين و�لجهات �لأخرى �لم�ستفيدة في �إطار �لم�سوؤوليات �لمنوطة بالموظفين في وز�رة �لتربية و�لتعليم.

2 - �كت�ساب �أو تقا�سم �لمعلومات �للازمة �أو �لمت�سلة بم�سوؤوليات �لفرد.

ممـلــكــة البحـــريـــن

وزارة التربية والتعليم

اإدارة نــــظــــــم الــــمــــعــــــلــــومــــــات
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�سيا�سة ال�ستخدام المقبول للبريد الإلكتروني لموظفي وزارة التربية والتعليم

توقيعك على هذه ال�سيا�سة يعني:

1 - �لإقر�ر بالعلم و�للتز�م بما ورد فيها، حيث �ستٌحتفظ بن�سخة منها في ملف �لموظف.

2 - �إنها �سرطاً للح�سول على هذه �لخدمة، وعدم �لمو�فقة عليها توؤدي �إلى �لحرمان من �لخدمة.
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3 - �لم�ساركة في �لأن�سطة �لتعليمية �أو �لمهنية.

4 - ��ستخد�م توقيع �إلكتروني محدد ومتفق عليه.

ال�ستخدام غير المقبول لخدمة البريد الإلكتروني 

جميع ال�ستخدامات المخالفة للتعليمات والأعراف تعتبر ممار�سات غير مقبولة، وهذه تعتبر بع�ساً من ال�ستخدامات الغيرمقبولة:

1 -  ��ستخد�م �لبريد �لإلكتروني في �سكل مخالف ل�سيا�سات وز�رة �لتربية و�لتعليم، وتعليمات �لخدمة �لمدنية رقم )22( ب�ساأن جدول �لمخالفات و�لجز�ء�ت �لمو�سح في 

�لر�بط �لمذكور في نهاية �ل�سفحة.

2 -  ��ستخد�م �لبريد �لإلكتروني لأغر��ص غير قانونية، بما في ذلك �لتعدي على حق �لموؤلف و�لقذف و�لفتر�ء و�لت�سهير و�لم�سايقة و�لترهيب و�لتزوير و�نتحال �ل�سخ�سية 

و�لعبث باأجهزة �لكمبيوتر )مثل ن�سر �لفيرو�سات(.

3 -  عر�ص ون�سخ وتغيير �أو حذف ح�سابات �لبريد �لإلكتروني �أو �لملفات �لتابعة لوز�رة �لتربية و�لتعليم �أو �أي فرد �آخر دون �إذن ر�سمي من �لجهة �لمعنية.

4 -  �إر�سال مرفقات �لر�سائل بالبريد �لإلكتروني ذ�ت حجم كبير �أو غير ذ�ت �لعلاقة بالعمل، حيث �إن �لحجم �لإجمالي لر�سالة �لبريد �لإلكتروني �لفردية )بما في ذلك 

.Live@edu و25 ميغابايت لم�ستخدمي خدمة ،Microsoft Outlook لمرفقات( يجب �أل تتعدى 5 ميغابايت لم�ستخدمي خدمة�

5 -  فتح مرفقات �لبريد �لإلكتروني من م�سادر مجهولة، حيث �أن �لمرفقات هي �لم�سدر �لرئي�ص لفيرو�سات �لكمبيوتر، وينبغي �لتعامل معها بحذر �سديد.

6 -  تبادل كلمات مرور ح�ساب �لبريد �لإلكتروني مع �سخ�ص �آخر، �أو محاولة �لح�سول على كلمة �لمرور لح�ساب �سخ�ص �آخر. 

7 -  ح�سابات �لبريد �لإلكتروني مخ�س�سة ل�ستخد�مها من قبل مالكها فقط.

8 -  ��ستخد�م �لبريد �لإلكتروني لوز�رة �لتربية و�لتعليم من �أجل �لم�ساركة في قو�ئم خدمات غير ر�سمية، �أو �ل�ستر�ك في مجموعات تتطلب ��ستخد�م عناوين �لبريد 

�لإلكتروني.

9 -  �لرد على ر�سائل �لبريد �لإلكتروني �لتي يطلب فيها �لح�سول على بيانات �سخ�سية �أو يذكر فيها و�سلات م�ستبه بها.

10 -  �ل�ستخد�م �ل�سخ�سي �لمفرط لخدمة �لبريد �لإلكتروني لوز�رة �لتربية و�لتعليم، حيث يتاح �ل�ستخد�م �ل�سخ�سي �لمحدود �أو �لإطلاع بغر�ص �لتعلّم بما ل يتنافى 

مع قو�عد �ل�سلوك �لح�سن و�لقيم �لمجتمعية، و ل يتعار�ص مع �إنتاجية �لموظفين.

الإبلاغ عن اإ�ساءة ا�ستخدام البريد الإلكتروني

ينبغـي على �لفـــور تبلــيـغ موظـــفـي مكـتب م�ســـاعدة �لم�ستخدمين )Help Desk( عن طريق �لت�سال على �لرقم 17278777 �أو عن طريق �لموقع �لإلكتروني لخدمة 

�لم�ستخدمين www.moe.gov.bh/hd )لمزيد من �لمعلومات حول كيفية ��ستخد�م �لنظام، يرجى �لت�سال بموظفي مكتب  م�ساعدة �لم�ستخدمين(، وفي حالة تلقى 

بريد �إلكتروني يتعار�ص مع �سيا�سة وز�رة �لتربية و�لتعليم، يجب عدم �إعادة �إر�ساله �أو �لرد عليه �أو حذفه وعو�ساً عن ذلك قم مبا�سرة بت�سجيل �لحالة في مكتب م�ساعدة 

�لم�ستخدمين. 

عدم المتثال

�سيتم �لتعامل مع مخالفات �إ�ساءة ��ستخد�م �لبريد �للكتروني مثل غيرها من �لمخالفات في وز�رة �لتربية و�لتعليم بح�سب تعليمات �لخدمة �لمدنية رقم )22( ب�ساأن 

جدول �لمخالفات و�لجز�ء�ت و�لموجود على �لر�بط:

http://www.csb.gov.bh/csb/wcms/ar/home/index.html
 


