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المعلومات السریة  –مجموعة الشؤون القانونیة   

 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 مجموعة الشئون القانونية

 متعلقة ��خص العامل / أسرار تجار�ة  12من المادة  3-4-5البند      �حف الدعاوى  1

 متعلقة ��خص العامل / أسرار تجار�ة 12من المادة  3-4-5البند      ا�حجوزات التنفيذية   2

 أسرار تجار�ة 12من المادة 5- 4-3البند      حوالات ا�حق  3

 متعلقة ��خص العامل / أسرار تجار�ة 12من المادة 5- 4-3البند      الاستشارات القانونية  4

 أسرار تجار�ة12من المادة 5البند      المستندات/المراسلات والدراسات المتعلقة بالمطالبات  5

 متعلقة ��خص العامل / أسرار تجار�ة 12من المادة 5- 4-3البند      المستندات المتعلقة بالقضايا / الاستشارات  6

 أسرار تجار�ة12من المادة 5البند      العقود 7

     محاضر اجتماعات مجلس الإدارة   8

تجار�ة/ مالم توافق أمانة   أسرار تجار�ةأسرار12من المادة 5البند 

سر مجلس الإدارة ع�� كشف البيانات المتعلقة بصاحب  

 مص�حة. 

     قرارات مجلس الإدارة   9

تجار�ة/ مالم توافق أمانة   أسرار تجار�ةأسرار12من المادة 5البند 

سر مجلس الإدارة ع�� كشف البيانات المتعلقة بصاحب  

 مص�حة. 

     محاضر اجتماعات ال�جان التا�عة �جلس الإدارة  10

تجار�ة/ مالم توافق أمانة   أسرار تجار�ةأسرار12من المادة 5البند 

سر مجلس الإدارة ع�� كشف البيانات المتعلقة بصاحب  

 مص�حة. 
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 متعلقة ��خص العامل  12المادة   4البند      الش�اوى المتعلقة بقواعد سلوك العمل  11

12 

متا�عة �افة أنواع القضايا المرفوعة من وع�� الشركة،  

والمستندات ال�ي تدحض  تقديم جميع الدفوع والمذكرات 

ادعاءا��ا أمام جميع ا�حاكم والإدارات المعنية (إدارة  

 الإدارة العامة ل�خ��اء)  –التنفيذ 

 ) 12) من المادة رقم (10) و(3وفقا للبند رقم (    

     محاضر اجتماعات مجلس الإدارة   13

الاطلاع ع��  أي ال�جنة التنسيقية العليا: أما �شأن مدى ام�انية  ر 

محاضر اجتماعات مجلس الإدارة وتم الان��اء إ�� ام�انية الاطلاع 

عل��ا طالما �ان الموضوع يخص ال�خص فقط دون الاطلاع ع��  

بقية البيانات (من أسماء ومعلومات أخرى) واردة �� محاضر  

 اجتماعات مجلس الإدارة. 

14 
المراسلات ال�ي تتم مع إدارة الفتوى والتشريع بخصوص  

 القضايا.                              
 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     

 من القانون  12من المادة  3-4-5البند      المراسلات ال�ي تتم مع إدارة ا�خ��اء بخصوص القضايا.   .ب 15

16 
المراسلات ال�ي تتم مع إدارة التنفيذ بخصوص القضايا   

 وا�حجوزات. 
 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     

17 

المراسلات ال�ي تتم مع الدوائر الأخرى بالمؤسسة وشر�ا��ا   

التا�عة بخصوص القضايا، وكذلك المراسلات ال�ي تتم مع  

 ا�جهات الرقابية أو ا�خارجية �� ذات ا�خصوص. 

 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     

18 

المراسلات ال�ي تتم مع النيابة العامة وجهات التحقيق   

الأخرى �شأن البلاغات والش�اوى المقدمة ضد المؤسسة  

 وشر�ا��ا التا�عة و/ أو العامل�ن لد��م. 

 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     
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19 

بيانات موظفي المؤسسة و/أو الشر�ات التا�عة ال�ي قد   

تتوفر لدائرة الشئون القانونية بمناسبة القضايا المقامة  

 من المؤسسة أو ضدها.  

 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     

20 

قرارات وأح�ام هيئات ومحاكم التحكيم ال�ي تصدر ��  

منازعات المؤسسة الدولية وتتوفر لدى دائرة الشئون  

 القانونية وكذلك أية مراسلات أو وثائق ذات صلة ��ا.  

 من القانون  12من المادة   3البند     

21 

مسودات العقود المرسلة للدائرة القانونية لمراجع��ا  

التعديلات والملاحظات القانونية والمراسلات  واضافة 

المتعلقة ��ا ومسودات الاتفاقيات ومذكرات التفاهم،  

وكذلك ما تبديھ دائرة الشئون القانونية من ملاحظات  

 و�عليقات و�عديلات ع�� تلك المسودات.

 12المادة  5البند      

22 
صور من محاضر اجتماعات ال�جان وفرق العمل       .ب

 ومراسلا��ا وما يصدر ع��ا من توصيات أو دراسات. 
 12المادة   5البند     

23 

المراسلات والمستندات المتبادلة مع ديوان ا�حاسبة و�دارات  

وقطاعات المؤسسة وشر�ا��ا التا�عة وأية جهات أخرى  

بخصوص ا�خالفات المالية وقرارات �شكيل �جان التحقيق  

 وتوصيا��ا ف��ا.  

 12المادة   4/5البند     

24 

�افة  الاستفسارات القانونية الواردة إلينا من          .أ 

قطاعات و�دارات المؤسسة وشر�ا��ا التا�عة بخصوص  

الموظف�ن/تنفيذ العقود/تنفيذ القرارات والتعاميم/طلبات  

ا�جهات الرقابية، وكذلك الردود الصادرة من الشئون  

 القانونية ع�� تلك الاستفسارات.

    
 4/5�عد سر�ة اذا تضمنت ع�� بيانات سر�ة وفقا للقانون البند 

 12المادة 
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25 

الاستفسارات القانونية الواردة إلينا من مجلس إدارة  

المؤسسة أو الإدارة التنفيذية وردود دائرة الشئون القانونية  

 عل��ا.

 12المادة  5البند      

26 
الدراسات المعدة من دائرة الشئون القانونية بخصوص  

 مشروعات المؤسسة وشر�ا��ا التا�عة.
 12المادة   5البند     

27 

أية بيانات أو مستندات أخرى قد تتوفر لدى دائرة           .أ 

و��ون مقرر   -بمناسبة مباشرة مهامها-الشئون القانونية  

لها السر�ة بموجب الدستور أو أي قانون أو بموجب قرار  

من مجلس الوزراء أو من ا�حاكم أو من النيابة العامة أو  

 من الإدارة العامة للتحقيقات. 

 12المادة   2البند     

28 

أية معلومات تتوفر لدى الشئون القانونية تتعلق       .ب

با�حياة ا�خاصة أو الطبية أو الأحوال ال�خصية أو  

ا�حسابات والتحو�لات المصرفية لأي من موظفي الدائرة  

 القانونية أو موظفي المؤسسة وشر�ا��ا التا�عة.  

 متعلقة ��خص العامل  12المادة   4البند     

29 

معلومات أو مستندات تتوفر لدى الشئون  أية      .ت

 و��ون من شأن �شرها  
ً
 تجار�ا

ً
القانونية تتضمن سرا

إضعاف مص�حة تجار�ة أو مالية للمؤسسة أو شر�ا��ا  

 التا�عة.

 12المادة   5البند     

 من القانون  12من المادة  3-4-5البند      الأوامر والأوراق القضائية  30

31 
التنفيذية والتحفظية والتعديلات الواردة  محاضر ا�حجوز  

 عل��ا
 من القانون  12من المادة  3-4-5البند     

 من القانون  12من المادة  4-5البند      إقرار الذمة وا�خالصات   32

 من القانون  12من المادة  4البند       الرهون العقار�ة وعقود القرون للعامل�ن �� ا�خف��  33



7 
 

 من القانون  12من المادة   4البند      مذكرات الاستدعاء  34

 من القانون  12من المادة  4-5البند      حوالات ا�حق  35

 من القانون  12من المادة  3-4البند       الش�اوى والتظلمات  36

 من القانون  12من المادة  3-4البند       البلاغات 37

 من القانون  12من المادة  5البند       محاضر المفاوضات والاجتماعات مع الغ��  38

 من القانون  12من المادة  3-5البند       محاضر وتقار�ر �جان التحقيق وتق��ي ا�حقائق  39

 من القانون  12من المادة  5البند       تقار�ر ال�جان الداخلية وا�خارجية 40

41 
ال��تو�ولات والاتفاقيات والعقود الاستشار�ة الداخلية  

 وا�خارجية 
 من القانون  12من المادة  5البند      
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غیر السریةالمعلومات  –مجموعة الشؤون القانونیة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 الشئون القانونيةمجموعة 

   5من المادة   1البند      قواعد سلوك العمل  1

     الش�اوى المرتبطة بقواعد سلوك العمل  2
يجوز الاطلاع ع�� ا�حضر �� حال وجود مص�حة مباشرة  

 فقط مع �غطية با�� بيانات ا�حضر

3 

محتو�ات المواد العلمية والتثقيفية الذي �عده دائرة  

القانونية وتقدمھ لموظفي المؤسسة من خلال  الشئون 

 ورش العمل والنشرات التثقيفية.

 2المادة     

4 
القوان�ن والكتب والمراجع القانونية المتوفرة بمكتبة       .ث

 دائرة الشئون القانونية.
    

 5المادة    2/1البند 

     قانون العمل �� القطاع الأه��  5

     القطاع النفطي قانون العمل ��  6

7 
لائحة السلطات المالية لمؤسسة الب��ول ال�و�تية  

 والشر�ات التا�عة
    

     النظام الأسا��ي  (للمؤسسة/الشركة)  8

     لائحة الصلاحيات الإدار�ة  9

     أنظمة شؤون الموظف�ن/العامل�ن 10
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المعلومات السریة   –مجموعة الشؤون المالیة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 مجموعة ا�حسابات وا�خدمات المالية 

 فر�ق عمل ا�حسابات الدائنة 

1 
لمراسلات ا�خاصة بالضمانات  A3:E64ا+

 البنكية مع دوائر الشركة  

 correspondence related to bank 

guarantees  with the company's 

departments 

المراسلات ب�ن فر�ق عمل ا�حسابات الدائنة والدوائر  

فيما يخص تمديد او �سييل أو الافراج أو تخفيض  

 الضمان البن�ي ا�خاص بالمقاول أو المورد 

 12من المادة   5البند رقم 

2 
المراسلات ا�خاصة بالضمانات البنكية مع  

 البنوك ا�حلية  

correspondence  related to bank 

guarantees with the local banks 

المراسلات ب�ن فر�ق عمل ا�حسابات الدائنة ومع البنوك  

ا�حلية فيما يخص تمديد او �سييل أو الافراج أو  

 الضمان البن�ي ا�خاص بالمقاول أو المورد تخفيض  

 12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة   5البند رقم  نتائج التقييم الما�� ا�خاص بالشر�ات  Financial  evaluation results نتائج التقييم الما��   3

     تقار�ر الرواتب والم�افآت  4
، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12المادة من   8رقم 

 12من المادة   5البند رقم      تقار�ر دفعات الوزارات وا�جهات ا�خارجية  5

     م�افأة مجلس الإدارة  6
، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  4رقم 

     م�افأة �جنة المش��يات  7
، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  4رقم 

 12من المادة   5البند رقم      الضمانات البنكية  8

 12من المادة   5البند رقم      أوامر الدفع 9
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 12من المادة   5البند رقم      الفوات�� والاشعارات الدائنة والمدينة 10

 12من المادة   5البند رقم      التقر�ر الما�� الداخ�� للإدارة 11

 12من المادة   5البند رقم      الشهر�ة ا�جداول المالية   12

13 
أرصدة ومعاملات ا�حسابات ا�جار�ة مع  

 الشر�ات النفطية الزميلة 
 12من المادة   5البند رقم     

14 
مستندات استلام دفعات من الشر�ات  

 النفطية 
 12من المادة   5البند رقم     

15 
بيانات مبيعات ومش��يات الشركة ا�خاصة  

 �عمليات التشغيل 
 12من المادة   5البند رقم     

16 

البيانات المطلو�ة من قبل مدققي 

الشركة/المؤسسة والمراسلات المتعلقة ��ا  

(ديوان ا�حاسبة، المدقق ا�خار��، المدقق  

 الداخ��) 

 12من المادة   5البند رقم     

 12المادة من    5البند رقم      جداول حسابات المؤسسة/الشركة 17

 12من المادة   5البند رقم      تقار�ر المصروفات الرأسمالية  18

 12من المادة   5البند رقم      تحليل المصار�ف  19

 12من المادة   5البند رقم      �سو�ة ا�حسابات  20

 12من المادة   5البند رقم      تقديرات الاحتياجات النقدية  21

 12من المادة   5رقم البند       كشف الأصول  22

23 
متطلبات التدقيق الداخ�� وا�خار��، 

 ملاحظات المدقق 

يتم الكشف عن هذه البيانات �� حال طلب  

التدقيق الداخ�� هذه البيانات  الاسسس  

 والأنظمة المرعيھ ��ذا الشأن. 

 12من المادة   5البند رقم   
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 12من المادة   5رقم البند       مستندات التمو�ل وم�حقا��ا مع البنوك  24

25 
نتائج التقييم المالية من قبل المشارك�ن /  

 المتقدم�ن ع�� المناقصات
    

، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  4رقم 

 12من المادة   5البند رقم      الودائع البنكية للمؤسسة/الشركة 26

 12من المادة   5البند رقم      ارصدة حسابات المؤسسة/الشركة 27

28 
التحو�لات المالية والدفعات وما�� حكمها  

 للموظف�ن والمقاول�ن 
    

، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  4رقم 

     خطاب اعتماد 29
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

     خطاب ضمان  30
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (     الفوات�� ا�خاصة بالعملاء 31

     حسابات الشركة البنكية  32
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

     الودائع البنكية  33
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

     قروض الشركة  34
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

35 
المعلومات المالية للمؤسسة/للشركة قبل  

 النشر 
    

) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

     الموازنة   36
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (
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     أرصدة العملاء  37
) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

     إجراءات تأهيل واختيار شر�ات التأم�ن  38
) من المادة  5للبند رقم (وفقا 

 )12رقم (

     قيمة مبالغ التأم�ن  39
) من  5) و(4وفقا للبند رقم (

 )12المادة رقم (

40 
التعو�ضات والمطالبات التأمينية المدفوعة  

 للأطراف الأخرى  
    

) من المادة  5وفقا للبند رقم (

 )12رقم (

 طلبات التقييم الما�� للشر�ات   41
Financial Evaluation Application for 

companies 

كتب أو مراسلات يتم ف��ا إرفاق البيانات المالية ا�خاصة  

 بالشر�ات ال�ي سوف يتم تقييمها .
 12من المادة   5البند رقم 

 فر�ق عمل المدفوعات المالية 

 .  Banks Contract عقد فرع البنك.   42
�شمل العقد ع�� تنسيق و�سهيل المدفوعات المالية  

 ا�خاصة بالشركة و�خدمات موظفي الشركة. 
 12من المادة   5البند رقم 

 Bank Balance الأرصدة البنكية  43
الاطلاع ع�� الأرصدة البنكية للشركة وعدد العمليات ال�ي  

 تتم يوميا �حساب الشركة.
 12المادة من    5البند رقم 

 .Monthly   &Yearly Bank reconciliation �سو�ة ا�حسابات الشهر�ة و السنو�ة. 44

�سو�ة العمليات ال�ي تم صرفها و ايداعها �حسابات  

الشركة و مطابقة دفاتر ا�حسابية للشركة معھ دفاتر 

 البنك 

 12من المادة   5البند رقم 

 Special payments for the (Directors Fee) مجلس الإدارة    م�افأة رئيس و أعضاء 45
�سبب خصوصية المعلومات فلا يحق التصر�ح او  

 الكشف  ��ا الا للأ�خاص المعن�ن.

 من المادة    4البند رقم 
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 فر�ق عمل حسابات العامل�ن 

46 

المذكرات والكتب الداخلية الواردة إلينا  

المعاملات من الفرق الأخرى وال�ي تخص 

 المالية 

The internal memos and  received from 

other teams, which are related to 

financial transactions 

 12من المادة   5البند رقم   

 12من المادة   4البند رقم    Colleague  employee information بيانات موظف زميل  47

 أرصدة و�سو�ات ب�ن ا�جهات  48
Balances and settlements between 

entities 
  

، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  7رقم 

 12من المادة   5البند رقم    Vendor Accounts حسابات الشر�ات  49

50 
المبالغ المتعلقة بمطالبات والعقود مع  

 ا�جهات 

Amounts  related to claims and contracts 

with entities 
  

، البند  12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة  7رقم 

 فر�ق عمل الم��انية والت�اليف 

 التقر�ر الشهري لشركة نفط ال�و�ت 51
MANAGEMENT INFORMATION  

REPORT  )MIR ( 

تقر�ر يو�ح المصروفات التشغيلية والمشاريع الرأسمالية  

 انتاج برميل النفط. و�يان الر�ح وا�خسائر و�و�ح ت�لفة 
 12من المادة   5البند رقم 

 OPEX Budget Book كتاب الموازنة التشغيلية   52
يحتوي ع�� بيانات الم��انية لشركة نفط ال�و�ت بالإضافة  

 ا�� معلومات تتعلق بتفاصيل الإنتاج.   
 12من المادة   5البند رقم 

53 
تقار�ر ومعلومات المصروفات الرأسمالية  

 المتعلقة بدوائر الشركة ا�ختلفة 

Capital expenditure reports related to 

KOC teams/groups 

تتضمن التقار�ر بيانات عن أرقام المشاريع ومد��ا  

والأصول قيد التنفيذ والمصروفات عل��ا ح�ى تار�خھ وما  

 تم رسملتھ 

 12من المادة   5البند رقم 
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المعلومات الغیر سریة  –مجموعة الشؤون المالیة   

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
عنوان المصنف  

إنجل��ي  –  
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 مجموعة ا�حسابات وا�خدمات المالية 

 فر�ق عمل ا�حسابات الدائنة 

1 
تقر�ر البيانات المالية السنو�ة وتقر�ر  

 مراقب ا�حسابات المستقل السنوي 
 يتم �شره �� موقع الشركة الالك��و�ي.    

 )5) من المادة رقم (1وفقا للبند رقم (     لائحة التأم�ن   2

 )2وفقا للمادة رقم (     تفصيل مطالبات التأم�ن المتعلقة بالموظف�ن  3

4 
أنواع التغطيات التأمينية المتوفرة للشركة  

 والعامل�ن  
 2وفقا للمادة  �عت�� ضمن النظم ال�ي يجب ع�� العامل�ن معرف��ا    

 فر�ق عمل المدفوعات المالية 

5 
- الأحمديفوات�� العلاج با�خارج (مستشفى 

 مكتب لندن).

Medical 

invoices abroad  

)Ahmadi 

Hospital-

London Office ( 

يتم استلام الفوات�� من مكتب لندن و�تم التأكد من  

�حة الفوات�� و���ا تخص رحلة العلاج با�خارج و�تم  

 تحو�ل الدفاعات للمستفيدين. 

  2المادة 

 فر�ق عمل حسابات العامل�ن 

 الرواتب والامتيازات المالية مبالغ  6

Salary amounts 

and financial 

benefits 

 5) من  المادة 1البند (  
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 مبالغ م�افأة ��اية ا�خدمة  7
End of  service 

amounts 
 5) من  المادة 1البند (  

 بيانات وشهادات الراتب  8
Salary  

certificates 
 5) من  المادة 1البند (  

 بيانات ا�خصومات ع�� الموظف�ن   9
Employee  

deductions   
 5) من  المادة 1البند (  

10 
��خ من فوات�� الموظف�ن ا�خاصة بمطالبات  

 التعو�ض

Copies of 

employee 

invoices for 

compensation 

claims 

 لصاحب العلاقة  

 5) من  المادة 1وفقا للمادة الثانيھ والبند (      بيانات الم�افآت والامتيازات  11

 5) من  المادة 1وفقا للمادة الثانيھ والبند (      منح الأرامل  12
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 مجموعة الشؤون الإداریة  
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المعلومات السریة  –مجموعة الشؤون الإداریة   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف   
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 الشؤون الإدار�ة  

   محاضر التحقيق ا�خاصة بالشا�ي والشهود   1

محاضر التحقيق المتضمنة اقوال  

العامل�ن ذوي الصلة بالواقعة محل  

 التحقيق فيما عدا المش�و بحقة  

 12) من المادة 4البند رقم (

2 
مستندات التحقيق قبل اعتماد النتيجة  

 ال��ائية للتحقيق  
  

�افة المستندات ذات صلة بالتحقيق  

قدم الطلب قبل اعتماد    الإداري اذا

النتيجة ال��ائية للتحقيق من قبل  

 سلطات الاعتماد  

 12) من المادة 4البند رقم (

3 
بيانات العامل�ن المتعين�ن ع�� عقود المقاول�ن  

 (الت�و�ت) 
 12) من المادة 5البند رقم (    

 12) من المادة 5البند رقم (     بيانات وم�حقات عقود الت�و�ت  4

 12) من المادة 5البند رقم (     التقييم السنوي لموظفي قسم ت�و�ت العقود  5

6 
التقييم السنوي للعامل�ن ع�� عقود المقاول�ن  

 (الت�و�ت) 
 12) من المادة 5البند رقم (    

 12) من المادة 5البند رقم (     استفسارات مجلس الأمة   7

 12) من المادة 5رقم (البند       استفسارات ديوان ا�حاسبة  8

 12) من المادة 5البند رقم (     استفسارات الهيئة العامة للقوى العاملة  9

 12) من المادة 5البند رقم (     المسار الوظيفي للوظائف ع�� العقود القائمة  10



19 
 

11 
) وتصنيفات  Job Familyجهات الوظائف (

 ) Sub categoryفئات الوظائف (
 12) من المادة 5(البند رقم     

 12) من المادة 4البند رقم (     إجراءات بحث المطالبات النقابية   12

 12) من المادة 5البند رقم (     الاجتماعات الدور�ة مع النقابة   13

       مستند مقابلات التقييم السنوي المتد�ي  14

 12) من المادة 5البند رقم (     خظة الاحلال  15

 12) من المادة 4البند رقم (     360النتيجة ال��ائية للتقيم بطر�قة   16

17 
الأوراق المتعلقة بمنازعات الاسرة والقضايا  

 ا�خاصة بالموظف والموجودة بالملف ال�خ��ي 
 12) من المادة 4البند رقم (    

 12) من المادة 4البند رقم (     �حيفة ا�حالة ا�جنائية  18

 12) من المادة 5البند رقم (     المراسلات الإدار�ة 19

20 
نماذج اسئلة اختبارات اللغة الإنجل��ية 

 والتخصص   
  

لا يتم تزو�د المتقدم�ن بنماذج  

 للاختبارات  
 حسب ما تم الاتفاق عليھ. 

21 
الإفصاح عن الشواغر للمقابلة ال�خصية   

 لإعلانات النقل و�عديل الوضع. 
  

عدم الإفصاح عن الشواغر ال�ي يتم 

الإعلان ع��ا من خلال الإعلان النقل  

 الداخ�� بالشركة. 

 12) من المادة 5البند رقم (

   الإفصاح عن الشواغر بالشركة   22

لا يحق للعامل طلب الشواغر للنقل أو  

ال��قية المتاحة �� الفر�ق أو ا�جموعات  

بالشركة الا من خلال طلب رئيس فر�ق  

 العمل المع�ي للشاغر. 

 12) من المادة 5البند رقم (
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المعلومات الغیر سریة  –مجموعة الشؤون الإداریة   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف   
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 الشؤون الإدار�ة  

   تقييم الكفاءات الوظيفية / السلوكية  1

جودة العمل  -والمعرفة بالعمل/  تقييم العامل من خلال :الدراية

والإنتاجية والمبادرة والمتا�عة/القدرة ع�� التواصل مع الأفراد  

والعمل ا�جما��/ السلوك ال�خ�ىي واتباع التعليمات/القدرة ع�� 

 تحمل المسؤولية واتخاذ القرار 

 لصاحب العلاقة المادة الثانية الفقرة الثانية  

 5) من المادة 1البند رقم (     اللائحة التنفيذية للت�و�ت ومرفقا��ا  2

 المادة الثانية من القانون      دليل العامل�ن ع�� عقود المقاول�ن (الت�و�ت)   3

 المادة الثانية من القانون      التقييم النصف سنوي   4

 القانون المادة الثانية من       التقييم مستوى الاداء   5

 المادة الثانية من القانون      مؤشرات مستوى  الاداء 6

 المادة الثانية من القانون      فما دون)  16المفاضلات ( 7

 المادة الثانية من القانون      الدرجات ال�خصية  8

 المادة الثانية من القانون      ال��قيات   9

 الثانية من القانون المادة      الز�ادة ع�� الراتب   10

 المادة الثانية من القانون      الم�افاة الفور�ة  11

 المادة الثانية من القانون      م�افاة التم��  12

 المادة الثانية من القانون      الم�افأة الت�جيعية    13
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 المادة الثانية من القانون      النظام واللائحة الإدار�ة   14

 المادة الثانية من القانون      دليل ل�ل من مسؤوليات الفر�ق   15

 المادة الثانية من القانون      تخفيض ساعات العمل  16

 المادة الثانية من القانون      العلاوات والبدلات  17

 المادة الثانية من القانون      المزايا والعوائد  18

 الثانية من القانون المادة      العلاج الط�ي  19

 المادة الثانية من القانون      الإجازات  20

 المادة الثانية من القانون      السفر �� مهمات رسمية  21

 المادة الثانية من القانون      البيانات ال�خصية للعامل  22

 المادة الثانية من القانون      إجراءات واستحقاقات ��اية ا�خدمة  23

 المادة الثانية من القانون      البيانات الوظيفية للعامل السابق 24

 المادة الثانية من القانون      القرض ال�خ��ي  25

 المادة الثانية من القانون      تمديد عقد العمل  26

 المادة الثانية من القانون      �حن الأمتعة ال�خصية  27

 الثانية من القانون المادة      التأمينات الاجتماعية  28

29 
صندوق التأم�ن ا�خاص للعامل�ن ال�و�تي�ن  

 بقطاع الب��ول  
 المادة الثانية من القانون     

 المادة الثانية من القانون      الوصف الوظيفي (للعامل نفسھ) 30

 المادة الثانية من القانون      مصادر ال��شيح  31

 المادة الثانية من القانون      الوظائف سياسات و�جراءات فر�ق تقييم   32

 المادة الثانية من القانون      بدل طبيعة العمل  33
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 المادة الثانية من القانون      سلم الوظائف الفنية والتخصصية 34

 المادة الثانية من القانون      نتيجة تقييم سلم الوظائف الفنية والتخصصية  35

 المادة الثانية من القانون      الهي�ل التنظي�ي  36

37 
نتائج �جنة التظلم من تقييم مستوى الأداء  

 السنوي  
 المادة الثانية من القانون     

 المادة الثانية من القانون      اجراءات التفرغ النقا�ي  38

 المادة الثانية من القانون      اش��ا�ات النقابة وأسماء الاعضاء 39

 المادة الثانية من القانون      محاضر اجتماعات المفاوضة المباشرة   40

 المادة الثانية من القانون      الإجراءات ا�خاصة بالإجازات   41

 المادة الثانية من القانون      إجراءات وأسعار تذاكر السفر السنو�ة 42

 المادة الثانية من القانون      مطالبات التعو�ض عن العلاج با�خارج   43

 المادة الثانية من القانون      التعو�ض عن السماعات والنظارات الطبية  44

 المادة الثانية من القانون      إجراءات المساعدة التعليمية  45

46 
إجراءات ا�حضور والانصراف وتطبيق  

 ا�خصومات  
 المادة الثانية من القانون     

 المادة الثانية من القانون      إجراءات التوظيف  47

48 
إجراءات التعو�ض عن الإصابة المتعلقة بالعمل  

 أو الغ�� متعلقة بالعمل 
 المادة الثانية من القانون     

 المادة الثانية من القانون      شهادات الراتب   49

 المادة الثانية من القانون      استحقاق ا�خدمة الطو�لة اجراءات 50

 المادة الثانية من القانون      نظام الإيفاد  51

 المادة الثانية من القانون      إعلانات البعثات الدراسية  52
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 القانون المادة الثانية من       العلاوات والبدلات والمنح   53

 المادة الثانية من القانون      هدية الزواج   54

 المادة الثانية من القانون      لائحة مهام العمل الرسمية (ا�جانب الما��) 55

 المادة الثانية من القانون      م�افأة ال�جان الدائمة والمؤقتة �� الشركة    56

57 
ال�و�تي�ن �� صندوق التأم�ن ا�خاص للعامل�ن 

 القطاع النفطي 
 المادة الثانية من القانون     

 المادة الثانية من القانون      إجراءات قروض العامل�ن  58

59 
طلب ضم مدة ا�خدمة السابقة ع�� ا�حصول  

 ع�� ا�جنسية ال�و�تية 
 المادة الثانية من القانون     

 الثانية من القانون المادة      ت�لفة احتساب المدة الاعتبار�ة 60

61 
نموذج التحاق با�خدمة من المؤسسة العامة  

 للتأمينات الاجتماعية 
 البند الأول من المادة ا�خامسة     

62 

نموذج طلب الاش��اك �� التأم�ن التكمي��  

الاختياري من المؤسسة العامة للتأمينات  

 الاجتماعية 

 البند الأول من المادة ا�خامسة     

 المادة الثانية من القانون      صرف المعاش التقاعدي كتاب  63

 المادة الثانية من القانون      حسبة الدفعة الواحدة  64

 المادة الثانية من القانون      طلب الاش��اك ا�خاص لموظفي مؤسسة الب��ول  65

 المادة الثانية من القانون      حسبة ت�لفة ضم المدة السابقة  66

 المادة الثانية من القانون      الا��حاب طلب  67

 المادة الثانية من القانون      حسبة المعاش التقاعدي  68

 البند الأول من المادة ا�خامسة      نظام بطاقة الشكر  69
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 12) من المادة 4البند رقم (     360أسماء المقيم�ن بطر�قة  70

71 
البعثات  الأوراق ا�خاصة بالمهمات الرسمية أو  

 الدراسية الموجودة بالملف ال�خ��ي 
 12) من المادة 4البند رقم (    

 12) من المادة 3البند رقم (     ت�اليف با�حضور ال�ي تخص الموظف/العامل  72

 المادة الثانية من القانون      أسباب الاستبعاد من المفاضلة 73

 المادة الثانية من القانون      معرفة نتيجة توزيع القرعة للمقبول�ن  74

 12) من المادة 4البند رقم (     ��خة من نتيجة الفحص الط�ي  75

76 

الأوراق الرسمية (بطاقة مدنية، جواز سفر،  

شهادات الميلاد، ا�جنسية، عقد الزواج، عقد  

 الطلاق) 

 12) من المادة 4البند رقم (    

77 
ل�جيش/  اذن توظيف من رئاسة الأر�ان العامة 

 كتاب ا�خصم/ كتب الاجازات 
 12) من المادة 4البند رقم (    

 12) من المادة 4البند رقم (     الس��ة الذاتية  78

 12) من المادة 4البند رقم (     مستند بنك الائتمان �� حالة زواج الموظف  79

 12) من المادة 4البند رقم (     كتب إدارة ال�حة المهنية  80

 12) من المادة 4البند رقم (     نموذج طلب منحة سكن  81

82 
مذكرة التسو�ة ا�خاصة بتعديل العلاوة  

 الاجتماعية 
 12) من المادة 4البند رقم (    

 12) من المادة 4البند رقم (     كتب تمديد مرافق مر�ض  83

84 
- مراسلات تخفيف ساعات العمل (رعاية معاق

 رضاعة) 
 12) من المادة 4(البند رقم     
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 12) من المادة 4البند رقم (     طلب تخفيف ساعات العمل مع المستندات  85

 12) من المادة 4البند رقم (     مطالبات التأم�ن والمستندات ا�خاصة ��ا  86

 12) من المادة 4البند رقم (     كتاب لا ما�ع من استكمال الدراسة 87

 12) من المادة 4رقم (البند       منحة السكن  88

89 
نتائج �جنة التظلم من تقييم مستوى الأداء  

 السنوي  
 لصاحب العلاقة    

90 

نتائج اختبارات المتقدم�ن نتائج المقابلات 

ال�خصية وكشوفات المقبول�ن من خلال  

 مختلف أنواع الإعلانات

  

 سر�ة لا يتم عرض النتائج ال��ائية لإعلانات ذوي ا�خ��ة و�عت��  

يمكن للمتقدم حق الاطلاع ع�� النتائج ال��ائية عند مراجعتھ  

 للشركة.

 5المادة   8البند رقم 

91 
   اشعارات النقل 

يحق للعامل الاطلاع ع�� طلب اشعار النقل و معرفة تفاصيل و  

 المادة الثانية من القانون  تار�خ النقل. 

 المادة الثانية من القانون  الاطلاع ع�� �غي�� المس�ى الوظيفي لھ/لها. يحق للعامل    �غي�� المس�ى الوظيفي  92
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المعلومات السریة  –مجموعة التدریب والتطویر   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 التدر�ب والتطو�ر الوظيفي 

 12) من المادة 5البند رقم (     خطة مبادرة التدو�ر الوظيفي التدر��ي السنو�ة  1

 12) من المادة 5البند رقم (     خطة العمل لأهداف التدو�ر الوظيفي التدر��ي  2

 12المادة ) من  5البند رقم (     تقر�ر �سبة العائد ع�� التدو�ر الوظيفي التدر��ي  3

 12) من المادة 5البند رقم (     التقر�ر الر�ع سنوي لمبادرة الاطلاع والمشاركة  4

 12) من المادة 5البند رقم (     تقر�ر �سبة الإنجاز لمبادرة الاطلاع والمشاركة  5

 12) من المادة 5البند رقم (     خطة العمل ل��نامج التطو�ر ال�خ��ي لمدراء ا�جموعات  6

7 

خطة مبادرة الاطلاع والمشاركة للعامل�ن ما دون رئيس فر�ق  

 بالاجتماعات وورش العمل التعر�فية
 12) من المادة 5البند رقم (    

 12) من المادة 5البند رقم (     التقر�ر (السنوي / النصف سنوي) للتدو�ر الوظيفي التدر��ي  8

 12من المادة ) 5البند رقم (     م��انية التدر�ب السنو�ة  9

 12) من المادة 5البند رقم (     اس��اتيجية التدر�ب والتطو�ر الوظيفي   10
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السریة  غیر المعلومات  –مجموعة التدریب والتطویر   

 عر�ي  –عنوان المصنف  م

عنوان  

  –المصنف 

 إنجل��ي 

 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 التدر�ب والتطو�ر الوظيفي 

1 
أحقية الاطلاع ع�� نتيجة العامل فقط للمقابلة  

 �خصية للإعلانات الداخلية و �عديل أوضاع العامل�ن.
  

يحق للعامل طلب نتيجة المقابلة ال�خصية لھ/لها فقط وعدم  

 الإفصاح عن نتائج ومعاي�� المر�ح�ن ال�ي تمت المقابلة ال�خصية معهم. 
 المادة الثامنة من القانون 

2 
أحقية الاطلاع ع�� نتائج  الاختبارات ا�خاصة بتعديل  

 أوضاع العامل�ن ا�حاصل�ن ع�� مؤهل عل�ي. 
  

يحق للعامل طلب نتيجة اختبار اللغة الانجل��ية واختبارات التخصص 

 ا�خاصة بتعديل الأوضاع للعامل فقط.
 المادة الثامنة من القانون 

 المادة الثامنة من القانون  عرض النتائج ال��ائية للمقابلات   نتائج مقابلات اتفاقيات �لية التمر�ض والبحر�ة    3

   نتائج التقييم للموظف�ن الموهو��ن   نتائج التقييم للموظف�ن الموهو��ن 4

5 
نتائج توزيع الموظف�ن الموهو��ن ع�� حسب القدرات  

 ) Box Grid-9والأداء (
    

لصاحب العلاقة المادة الثانية الفقرة  

 الثانية  

     ا�خطة التدر�بية للموظف�ن الموهو��ن 6
لصاحب العلاقة المادة الثانية الفقرة  

 الثانية  

       مستند ترشيح التدو�ر الوظيفي التدر��ي  7

       ) K-Talentالنظام الموحد �خطة تطو�ر الموهو��ن ( 8

9 
�خطة التطو�ر ال�خصية للمدراء  النظام الموحد 

)Success Factor ( 
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10 
شروط وضوابط ال��شيح ع�� ال��امج  

 ا�خارجية/ا�حلية 
    ULMS   

11 
شروط وضوابط ال��شيح ع�� المؤتمرات  

 ا�خارجية/ا�حلية 
    ULMS 

 ULMS     ا�خطة التطو�ر�ة ال�خصية   12

 ULMS     كفاءات العامل�ن  13

 حسب �عميم المؤسسة لقائمة المنظم�ن.      قائمة المنظم�ن المعتمدة   14

 ULMS     السياسات والإجراءات التدر�بية الموحدة �� القطاع   15
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المعلومات السریة   –وائح الإداریة الل  
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – المصنف وصف  

 اللائحة الإدار�ة والإجراءات التنفيذية للمؤسسة/للشركة 

 12) من المادة 5البند رقم (     ال�جان الدائمة والمؤقتة �� الشركة 1

 12) من المادة 4البند رقم (     محاضر �جان التحقيق والتظلمات 2

 12) من المادة 4البند رقم (     والتظلمات م�خص محاضر �جان التحقيق   3

 12) من المادة 4البند رقم (     الش�اوى  4

 12) من المادة 4البند رقم (     الش�اوى الردود ع��  5

 12) من المادة 5البند رقم (     مستند تقييم الوظيفة (المعتمد)  6

7 
الوظائف  المراسلات ا�خاصة بال�جنة المركز�ة لتقييم 

 ومحاضر الاجتماع ا�خاصة بال�جان 
 12) من المادة 5البند رقم (    

8 
 الدراسات المطلو�ة من الإدارة العليا

 الدراسات الموحدة من مؤسسة الب��ول ال�و�تية 
 12) من المادة 5البند رقم (    
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   غیر السریة  المعلومات –اللوائح الإداریة 

 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م

عنوان  

المصنف  

– 

 إنجل��ي 

 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 اللائحة الإدار�ة والإجراءات التنفيذية للمؤسسة/للشركة 

 5) من المادة 1البند رقم (     لائحة شؤون العامل�ن/اللائحة الإدار�ة و�عديلا��ا  1

       بطاقة الأداء المتوازن داخل ا�جموعة  2

 5) من المادة 1البند رقم (     ا�جزاءات التأديبية لائحة  3

       طلب الاس��حام والردود عل��ا  4

5 

جميع ما تحتو�ھ الملفات الوظيفية أو الملفات  

الإلك��ونية �� النظام ع�� بيانات متعلقة بالعامل�ن  

 سواءً �انت  �خصية و رسمية  

  2المادة     

 5) من المادة 2البند رقم (     الأوصاف الوظيفية  6

 5) من المادة 2البند رقم (     الهيا�ل التنظيمية للشركة  7

8 
تحتو�ھ الملفات الوظيفية وذلك للعامل�ن  جميع ما 

 بموجب عقود الإعارة 
  2المادة     
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   نظام تقييم الأداء  9

(قيمة الز�ادة السنو�ة، التقييم اللفظي قبل  

الان��اء من الإجراءات، تفصيل تقييم الأداء  

 للعامل، معاي�� تقييم الأداء).

 5) من المادة 1البند رقم (

 5) من المادة 1البند رقم ( استيفاء الشروط ا�خاصة لاستحقاق ال��قية    لرفع الدرجة الأسس العامة  10

 5) من المادة 1البند رقم ( احتساب ا�خ��ة السابقة    الأسس العامة لرفع الدرجة  11

12 

 17نظام ال��قيات لشاغ�� الوظائف بالدرجات (

واع��) �� القطاع النفطي ونظام ال��قيات لشغل  

 ) فما دون بالقطاع النفطي 16الوظائف بالدرجات (

  

(المفاضلة الأولية (ال��تيب / النتائج)، المفاضلة  

ال��ائية (ال��تيب / النتائج)، سنوات ا�خ��ة  

ا�حتسبة �جهة العمل، ا�خ��ة ا�حتسبة للمعين�ن  

 من ذوي ا�خ��ة). 

 5) من المادة 1البند رقم (

 5) من المادة 1البند رقم ( �سبة الم�افأة الت�جيعية للعامل   الت�جيعية نظام الم�افأة   13

 5) من المادة 1البند رقم ( كشف المر�ح�ن للم�افأة    نظام الم�افأة الت�جيعية  14

15 

الآلية الموحدة لمنح الدرجة ال�خصية للعامل�ن  

ال�و�تي�ن �� مؤسسة الب��ول ال�و�تية وشر�ا��ا  

 التا�عة

 5) من المادة 1البند رقم ( ).15احتساب ا�خ��ة ا�خارجية للدرجة (  
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  المعلومات السریة  – العمالة الكویتیة في العقود

 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف     
  – وصف المصنف 

 عر�ي
 عر�ي  –أسباب السر�ة 

 تكو�ت العقود  –مجموعة العمالة الكو�تية بالعقود   

 ت�لفة ال��نامج   1
�� السؤال عن المبلغ الذي سيدفع لل�خص  

 مقابل الدورة.
 12) من المادة 5البند رقم (  

 12) من المادة 5البند رقم (   تفاصيل العقد و متطلبات الت�و�ت  مرفقات الت�و�ت  –بنود العقد  2

 التقر�ر الشهري بالرواتب المدفوعة 3
جدول بيانات العمالة ال�و�تية بالعقود و الرواتب  

 المدفوعة لهم. 
 12) من المادة 5البند رقم (  
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غیر السریةالمعلومات  –العمالة الكویتیة في العقود   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف     
  – وصف المصنف 

 عر�ي
 عر�ي  –السر�ة أسباب  

 تكو�ت العقود  –مجموعة العمالة الكو�تية بالعقود   

 لصاحب العلاقة   استحقاق الموظف لل��قية ال��قيات 1

 لصاحب العلاقة     أسباب إ��اء ا�خدمة  2

 5المادة   8البند رقم  لصاحب العلاقة   نتائج اختبار التوظيف  3

 5المادة   8لصاحب العلاقة البند رقم  العلاقةلصاحب    نتائج التوظيف ال��ائية  4

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   عقد العمل  5

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   ال��قيات 6

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   الاستقالة  7

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   الفصل 8

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   إعادة التعي�ن  9

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   تقييم الأداء السنوي  10

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   الاجازات  11

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   الدورات التدر�بية المتاحة  12

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   التار�خ التدر��ي للموظف  13

 المادة الثانية الفقرة الثانية    لصاحب العلاقة   النقل الداخ��  14
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 مجموعة التخطیط الشامل 
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المعلومات السریة  –مجموعة التخطیط الشامل   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 مجموعة التخطيط الشامل 

 فر�ق عمل التخطيط الاس��اتي�� 

 KOC Five-Year Plan ا�خطة ا�خمسية للمؤسسة/للشركة    1

خطة إنتاج النفط والغاز لشركة نفط ال�و�ت خلال  

ا�خمس سنوات القادمة وال�ي يتم إرسالها لمؤسسة  

الب��ول ال�و�تية وتتضمن ع�� جميع المشاريع ا�حيو�ة  

المرتبطة بإنتاج النفط والغاز والم��انية المطلو�ة لصرفها  

اف الإنتاج و�تم �سليمها �جموعة  لتحقيق أهد 

 التخطيط الاس��اتي�� �� مؤسسة الب��ول ال�و�تية 

من   7، البند رقم  12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

 ) WIDEنظام ( 2

Well Inventory 

Database Entry 

(WIDE) 

يحتوي ع�� قائمة بالآبار ال�ي تم حفرها سابقا وا�خطط  

المستقبل مع بيانات تفصيلية بكميات الإنتاج  �حفرها �� 

 ومواقع الآبار والعمليات والمواد المطلو�ة وتفاصيل أخرى 

من   7، البند رقم  12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

 KOC Strategy اس��اتيجية المؤسسة/الشركة    3

ا�خطة الاس��اتيجية لشركة نفط ال�و�ت من مشاريع 

وتحليل نقاط القوة والضعف والموارد والمتطلبات  و�نتاج 

 �� العشر�ن سنة المقبلة 

من   7، البند رقم 12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

 ا�خطط السنو�ة لمناطق عمليات الشركة  4
KOC Annual Action 

Plan 

ا�خطة السنو�ة لمناطق أصول شركة نفط ال�و�ت من  

والآبار والمشاريع والم��انيات  إنتاج النفط ا�خام والغاز  

 المطلو�ة وا�خاطر المرتبطة ��ذه ا�خطط 

من   7، البند رقم  12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 
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 Mid-term Plan خطة الإنتاج المتوسطة (سنت�ن) لشركة ال�و�ت  5
خطة إنتاج النفط والغاز لشركة نفط ال�و�ت خلال  

 المدى المتوسط (سنت�ن) وأنواع النفوط ال�ي يتم إنتاجها 

من   7، البند رقم 12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

 خطة إنتاج شركة نفط ال�و�ت ا�خمسية  6
72-Months  

Production Forecast 

ت  خطة شركة نفط ال�و�ت للإنتاج ل�خمس السنوا

القادمة و�تم �سليمها لقطاع التسو�ق العالمي �� مؤسسة  

 الب��ول ال�و�تية 

من   7، البند رقم  12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

 مالم تنشر 5من المادة   4البند رقم      التقر�ر الر�ع سنوي �جلس الإدارة 7

8 
�جل مخاطر ال�حة والسلامة ا�خاص بفر�ق  

 إدارة الأداء
 12من المادة   5البند رقم     

9 
&    Technical Studiesالدراسات الفنية 

consultancy 
 12من المادة   5البند رقم     

10 

 ECAPتقر�ر توجيھ الاستثمارات ا�حدث (

Report Enhancement capital allocation 

project ( 

 12من المادة   5البند رقم     

11 
 Monthlyالتقار�ر الشهر�ة لمشاريع الشركة 

Progress Report 
 12من المادة   5البند رقم     

12 
 KIPICنظام اعداد البوابات للمشاريع الرأسمالية 

Projects Control Procedure 
 12من المادة   5البند رقم     

13 KD  Common Terms Agreement      12من المادة   5البند رقم 

14 KD Investment Agency      12من المادة   5البند رقم 

15 KD  Conventional Facility      12من المادة   5البند رقم 

16 KD  Commodity Administration Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

17 KD  Conventional Facility Agent Fee Letter      12المادة من    5البند رقم 
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18 KD Global Agency Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

19 KD Investment Agency Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

20 KD  Commodity Purchase Agreement      12من المادة   5البند رقم 

21 KD  Commodity Sale Agreement      12المادة من    5البند رقم 

22 KD  Commodity Settlement Deed      12من المادة   5البند رقم 

23 KD Master Murabaha Agreement      12من المادة   5البند رقم 

24 External Common Terms Agreement      12من المادة   5البند رقم 

25 Debt Service Undertaking (DSU)      12المادة من    5البند رقم 

26 KEXIM Facilities Agreement      12من المادة   5البند رقم 

27 KSURE Covered Facility Agreement      12من المادة   5البند رقم 

28 External  Documentation Bank Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

29 
External Environmental Bank Fee and 

Indemnity letter 
 12من المادة   5البند رقم     

30 External Global Agency Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

31 KESIM Facility Agency Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

32 KSURE Facility Agency Fee Letter      12من المادة   5البند رقم 

33 MLA Fee Letter (KEXIM)      12من المادة   5البند رقم 

34 MLA Fee Letter (KSURE)      12من المادة   5البند رقم 

35 LNGI ES &Mentoring Report      12من المادة   5البند رقم 

36 
LNGI Financing – Environmental   &Social 

Monitoring Consultancy Services 
 12من المادة   5البند رقم     
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37 
KIPIC PRIZe Local Financing Advisory 

Contract 
 12من المادة   5البند رقم     

38 
KIPIC PRIZe External Financing Advisory 

Contract 
 12من المادة   5البند رقم     

 12من المادة   5البند رقم      خطة الإنتاج المتوسطة  39

 12من المادة   5البند رقم      ا�خمسية خطة الإنتاج   40

 12من المادة   5البند رقم      خطة الموازنة التشغيلية وتقدير ر�حية الشركة  41

42 

  KIPICاتفاقيات القياس وا�حساب ب�ن شركة 

 ,KOCومؤسسة الب��ول أو شر�ا��ا التا�عة 

KNPC  ,PIC 

 12من المادة   5البند رقم     

43 
اقتصادية و�شغيلية لتعظيم  دراسات أخرى 

 ر�حية الشركة 
 12من المادة   5البند رقم     

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     ) FYPا�خطة ا�خمسية ( 44

45 
خط طو�لة الأمد لبناء و�يع الناقلات وتحديث 

 )FDPأسطول الشركة (
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

46 
 Annual Targetأهداف مؤشرات الأداء السنو�ة  

Setting 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

47 
 Parentنظام بطاقات الأداء المتوازن للشركة (

BSC( 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

48 Individual Group BSC Alignment       

49 
إعداد الموازنة الرأسمالية السنو�ة لمشاريع  

 الشركة  
 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (    
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50 
دراسة ا�جدوى الاقتصادية للمشاريع الك��ى  

 للشركة والتأكد من جدواها اقتصاديا 
 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (    

51 
بالمشاريع  دراسة تقييم ا�خاطر ا�خاصة 

 ) RAROCالرأسمالية الك��ى (
 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (    

52 
نظام متا�عة العائد ع�� الاستثمار ع�� المشاريع  

 )  Capital Trackingالرأسمالية (
 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (    

 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (     ا�خطة الاس��اتيجية للشركة وطو�لة الأمد  53

 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (     المبادرات الاس��اتيجية للشركة  54

 ) 12) من المادة رقم (5وفقا البند رقم (     تقييم ناقلات أسطول الشركة �� السوق  55

 ) 12) من المادة رقم (5البند رقم (وفقا      دراسة تحليلية عن تنبؤات سوق النقل البحري  56

57 
خطط الطو�لة الأمد ل��و�د الطاقة (العرض 

 والطلب)

Long Term Supply   &

Demand Energy 

Balance 

خطة شركة نفط ال�و�ت ل��و�د الغاز ا�حر والمصاحب  

، واحتياج  2040إ�� مؤسسة الب��ول ال�و�تية إ�� سنة 

 النحيل شركة نفط ال�و�ت من الغاز 

  5، البند رقم  12من المادة  7البند رقم   

 12من المادة 

 فر�ق عمل  التأكد من ا�جودة و تطو�ر العمل 

 Best Practices التطبيقات المث�� للأعمال  58
الممارسات والأف�ار من   قاعدة بيانات تحتوي ع�� افضل 

 جميع الشر�ات النفطية  
 12من المادة   5البند رقم 

 من�جية المراحل الستة للتطو�ر والتحس�ن  59
Lean Six Sigma 

Program/projects 

مشروع يحتوي ع�� قائمة من عمليات التحس�ن  

 والتطو�ر ع�� مستوى الشركة 
 12من المادة   5البند رقم 

 Innovation الابت�ار  60
ا�شاء منصة وقاعدة بيانات خاصة �شركة نفط ال�و�ت  

 لرعاية الابت�ارات والأف�ار داخل اطار الشركة 
 12من المادة   5البند رقم 
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 �ل الوثائق ال�ي تخص العقود داخل الفر�ق  Contracts العقود 61

 لتعميم  
ً
فيما عدا البيانات الواردة وفقا

للمناقصات العامة رقم  ا�جهاز المركزي 

�شأن   2021ابر�ل  24المؤرخ  20/2021

 �شر بيانات العقود الم��مة. 

 Team  Portal الموقع الالك��و�ي للشركة  62
�ل الوثائق داخل الموقع الالك��و�ي ا�خاص بالفر�ق �� 

 صفحة الشركة 
 12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة   5البند رقم  ع�� معلومات خاصة بأ�شطة الفر�ق يحتوي  Shared Drive الوثائق المش��كة  63

 فر�ق عمل إدارة الم�امن 

64 
تقديرات المصادر والاحتياطيات الهيدروكر�ونية  

 لأي مكمن  

Hydrocarbon in 

place and  reserves 

for any reservoir   

ا�حسابات الأولية أو ال��ائية لأي احتياطيات أو تقديرات  

هيدروكر�ونية (نفط و غاز) للمكمن، وكذلك أي  

معلومات فنية �خصائص المكمن قد �سهل عملية هذه  

 ا�حسابات 

من   7، البند رقم 12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

65 
تقديرات المصادر والاحتياطيات الهيدروكر�ونية  

 لأي مكمن  
Cost per barrel 

ت�لفة إنتاج برميل النفط ال�و��ي عموما و كذلك ع��  

 مستوى المكمن أو ا�حقل أو المدير�ة

من   7، البند رقم 12من المادة   5البند رقم 

 12المادة 

66 

تقر�ر �جنة اعتماد تصنيف وتحديد فئات   

ال��امج الرأسمالية للموازنة الرأسمالية  وا�خطة  

 ا�خمسية 

Capital Budget 

Committee – CBC 

يتضمن اعتماد تصنيف وتحديد فئات ال��امج  

الرأسمالية    الرأسمالية �� مراجعة واعتماد  ال��امج 

ا�جديدة للمؤسسة والشر�ات التا�عة حسب المعاي��  

المبينة �� أسس وتوج��ات اعداد الموازنات الرأسمالية  

 وال�ي يتم تضمن��ا �ش�ل سنوي. 

 12من المادة   5البند رقم 

 الفهرس الرئي��ي لنظام البوابات لمشاريع ا�حفر   67

Project Gate System 

(PGS) 

Well Delivery 

Master Index   - 

قاعدة بيانات مت�املة تتضمن جميع المشاريع الرأسمالية  

لمشاريع ا�حفر لشركة نفط ال�و�ت ال�ي تمر ع�� نظام  

بوابة المشاريع مع التفاصيل ا�خاصة ب�ل م��ا (اسم  

عدد الآبار   –ت�لفة المشروع  –مدير�ة المشروع  –المشروع 

 12من المادة   5البند رقم 
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قرارات ال�جان   –اخلية قرارات و تقييمات الفر�ق الد -

 العليا

68 
طلب اعتماد مخصصات مالية لأعداد التصاميم  

 الهندسية الأولية لمشاريع رأسمالية جديدة    

Capital Project 

Proposal - CPP 

التقر�ر الشهري لطلب اعتماد مخصصات مالية لأعداد  

 التصاميم الهندسية الاولية لمشاريع رأسمالية جديدة    
 12من المادة   5البند رقم 

 12من المادة   5البند رقم  تقر�ر متا�عة اداء  المشروع الرأسما�� Capital Tracking متا�عة اداء المشاريع الرأسمالية        69

 الفهرس الرئي��ي لنظام بوابة المشاريع 70
Project Gate System 

(PGS) Master Index 

قاعدة بيانات مت�املة تتضمن جميع المشاريع الرأسمالية  

لشركة نفط ال�و�ت ال�ي تمر ع�� نظام بوابة المشاريع مع  

مدير�ة   – التفاصيل ا�خاصة ب�ل م��ا (اسم المشروع 

قرارات و   -الآبار  عدد  –ت�لفة المشروع  –المشروع 

 قرارات ال�جان العليا) – تقييمات الفر�ق الداخلية 

 12من المادة   5البند رقم 

اقبة   مجموعة إدارة ال��امج الرأسمالية والمر

اقبة الم��انية الرأسمالية   فر�ق عمل مر

 كتاب الموازنة الرأسمالية  71

KOC Capital Budget  

Book(Arabic 

Version) 

الموازنات المالية المعتمدة للمشاريع الرأسمالية للشركة  

والتقدير الما�� المقرر لها حسب ما تم اعتماده من جهات  

 الاختصاص 

 12من المادة   5البند رقم 

72 

التقر�ر ال��ائي بالموازنة المقدرة للمشاريع  

الرأسمالية المرحلة و المطلوب إعادة ادراجها,  

والمطلوب عرضة �� اجتماع إدارة شركة نفط  

 ال�و�ت للمراجعة والاعتماد الداخ��.

Final  Carry 

over/Supplementary 

Capital Budget 

Report for General 

Management 

Review and 

التقر�ر ال��ائي الذي �شمل الموازنة المق��حة بتفاصيلها  

�جميع المشاريع الرأسمالية المرحلة والمطلوب إعادة  

ادراجها وال�ي سبق اعتمادها. والذي يتم اعتماده داخلية  

�ت قبل  من خلال اجتماع العام لإدارة شركة نفط ال�و 

أن يتم تضمي��ا �� كتاب الموازنة الرأسمالية المق��حة مع  

الت�اليف ا�جديدة و كتاب  ال��امج و المشاريع الرأسمالية  

 12من المادة   5البند رقم 
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Approval 

) .The final outcome 

of the annual e-

Rephrasing Exercise ( 

المرحلة المطلوب إعادة ادراجها  للعرض الاعتماد من قبل  

جهات الاختصاص (مجلس إدارة الشركة , مجلس إدارة  

 شركة نفط ال�و�ت وا�جلس الأع�� للب��ول) 

73 
كتاب الموازنة الرأسمالية لشركة نفط ال�و�ت   

 (الن�خة الإنجل��ية) 

KOC Capital Budget 

Book (English 

Version) 

�شتمل الموازنة الرأسمالية ع�� الت�اليف المرتبطة  

باقتناء/إ�شاء الأصول الثابتة، وكذلك ت�لفة التوسعات  

والتجديدات �� الوحدات أو المرافق القائمة  ووصف  

 تفصي�� لتلك المشاريع سواء �انت جديدة أو مرحلة.

 12من المادة   5البند رقم 

74 
لشركة نفط كتاب الموازنة الرأسمالية 

 (الن�خة الالك��ونية الإنجل��ية) ال�و�ت

KOC Capital Budget 

Book Dashboard  

)English Version .( 

�شتمل الموازنة الرأسمالية ع�� الت�اليف المرتبطة  

باقتناء/إ�شاء الأصول الثابتة، وكذلك ت�لفة التوسعات  

والتجديدات �� الوحدات أو المرافق القائمة  ووصف  

 تلك المشاريع سواء �انت جديدة أو مرحلة.تفصي�� ل

 12من المادة   5البند رقم 

75 
أذونات الصرف ع�� �افة المشاريع الرأسمالية وما  

 �شملها من موافقات   

All Authorizations 

for Expenditures for 

Capital Projects and 

the corresponding  

Approvals 

إذن الصرف يمثل أداة رقابية للشركة بالمقارنة مع  

الموازنة المعتمدة. و�تم إعداد تفاصيلھ من قبل ا�جهة  

المنفذة للمشروع الرأسما�� �� شركة نفط ال�و�ت ورفعھ  

ل�حصول ع�� الموافقات بما يتما�ىى مع لائحة السلطات  

المالية للشركة و�عت�� الموافقة علية خطوة أساسية قبل  

 بالصرف الفع�� ع�� المشروع الرأسما��.   الإذن 

 12من المادة   5البند رقم 

76 

كتاب ال��امج و المشاريع الرأسمالية المرحلة  

  –المطلوب إعادة ادراجها ضمن موازنة العام الما�� 

 شركة نفط ال�و�ت 

KOC Capital   

Supplementary 

Budget Book 

�شتمل الموازنة الرأسمالية ع�� الت�اليف المرتبطة  

باقتناء/إ�شاء الأصول الثابتة، وكذلك ت�لفة التوسعات  
 12من المادة   5البند رقم 
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والتجديدات �� الوحدات أو المرافق القائمة  ووصف  

 أسباب إعادة الادراج بما يخص هذه المشاريع.

اقبة أداء ال��امج    CPOفر�ق مر

 مراقبة ال��امج الرأسمالية  77
Capital Program  

Monitoring (CPM)   

تفاصيل ال��امج و ما يتبعها من أداء المشاريع و صرفها  

 الفع�� و المتوقع  
 12من المادة   5البند رقم 

 متا�عة أداء المشاريع  78
PPR – Projects 

Progress Review   

بيانات و تفاصيل �عض المشاريع الاس��اتيجية مثل  

المصروفات ا�حالية و المتوقعة و ادا��ا الشهري و المشا�ل  

 الم�حقة ان وجدت  

 12من المادة   5البند رقم 
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غیر السریةالمعلومات  –مجموعة التخطیط الشامل   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – المصنف وصف 

 مجموعة التخطيط الشامل 

 فر�ق عمل التخطيط الاس��اتي�� 

 إرشادات و�عليمات إدارة المؤسسة/الشركة    1
KOC Business 

Guidelines 

قائمة بالإرشادات الفنية والإدار�ة العامة المطلوب  

 تطبيقها لإدارة عمليات الشركة  
  

 12من المادة   5البند رقم      )SMAIPخطة الأداء السنو�ة للإدارة العليا ( 2

 12من المادة   8البند رقم      )MAIPخطة الأداء السنو�ة للمدراء ( 3

 5من المادة   4البند رقم      الأداءإجراءات وضع وتحديد أهداف  4

 5من المادة  4البند رقم     إجراءات متا�عة أهداف الأداء  5

6 
إجراءات التخطيط فيما يخص الأداء �� مجال  

 ال�حة والسلامة والأمن والبيئة 
 5من المادة  4البند رقم    

     محاضر اجتماع المدراء الشهري  7
غ�� سري فيما عدا المعلومات السر�ة بدا��ا  

 وفقا لقرار ال�جنة التنسيقية العليا

8 
تقر�ر الإنجازات   – تقر�ر الأداء الر�ع سنوي 

 والطموحات 
 مالم تنشر 5من المادة   4البند رقم     

9 
التقر�ر الر�ع السنوي لمكتب إدارة الأداء الإس��اتي��  

SPMO 
 مالم تنشر 5من المادة   4البند رقم     
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10 
التقر�ر الر�ع السنوي ل�جنة التوج��ية للتكر�ر  

 DSCوالتصنيع  
 مالم تنشر 5من المادة   4البند رقم     

11 
النموذج الاقتصادي للشركة ال�و�تية للصناعات  

 الب��ولية المت�املة 
    

 للمادة 
ً
 12مالم يتم �عبئتھ في�ون سري وفقا

  5بند 

       ) KPMsمؤشر قياس الأداء ( 12

     ) Annual Reportتقر�ر إنجازات الشركة ( 13
يتم �شر التقر�ر السنوي  عن طر�ق الموقع  

 الالك��و�ي للشركة . 

 من ا�جودة و تطو�ر العمل  فر�ق عمل  التأكد 

 إدارة المعرفة  14
              Knowledge 

Management 
 متاح ل�جميع عن طر�ق نظام ادارة المعرفة.  عقد إدارة المعرفة المؤسسية 

 Lessons Learnt الدروس المستفادة  15
الدروس المستفادة من أي نوع من ا�حوادث داخل  

 شركة نفط ال�و�ت 
 توزيعها من قبل الشر�ات يتم 

 نظام إدارة ا�جودة  16

KOC Quality 

Management 

System   &

Standardization 

نظام إدارة ا�جودة لشركة نفط ال�و�ت و توحيدها و  

 ISOالتدقيق ع�� المعاملات عن طر�ق نظام ال 
 5المادة   -1البند 

 
 
 
 
 



49 
 

 
 مجموعة إدارة المخاطر 
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–مجموعة إدارة المخاطر 
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المعلومات السریة  –مجموعة إدارة المخاطر   
 

إنجل��ي   –عنوان المصنف  عر�ي –عنوان المصنف  م  عر�ي –أسباب السر�ة  عر�ي –وصف المصنف  

 ERMفر�ق عمل إدارة ا�خاطر الشاملة 

 )Risk Assessment Map )RAM خر�طة تقييم ا�خاطر  1
ا�خاطر �ش�ل مرئي و�طر�قة  أداة �ستخدم لعرض نتائج عملية تقييم 

 موجزة.
 12من المادة   5البند رقم 

 Risk Register جدول ا�خاطر  2

يحتوي المصنف ع�� جميع ا�خاطر ال�ي تم تحديدها �� شركة نفط 

أسبا��ا، الفرق المسئولة ع��ا، كيفية   ال�و�ت مع بيان أماكن حدو��ا, 

 معا�ج��ا والإجراءات المتخذة للسيطرة ع�� تلك ا�خاطر. 

 12من المادة   5البند رقم 

 Very High Risks ا�خاطر العالية جدا  3
يحتوي المصنف ع�� ا�خاطر العالية جدا وال�ي لا يمكن قبول حدو��ا  

 ومطلوب اتخاذ اجراء فوري ف��ا. 
 12من المادة   5البند رقم 

4 
التدفقات النقدية المعرضة  

 ل�خطر 
Cash Flow @ Risk (CFAR) 

�� أداة لتقدير وتقييم ا�خاطر وتوقع التدفق النقدي السنوي و 

 الت�لفة من العمليات ال�ي تقوم ��ا شركة نفط ال�و�ت. 
 12من المادة   5البند رقم 

5 
العائد المعدل للمخاطر ع��  

 المال رأس  

Risk Adjusted Return on Capital 

(RAROC) 

المصنف �ع�ي بتوف�� مجموعة من المؤشرات الاقتصادية والتفاصيل  

المالية لل��امج والمشاريع �� شركة نفط ال�و�ت بناء ع�� دراسات ا�خاطر  

ا�حتملة لتمك�ن المز�د من التقييمات القائمة ع�� ا�حقائق وكمية  

 لك ال��امج والمشاريع.ا�خاطر ال�ي تواجھ ت

 12من المادة   5البند رقم 

 Business Interruption study (BI) دراسة انقطاع وتوقف الاعمال  6

ا�حدوث لأهم مواقع   المصنف �ع�ي بدراسة اسوء سينار�و  محتمل

عمليات شركة نفط ال�و�ت وال�ي قد يتسبب توقف الاعمال ��ا �خسائر  

 جسيمة كما تقوم الدراسة بطرح ا�حلول ومتا�عة تنفيذها. 

 12من المادة   5البند رقم 
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غیر السریة المعلومات   –مجموعة إدارة المخاطر   
 

إنجل��ي   –عنوان المصنف  عر�ي –عنوان المصنف  م  عر�ي –أسباب السر�ة  عر�ي –وصف المصنف  

 ERMفر�ق عمل إدارة ا�خاطر الشاملة 

 

 لا یوجد
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 المجموعة التجاریة  
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السریة  المعلومات -المجموعة التجاریة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 ا�جموعة التجار�ة 

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     طلبات إعداد العقود والشراء   1

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     مراجعة وثائق المناقصة/ الممارسة من قبل ا�جموعة المعنية  2

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     وثائق المناقصة 3

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     التقدير�ة للمناقصاتالقيمة  4

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     جدول حساب القيمة التقدير�ة ومقارنتھ بالعقود السابقة  5

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     محضر الاجتماع التمهيدي  6

 ) 12) للمادة (5(وفقا للبند رقم      التقييم التجاري للعطاءات  7

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     التقييم الف�ي للعطاءات   8

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     م�خص التقييم الف�ي والتجاري   9

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     النتائج ال��ائية للممارسة الغ�� معلنھ   10

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     التأم�ن   خطابات الضمان و�والص  11

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     المطالبات   12

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     تقييم أداء المورد/المقاول  13

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     الفوات��  14

 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (     المراسلات الداخلية/ ا�خارجية   15

 )12) من المادة (7وفقا للبند رقم (     محاضر الاجتماعات  16
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 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     الكفالات ال��ائية   17

18 
التقييم الما�� والنسب المالية لتأهيل الشر�ات لمناقصات شركة  

 ناقلات النفط ال�و�تية 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

     المراسلات الداخلية ال�ي تتعلق �شؤون الموظف�ن  19
 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (

ً
)  ووفقا

 حر�ة المراسلات  39للدستور بند 

20 
الوثائق المتعلقة بإجراءات الشركة الداخلية (إجراءات العقود 

 والمناقصات)
 5) من  المادة 1البند (    

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     المواصفات المتعلقة بالمواد والمواصفات المنصوصة بالعقود 21

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     الوثائق المتعلقة بتأهيل المقاول�ن ع�� قوائم الموردين والمقاول�ن  22

23 
والمراسلات المتعلقة بتأهيل وتقييم المقاول�ن ع�� قوائم  الوثائق 

 التأهيل ا�خاص 
 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (     التقار�ر والوثائق المتعلقة بأداء المقاول�ن والمناقص�ن  24

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     المواصفات والرسوم الهندسية المتعلقة بالمصفاة وغ�� ذلك  25

26 
التقار�ر الصادرة عن دائرة التجار�ة ب�افة أنواعها وأغراضها  

 وال�ي تخص أعداد العقود والمناقصات والمقاول�ن 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (5(وفقا للبند رقم      الوثائق المتعلقة بالمنازعات وتطبيق الغرامات وا�خصومات 27

28 

المراسلات والوثائق المتعلقة �شؤون القانونية ب�افة اش�الها  

سواء تلك ا�خاصة بالمقاول�ن وا�جهات ا�خارجية او تلك  

 الداخلية 

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12للمادة () 5وفقا للبند رقم (     العقود)- المزايدات-الوثائق النموذجية (للمش��يات 29

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     اتفاقية مستوى ا�خدمة  30

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     ال��وتو�ولات والاتفاقيات  31
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32 
أسماء المصا�ع المصنعة للمعدات وقطع الغيار المذ�ورة بتقار�ر  

 المشاريع ا�حالية والمستقبلية 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (     أسماء المناقص�ن �� القوائم ا�خاصة قبل طرح المناقصة  33

34 
قوائم المصنع�ن والموردين الم�جل�ن بالمؤسسة/الشركة بدون  

 وكيل مح�� 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (4) و (5وفقا للبند رقم (     ومواعيد اجتماعا��م وجدول الأعمال أعضاء �جنة التأهيل  35

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     القيم التقدير�ة لطلبات الشراء والتعاقد 36

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     الأسعار التفصيلية لعقود المصدر الوحيد  37

38 
وأسلوب التسع�� الذي يقدم بھ المناقص /  التحليل السعري 

 الممارس م�ى طلب منھ ذلك 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

39 
�سب العمولة ال�ي يحصل عل��ا المقاول ا�ح�� من الشر�ات  

 الأجنبية وال�ي تقدم مع مستندات العطاءات
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     والسعري والتعاقدي القانو�ي لمطالبات المقاول التحليل الما��  40

41 
المعلومات الفنية والتكنولوجية المتطورة ال�ي تحتو��ا عروض  

 المقاول�ن سواء أثناء تقديم العطاءات او �عد توقيع العقود 
 ) 12) للمادة (4) و (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     متا�عة المشاريع و�سب التقدم ��ا وكذلك ر�حية المشروع تقار�ر  42

43 
قرارات ال�جان بخصوص إضافة مقاول او رفض مقاول  

 للمشاركة �� المناقصة
 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (    

44 
طلبات المناقص�ن الاضافي�ن للاش��اك �� المناقصة ورد  

 المؤسسة/الشركة ع�� الطلب 
 ) 12) للمادة (4وفقا للبند رقم (    
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45 
طلبات/بيانات الأوامر التغي��ية والتمديدات الزمنية للعقود 

 ال�ي اعدت قبل ا�جهات الطالبة 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

46 
المواصفات الفنية وشروط ووثائق المناقصة �ح�ن طرحها او  

 ع��ا الإعلان 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     المعلومات ا�خاصة بالإجراءات ال�ي تتم �� نظام ماكسيمو   47

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     العروض والعطاءات الفنية والتجار�ة �عد موعد الاغلاق   48

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     والف�ي للمناقصات والممارسات نتائج التقييم التجاري  49

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     مراحل اعتماد التواقيع والموافقات 50

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     جدول الكفالات البنكية المرتبط بالقيم التقدير�ة 51

52 
ال�ي    Joint Venture Consortiumبيانات الشر�ات المتحالفة 

 �شارك �� مناقصات المشاريع الك��ى 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    

53 
قرارات ال�جان المعنية بالموافقات ع�� إجراءات المناقصات  

 والتعاقدات 
 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (    
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ة الغیر سریالمعلومات -المجموعة التجاریة   
إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 ا�جموعة التجار�ة 

1 
ا�خطة السنو�ة للمناقصات/ الممارسات/ التعاقد المباشر/ طلبات 

 الشراء 
 5) من  المادة 1البند (    

 5) من  المادة 1البند (     الشراء قرارات �جان   2

 5) من  المادة 1البند (     الدعوة للمناقصة 3

 5) من  المادة 1البند (     أسماء الشر�ات المدعوة  4

 5) من  المادة 1البند (     موعد الاجتماع التمهيدي   5

 5) من  المادة 1البند (     مواعيد إقفال المناقصات 6

 5) من  المادة 1البند (     كشف أسعار العطاءات ال��ائي   7

 5) من  المادة 1البند (     اسم المناقص الفائز   8

 5من المادة رقم   4البند رقم      اعلان إلغاء المناقصة   9

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     وثائق المناقصات النموذجية   10

 5) من  المادة 1البند (     قائمة بالشر�ات ا�حظورة   11

 5) من  المادة 1البند (     قرارات الاستبعاد وال��سية واعلانات الطرح والطرح المسبق للعطاءات   12

13 
الوثائق ا�خاصة �شؤون المناقصات والعقود والمش��يات (العقود  

 النموذجية والعقود الم��مة) 
 5) من  المادة 1البند (    

14 
الوثائق المتعلقة بالقوان�ن واللوائح الداخلية الموضوعة لتقن�ن  

 الأعمال الإجرائية داخل ا�جموعة التجار�ة (مثل قانون المناقصات)
 5) من  المادة 1البند (    
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15 
 ,IPC, HPCالوثائق والنماذج المتعلقة بال�جان الداخلية وا�خارجية (

CAPT ( 
 5) من  المادة 1البند (    

 )5) للمادة (1وفقا للبند رقم (     إجراءات قسم ضمان ا�جودة 16

 5) من  المادة 1البند (     إجراءات قسم التنسيق ا�خار�� والتأهيل  17

 5) من  المادة 1البند (     إجراءات عقود ا�خدمات والصيانة  18

 5) من  المادة 1البند (     والمشاريعاجراءات عقود الاستشارات  19

 ) 12) للمادة (5وفقا للبند رقم (     إجراءات ا�خازن  20

21 
للشر�ات المتقدمة   V/CECالموافقات الصادرة من �جنة التأهيل 

 للتأهيل 
 5المادة  4وفقا للبند      

22 
النسب المئو�ة التفصيلية ال�ي يحصل عل��ا مناقص اثناء مرحلة 

 التأهيل للمناقصة
 5المادة  4وفقا للبند      

 5المادة  4وفقا للبند       التقار�ر ا�خاصة بأداء المقاول�ن  23

 5المادة  4وفقا للبند       فوات�� الموردين ومستخلصات المقاول�ن  24

 ا�خامسة من المادة   1البند      قرار المؤسسة/الشركة بف�خ العقود نتيجة الاخلال  25

 من المادة ا�خامسة   1البند      قيم غرامات التأخ�� المطبقة ع�� المقاول�ن  26

 من المادة ا�خامسة   1البند      تفاصيل الغاء المناقصات �عد طرحها  27

 من المادة ا�خامسة   1البند      تقار�ر و�يانات الال��ام بنسب مشاركة القطاع ا�ح�� �� العقود 28

 من المادة ا�خامسة   1البند      تفاصيل اجتماعات المفاوضات ونتائجها والاسعار المعدلة �عدها  29

 من المادة ا�خامسة   1البند      بيانات وأرقام ا�جهة الطالبة اثناء التقييم الف�ي  30
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   السریة  المعلومات –مجموعة تقنیة المعلومات 
 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 تقنية المعلومات   

     عقود مشاريع الأمن السي��ا�ي  1

فيما عدا البيانات الواردة �� لتعميم   12المادة   5البند رقم 

الصادر من ا�جهاز المركزي للمناقصات   2021/10رقم 

 العامة 

     عقود مشاريع التطبيقات الاساسية  2

فيما عدا البيانات الاردة �� لتعميم   12المادة   5البند رقم 

الصادر من ا�جهاز المركزي للمناقصات   2021/10رقم 

العامة،احتوا��ا ع�� بيانات مشاريع التطبيقات  

 بالتفصيل  الاساسية 

     عقود ومشاريع دائرة ا�حاسب الا�� 3

فيما عدا البيانات الاردة �� لتعميم   12المادة   5البند رقم 

الصادر من ا�جهاز المركزي للمناقصات   2021/10رقم 

العامة،احتوا��ا ع�� ارقام ومؤشرات ونتائج تخص الادارة  

 العليا

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     محاضر الاجتماعات  4

5 
بإجراءات نظام إدارة أمن  المستندات ا�خاصة 

 المعلومات
 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (    

6 
المستندات ا�خاصة بإرشادات نظام إدارة أمن  

 المعلومات
 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (    
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 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     مستندات نظام إدارة أمن المعلومات 7

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     استمرار�ة الأعمال / التعا�� من ال�وارث  8

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     �جل أصول تكنولوجيا المعلومات 9

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     اسم المستخدم و�لمة السر  10

 )12) من المادة (5للبند رقم (وفقا      اتفاقية ال��خيص / المفاتيح  11

 ) 12) من المادة رقم (4وفقا للبند رقم (     معلومات العامل ع�� جهاز الكمبيوتر وا�خادم  12

 ) 12) من المادة رقم (4وفقا للبند رقم (     �جل الهاتف للعامل  13

 ) 12) من المادة رقم (4وفقا للبند رقم (     التوقيع الإلك��و�ي للموظف  14

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     لوحة المعلومات المباشرة  15

 فر�ق عمل  تخطيط تكنولوجيا المعلومات

 خطة استمرار�ة الأعمال  16
Business Continuity 

Plan 

) جميع  BCP�غطي خطة استمرار�ة الأعمال (

الأ�شطة �� القسم. الغرض من الوثيقة هو  

 Businessالاستمرار�ة للقسم (توف�� خطط 

Unit  لإدارة أي انقطاع �� ا�خدمات الهامة (

(الدعم والتكنولوجيا) وتقليل الآثار السلبية  

ع�� الإدارة.  تتضمن الإجراءات الموثقة ال�ي  

توجھ مجموعة تكنولوجيا المعلومات خطة  

للاستجابة والاستئناف ا�� مستوى محدد  

 من العمليات �عد الانقط 
ً
 اع �� ا�خدمات. مسبقا

تحتوي ا�خطة ع�� بيانات تتضمن الإمدادات والمعدات  

والن�خ الاحتياطية للبيانات ومواقعها.  أيضًا تتضمن مهام  

و�يانات مسؤو�� ا�خطة إضافة ا�� معلومات الاتصال  

للمستجيب�ن للطوارئ والموظف�ن الرئيسي�ن وموفري  

يمكن   ا�خدمات ذات الصلة. هذه التفاصيل �عت�� سر�ة لا 

مشارك��ا مع أي طرف ليس لھ أي دور �� تنفيذ ا�خطة لأن  

ذلك سيسبب ضرر �� الاستجابة السريعة والفعالة لأي  

 ).12من المادة  5حدث، مما يؤثر ع�� أعمال الشركة (البند 
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 مراجعة اس��اتيجية  إدارة استمرار�ة الأعمال  17

Business Continuity 

Management 

Strategy Review 

الغرض من الوثيقة هو ت�خيص الوضع ا�حا��  

للاس��اتيجية العامة �ختلف ا�خيارات  

المعروضة بالفعل، والتوصيات واس��اتيجية  

الاستمرار�ة ا�ختارة، واس��اتيجيات حلول  

الاستمرار�ة التكتيكية �جميع البنية التحتية  

والتطبيقات الهامة ال�ي تدعمها مجموعة  

 ). CITGومات (تكنولوجيا المعل

)  خدمات  CITGتوفر مجموعة تكنولوجيا المعلومات  ( 

تكنولوجيا المعلومات والبنية التحتية �جميع مدير�ات  

) ، و�ما ان اس��اتيجية استمرار�ة  KOCشركة نفط ال�و�ت(

الاعمال تحتوي ع�� البيانات  ,ونتائج تحليل تأث�� الأعمال  

ة ع�� التعا�� من  ونتائج تقييم ا�خاطر ، علاوة ع�� القدر 

ال�وارث للتطبيقات الهامة والمواقع البديلة ، فإن الإفصاح   

عن تلك البيانات والمعلومات �ش�ل ضررا كب��ا وخطورة  

 ). 12من المادة  5ع�� عمل المؤسسة (البند 

 خطة إدارة الازمات  18
Crisis Management 

Plan 

) الإرشادات  CMPتوفر خطة إدارة الأزمات ( 

) ��  CMTوالتعليمات لفر�ق إدارة الأزمات (

) لأي  CITGمجموعة تكنولوجيا المعلومات (

ا اس��اتيجيًا. 
ً
 اضطراب يتطلب إشراف

الغرض من الوثيقة هو تقديم خطة لإدارة أي  

اضطراب ع�� المستوى الاس��اتي�� لأ�شطة 

وخدمات مجموعة تكنولوجيا المعلومات  

)CITG .الشديدة الاهمية( 

ة عبارة عن وثيقة مقيدة تحتوي ع�� معلومات  هذه ا�خط

حول اس��اتيجية استمرار�ة الأعمال وأسماء أعضاء فر�ق  

إدارة الأزمات وجهات الاتصال ��م.  الإفصاح  عن تلك  

البيانات والمعلومات �ش�ل ضررا وخطورة ع�� عمل  

 ).12من المادة   5المؤسسة (البند 

 خطة الاستجابة التكتيكية  19
Tactical Response 

Plan 

) الإرشاد  TRPتوفر خطة الاستجابة التكتيكية (

)  TRTوالتوج��ات لفر�ق الاستجابة التكتيكية (

) لأي  CITG�� مجموعة تكنولوجيا المعلومات (

ا تكتيكيًا ع�� إدارتھ. 
ً
 اضطراب يتطلب إشراف

الغرض من الوثيقة هو تقديم خطة لإدارة أي  

ي�ي لأ�شطة اضطراب ع�� المستوى التكت

وخدمات مجموعة تكنولوجيا المعلومات  

)CITG .الشديدة الاهمية( 

هذه ا�خطة عبارة عن وثيقة مقيدة تحتوي ع�� معلومات  

عن تكتيكية استمرار�ة الأعمال وأسماء وأرقام هواتف  

 ).12من المادة   5أعضاء الفر�ق (البند 
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 تحليل تأث�� الأعمال  20
Business Impact 

Analysis (BIA) 

تو�ح الوثيقة بالتفصيل ا�خطوات المتبعة ��  

) ، ومحتوى تأث��  BIAإجراء تحليل تأث�� الأعمال(

تقييم الأعمال ، وعملية تقييم آثار الاضطراب  

) ،  CITGع�� مجموعة تكنولوجيا المعلومات(

وتحديد متطلبات الاستمرار�ة والتعا�� ، 

 والأولو�ات والأهداف. 

بالتفصيل ا�خطوات المتبعة �� اجراء تحليل  الوثيقة تو�ح 

) إضافة ا�� ا�حتوى وعملية تقييم اثار  BIAتأث�� الأعمال (

)  CITGالتعطيل ع�� مجموعة تكنولوجيا المعلومات ( 

وتحديد متطلبات التعا��، والاولو�ات والاهداف. لذا �عت��  

من الوثائق السر�ة حيث ان الكشف او الافصاح عن تلك  

المعلومات لغ�� المعن�ن المباشر�ن �� إدارة  البيانات و 

تكنولوجيا المعلومات �ش�ل ضررا كب��ا وخطورة ع�� عمل  

 المؤسسة. 

 Risk Assessment تقييم ا�خاطر  21

الغرض من الوثيقة هو تقديم نتائج مراجعة  

)بما �� ذلك نتائج ورش  RAتقييم ا�خاطر (

مرحلة  العمل والتحليل الذي يتم إجراؤه أثناء 

 ) ع�� أساس ال��ديد.RAتقييم ا�خاطر (

وثيقة تحليل ا�خاطر تحدد من�جية وعملية تقييم ا�خاطر  

ضمن مجموعة تكنولوجيا المعلومات والمرافق التا�عة لها،  

وان الكشف عن هذه الوثيقة لغ�� الفر�ق المع�ي �� إدارة  

استمرار�ة الاعمال و�دارة مجموعة تكنولوجيا المعلومات  

�ل خطرا �� تخفيف ا�خاطر ال�ي قد تطرأ، وهذه �ش�ل  �ش

 ).12من المادة   5ضرارا كب��ا ع�� المؤسسة وعملها (البند 

 خطة استعادة منطقة العمل  22

CITG – Work Area 

Recovery (WAR) 

Plan 

) �� وثيقة WARخطة استعادة منطقة العمل ( 

توج��ية حية للفرق / الوحدات ا�ختلفة داخل  

) ولن يتم  CITGمجموعة تكنولوجيا المعلومات (

استدعاؤها إلا �عد "تنشيط" خطة العمل  

للوحدة (الوحدات) والموافقة ع�� نقل  

 الموظف�ن. 

الوثيقة تتضمن خطة استعادة منطقة   12المادة   5البند 

العمل ومشاركة عدد كب�� من فرق مجموعة تكنولوجيا  

ضمن ا�خطة،    المعلومات ال�ي لد��ا مسؤوليات مختلفة

وهذه المسؤوليات موثقة �ش�ل تفصي�� ووا�ح من اجل  

�سهيل الأداء. الكشف عن هذه البيانات والمعلومات عن  

الفرق والأماكن ال�ي سيعملون م��ا �ش�ل خطر مباشر ع��  

من المادة    5الشركة ومجموعة تكنولوجيا المعلومات (البند 

12 .( 
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23 
تقنية المعلومات  مخططات ومستندات تصميم نظم 

 الشاملة للمؤسسات 

Enterprise 

Architecture 

Blueprints 

and artifacts 

مخططات ومستندات تصميم نظم تقنية  

المعلومات الشاملة للمؤسسات من اجل توثيق  

 البنية التحتية. 

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بالأمن السي��ا�ي   

المنشآت النفطية  للبنية التحتية التكنولوجية للمؤسسة  و 

من المادة   5و �عرضها �خاطر ال�جمات السي��انية (البند 

12 .( 

 تقار�ر تخطيط قدرة تكنولوجيا المعلومات 24
IT Capacity 

Planning Reports 

تقار�ر الاستخدام والتنبؤ لموارد حوسبة  

 تكنولوجيا المعلومات 

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بالأمن السي��ا�ي   

للبنية التحتية التكنولوجية للمؤسسة  والمنشآت النفطية  

من المادة   5و �عرضها �خاطر ال�جمات السي��انية (البند 

12 .( 

 تقار�ر اكتشاف الأصول وتخطيط التبعية  25

Asset Discovery and 

Dependency 

Mapping Reports 

التقار�ر ال�ي تم إ�شاؤها بواسطة أداة تحديد  

تبعية التطبيقات واكتشاف الأصول  

لاستخدامها من قبل الوحدات التشغيلية  

 الداخلية لتكنولوجيا المعلومات 

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بالأمن السي��ا�ي   

التحتية التكنولوجية للمؤسسة  والمنشآت النفطية   للبنية

من المادة   5و �عرضها �خاطر ال�جمات السي��انية (البند 

12 .( 

26 

مخططات البنية التحتية الفنية والمادية لغرف  

الاتصالات / الشبكة ا�حلية �� جميع أنحاء منطقة  

 عمليات شركة نفط ال�و�ت 

Technical and 

Physical 

Infrastructure 

diagrams of 

Telecom/LAN 

Rooms throughout 

KOC operational 

area 

مخططات تخطيط البنية التحتية التقنية  

لغرف الاتصالات / الشبكة ا�حلية لتحقيق  

 الكفاءة التشغيلية 

الإفصاح يضر بأمن البنية التحتية  12المادة    5/7البند

 ة التكنولوجية للمؤسسة والمنشآت النفطي
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27 
تفاصيل العطاءات (المناقصات و الممارسات الغ��  

 مطروحة من قبل المؤسسة) 

None 

published/unsigned 

proposals/ 

quotations  

ا�جاري العمل ��ا و   المناقصات و الممارسات

الغ�� مطروحة ع�� موقع الشركة ا�خاص  

بالمناقصات بما �شمل تقديرات العطاء، 

 تفاصيل العطاءات، البنود المذ�ورة بالعطاء)

يضر بالمنافسة التجار�ة للمقاول�ن قبل   12المادة   5البند 

 طرح المناقصات مما يؤثر سلبا ع�� الشركة 

 التحتية ا�خاصة بالبيانات بالشركة مواقع الب�ى   28

Location of the IT 

infrastructure 

facilities  e.g. (data 

centers and data 

rooms)  

مواقع مراكز البيانات ، مراكز التعا�� من  

 ال�وارث و غرف ا�خوادم ا�خاصة بالشركة 

الإفصاح عن مواقع مراكز البيانات  12المادة   5/7البند 

 ة من �جمات أمنية واف��اضية  �عرضها ل�خطور 

 الإحداثيات ا�جغرافية للمنشآت النفطية والآبار  29

Geographical 

locations of wells  

facilities and wells 

الإحداثيات ا�جغرافية ل�افة المنشآت النفطية  

الغاز    السطحية مثل مراكز التجميع  ومحطات

ومحطات معا�جة المياه ومحطات الكهر�اء  

 والآبار. 

الإفصاح عن تلك المعلومات يمس أمن   12المادة   5/7البند 

 المنشآت النفطية السطحية والآبار النفطية 

   فر�ق الاتصالات والشب�ات         

 مواقع الآبار وأعدادها وأجهزة الاتصالات المرتبطة ��ا  30
Company wells 

Quantity Location 

مواقع الآبار وأعدادها وأجهزة الاتصالات  

 المرتبطة ��ا 
 ).12من المادة  7و  5يمس أمن المنشئات والآبار (البنود 
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 مواقع محطات وأبراج الاتصالات  ومواقع الأجهزة  31

Communication 

Stations,   Tower &  

equipment Location 

مواقع محطات وأبراج الاتصالات  ومواقع  

 الأجهزة 
 ).12من المادة  5يمس أمن المنشئات والآبار (البند 

 مخططات توصيل الأنظمة الصوتية 32
Voice Systems 

Connectivity’s 

تفاصيل مخططات توصيل الأنظمة الصوتية و  

مع بقيھ الأنظمة الأخرى ا�خاصة    توصيلا��ا

 بتكنولوجيا المعلومات   

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بالأمن السي��ا�ي   

للبنية التحتية التكنولوجية للمؤسسة  والمنشآت النفطية  

من المادة   5و �عرضها �خاطر ال�جمات السي��انية (البند 

12 .( 

 اللاسلكيةال��ددات المستخدمة للاتصالات  33

Radio Frequency 

used for Wireless 

Communication  

 ).12من المادة  5يمس أمن المنشئات ا�حيو�ة  والآبار (البند  ال��ددات المستخدمة للاتصالات اللاسلكية

34 
الموازنة   البيانات المالية �� عقود الاتصالات و خطة

 وتقدير العطاء والفوات�� والرواتب.

Financial details in  

Communication 

Contracts, Budget 

Plan, Tender 

Estimate and 

Invoices and salary 

التفاصيل المالية �� عقود الاتصالات، خطة  

 الم��انية، تقدير العطاء والفوات�� والراتب 

لتنافسية أو قد يتضمن  تتضمن تفاصيل تؤثر ع�� القدرة ا

سر تجاري  ومن شأنھ أن �عرض المؤسسة/الشركة لإخلال  

بال��ام قانو�ي/�عاقدي �حماية أمن وسر�ة المعلومات (البند  

 ).12من المادة  5
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35 
الكتب الداخلية السر�ة و المراسلات الرسمية  ال�ي  

 تحتوي ع�� تفاصيل للمشاريع.

Internal 

Confidential 

Memos and official 

letter 

Communication 

containing 

confidential 

information related 

to projects. 

المراسلات الداخلية و الرسائل الالك��ونية  

السر�ة  ال�ي قد تحتوي ع�� تفاصيل و  

 معلومات تخص البنية التحتية و المشاريع  

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بأمن البنية التحتية  

كنولوجية للمؤسسة  والمنشآت النفطية و �عرضها  الت

 ).12من المادة  5�خاطر ال�جمات السي��انية (البند 

36 

مخططات البنية التحتية الفنية والمادية لغرف  

الاتصالات / الشبكة ا�حلية �� جميع أنحاء منطقة  

 عمليات شركة نفط ال�و�ت 

Technical and 

Physical 

Infrastructure 

diagrams of 

Telecom/LAN 

Rooms throughout 

KOC operational 

area 

مخططات تخطيط البنية التحتية التقنية  

لغرف الاتصالات / الشبكة ا�حلية لتحقيق  

 الكفاءة التشغيلية 

الإفصاح يضر بأمن البنية التحتية التكنولوجية للمؤسسة  

 ).12لمادة من ا 7و 5والمنشآت النفطية (البنود 

 تقار�ر التدقيق الداخ��/ ا�خار��  37
Internal/ External 

Audit Report  

نتائج التقييمات   تقار�ر داخلية مفصلة تحتوى 

الداخلية و ا�خارجية و تفاصيلها و التوصيات  

 الم��تبة عل��ا و نقاط الضعف و عدم الأمتثال 

الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة قد يتم استغلال تلك 

الثغرات او نقاط الضعف لتوجية �جمات ضد العمليات  

ا�حيو�ة للشركة و هو ما قد �عرض مصا�ح و عمليات  

من    7و  5المنشآت النفطية ل�خطر (البنود المؤسسة و  

 ).12المادة 
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 تقار�ر أداء البنية التحتية الفنية  38

Technical 

Infrastructure 

Performance 

Reports  

تقار�ر أداء البنية التحتية التقنية حول أداء  

 الأنظمة وا�حلول والكفاءة التشغيلية

الإفصاح عن تلك البيانات قد يضر بالأمن السي��ا�ي   

للبنية التحتية التكنولوجية للمؤسسة  والمنشآت النفطية  

من    7و  5و �عرضها �خاطر ال�جمات السي��انية (البنود 

 ).12المادة 

39 

تفاصيل البنية التحتية لتكنولوجيا المعلومات وال�ي  

الت�و�ن والسعة  �شمل ع�� سبيل المثال لا ا�حصر: 

والنماذج وا�خططات وأي وصف أو تفاصيل محددة  

حول أنظمة تكنولوجيا المعلومات أو الشبكة أو ا�حلول  

 أو ا�خدمات 

IT Infrastructure 

Details which 

includes but not 

limited to: 

Configuration, 

Capacity, Models,   

Diagrams and any 

specific description 

or details 

تفاصيل البنية التحتية لتكنولوجيا المعلومات  

وال�ي �شمل ع�� سبيل المثال لا ا�حصر:  

الت�و�ن والسعة والنماذج وا�خططات وأي  

وصف أو تفاصيل محددة حول أنظمة  

تكنولوجيا المعلومات أو الشبكة أو ا�حلول أو  

 ا�خدمات 

نية  الإفصاح عن تلك المعلومات يضر بالأمن السي��ا�ي للب

التحتية التكنولوجية للمؤسسة وللمنشآت النفطية   

 ).12من المادة  7و  5(البنود 

 فر�ق أمن المعلومات  40

41 
حوادث الأمن السي��ا�ي وتقار�ر ا�حوادث وتقار�ر الو��  

 بالأوضاع والتقار�ر الموجزة 

Cyber Security 

Incidents, Incident 

reports, situational 

awareness reports 

and briefings 

التقار�ر الداخلية ا�خاصة بحوادث و ��ديدات  

الأمن السي��ا�ي  و ما ترتب عل��ا  من نتائج و  

اضرار و تفاصيل ال�جمات و �افة المعلومات  

 المتعلقة ��ا 

الإفصاح عن تلك البيانات التفصيلية الداخلية قد يؤثر  

 ع�� سمعة الشركة و قد ي�ون ل
ً
ها تبعات سياسية و  سلبا

يؤثر ع�� س�� عمليات التعامل مع تلك ال��ديدات و تضر  

  7و  5بأمن المعلومات و العمليات ا�خاصة بالشركة (البنود 

 ).12من المادة 

 تقار�ر استخبارات ال��ديدات والمعلومات والموجزات  42

Threat Intelligence 

reports, information 

and feeds  

تقار�ر عن ال��ديدات الأمنية ا�حتملة و  

الوشيكة او المتوقعة و تأ�ي من مصادر داخلية   

و خدمات خارجية مدفوعة الأجر أو من جهات  

سيادية بالدولة يتم التعامل معها حسب  

الإفصاح عن تلك البيانات التفصيلية الداخلية قد يؤثر  

 ع�� قدرات الشركة للتعامل مع ال��ديدات و من شأنھ  
ً
سلبا

أن �عرض المؤسسة/الشركة لإخلال بال��ام قانو�ي/�عاقدي 

�حماية أمن و سر�ة المعلومات حيو�ة طبقا للسياسة   
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بروتو�ولات محددة لمعاي�� السر�ة و �ستخدم  

جاهز�ة الشركة و التصدي لتلك لرفع 

 ال��ديدات قبل حدو��ا 

عامة لتصنيف البيانات لدولة ال�و�ت و السياسات  ال

الداخلية لمؤسسة النفط و قد يضر بمصا�ح الدولة  

 ).12من المادة  7و  5(البنود 

43 
التقار�ر الفنية لنتائج اختبارات الاخ��اق ، وتقييم  

 الضعف ، وتقار�ر تقييم ا�خاطر

Technical 

Penetration Tests, 

Vulnerability 

assessment, risk 

assessment reports 

and results 

تقار�ر فنية تفصيلية تصدر عن عمليات اختبار  

و تقييم نقاط الضعف و ا�خاطر بالأنظمة و  

 ا�خدمات التكنولوجية ا�ختلفة بالشركة

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

السي��ا�ى للعمليات ا�حيو�ة و   الشركة ع�� حماية الأمن

�عرض مصا�ح و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية  

ل�خطر و من شأنھ أن �عرض المؤسسة/الشركة لإخلال  

بال��ام قانو�ي/�عاقدي �حماية أمن و سر�ة معلومات  

 ). 12من المادة  7و  5حيو�ة (البنود 

44 
تقار�ر التحقيق با�حوادث الامنية السي��انية  والنتائج  

 و التوصيات 

Cyber Security 

Incidents 

Investigation 

reports, results and 

findings 

تقار�ر داخلية عن نتائج التحقيقات با�حوادث  

و تفاصيلها و النتائج الم��تبة عل��ا و  التوصيات  

 الم��تبة عل��ا 

 ع�� قدرة  الإفصاح عن تلك الم
ً
علومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية الأمن السي��ا�ى للعمليات ا�حيو�ة و  

�عرض مصا�ح و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية  

 ). 12من المادة  7و  5ل�خطر (البنود 

45 
ت�و�ن و تفاصيل التصميم العام لمعاي�� الأمن  

 السي��ا�ي 

Cyber Security 

architecture, 

configuration and 

details 

مخططات ومستندات تصميم نظم التأم�ن  

الشاملة للمؤسسة من اجل توثيق عوامل تأم�ن  

 البنية التحتية. 

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

للعمليات ا�حيو�ة و   الشركة ع�� حماية الأمن السي��ا�ى

�عرض مصا�ح و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية  

 ). 12من المادة  7و  5ل�خطر (البنود 
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46 
المعاي�� و المواصفات القياسية المتبعة لتأم�ن البنية  

 التحتية و الأنظمة 

Information 

security hardening 

standards and 

configuration for 

company 

Infrastructure and 

systems 

المعاي�� و المواصفات القياسية الفنية لتوصيف  

عوامل و معاي�� و اعدادات التام�ن للبينة  

 التكنولوجية للمؤسسة 

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية الأمن السي��ا�ى للعمليات ا�حيو�ة و  

المؤسسة و المنشآت النفطية  �عرض مصا�ح و عمليات  

 ). 12من المادة  7و  5ل�خطر (البنود 

47 
التقار�ر الداخلية لأمن المعلومات ع�� سبيل المثال لا  

 ا�حصر: 

Internal 

Information 

Security Reports 

including but not 

limited to: 

التقار�ر الإدار�ة الداخلية ا�خاصة بالأمن  

السي��ا�ي بما يخص المشاريع الأمنية  

الأس��اتيجية و نتائجها و تقار�ر تقييم ا�خاطر  

و تقار�ر المبادرات المش��كة للشركة و الشر�ات  

التا�عة للمؤسسة و نتائج الدراسات المش��كة  

لقياس و تقييم الأداء و المستوي الأم�ي للشركة  

 الشر�ات التا�عةو 

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية الأمن السي��ا�ى للعمليات ا�حيو�ة و  

�عرض مصا�ح و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية  

ل�خطر و من شأنھ أن �عرض المؤسسة/الشركة لإخلال  

ومات  بال��ام قانو�ي/�عاقدي �حماية أمن و سر�ة معل

 ). 12من المادة  7و  5حيو�ة (البنود 

 تقار�ر مركز خدمات عمليات الأمن السي��ا�ي  48
Security Operations 

Center Reports 

التقار�ر الداخلية ا�خاصة �عمليات مركز  

يخص أداء   عمليات الأمن السي��ا�ي و ما

الأنظمة الأمنية و التنب��ات و ال��ديدات و  

 ا�حوادث و حالة التعامل معها 

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية الأمن السي��ا�ى للعمليات ا�حيو�ة و  

�عرض مصا�ح و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية  

 ). 12ادة من الم 7و  5ل�خطر (البنود 

 

 
 

 فر�ق النظم الإدار�ة 
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49 
جميع الوثائق المتعلقة بمشاريع التنفيذ والتطو�ر و  

 التحديثات ا�خاصة بالأنظمة و التطبيقات. 

All Application 

System Design, 

Implementation, 

enhancements, 

upgrade Project 

documents. 

والتطو�ر و  الوثائق المتعلقة بمشاريع التنفيذ 

التحديثات ا�خاصة بالأنظمة و التطبيقات بما  

�� ذلك ع�� سبيل المثال لا ا�حصر: مواصفات و  

متطلبات النظام، تصميم و مواصفات البيانات  

و قواعد البيانات ، الهي�ل الف�ي للنظام، 

مواصفات العقد ، التصميم الشب�ي و س��  

ية  البيانات للنظام ، التفاصيل الفنية و الوظيف

ا�خاصة بالأنظمة و التطبيقات، الوثائق  

المتعلقة بأمن الأنظمة و التطبيقات و صلاحيات  

المستخدم�ن و التفو�ضات المتاحة لهم،  

المواصفات ا�خاصة باختبار النظام ووثائق 

العمل ذات الصلة والوثائق المتعلقة بتطو�ر 

 لأنظمة غ�� المذ�ورة أعلاه وما إ�� ذلك.

 ع�� قدرة  الإفصاح عن تلك الم
ً
علومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية التطبيقات و البيانات المرتبطة ��ا، كما  

قد يؤثر سلبا ع�� س�� العمليات ا�حيو�ة و �عرض مصا�ح  

   5و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية ل�خطر (البند 

 ).12من المادة 

50 

ال��نامج( ا�خاص بالتطبيق    شفرة المصدر )نص

) إضافة إ��  Compliedبن�ختھ الأصلية و الم��جمة (

 الم�ونات الأخرى المتعلقة بھ  

Application Source 

Code, Compiled 

Code, Objects, 

Executables, 

Artifacts and other 

the like that may be 

used for reverse 

engineering. 

مج( ا�خاص بالتطبيق  شفرة المصدر)نص ال��نا

و التفاصيل الأخرى المتعلقة بھ �ش�لون البناء  

 الأسا��ي للأنظمة و التطبيقات 

يمكن استخدام شفرة المصدر) نص ال��نامج( ا�خاص  

بالتطبيق و التفاصيل الأخرى المتعلقة بھ لمعرفة تفاصيل  

قواعد البيانات وتخز�ن البيانات السر�ة ، وآلية التشف��  

استغلال هذه المعلومات السر�ة قد يؤثر   وما شابھ ذلك.

ع�� س�� العمليات ا�حيو�ة و �عرض مصا�ح و عمليات  

من     7و 5المؤسسة و المنشآت النفطية ل�خطر (البنود 

 ).12المادة 
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51 

الوثائق ا�خاصة بالدعم الف�ي للنظام/التطبيق بما �� 

ذلك ع�� سبيل المثال لا ا�حصر: الوثائق ا�خاصة  

�عمليات الدعم الف�ي والمشكلات ال�ي تم الإبلاغ ع��ا  

والإجراءات المتخذة �حل المشكلات المتعلقة بجميع  

 م�ونات النظام و�نيتھ وأمن البيانات وما شابھ. 

Application System 

Support documents 

including, but not 

limited to: 

The support 

processes, Reported 

issues, Actions 

taken for the 

resolution of the 

issues on all System 

Components and 

Architecture, Data 

Security and the 

like. 

�افة المعلومات ا�خاصة بالدعم الف�ي  

للنظام/التطبيق بما �� ذلك المشكلات المبلغ 

 ذة �حل المشكلات.ع��ا والإجراءات المتخ

 ع�� قدرة  
ً
الإفصاح عن تلك المعلومات السر�ة  يؤثر سلبا

الشركة ع�� حماية التطبيقات و البيانات المرتبطة ��ا، كما  

قد يؤثر سلبا ع�� س�� العمليات ا�حيو�ة و �عرض مصا�ح  

  5و عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية ل�خطر (البنود 

 ).12من المادة   7و
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52 

نات السر�ة / ا�حظورة ا�خزنة �� قواعد بيانات  البيا

الشركة، مستودعات البيانات، جداول البيانات  

وقواعد البيانات المستقلة إضافة إ�� المستندات ذات  

 العلاقة 

The confidential/ 

restricted data 

stored in Company 

Databases, Data 

Lakes, Data 

Warehouses, 

spreadsheets, 

standalone 

databases, 

documents and the 

like.   

بيانات الشركة و خاصة السر�ة و ا�حظورة م��ا  

�� العمود الفقري للشركة ولا ينب�� أبدًا  

�سر���ا بأي ش�ل من  السماح بمشارك��ا و 

 الأش�ال. 

البيانات �� العمود الفقري للشركة، والإفصاح ع��ا سيؤثر  

سلبًا ع�� سمعة الشركة وع�� قدر��ا ع�� حماية المعلومات  

السر�ة مما يؤدي إ�� ضرر لا يمكن إصلاحھ لسمع��ا وقد  

يؤدي إ�� خسائر فادحة للشركة ودولة ال�و�ت. كما قد  

عمليات ا�حيو�ة و �عرض مصا�ح و  يؤثر سلبا ع�� س�� ال

  7و 5عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية ل�خطر (البنود 

 ).12من المادة 
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53 

جميع بيانات الشركة ا�خزنة �� قواعد بيانات  

تطبيقات و أنظمة الشركة ، بما �� ذلك ع�� سبيل  

 المثال لا ا�حصر: 

��   النظام الالك��و�ي لإدارة الأصول و الأعمال التجار�ة

 شركة نفط ال�و�ت،  

نظام الموارد البشر�ة، نظام الموارد المالية، الأنظمة  

ا�خاصة بالمستشفى، نظام ا�حتوى الإلك��و�ي، أنظمة  

  Control and Real Timeالتحكم والمراقبة ال�حظية (

System( 

، بيانات حقول النفط ، البيانات ا�خاصة بالم�ح  

�يانات تطو�ر  والاستكشاف، بيانات أنظمة ا�حفر و 

 ا�حقول و�يانات مراقبة الآبار وما شابھ ذلك.

All Company Data 

stored in the 

databases of 

Corporate 

Applications, 

including, but not 

limited to: 

eBEAMS - Maximo, 

Oracle FS/HR, HIS, 

FIMS, Security Pass, 

DIMS, ECM, Next 

Generation ERPS, 

PACS, Dental 

System, Real Time 

Systems, 

Production Control 

Systems, SCADA, 

Oil Fields related 

Data, Seismic Data, 

Drilling Systems 

Data, Fields 

Development Data, 

Well Surveillance 

Data and the like. 

بيانات الشركة و خاصة السر�ة و ا�حظورة م��ا  

�� العمود الفقري للشركة ولا ينب�� أبدًا  

السماح بمشارك��ا و�سر���ا بأي ش�ل من  

 الأش�ال 

البيانات �� العمود الفقري للشركة، والإفصاح ع��ا سيؤثر  

علومات  سلبًا ع�� سمعة الشركة وع�� قدر��ا ع�� حماية الم

السر�ة مما يؤدي إ�� ضرر لا يمكن إصلاحھ لسمع��ا وقد  

يؤدي إ�� خسائر فادحة للشركة ودولة ال�و�ت. كما قد  

يؤثر سلبا ع�� س�� العمليات ا�حيو�ة و �عرض مصا�ح و  

  5و  4عمليات المؤسسة و المنشآت النفطية ل�خطر (البنود 

 ).12من المادة  7و
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غیر السریةالمعلومات -مجموعة تقنیة المعلومات   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 تقنية المعلومات   

 5المادة  1البند       سياسات و�جراءات عمل فر�ق الأمن السي��ا�ي  1

     سياسات واجراءات دائرة ا�حاسب الا�� 2
، لاحتوا��ا ع�� بيانات مالية وشروط   5المادة   1البند 

 �عاقدية 

3 
دليل نظام إدارة المعلومات �جموعة تقنية الاتصالات  

 والمعلومات
 5المادة   1البند     

       القوالب / النماذج  4

       دليل المستخدم  5

       رسائل إخبار�ة / منشورات  6

 )12) من المادة (5وفقا للبند رقم (     ا�خدمة مستندات إدارة  7
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السریة المعلومات  –  العلاقات العامةمجموعة   

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 فر�ق عمل العلاقات العامة  

1 
إجابة الأسئلة ال��لمانية ( غ�� محفوظة لدى الأمانة  

 العامة ) (مع المرفقات) 
  ال��لمانية قسم العلاقات

   
ً
الأسئلة ال��لمانية ت�ون عادة

منشورة �� الموقع الالك��و�ي  

�جلس الأمة.أما فيما يخص وما  

يتعلق بالبيانات والردود ع��  

 لما  
ً
الأسئلة ت�ون سر�ة وفقا

تحتو�ھ من بيانات ومعلومات  

 تجار�ة خاصة بتلك الشركة.

   12المادة  5البند 

2 
إجابة الأسئلة ال��لمانية (محفوظة لدى الأمانة العامة )  

 (بدون مرفقات) 
 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم

3 
إجابة الأسئلة ال��لمانية (محفوظة لدى الأمانة العامة )  

 (مع مرفقات)
 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم

 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم طلبات ال�جان ال��لمانيةالوثائق ا�خاصة بالردود ع��   4

 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم الوثائق ا�خاصة بالردود ع�� الش�اوي ال��لمانية  5

 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم الوثائق ا�خاصة بالردود ع�� الاق��احات برغبة  6

 12المادة  5البند  العلاقات ال��لمانية  قسم الوثائق ا�خاصة بالردود ع�� الاق��احات بقوان�ن  7

 �عد سر�ة إذا تضمنت ع�� معلومات سر�ة وفقا للقانون   12المادة  5/6البند   العلاقات الدولية وا�ح�ومية قسم تقار�ر العلاقات النفطية مع دول العالم  8

 12المادة  5البند  العلاقات الدولية وا�ح�ومية  قسم ا�خاصة بالمراسلات لدائرة العلاقاتردود ا�جهات  9

   الاتصال الداخ��  قسم عقد ا�خدمات ال�حفية  10
 2021/10�� لتعميم رقم  فيما عدا البيانات الاردة  12المادة  5البند رقم 

 الصادر من ا�جهاز المركزي للمناقصات العامة

  Budget & Tenders الم��انية و المناقصات   11

) ع��  DTRتحتوي إجراءات ال(

معلومات مالية تخص الم��انية و  

 المناقصات  

 المعلومات المالية حساسة جدا و يجب ا�حفاظ ع�� سر���ا 
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غیر السریة المعلومات –العامة مجموعة العلاقات   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 مجموعة العلاقات العامة و الاعلام 

 لائحة الرعاية والت��عات   1
Sponsorship & Donations 

Regulations 

و الت��عات ع�� ضوابط و   تحتوي لائحة  الرعاية

 بنود تم تحديدها من مؤسسة الب��ول ال�و�تية   

لأنھ حسب ما هو مب�ن بأن   5المادة   1البند 

التعاملات مع ا�جهات �عت�� ضمن الاجراء المتبع  

 �شركة نفط ال�و�ت 

 يحتوي الفهرس ع�� كتالوج أنواع الهدايا و عددها    Gift Store Catalogue فهرس الهدايا   2

 The Ministry of Electricity and Water وزارة الكهر�اء والماء 3
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و  وزارة  

 الكهر�اء والماء

 وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 4
The Ministry of Social Affairs and 

Labor 

المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الشؤون الاجتماعية والعمل 

 The Ministry of Public Works وزارة الأشغال  5
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الأشغال 

 Oil Ministry وزارة النفط  6
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 النفط

 Ministry of Transportation وزارة المواصلات  7
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 المواصلات 

 Ministry of Defense وزارة الدفاع  8
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الدفاع 

 Ministry of Interior Affairs وزارة الداخلية  9
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الداخلية 
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 Ministry of Interior Land Border وزارة الداخلية ا�حدود ال��ية 10
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الداخلية ا�حدود ال��ية

 وزارة الداخلية  11

Ministry of Interior Affairs 

Withdrawing and receiving 

explosives 

المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 الداخلية 

   وزارة المالية  12
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و وزارة  

 المالية 

 الهيئة العامة للزراعة وال��وة السمكية  13
Public Authority for Agriculture and 

Fish Resources 

المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و الهيئة  

 العامة للزراعة وال��وة السمكية 

 Public Authority for Housing Welfare للرعاية السكنيةالمؤسسة العامة  14
المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و  

 المؤسسة العامة للرعاية السكنية

 المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و الز�ارات   Visiting الز�ارات  15

 المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و النوادي  Clubs KOC  AHmadi النوادي  16

 اعتماد توقيع الدوائر ا�ح�ومية  17
Signature approval of government 

departments 

المواضيع المش��كة مع شركة نفط ال�و�ت و اعتماد  

 توقيع الدوائر ا�ح�ومية 

 فر�ق عمل العلاقات العامة  

18 
/ الفرق ا�خاصة   قرارات �شكيل  ال�جان

 بالدائرة
 5المادة   1البند    قسم العلاقات ال��لمانية 

19 

ضوابط �شر الإعلانات �� وسائل  

الإعلام ا�حلية والدولية لمؤسسة 

 الب��ول ال�و�تية 

 5المادة   1البند    الاتصال ا�خار�� قسم

20 
ضوابط الرعاية والت��عات لمؤسسة  

 وشر�ا��ا التا�عةالب��ول ال�و�تية 
 5المادة   1البند    الاتصال ا�خار�� قسم
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21 
اس��اتيجية الاتصال لمؤسسة الب��ول  

 2040ال�و�تية وشر�ا��ا التا�عة 
 5المادة   1البند    الاتصال الداخ�� قسم

 5المادة   1البند    الاتصال الداخ�� قسم ضوابط قنوات التواصل الاجتما�� 22

 5المادة   1البند    الاتصال الداخ�� قسم تور�د الهداياضوابط  23

 5المادة   1البند    الاتصال الداخ�� قسم نظام ا�حملات الإعلامية  24

 5المادة   1البند      لائحة بطاقات الشكر للموظف�ن  25

 5المادة   1البند      وسائل التواصل الاجتما��  26

 5المادة   1البند      البيان ال�حفي  27

  Exhibition Contracts عقود المعارض  28
عقود المعارض ا�خارجية و ا�حلية تحتوي ع��  

 متطلبات و قياسات الكشك  
 قيمة العقود سر�ة  
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والبیئة  الصحة والسلامة مجموعة   
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عدد البنود
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ة سریالمعلومات ال –والبیئة الصحة والسلامة مجموعة   
 

 عر�ي  –عنوان المصنف  م
  –عنوان المصنف 

 إنجل��ي 
 عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف 

 فر�ق ا�جودة و ال�حة و السلامة و البيئة  

1 
عقد  خدمات استشار�ة لدراسات ال�حة  

 والسلامة و البيئة للمشاريع الك��ى 

Consultancy 

Services Contract 

for HSE studies for 

Major Projects  

تقديم خدمات لإجراء دراسات  

ال�حة والسلامة البيئية للمشاريع 

 الك��ى �� شركة نفط ال�و�ت 

فيما عدا البيانات الاردة �� لتعميم رقم   12المادة   5البند رقم 

عامة، تحتوي ع��  الصادر من ا�جهاز المركزي للمناقصات ال 2021/10

 إجراءات و معلومات فنيھ و سر�ھ خاصة �شركة نفط ال�و�ت 

2 
قاعدة بيانات و جدول التدقيق الداخ�� لل�حة  

 والسلامة والبيئة والتقار�ر ال��ائية

Internal audit 

Schedule, Database 

and Final Audit  

Reports  

إجراء تدقيق داخ�� لل�حة والسلامة  

والبيئة للمشاريع والأ�شطة المرتبطة 

��ا ، لتقييم أداء المشاريع و�صدار  

 التوصيات اللازمة 

من القانون يحتوي ع�� معلومات سر�ة للتدقيق   12من المادة  5البند  

 الداخ�� ، خاصة بفرق المشاريع الك��ى ، وا�جدول الزم�ي 

3 
تقار�ر و قاعدة بيانات خاصة بإجراءات تفتيش   

 ال�حة والسلامة والبيئة لمواقع عمل المشاريع  

Reports and 

database of HSE 

inspections for 

project work sites 

إجراء عمليات التفتيش ع�� ال�حة  

والسلامة والبيئة والز�ارات الميدانية 

ورفع التوصيات ا�خاصة بأ�شطة  

 المشروع 

من القانون تحتوي ع�� معلومات و بيانات  12من المادة  5بند  ال

 خاصة بأ�شطة و مواقع مشاريع الشركة 

4 
المعلومات   \النتائج الطبية   \التقار�ر الطبية 

 ال�حية عن أي موظف او مر�ض
    

اتباعا للممارسات العالمية وا�حلية، جميع المعلومات   12المادة   4البند 

 معلومات خاصة وسر�ة و�جب عدم الإفصاح ع��ا الطبية �عت�� 
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5 

ال��كيبات الكيميائيةال�ي تقدم للشركة للتصديق 

ال�ي تحتوي ع�� م�ونات ذات الطا�ع التجاري  

 السري 

    
�� ح�ن يتم التوقع ع�� وثيقة عدم الإفصاح لم�ونات  12المادة   5البند 

 كيميائية سر�ة �عت�� سر تجاري 

   12الماة   5البند      والإجراءات الأخرى �جل ا�خاطر  6

  12المادة   5البند      تقار�ر فحص السلامة  7

 12المادة   5البند      خطة الاستجابة للا�س�اب النفطي 8

 12المادة   4البند      تقار�ر الإرشاد الاجتما��  9

 12المادة   4البند      تقار�ر ا�حوادث الاجتماعية  10

 12المادة   7البند      الآثار وا�جوانب البيئية �جلات  11

 12المادة   7البند      �جل ا�خاطر والفرص البيئية  12

 12المادة   7البند      �جلات مخاطر ال�حة والسلامة المهنية  13

 12المادة  5البند     �جلات إدارة مخاطر المؤسسات  14

15 
والاجتما�� والوثائق ذات  تقار�ر تقييم الأثر البيئي 

 الصلة
 12المادة 7البند     

 12المادة   7البند      خطط المراقبة البيئية  16

 12المادة   7البند      تقار�ر ا�حوادث البيئية  17

 12المادة   7البند      خطة ال�حة والسلامة والبيئة الانتقالية  18

19 
التشغيل  مراجعة تقار�ر وقائمة تدقيق سلامة 

 التجر��ي 
 12المادة  5البند    

 12المادة   7البند      تقار�ر المراقبة البيئية عن:  20

       جودة الهواء        · 21

       المياه / مياه الصرف الص��        · 22
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       مستو�ات ال�جيج         · 23

       الانبعاثات         · 24

 12المادة   3/7البند      التحقيق �� ا�حوادث الك��ى تقار�ر  25

 12المادة   3/7البند      تقر�ر تدقيق الامتثال لتوصيات ا�حوادث الك��ى  26

 12المادة   3/7البند      تقر�ر ا�خالفات  27

 12المادة   5البند      الم��انيات   28

29 
والسلامة  معاير الأداء السنو�ة للشركة �� ال�حة 

 والبيئة 
 5المادة   1البند     

30 
تقر�ر اجتماع ال�جنة التنفيذية ا�خاص بال�حة  

 والسلامة والبيئة 
 12المادة   5البند     

31 
التقار�ر ا�خاصة با�حوادث المرسلة ا�� ديوان  

 ا�حاسبة 
 12المادة   5البند     

 ) 12للمادة () 5وفقا للبند رقم (     �جل مخاطر الشركة  32

 ) 12) من المادة رقم (7وفقا للبند رقم (     تقار�ر تقييم ا�خاطر  33

 12المادة   4البند      نتائج الفحوصات الطبية (الاحصائيات)  34

 ) 12) من المادة رقم (7وفقا للبند رقم (     تقار�ر ا�حوادث   35

 ) 12) من المادة رقم (7(وفقا للبند رقم      نتائج �جان تحقيق ا�حوادث  36

 12المادة   5البند      تقار�ر التفتيش   37

 12المادة   5البند      تقار�ر التدقيق   38

 12المادة   5البند      تقار�ر وصف ا�حوادث   39

 12المادة   5البند      تقار�ر ا�حوادث الوشيكة   40
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 12المادة   5البند      تقر�ر الغازات الدفيئة   41

 12المادة   5البند      تقر�ر الطاقة   42

43 
ال�جلات الطبية/ال�خصية والأقوال المتعلقة  

 بتحقيقات ا�حوادث 
 ) 12) من المادة رقم (4وفقا للبند رقم ( ) 12) من المادة رقم (4وفقا للبند رقم (  

 12المادة   5البند      التقييم الف�ي المسبق للشركة المؤهلة  44

 12المادة   5البند      تقر�ر البيئة و�دارة النفايات   45

46 
الاتفاقية الأمنية الم��مة ب�ن الشركة ومؤسسة  

 الب��ول ال�و�تية  
 12المادة   5البند     

   ) 12) من المادة رقم (7وفقا للبند رقم (   ��جيل �ام��ات المراقبة  47

   ) 12المادة رقم () من  4وفقا البند رقم (   ا�خالفات الأمنية  48

49 
البيانات خاصة بحركة عام�� الشركة المتوفرة لدى  

 قسم الأمن (حركة وقت الدخول وا�خروج) 
   ) 12) من المادة رقم (4وفقا البند رقم (  

   ) 12) من المادة رقم (4وفقا البند رقم (   البيانات ا�خاصة بالمراجع�ن والزائر�ن للشركة   50

 12المادة   5البند      العقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم   51

 12المادة   4البند      تقار�ر �جان التحقيق �� ا�حوادث 52

 12المادة   5البند      تقار�ر جولات التدقيق والتفتيش 53

 12المادة   5البند      الم��انيات (الرأسمالية، التشغيلية) للدائرة 54

 12المادة   5البند      المصروفات والمدفوعات والفوات�� للدائرة  55

 12المادة   5البند      المعلومات والوثائق المصنفة (سر�ة) من قبل الإدارة  56

57 
ا�خطط ا�خمسية والاهداف السنو�ة  لمؤسسة  

 الب��ول ال�و�تية وشر�ا��ا التا�عة
 12المادة   5البند     
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58 
ال�جان والفرق لل�حة والسلامة  قرارات �شكيل 

 والبيئة للقطاع النفطي 
 12المادة   5البند     

59 
تقار�ر مؤشرات الأداء لمؤسسة الب��ول ال�و�تية  

 وشر�ا��ا التا�عة
 12المادة   5البند     

60 HSSE Indicdent reports      12المادة   5البند 

61 HSSE Enhancement  &Near Miss reports        12المادة   5البند 

 - الغاز- فر�ق عمل ال�حة والسلامة والبيئة 

62 

التقار�ر ا�خاصة بأعمال التفتيش للمبا�ي 

والمنشآت تقار�ر التحقيق �� ا�حوادث �� حالة  

 حدو��ا 

Inspection, 

Investigation 

Reports 

تقار�ر تحتوي ع�� ملاحظات و  

تم ايجادها و��جيلها من   معلومات

الموقع الذي تم ز�ارتھ او الم�ان الذي  

 تم فيھ وقوع ا�حادث 

 12المادة   5البند 

63 
الوثائق ا�خاصة بخطط (إدارة النفايات الصلبة  

 والسائلة للمنشآت والمبا�ي)

Waste 

Management Plan 

and Wastewater 

Management Plan 

وثائق تحتوي ع�� بيانات و معلومات  

متعلقة بكميات النفايات الصلبة و  

 السائلة

 12المادة   5البند 

64 

البيانات ا�خاصة بالعمليات التشغيلية ومشاريع 

شركة نفط ال�و�ت ا�خاصة بال�حة، السلامة  

 والبيئة 

Data related to the 

KOC operational 

activities and 

projects 

البيانات ا�خاصة بالعمليات  

التشغيلية ومشاريع شركة نفط  

ال�و�ت. أو قراءات معينھ ناتجة من  

 عمليات شركة نفط ال�و�ت ا�ختلفة

 
 

 12من المادة  7و   5البنود 
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 فر�ق عمل ال�حة والبيئة  --  -----فر�ق عمل   نظم ال�حة والسلامة والبيئة

65 
والسلامة والبيئة و�عداد  مقاييس أداء ال�حة 

 التقار�ر ا�خاصة ��ا. 

HSE performance 

measures and 

reporting 

�عر�ف و�شر ومراقبة أداء ال�حة  

والسلامة والبيئة لتحقيق الأهداف  

السنو�ة لشركة نفط ال�و�ت.  

بالإضافة إ�� التعامل مع التقار�ر 

ا�خاصة بال�حة والسلامة والبيئة،  

الاتصالات الداخلية  و�دارة 

 وا�خارجية. 

هذه التقار�ر تحتوي ع�� بيانات سر�ة، مثال ع�� ذلك: احصائيات 

الشركة ل�حوادث البيئية والمهنية بالإضافة ا�� انبعاثات الغاز  

 ).12من المادة   5وا�خ...(البند 

66 
بيانات ال�حة والسلامة والبيئة المتوفرة ع��  

 ”.MyHSSEنفط ال�و�ت “الموقع الالك��و�ي لشركة 

KOC HSSE data via 

the company’s 

HSSE website 

“MyHSSE”. 

متا�عة ومراقبة نظام إدارة بيانات 

ال�حة والسلامة والبيئة التا�عة 

لشركة نفط ال�و�ت وال�ي تتضمن  

الموقع الالك��و�ي للشركة  

“MyHSSE.” 

��ا ع��  �عت�� بيانات ال�حة والسلامة والبيئة سر�ة وذلك لاحتوا

 ). 12من المادة  5احصائيات الشركة ل�حوادث المهنية والبيئية (البند 

 التقييم المسبق (ال�حة والسلامة والبيئة)  67
Pre-qualification 

(HSE) 

القيام بالتقييم المسبق �جميع أعمال  

ال�حة والسلامة والبيئة ��   و خدمات

 شركة نفط ال�و�ت.

وذلك لاحتوائھ ع�� بيانات و تفصيل التقييم ال�ي يجب توافرها (البند  

 ).12من المادة  5

68 
تقار�ر انبعاثات الغازات من مصادر عمليات  

 الشركة ا�ختلفة 

Air emissions 

reports from 

operational 

sources in KOC 

تحتوي �سب انبعاثات غازات  تقار�ر 

مختلفة حيث يتم استنتاج هذه  

النسب عن طر�ق عمليات حسابية  

من معلومات �شغيل المنشآت  

 ا�خاصة بالشركة 

تحتوي ع�� معلومات خاصة �عمليات �شغيل الآليات والوحدات �� 

 مختلف المنشآت. بالإضافة إ�� معلومات تخص الإنتاج الشهري. 

زات الناتجة من عمليات الشركة ذات محتوى  �عت�� �سب انبعاثات الغا

حساس لاحتمالية إساءة تحليلها وشرحها بصورة خاطئة مما ��ىيء ا��  

 ).12من المادة  5سمعة الشركة وسمعة دولة ال�و�ت دوليا. (البند 
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69 
ا�حوادث البيئية ا�خاصة بانبعاثات الملوثات ا��  

 ا�حرق...إ�خ) الهواء ا�خار�� (ا�حر�ق، الانفجار، 

Environmental 

incidents that 

cause the release of 

pollutants into 

ambient air (fire, 

explosion, leaks, 

flares…etc.) 

تقار�ر خاصة بطبيعة ا�حوادث  

البيئية حيث تحتوي ع�� شرح  

تفصي�� ل�حادث ونوعھ وتفاصيل  

 أخرى 

من   5�حوادث (البند تحتوي ع�� تفاصيل خاصة �شأن هذا النوع من ا

 ).12المادة 

 المواد المشعة الطبيعية  70

Naturally 

Occurring 

Radioactive 

Materials (NORM) 

�� المواد المشعة ال�ي تحدث �ش�ل  

 طبي��

بناءً ع�� توج��ات �جنة إدارة ال�حة والسلامة والبيئة (مرفق وزارة  

 5(البنود  2013د�سم��  24بتار�خ  187القوى العاملة للاجتماع رقم 

 ).12من المادة  7و

 تقر�ر بيئي  71
Environmental 

Report 

تقار�ر تصدرها شركة نفط ال�و�ت  

إ�� الهيئة العامة للبيئة �� حالة  

حدوث التسر�ات من مناطق عمليات 

شركة نفط ال�و�ت إ�� البيئة وهذا  

 حسب الاتفاق ب�ن الطرف�ن 

يحتوي ع�� معلومات سر�ة، ع�� سبيل المثال  هذا   النوع من التقار�ر 

 وليس ا�حصر: 

 اسم ال�خص الذي أبلغ عن التسرب النفطي  -

 تار�خ ووقت التسرب النفطي  -

 موقع التسرب النفطي  -

 حر�ق ، انفجار ، إ�خ..... -ا�خاطر لهذا التسرب  -

خط أنابيب تحت الأرض ، خط أنابيب فوق الأرض ،   - مصدر التسرب  -

 صمام ، إ�خ م�خات ،  

 ).12من المادة  7و 5حجم التسرب   (البنود  -



89 
 

 MyHSSEبيانات النفايات ��  72
Waste Data at 

MyHSSE 

بيانات النفايات يتم تحميلها من قبل  

فرق ال�حة والسلامة والبيئة  

المتواجدة �� المدير�ات /الأصول من  

خلال تقر�ر الأداء البيئي الشهري  

شركة نفط للنفايات الناتجة عن 

 ال�و�ت. 

 هذا   النوع من البيانات تحتوي ع�� المعلومات التالية:

كميات وأنواع النفايات   الناتجة عن عمليات شركة نفط ال�و�ت   -

 ).12من المادة   5وطرق التخلص م��ا (البند 

 ) IOGPتقر�ر البيانات البيئية ( 73

Environmental 

Data Report 

(IOGP) 

تقر�ر البيانات البيئية يتم إرسالها  

حيث أن   IOGP�ش�ل سنوي إ�� 

شركة نفط ال�و�ت أحد الأعضاء �� 

IOGP  . 

هذا النوع من التقار�ر يحتوي ع�� البيانات المتعلقة بأ�شطة  

 الاستكشاف والإنتاج ا�خاصة �شركة نفط ال�و�ت م��ا: 

 الانبعاثات الغاز�ة؛ -

 التسر�ات النفطية  -

 ). 12من المادة  5(البند   اس��لاك  -
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غیر السریة المعلومات  –والبیئة الصحة والسلامة مجموعة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 فر�ق ا�جودة و ال�حة و السلامة و البيئة  

   Best Practices أفضل الممارسات  1
إنجازات مم��ة خاصة بالشركة تم تنفيذها داخليا و�مكن مشارك��ا  

 مع الشر�ات النفطية الأخرى لتعز�ز أداؤها �� هذا ا�جال.  

   Awareness campaigns ا�حملات التوعو�ة  2

حملات توعية بمواضيع مختلفة �سلط الضوء ع�� مواضيع خاصة  

لها او ز�ادة الو��  بال�حة والسلامة والبيئة ��دف إيجاد حلول 

 �شأ��ا. 

 أ�شطة، فعاليات ومشار�ات دولية ومحلية    3

Local/ International 

participation in 

conferences/ exhibitions, 

school awareness 

sessions, & Public 

awareness 

  
الدولية و ا�حلية ال�ي تقدم   المشاركة �� الأ�شطة، و الفعاليات

 الو�� �� مجال ال�حة والسلامة والبيئة. 

4 
نظام إدارة ال�حة والسلامة والبيئة (إجراءات نظام  

 الإدارة)
 5المادة   1البند     

 5المادة   1البند      تطبيقات العمل الآمن  5

 5المادة   1البند      إرشادات السلامة  6

 5المادة   1البند      والارشادات العامة الإجراءات  7
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 5المادة   1البند      إجراءات التشغيل الآمن  8

 ( وأي معلومات ترى ا�جهة ضرورة �شرها )  5المادة  10البند      تقييم سلامة موظفي المقاول  9

 معلومات ترى ا�جهة ضرورة �شرها )  ( وأي 5المادة  10البند      شهادات سلامة المركبات / المعدات 10

   5المادة   1البند      إجراءات مراقبة معا�جة مياه الصرف والتخلص م��ا  11

   5المادة   1البند      القواعد الارشادية لإدارة ا�حياة ال��ية 12

   5المادة   1البند      القواعد الارشادية للتعامل مع ا�حفزات المس��لك  13

   5المادة   1البند      الارشادات البيئية أثناء التشغيل والإيقاف  14

   5المادة   1البند      القواعد الارشادية للتعامل مع ا�حمأ  15

   5المادة   1البند      إجراءات مراقبة ومتا�عة تلوث الهواء والضوضاء  16

   5المادة   1البند      إجراءات إدارة النفايات الصلبة  17

   5المادة   1البند      إجراءات تقييم الأثر البيئي والاجتما��  18

19 
الإجراءات لتحديد وتقييم ا�جوانب والآثار البيئية وا�خاطر  

 والفرص 
   5المادة   1البند     

20 
القواعد الارشادية للتعامل مع ال��بة الملوثة والا�س�اب  

 الكيميائي 
   5المادة   1البند     

   5المادة   1البند      إرشادات التدقيق البيئي والاجتما�� 21

 5المادة   1البند      الارشادات البيئية والاجتماعية للمقاول�ن  22

23 
إجراءات ��جيل وتتبع الش�اوى البيئية والاجتماعية  

 للمقاول�ن 
 5المادة   1البند     

24 
ا�حوادث الاجتماعية والتحقيق  الإجراءات للإبلاغ عن 

 للمقاول�ن 
 5المادة   1البند     

 5المادة   1البند      إجراءات الإرشاد الاجتما�� للمقاول�ن  25
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       ال�جل القانو�ي للامتثال البيئي  26

 5المادة   1البند      خرائط طرق الإخلاء الآمن �� حالات الطوارئ (المبا�ي) 27

 5المادة   1البند      �جل القوان�ن ا�خاصة بال�حة العامة وال�حة المهنية   28

 5المادة   1البند      لائحة التدقيق والتفتيش   29

 5المادة   1البند      سياسة ال�حة والسلامة والبيئة   30

 5المادة   1البند      لائحة عمل إدارة ا�خاطر الشاملة   31

 5المادة   1البند      اس��اتيجية إدارة ا�خاطر الشاملة  32

 5المادة   1البند      السياسات الطبية  33

 5المادة   1البند      دليل النظام الإداري المت�امل  34

 5المادة   1البند      الدروس المستفادة من ا�حوادث 35

 5المادة   1البند      �شرات ال�حة والسلامة والبيئة 36

 5المادة   1البند      خطة الإخلاء �حالات الطوارئ  37

 5المادة   1البند      التوصيات الناتجة من تحقيقات ا�حوادث  38

39 
خطط إدارة الازمات والاستجابة للطوارئ لمؤسسة الب��ول  

 ال�و�تية وشر�ا��ا التا�عة 
 12المادة   5البند     

       تقار�ر التدر�بات والتمار�ن الوهمية وتوصيا��ا   40

41 
لل�حة والسلامة والأمن   2040الاس��اتيجية العامة لعام 

 والبيئة للقطاع النفطي ما لم يتم �شرها 
 5المادة   1البند     

42 
سياسات ولوائح ال�حة والسلامة والأمن والبيئة لمؤسسة  

 الب��ول ال�و�تية 
 5المادة   1البند     
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43 
معاي�� و�جراءات ال�حة والسلامة والأمن والبيئة للقطاع  

 النفطي
 5المادة   1البند     

44 
الهي�ل التنظي�ي والاختصاصات والوظائف والواجبات  

 لدائرة ال�حة والسلامة والأمن والبيئة  
 5المادة   1البند     

 5المادة   1البند      كتب النشرات التوعو�ة  45

 - الغاز- فر�ق عمل ال�حة والسلامة والبيئة 

 HSE Procedures إجراءات ال�حة والسلامة والبيئة 46

مجموعة من الإجراءات  

ا�خاصة بالشركة قامت  

بتدو���ا وتطو�رها 

وتحدي��ا لتقوم بتوف��  

الارشادات �شأن  

المسؤوليات ا�خاصة ب�ل  

فر�ق و كيفية العمل  

بالأمور ا�خاصة بالسلامة  

والبيئة وال�حة بما تنص  

 عليھ سياسة الشركة  

 5المادة   1البند 
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السریة المعلومات  –الأمن والاطفاء مجموعة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –أسباب السر�ة  عر�ي  – وصف المصنف  

 مجموعة الأمن 

 )CG41ا�خدمات المساندة (   –فر�ق عمل الأمن ---) CG31شمال وغرب الكو�ت (   -فر�ق عمل الأمن  ----) CG21جنوب وشرق الكو�ت (   -فر�ق عمل الأمن

1 
المراسلات المصنفة "سر�ة" مع الأجهزة  

 الأمنية 

Correspondence with 

security agencies 

“Confidential” 

المراسلات والكتب الرسمية  

(المصنفة سر�ة) ب�ن ا�جهات  

الأجهزة الأمنية ( وزارة الداخلية  

 ا�خفر) .  - أمن المنشآت  –

تتضمن معلومات" سر�ة" ب�ن ا�جهت�ن، الإفصاح عن هذه الوثائق من شأنھ  

إضعاف الإجراءات الأمنية وقد �عرض أفراد ومنشآت الشركة ل�خطر الأم�ي  

 ).12من المادة  7و 5(البنود 

 KOC Security Procedures إجراءات الأمن �� شركة نفط ال�و�ت 2
الإجراءات المتبعة �� شركة نفط  

 لتام�ن المنشآت ا�حيو�ة. ال�و�ت 

الإفصاح عن هذه الوثائق من شأنھ إضعاف الإجراءات الأمنية وقد �عرض 

 ). 12من المادة  7و 5أفراد ومنشآت الشركة ل�خطر الأم�ي (البنود 

 وثائق ومخططات المشاريع الأمنية 3
KOC Security Project 

Documents 

الوثائق ا�خاصة بمشاريع الأمن  

مواصفات وأعداد  وتتضمن 

ومواقع الأجهزة والمعدات الأمنية  

وال�ي �ساهم �� تأم�ن المنشآت  

 والمواقع ا�حيو�ة 

الإفصاح عن هذه الوثائق من شأنھ إضعاف الإجراءات الأمنية وقد �عرض 

 ). 12من المادة  7و 5أفراد ومنشآت الشركة ل�خطر الأم�ي (البنود 

 Security Risk Assessments تقار�ر تقييم ا�خاطر الأمنية  4

يحتوي تقييم ا�خاطر الأمنية  

ع�� وصف لل��ديدات الأمنية  

والثغرات الأمنية ومستوى  

الإفصاح عن هذه الوثائق من شأنھ إضعاف الإجراءات الأمنية وقد �عرض 

 ). 12من المادة  7و 5أفراد ومنشآت الشركة ل�خطر الأم�ي (البنود 
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ا�حماية المطلوب لمنشآت الشركة  

 ا�ختلفة 

 Site Security Plan خطة تأم�ن الموقع 5

تحتوي خطة تأم�ن المواقع ع��  

أعداد وتوزيع رجال الأمن  

والدور�ات والمداخل وا�خارج  

 وآلية الدخول ا�� المواقع المهمة 

الإفصاح عن هذه الوثائق من شأنھ إضعاف الإجراءات الأمنية وقد �عرض 

 ل�خطر الأم�ي. أفراد ومنشآت الشركة 

 فر�ق عمل  إدارة الأزمات 

 Emergency Reports تقار�ر بلاغات ا�حوادث  6

تقار�ر استلام ا�حوادث وسلسل 

الاتصالات و�جلات اليات  

 ومعدات الاستجابة للطوارئ 

قد تحتوي التقار�ر ع�� معلومات مرتبطة بخصوصيات   12المادة   3البند 

 الأفراد أو تفاصيل ذات طا�ع أم�ي يخص جهات اختصاصية محددة.  
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غیر السریةالمعلومات  –الأمن والاطفاء مجموعة   
 

إنجل��ي  –عنوان المصنف  عر�ي  –عنوان المصنف  م  عر�ي  –السر�ة أسباب   عر�ي  – وصف المصنف  

 مجموعة الأمن 

 )CG41ا�خدمات المساندة (   –فر�ق عمل الأمن ---) CG31شمال وغرب الكو�ت (   -فر�ق عمل الأمن  ----) CG21جنوب وشرق الكو�ت (   -فر�ق عمل الأمن

1 Kuwait Fire Brigade Protocol       

2 KIPIC Emergency Response Plan       

3 KIPIC Medical Center Emergency Evacuation plan       

4 KIPIC Fire Station Operating  Procedure       

5 EDC 170 Operating Procedure         

6 Emergency Operation Center Manual       

7 KIPIC Emergency Response  Plan         

8 KIPIC Emergency Management System       

9 Guidelines for Administering ERP Drills       

10 Engineers Mentoring Program       

11 Design Guidelines for Fire Protection       

12 Fire and Safety life systems impairment procedure       

13 Procedure Maintenance for  Portable Fire Fighting Equipment       
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14 Procedure for Testing Fixed  Water Based Fire Protection  DCP Systems       

15 Hazmat Standard Operating  Guidelines for KIPIC       

16 Contingency Firefighting Foam Stock for LNGI       

17 Performance standard for Pre-fire plan       

18 Specification for portable carbon dioxide fire extinguisher       

19 Specification for portable dry chemical powder extinguisher       

20 Specification for Fire  Fighting Boots       

21 Specification for Turnout Gear Bag       

22 Specification for Fire  Fighting Protective Coat  &Trousers       

23 Specification for Fire  Fighting Protective Hood       

24 Specification for Fire  Fighting Boots       

25 Specification for Fire  Fighting Gloves       

26 Specification of Rescue Gloves       

27 Specification for Fire Helmet       

28 Specification for Station Boots       

29 Specification for Trailer Mounted High Volume Range Monitor       

30 Specification for Trailer Mounted Foam Tote  &DCP System       

31 Specification for Rechargeable Battery for SCBA -20-123       

32 Specification for High-Expansion Firefighting Foam Concentrate       

33 Environmental Aspects  &Impacts Register       

34 Mission  &Vision       
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35 Main Objectives  &Functions       

36 S&F OHS Risks   &Opportunities Register         

37 S&F Environmental Aspect Register       

38 S&F ERM Risk cards         

39 S&F Balanced Scorecards  Performance Report       

40  S&F OPEX Variance Report       

41 S&F Contract Status Report       

42 S&F Manpower Report       

43 S&F IMS Status Report       

44 S&F Achievement Report       

45 S&F Risk  &Stakeholder Report       

46 S&F Lessons Learned Register       

47 Community Security Grievance Procedure       

48 Gate Pass   &Access Control  Procedure       

49 Procedure on Photography       

50 Security Execution Plan       

51 Security Guidelines for  Contractors       

52 KIPIC Employees ID Card Guidelines       

53 Secondment Manpower Time sheet       

54 Shift Roaster       

55 Fire Station Log Book       
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56 MOM – Quarterly HSSE meeting       

57 EDC Log Book       

58 Rescue Log Book       

59 Yuhantech - Rescue, Emergency Management  &Response (Contract)       

60 
Provision of Office   &Operational Security Services                              )Al-Raed  

Security Company Contract( 
      

61 LTSA Firefighting PPE - REDA United Company (Contract)       

     

     
 


