
مديرية الإعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور

نفاذ حق الحصول على المعلوماتإبروتوكول إجراءات 
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رفع مستوى الوعيالهدف
برسالة المؤسسة 
واهدافها وغاياتها 

ودورها

تعزيز النزاهة 
والشفافية

إنفاذ قانون حق 
الحصول على 
المعلومة بأيسر

الطرق

اتباع الممارسات 
الفضلى لانفاذ 

القانون
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الافصاح المسبق عن المعلومات

المفيدة على المواقع الرسميةتصنيف المعلوماتات 

التوعية بحق الحصول على المعلومة

تشكيل لجنة خاصة بتصنيف المعلومات

وضابط ارتباط المعلومات/ تكليف مسؤول

توفير نماذج الطلبات الورقية والالكترونية

المعلوماتتصنيف 
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إجراءات حق الحصول على المعلومات
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تصنيف المعلومات

تشكيل لجنة 
لتصنيف 
المعلومات



استقبال طلبات: أولا
حق الحصول على 

المعلومة

استقبال الطلبات الكترونيا 

يعبئ طلب الحصول على المعلومات -
على النموذج المتوفر على موقع 

.الوزارة

يا يتلقى مرسل الطلب إشعارا الكترون-
بذلك

مدة يبلغ صاحب الطلب بالإجابة خلال ال-
يوما( 30)القانونية 

استقبال الطلبات على نموذج ورقي 

جيب توفير الطلبات المعتمدة رسميا في-
مواقع داخل الوزارة4خاص موزعة في 

ن توفير الطلبات في مديريات الشؤو-
زارة الصحية والمستشفيات التابعة للو

في أنحاء المملكة كافة

تعبئة الطلبات الورقية وتسليمها -
المعلوماتلمسؤول
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توفير نماذج ورقية والكترونية
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تعيين مسؤول 
معلومات 

وتحديد مهامه 
وواجباته

اعطاء صفة الاستعجال لطلبات 
الاعلاميين الصحفيين

ى التنسيق مع المديريات المعنية للاجابة عل
المعلومات وفق المدة المنصوص عليها

تصنيف المعلومات مع اللجنة 
المختصة في الوزارة

مراجعة المعلومات المصنفة والتوصية 
باعادة التصنيف اذا تطلب الامر ذلك

اعداد سجل طلبات حق الحصول على 
المعلومات



اتتشكيل لجنة خاصة بطلبات حق الحصول على المعلوم: ثانيا 

المهام

تصنيف المعلومات إذا ةتوفير المعلومات المطلوب
تطلب الأمر ذلك
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ومةالتوعية بحق الحصول على المعل: ثالثا

خارج المؤسسسة

ها توفير المعلومة لطالب-
ة بمختلف الوسائل الممكن

والمناسبة

عقد لقاءات محلية لموظفي -
الوزارة وخاصة ذوي العلاقة 
لطلبات حق الحصول على 

المعلومة

داخل المؤسسة

وضع لوحات إرشادية حول -
ول آليات تقديم طلبات حق الحص

على المعلومة

م تعريف الموظفين باجراءات تقدي
طلبات حق الحصول على 

المعلومات
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سميةتصنيف المعلوماتات المفيدة على المواقع الر

إعداد سجل المعلومات 
ورقيا والكترونيا

تزويد مجلس المعلومات 
بالتقرير الاحصائي حول 

واقع حال إنفاذ القانون

ة إعداد تقارير ربع فصلي
حول طلبات حق 

الحصول على المعلومات

تصنيف المعلومات
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الافصاح المسبق

نشر المعلومات على الموقع 
الاكتروني الرسمي للوزارة 
ومنصات التواصل الاجتماعي


