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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
طار  إخ

ي الطوارئ إدارة مكتب طوّر ة ف ج بوسطن مدين طة نموذ ارية الأعمال استمرارية خ ا التج ل من هذ  مساعدة أج

ركات ع على الش وي أساس وض رنامج ق امل لب ل من ش ، الاستعداد أج ابة للكوارث ي لها، والاستج ها. والتعاف ا من  هذ

ج موذ دال إلى يهدف ا الن ب اء أو است ين أي إلغ وان مة أو ق ات من أي أو معايير أو أنظ ​ متطلب

​

ية والصحة السلامة إدارة ة المهن ق أتك. أو أعمالك على المطب ش ه من طة هذ ين عن بديلاً ليست الخ وان  اللوائح أو الق

، أو الحكومية أو المحلية يدرالية ياسية المعايير محل تحل ولا الف . الق دامها ويلزم المحددة ق مع استخ  مع يتواف

ين وان ات الق يمية والمتطلب ظ ن . الت ة ق  المطب

تمل ا يش ج هذ موذ اصر على الن ة الأساسية العن طة المتعلق . الأعمال استمرارية بخ ارية ب التج ركات على يج عة الش  مراج

ات اية كلها المهمة المتطلب ا وتعديل بعن ج هذ موذ اسب إذ الن ن يعة مع يت اتها وعملياتها، عملها، طب ياج . واحت اصة  من الخ

اج أن الممكن راء إلى تحت ية تعديلات إج اف ير إض ودة غ واس بين الموج ل من الأق عال برنامج تطوير أج  خصيصًا ومصمم ف

ركتك.  لش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

ائمة تخطيط .1 ق ق  التحق

رية الموارد  البش

مع​● ين معلومات اج ف لها الموظ ر وسج ة - أ الملحق )انظ ين معرف ف   (.الموظ

ود​● ون عق ف  الموظ

لات​●  التدريب سج

لات​● راءات سج ية الإج أديب  الت

آت ش   المن

د​● ار عق ى إيج ن   المب

ود​● مة عق ى أنظ ن لات المب ة وسج ان ، الصي ، )التكييف اءة ، والإض اكة ين والكهرباء، والسب مة المياه، وتسخ  وأنظ

، من السلامة ، الحرائق ، والأمن ق ، والمراف ، وإدارة والاتصالات ة ه(. الطاق لاف   وخ

ود​● ة عق اف ظ   كلاهما. أو الحدائق تنسيق أو الن

 العمليات

راءات​​ يلية الإج غ ياسية التش  الق

 السلامة خطط​​

يعات أو التسويق  المب

. خطط​●  التسويق
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
وائم​●  العملاء. ق

ادات​● ارية العلامة إرش  التج

ات  العامة العلاق

ائمة​● هات ق ، الاتصال بج مل الإعلامية ، الاسم، تش ركة م والدور، والش ، ورق ريد الهاتف . والب لكتروني  الإ

ائعون أو الموردون  الب

ائمة إعداد​● ائعين بالموردين ق ة الرئيسيين والب اف اصيل الاتصال، بيانات إلى إض ود، وتف  والمواد العق

ر يوردونها ائعين تحديد – ب الملحق )انظ   (.الرئيسيين والموردين الب

ير المعدات ة )غ ا المتعلق ي ولوج ( بتكن  المعلومات

رد​● ير المعدات وتوثيق ج ة غ يا المتعلق ولوج ر المعلومات بتكن   (.المعدات تحديد – ج الملحق )انظ

لات​● . سج ة ان  الصي

ا ي ولوج  المعلومات تكن

رد​● ير المعدات وتوثيق ج ة غ يا المتعلق ولوج ر المعلومات بتكن يات معدات تحديد – د الملحق )انظ ن  وتق

يا ولوج  (.المعلومات تكن

اصيل توثيق​● يات تف رمج ، ومصادر الأساسية الب يانات لاً الب ض ة عن ف دامها طريق هات استخ  الاتصال وج

.  المتخصصة

ائمة إعداد​● هات ق ي بالدعم الاتصال بج ن يا الف ولوج اولين المعلومات لتكن ة والمق اف اصيل إلى إض  تف

دمات . والمواد الخ دمة  المق
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
يص توثيق​● . تراخ يات رمج  الب

ود توثيق​● دمات عق يا خ ولوج . تكن  المعلومات

يا سياسات توثيق​● ولوج . تكن  المعلومات

دارة  المالية الإ

هات دليل إعداد​● ، مثل المالية الاتصال بج ين اري المحاسب ، مستش رائب وك وممثلي الض ن ر الب  )انظ

ية المالية المعلومات – هـ الملحق ن أمي  (.والت

رارات​● ق . الإ ية ريب  الض

واتير.​●  الف

ات​● وف . الحساب كش كي ن  الب

لات​● . سج  الرواتب

أمين  الت

هات​● ية الاتصال ج ن أمي ة الت اف ات الوثائق أنواع إلى إض ر والملاحظ  المالية المعلومات – هـ الملحق )انظ

ية ن أمي   (.والت

ون ؤ انونية الش  الق

ائمة إعداد​● هات ق ارين اتصال بج يين المستش ون ان . ومكاتب الق   المحاماة

يص​●  العمل. تراخ

ود​● أسيس. عق  الت

ود.​●  العق
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
. وثائق​● أمين  الت

ال  الامتث

ية والصحة السلامة إدارة​●  المهن

راءات​● ليغ إج ب . عن الت  الطوارئ

راءات​● لاء إج حة إخ يع واض . وتوز وليات  المسؤ

أكد طرق​● ود من الت ميع وج ين ج ف لاء. بعد الموظ  الإخ

راءات​● اذ إج ق ن . والمهام الإ ية  الطب

مة​● ار أنظ ذ ين إن ف  عليها. والتدريب الموظ

عة​● طة مراج ي العمل خ اء ف . بصورة الطوارئ حالات أثن مة تظ  من

. التصاريح​● ئية ي  الب
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

دمة .2  مق

رض  الغ

ح ّ طة توض ارية الأعمال استمرارية خ ي التج ركة ف [ ]اسم ش ركة يات الش راتيج  العمليات استمرار على تساعد است

ركة الأساسية ي بالش اء ف رح وبعدها. الكوارث أثن طة تش آثار الخ ي المحتملة ال راءات وتحدد الأعمال، ف ليل إج ه تق  هذ

آثار ي ال اء ف ، أثن دّم الكوارث ا وتق ً ل من طرق مان أج عها إلى العمليات وعودة الأساسية العمليات استمرار ض  وض

. يعي ترض الطب طة تف ل أن الخ يد الأساسية العمليات تظ وَض وأن العمل، ق ، بصورة الصلاحيات تف ة اسب  وأن من

رورية الموارد تتاح ل من الض يذ أج ف يات تن راتيج لالها. من الاست   خ

طاق  الن

طة تسير ة الأعمال استمرارية خ مة بطريق ظ مل: من  تش

ير: الاستعداد​● ائف تحديد والتحض ركة المهمة الوظ ولين بالش ها، والمسؤ ييم عن  المحتمل، الكارثة أثر وتق

، أهداف وتحديد ي ات وتحديد التعاف ياج ، احت ادلة الاعتمادات وتحليل المكان ب دير الأقسام، بين المت  وتق

، هيز التكاليف ل من اللازمة الموارد وتج . استمرار أج  العمليات

: استمرارية​● يذ العمليات ف يات تن راتيج يلية است غ ركة تمُكن تش  الأساسية العمليات استمرارية من الش

ي اء ف . أثن  الكوارث

يل إعادة​● غ : التش ي ، بعد كاملة بصورة العمليات استعادة تسهيل والتعاف ة الكوارث آثارها، ومعالج  

مان رار وض ق ركة است  الطويل. المدى على الش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
طة ء الخ ز ر أدوات حزمة من ج مل: الأعمال، لاستمرارية أكب ادات وتش طيط، إرش طة التخ ي العمل وخ اء ف  حالات أثن

، ادات الطوارئ ابة وإرش ، لحالات الاستج . ومواد الطوارئ ية   تدريب

 السياسات

ركة سياسات ]أدخل مة الش طاع وأنظ طة الق ا[. المرتب  هن

ويض   الصلاحيات تف

عيل عند ، تف طة خص يملك الخ وض الش [ أو ]الاسم المف ذ بأن الصلاحية العملية ف طة ين هّ الخ ، ويوج  التعليمات

ذ رارات ويتخ ركة لصالح الق انب الش ام بج ز [ ]اسم بسياسات الالت ركة  ومعاييرها. الش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

يات .3  الأساسية العمليات استراتيج

ركة ل من بالش  الأعمال استمرار أج

 واستعادتها
ح ائمة توض الية الق ر الأساسية العمليات الت ركة أعمال عليها تعتمد التي أهمية والأكث ات مثل الش تج  أو المن

دمات ات أُسس أو الخ رج . المخ ه الرئيسية رة تعطيلها يمكن لا العمليات هذ ت اطرة دون طويلة لف دان المخ ق  بف

يرادات دان أو الإ ق ة ف رام ثق لاق أو المصلحة أصحاب أو العملاء واحت . إغ ركة ة الش اف وانب إبراز إلى إض  الأساسية الج

، لكل ح عملية َّ اه يوض يات أدن راتيج ل من الاستمرارية است اظ أج يلية العمليات على الحف غ ي التش اء ف ، أثن  الكوارث

يات راتيج ل من الاستعادة واست ع إلى العمليات إعادة أج يعي الوض ادًا الطب ن ي أولويتها ترتيب إلى است . ف ي  التعاف

ل من ية معلومات على الحصول اج اف ، التواصل، بيانات بخصوص إض ، والموردين والمعدات  الأساسيين

، والمعلومات ، المالية أمين ى والت وع يرُج ات إلى الرج ي الملحق ه نهاية ف . هذ ة  الوثيق

: الأساسية العمليات ركة ل بالش [ العملية اسم ]أدخ  الأساسية

اصيل  التعليمات أو التف

 الاستعادة أولوية

ة​●   حرج

ة​●  عالي

 متوسطة​●

ة​● ض ف خ  من

من   المستهدف الاستعادة ز

ل من به مسموح وقت أقصى ]حدد اف أج ئن  است

[. بعد العملية  الكارثة
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

ي من دي الذ ؟ يؤ  العملية

: أو المدير رف  المش

ريق : عمل ف ي اف  إض

ائعون أو الموردون  :الب

ه من ديل يعمل أن يمكن ؟ أو كب ياطي  احت

رف أو المدير  المش

ريق : عمل ف ي اف  إض

ائعون أو الموردون  :الب

ْ ية صّف ة بصورة العملية أداء كيف ز  موج

دّم طوة تعليمات ]ق [ خ  بخطوة

  المطلوب التدريب

اصيل[. ]أدخل  التف

ه لأداء المطلوب ما ؟ هذ   العملية

 المعدات

لات ارير: أو السج ق  الت

: لزمات  المست

: ق  المراف

:   المساحة

ادلة الاعتمادات ب  المت

ائمة ]أعد هات ق ية بالج ارج ر التي الخ  أو موارد توف

لات ه مدخ [. لهذ  العملية

ات يستخدم من رج ة المخ اتج ه عن الن ؟ هذ العملية

ائمة ]أعد ميع ق راد بج موعات أو الأف ات المج [ ذ  الصلة

: الموقع  الأساسي

ع ]حدد [. العملية موق  الأساسي

ديل الموقع  الب

ع ]حدد ديل[. العملية موق  الب

امات ز  الالت

د لا​●  يوج

ة​● ي ون ان  ق

دية​●   تعاق

رامات )أو المالية الخسائر ( الغ ة روض ي المف  حال ف

 العملية توقف

لغ ]أدخل در[. المب  المُق
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ة​● يمي ظ  تن

ة​●   مالي

يات  الأعمال استمرارية استراتيج

ر آة: دخول تعذ ش ح  المن طوات ]وض ي العمليات استمرار خ اء ف وع أثن  كارثة وق

ع [ إلى الوصول تمن أة ش   المن

لة بسبب الخدمة تعطل : ق ح  العمالة طوات ]وض ي العمليات استمرار خ اء ف وع أثن  كارثة وق

دي دمة تعطل إلى تؤ ب الخ لة بسب [ ق   العمالة

: أو المعدات تعطل بسبب الخدمة تعطل مة ح الأنظ طوات ]وض ي العمليات استمرار خ اء ف وع أثن  كارثة وق

دي دمة تعطل إلى تؤ ب الخ  أو المعدات تعطل بسب

] مة   الأنظ

 

يات  الأعمال استعادة استراتيج

ر آة: دخول تعذ ش ح  المن طوات ]وض ع إلى العمليات استعادة خ  الوض

يعي وع بعد الطب ع كارثة وق [ إلى الوصول تمن أة ش   المن

لة بسبب الخدمة تعطل : ق ح  العمالة طوات ]وض ع إلى العمليات استعادة خ  الوض

يعي وع بعد الطب دي كارثة وق دمة تعطل إلى تؤ  الخ

ب لة بسب [ ق   العمالة

: أو المعدات تعطل بسبب الخدمة تعطل مة ح الأنظ طوات ]وض ع إلى العمليات استعادة خ  الوض

يعي وع بعد الطب دي كارثة وق دمة تعطل إلى تؤ  الخ

ب [ أو المعدات تعطل بسب مة   الأنظ
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ا كرر * دول هذ ركة أساسية عملية لكل الج لها. تحُدد بالش  داخ
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

راءات .4  التواصل إج

ض ج خض ي التواصل نموذ الي الأزمات ف مان بهدف الت ري أن ض ادل يج حة بصورة التحديثات تب ة واض  مع ومتسق

، ين ف ائعين والعملاء، الموظ ، والموردين والب هات الأساسيين يمية والج ظ ن ي الت اء ف . أثن دم الكوارث مة استخ  أنظ

حة التواصل اه. الموض  أدن

ى وع يرج ة – أ الملحق إلى الرج ين معرف ف ائعين تحديد – ب الملحقو ،الموظ ل من الرئيسيين والموردين الب  أج

  الاتصال. بيانات على الحصول

ج أن التواصل نموذ  الكارثة بش

وع: وع بخصوص مهم تحديث الموض ي الطوارئ حالة أو كارثة ]وق  الأعمال[ ف

ي يز ف عز ائع أو العميل أو ]الموظ هة أو المورد أو الب [. الج يمية ظ ن  الت

وع علمًا نحيطكم أن نود ثر كارثة بوق ي تؤ ا. ف اتن ه نحن عملي [. حالة أو الكارثة ]صف حاليًا نواج  الطوارئ

وم ما  به: نق

ائمة ]أعد​● ري التي المحددة بالخطوات ق ها يج اذ ل من اتخ [. حل أج كلة  المش

ديم​● دير ]تق ي تق من ل من ز ، حل أج كلة [. إن المش  أمكن

كر​● ة حلول أي ]اذ ت ق دمات أو مؤ [. بديلة خ  متاحة

ه ما كم: نطلب  من

ل من ا أج ي مساعدتن ا إدارة ف ع هذ ، الوض عالية ى: بف  يرج
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ائمة ]إعداد​● راءات ق ب التي المحددة بالإج ها، المستلمين على يج اذ دام مثل اتخ  اتصال وسائل استخ

ر التحلي أو بديلة اه بالصب [. تج يرات أخ  الت

يح​● ون مهمة تحديثات أو نهائية مواعيد أي ]توض اج تها[. إلى يحت  معرف

لة أي سارات أو أسئ  استف

ا ، أي لديكم كانت إذ ى أسئلة ل مع التواصل يرج [. الاتصال بيانات ]أدخ ة اسب دّر المن ق هّمكم ن لال ودعمكم تف  خ

ه ، هذ رة ت واصل الف ويدكم وسن . حسب بالتحديثات تز ة  الحاج

لوا ض ر وتف دير الاحترام بواف ​ ،والتق

​ ]اسمك[

ك[ ​]منصب

[ ]اسم ركة ​الش

 الاتصال[ ]معلومات

مة  الاتصال أنظ

ياج ام للاتصال الاحت ظ  الأداة أو الن

 الأساسية

ام ظ  الأداة أو الن

ياطية  الاحت

ات يهات أو ملاحظ  توج

لي التواصل ام ]ادخل الداخ ظ . أو الن  الأداة

 أو تيمز أو سلاك )مثل:

ماعية رسائل  أو نصية ج

ام أو إلكتروني بريد  نظ

عارات ماعية إش ام أو ج  نظ

ل ام ]ادخ ظ [. أو الن ل الأداة ات أي ]ادخ  أو ملاحظ

يهات ية توج اف  إض

ا بخصوص ام[. هذ ظ  الن
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ع إدارة  أو إلكتروني موق

ط ([. دعم خ ي  هاتف

ي التواصل ارج  مع) الخ
ائعين أو العملاء ​ الب

هات أو الموردين أو  الج
يمية ظ ن  (الت

 العملاء مع التواصل

   

ائعين مع التواصل  الب

   

 الموردين مع التواصل

   

هات مع التواصل يمية الج ظ ن  الت
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

ار .5 ب ت ها الخطة اخ  وتحديث

انة أعمال تخطيط  الصي

ع أن يلزم طة ترُاج ب أو ]تكراراً[ الخ يذ عق ف طة على تمرين تن وع أو الخ وع أو كارثة وق يير وق وهري تغ ي ج  يلزم العمل. ف

طة تحديث اطر، على تنطوي حتى الخ ، المخ يات راتيج وليات والموارد، والاست . والمسؤ خص ويعتمد الحالية  ]الش

] وض ييرات المف غ ي الت طة ف عّ الخ [. على وتوُز طة على التعديلات وتوُثق ]المستلمين ي الخ دول ف اه. الج  أدن

اريخ يرات وصف الت ي  الاعتماد التغ

   

   

   

ات تخطيط  والتمارين التدريب

ذ ف خص ين ول[ ]الش طة على التدريب المسؤ مان بهدف الخ ميع استعداد ض ين ج ف ين الموظ وليات المكلف  بالمسؤ

ة ن ي ي المب طة ف همهم الخ ري لأدوارهم. وف ي التدريب ويج : الحالات ف الية  الت

ري التي الحالات​.1 يها يج ييرات ف . على تغ طة  الخ

د​.2 ير عن وليات تغ ين أحد مسؤ ف من الموظ . ض طة  الخ

. كتدريب ]التكرار[،​.3 يطي ش  تن
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ذ ف خص ين ول[ ]الش ائمة التمارين المسؤ اريو على الق ن [ ]بصورة السي مان بهدف متكررة عالية ض . ف طة د الخ  وتوج

لة ه على أمث ي التمارين هذ موعة ف  الأعمال". استمرارية أدوات "مج

ات توثق ميعها والتمارين التدريب ظ ج لات وتحُف ي السج خص ويتحمّل المخصص[. ]المكان ف ول[ ]الش  المسؤ

ولية طة إعداد مسؤ ة بهدف تحسين خ وات معالج ج طة وتحديث الف اداً الخ ن ائج إلى است ت . ن  التمارين
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 

ات  الملحق

ة - أ الملحق ين معرف ف  الموظ

ند ف بيانات الب  الموظ

ف اسم ل الموظ  الاسم[. ]أدخ

ي المسمى يف ل الوظ [. المسمى ]أدخ ي يف  الوظ

ركة الأساسية العمليات أو العملية  يتحمل التي بالش

ف وليتها الموظ  مسؤ

ل ركة الأساسية العمليات أو العملية ]أدخ  التي بالش

ف يتحمل وليتها الموظ  [. مسؤ

م ل الهاتف رق م ]أدخ ل[. الهاتف رق ض  المف

ريد لكتروني الب ل الإ ريد ]أدخ لكتروني الب ل[. الإ ض  المف

ات ياج ارات أو الاحت ب اصة الاعت ل الخ اصة تسهيلات أي ]أدخ ها خ ا يطلب [. هذ ف  الموظ

هادات يص أو الش راخ ميع ]أدرج الت هادات ج يص أو الش راخ  عليها حصل التي الت

.] ف  الموظ

هة ي الاتصال ج اء ف ل  الطوارئ حالات أثن م الاسم ]أدخ [. ورق  الهاتف

ات   ملاحظ

ه كررَّ دول هذ ف لكل الج ل موظ ركتك داخ ل من يلزم ممّن ش يذ أج ف . الأساسية العمليات تن ركة   بالش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ائعين تحديد – ب الملحق  الرئيسيين والموردين الب

ند  المصلحة أصحاب بيانات الب

هة نوع  حالي بائع أو مورد​● الاتصال ج

ياطي بائع أو مورد​●  احت

ركة اسم د( )إن الش ل وج [. اسم ]أدخ ركة  الش

م ل الحساب رق م ]أدخ ط[. حساب رق  نش

ركة الأساسية العمليات أو العملية  يتحمل التي بالش

ائع وليتها الب  مسؤ

ل ركة الأساسية العمليات ]أدخ ها التي بالش ه تمكّن  هذ

، ركة ة الش اف كر إلى بالإض دمات أو المواد ذ  الخ

.] دمة  المق

وان ارع عن ل الش [. ]أدخ وان  العن

، ة ، المدين ة ظ ريدي والرمز والمحاف ل الب ، ]أدخ ة ، المدين ة ظ [. والرمز والمحاف ريدي  الب

م ركة هاتف رق ل الش م ]أدخ ل[. الهاتف رق ض  المف

ع ركة موق لكتروني الش ل الإ ع ]أدخ ركة موق [. الش لكتروني  الإ

هة  الاسم[. ]أدخل الأساسية الاتصال ج

ي المسمى يف هة الوظ ل الأساسية الاتصال لج [. المسمى ]أدخ ي يف  الوظ

م ل الهاتف رق م ]أدخ ل[. الهاتف رق ض  المف

ريد لكتروني الب ل الإ ريد ]أدخ لكتروني الب ل[. الإ ض  المف
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
هة ديلة الاتصال ج  الاسم[. ]أدخل الب

ي المسمى يف هة الوظ ديلة الاتصال لج ل الب [. المسمى ]أدخ ي يف  الوظ

م ل الهاتف رق م ]أدخ ل[. الهاتف رق ض  المف

ريد لكتروني الب ل الإ ريد ]أدخ لكتروني الب ل[. الإ ض  المف

ه كررَّ دول هذ ل بائع لكل الج ركتك داخ ل من يلزم ممّن ش يذ أج ف . الأساسية العمليات تن ركة   بالش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
 المعدات تحديد – ج الملحق

ند  المعدات بيانات الب

ل الاسم [. اسم ]أدخ  المعدّة

دم ل أو المستخ غ ل الأساسي المش ف اسم ]أدخ ريق أو الموظ ول الف  عن أساساً المسؤ

دام يلها[. أو المعدة استخ غ  تش

م ل  التسلسلي الرق م ]أدخ ها أو للمعدة التسلسلي الرق ريد[. معرف  الف

م ل الطراز رق م ]أدخ [. طراز رق  المعدة

راء تاريخ ل الش راء تاريخ ]أدخ [. ش  المعدة

ة ل التكلف طة التكاليف بيانات ]أدخ ، المرتب  مثل: بالمعدة

ة ان ة أو الصي دال[. تكلف ب  الاست

ع ع ]حدّد الموق ين موق ز دام أو تخ [. المعدة استخ  الحالي

ر ياطية معدة تواف ح بديلة أو احت ّ ا ما ]وض اك كانت إذ ياطية معدات هن  بديلة أو احت

 ومكانها[.

ركة الأساسية العمليات أو العملية ائمة ]أعد بالش ركة الأساسية بالعمليات ق ديها التي بالش  تؤ

ه [. هذ  المعدة

مان حالة ل الض مان حالة ]أدخ [. ض  المعدة

ادات يل إرش غ ل التش ادات أو أساسية تعليمات أي ]أدخ ل من إرش  أج

يل غ [. تش  المعدة
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ركة عة الش ل  المصن [. اسم ]أدخ ركة  الش

هة ركة الاتصال ج هة اسم ]أدخل بالش [. الاتصال ج ركة  بالش

ل الهاتف رقم م ]أدخ ل[. الهاتف رق ض  المف

ريد لكتروني الب ل الإ ريد ]أدخ لكتروني الب ل[. الإ ض  المف

ه كررَّ دول هذ ميع الج ل المعدات لج ركتك داخ ل من تلزم التي ش يذ أج ف . الأساسية العمليات تن ركة   بالش
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
يات معدات تحديد – د الملحق ن ا وتق ي ولوج  المعلومات تكن

  والعمليات المعدات تحديد

ند اصيل الب  التعليمات أو التف

يا أداة أو معدة اسم ولوج ل المعلومات تكن ، أو المعدة اسم ]أدخ  أو محمول حاسوب مثل: الأداة

ادم دار أو خ [. ج  ناري

رض رض ]حدّد الغ هيز من الغ ، أو التج ين مثل: الأداة ز  تخ

يانات [. أو الاتصال أو الب  الحماية

ركة الأساسي العمل ائمة ]أعد بالش ركة الأساسية بالعمليات ق ديها التي بالش  تؤ

يا معدة ولوج ه[. المعلومات تكن  هذ

دم ل أو المستخ غ ل الأساسي المش ف اسم ]أدخ ريق أو الموظ ول الف  عن أساساً المسؤ

دام يا معدة استخ ولوج ه المعلومات تكن  أو هذ

يلها[. غ  تش

م ل  التسلسلي الرق م ]أدخ يا لمعدة التسلسلي الرق ولوج  المعلومات تكن

ها أو ريد[. معرف  الف

م ل الطراز رق م ]أدخ يا معدة طراز رق ولوج [. تكن  المعلومات

راء تاريخ ل الش راء تاريخ ]أدخ يا معدة ش ولوج [. تكن  المعلومات

ع ع ]حدّد الموق علي الموق ي أو الف تراض يا لمعدة الاف ولوج  تكن

.]  المعلومات
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ر ياطية معدة تواف ح بديلة أو احت ّ ا ما ]وض اك كانت إذ مة هن ة أو أنظ هز  موارد أو أج

[. سحابية  بديلة

من ل المستهدف الاستعادة ز  معدة لاستعادة بها مسموح توقف مدة أقصى ]أدخ

يا ولوج ه[. المعلومات تكن  هذ

دول ة ج ان ترات ]حدّد  الصي ة ف ان يا لمعدة الدورية الصي ولوج  تكن

 مهامها[. أو المعلومات

ئة إعدادات ل التهي اصيل ]أدخ ئة تف [. روابط أو التهي وثيق  الت

ة ل التكلف طة التكاليف بيانات ]أدخ ، المرتب  مثل: بالمعدة

ة ان ة أو الصي دال تكلف ب ه[. أو التطويرات أو الاست لاف  خ

مان حالة ل الض مان حالة ]أدخ [. ض  المعدة

ياطي النسخ عملية يانات الاحت رح للب ياطي النسخ عملية ]اش طة الاحت  بمعدة المرتب

يا ولوج ه، المعلومات تكن مل بما هذ  ومكان التكرار يش

.] ين ز  التخ

ية الاعتمادات رمج ائمة ]أعد الب ات أو برامج بأي ق يق ل من لازمة تطب  عمل أج

يا معدة ولوج ه[. المعلومات تكن  هذ

ركة عة الش ل  المصن [. اسم ]أدخ ركة  الش

هة ركة الاتصال ج هة اسم ]أدخل بالش [. الاتصال ج ركة  بالش

ل الهاتف رقم م ]أدخ ل[ الهاتف رق ض  المف

ريد لكتروني الب ل الإ ريد ]أدخ لكتروني الب ل[. الإ ض  المف
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ه كررَّ دول هذ ميع الج يا أدوات أو معدات لج ولوج ل المعلومات تكن ركتك داخ ل من تلزم التي ش يذ أج ف  العمليات تن

. الأساسية ركة   بالش

انات حماية ي   الب

ائمة أعد ع ق ين بمواق ز ياطي والنسخ الآمن التخ يانات الاحت ع للأعمال. المهمة للب ائمة إلى ارج ق ق  من التحق

طيط ي التخ سم ف ل من ١ الق . الوثائق أنواع على الاطلاع أج   المحددة

يانات نوع  أو الب

دات ن  المست

ع ين موق ز  الأساسي التخ

دمة  المنصة أو )الخ

) ية لكترون  الإ

ع ياطي النسخ موق اصيل الاحت  الاعتماد بيانات تف

رية الموارد ش ل الب ع ]أدخ لكتروني الموق  الإ

ن حيث الأساسي ز  تخ

.] يانات  الب

ل ع ]أدخ لكتروني الموق  الإ

انوي ياطي أو الث  الاحت

ن حيث ز [. تخ يانات  الب

ه ]مَن  إلى الوصول يمكن

ه يانات هذ  يمكن أين أو الب

 بيانات على العثور

 الاعتماد[.

آت ش     المن

    العمليات

يعات أو التسويق     المب

ات     العامة العلاق

ائعون الموردون     والب

ير المعدات ة )غ     المتعلق
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
يا ولوج ( بتكن   المعلومات

يا ولوج     المعلومات تكن

    المالية الإدارة

أمين     الت

ية ون ان     ق

ثال     الامت
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ية المالية المعلومات – هـ الملحق ن أمي  والت

هات  المالية الاتصال ج

راء استعن ب اه المتخصصين بالخ دوك حتى أدن لال يرش ل من العملية خ . مالي دعم على الحصول أج ي اف  إض

هات بيانات الاسم ال الاتصال ج رة مج ب  الخ

   

   

   

أمين وثائق معلومات  الت

دم دول استخ الي الج ل من كدليل الت رد أج . وثائق ج أمين ع الت ة السياسات راج ل من المدرج سيط أج  عملية تب

ات ام المطالب ز ات والالت أمين بمتطلب عالية الت . أي بعد بف ى كارثة : ما مراعاة يرُج   يلي

: أنواع​.1 طية   التغ

a.ع​ أمين وثائق راج هم بهدف الت مل ما ف طيته تش روق تغ يارات بين والف طية خ . التغ ة لف ت  المخ

: حدود​.2 ة  الوثيق

a.ق​ ام تحق تظ ييراتها أو الوثائق تحديثات من بان ائها. أو تغ . بأي دراية على كن إلغ اءات ن ث  است

ات​.3 اف : إض طية  التغ

a.يّم​ اطر ق ا ما وحدّد المحلية المخ اك كانت إذ ة هن طية حاج ية لتغ اف أمين مثل إض د الت ل ض لاز  أو الز

. انات يض  الف
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
ة اسم   نوعها: أو الوثيق

وّد : مز أمين  الت

 

: رقم ة  الوثيق

 

: سريان تاريخ ة  الوثيق

 

: وكيل أمين  الت

 

: رقم  الهاتف

 

ريد : الب لكتروني  الإ

 

ه كررَّ دول هذ ي الج . الوثائق ف ية اف  الإض
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ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
  الموارد – و الملحق

ي موارد  الكوارث من التعاف

ائمة الية الق ح الت ّ ي موارد توض وء يمكن تعاف ا إليها اللج اك كان إذ ة هن . دعم إلى حاج ي اف  إض

ي موارد ل من الكوارث من التعاف يد أج : من مز   المعلومات

أمين برنامج ي الت د الوطن انات ض يض ة الف  المعلوماتية بوسطن ورق

رُ ع ز   الموق

ردية المساعدة برنامج  الطوارئ إدارة وكالة من الف

يدرالية  الف

ة  المعلوماتية بوسطن ورق

رُ ع ز   الموق

يرة الأعمال إدارة من الكوارث قرض ة الأمريكية الصغ  المعلوماتية بوسطن ورق

رُ ع ز   الموق

أمين معهد ل الأعمال لسلامة الت از  برنامج - والمن

 السهل الاستعداد

رُ ع ز   الموق

رُ الأمريكي الأحمر الصليب ع ز   الموق

ع رُ للكوارث الحكومية المساعدات موق ع ز   الموق

ارية للأعمال الحكومي ريدي موع يارة التج ع ز  الموق

ي المركز ابع للأعمال الطوارئ لعمليات الوطن  للوكالة الت

يدرالية   الطوارئ لإدارة الف

يارة ع ز  الموق

مة ظ ن من ير هوب أوبريش رص لتوف تصادية الف يارة الاق ع ز  الموق
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https://drive.google.com/drive/folders/1UqSWlcHkmWyW6wAHX_SqpWy1xr867Xlg
https://www.floodsmart.gov/get-insured/flood-insurance-provider
https://drive.google.com/drive/folders/14PC4eHYUMYY-fYgvOlAoBJfCc2dqVWCp
https://www.fema.gov/assistance/individual
https://drive.google.com/drive/folders/1_SsFQmUwFM2mbFoqrcSWogmmDS3r5DZb
https://www.sba.gov/funding-programs/disaster-assistance
https://ibhs.org/guidance/businessdisasterguides/
https://www.redcross.org/get-help/disaster-relief-and-recovery-services.html?srsltid=AfmBOoow8wVSQE9FCeAvk7gYgGPc8Ncq4U6jzIgn3wAUTLmg_dbUNzoB
https://www.disasterassistance.gov/
https://www.ready.gov/business
https://www.fema.gov/business-industry/national-business-emergency-operations-center
https://operationhope.org/programs/financial-disaster-recovery/


 

ركة اسم ارية الأعمال استمرارية خطة الش التج

 
اطق مية من ارية الأعمال تن مات التج ظ تمعية والمن  المج

مة اسم  ظ ع المن هات بيانات الموق  الاتصال ج

ة طق  تحسين من

 الأعمال

مة ظ  تاون داون من

 ألاينس بوسطن

ارع 101 ، ش اح آرتش ن  ج

، م،160  بوسطن

وستس  02110 ماساتش

: رقم  (617) 482-2139 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

info@bostonbid.org 

ع لكتروني الموق  الإ

ة طق  تحسين من

" الأعمال واي رين   "غ

ارع 14 ، ش  بيكون

اح ن  ،402 ج

، وستس بوسطن  ماساتش

02128 

: رقم   (617) 502-6240 الهاتف

مة ظ  بوسطن من

ريت ماين  ست

مة ظ  أليستون من

يليج ريتس ماين ف ست

ارع 161 ارد، ش   هارف

اح ن  ،11 ج

، وستس أليستون  ماساتش

021234 

ي أليكس ن ي   كورناتش

م : رق  (617) 254-7564 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

alex@allstonvillage.com 

مة ظ  بودوين من

يف ن  ماين ج

ريتس  ست

ارع 200 ، ش   بودوين

ر، يست وستس دورش  ماساتش

02122 

 

 هاردواي هاريس

م : رق  (617-)436-9980 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

harishardaway@yahoo.com 

مة ظ  ماين برايتون من

ريت  ست

ارع 358 ، ش نطن  واش

، وستس برايتون  ماساتش

02135 

: رقم  (617) 779-9200 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

Director@brightonmainstreets.

org 
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مة ظ ا من اين  تاون تش

ريتس ماين  ست

ارع 2 ، ش   بويلستون

اح ن ، 07 ج  ز

، وستس بوسطن  ماساتش

02116 

ي  هو ديب

م : رق  (617-)350-6303 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

Bostoncmsed@gmail.com 

مة ظ ري من  روكسب

ريت ماين  ست

ارع 2343 ، ش نطن  واش

، ري وستس روكسب  ماساتش

02119 

ورج روبرت   ج

م : رق  (617) 541-4644 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

robertmgeorge268@gmail.co

m 

مة ظ  إيست من

يت بوسطن  واي ج

ريتس ماين  ست

ارع 145 ريك، ش  إيست ماف

، وستس بوسطن  ماساتش

02128 

 584 ص.ب

: رقم  (617-)974-56213 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

miguel@eastbostonmainstreet

s.org 

مة ظ ليستون من  إغ

ريت ماين سكوير  ست

ارع 3134 ، ش نطن  واش

، ري وستس روكسب  ماساتش

02119 

ادو دينسي  ديلج

م : رق  (617) 637-2270 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

denise@eglestonsquare.org 

 

مة ظ يلدز من ر ف  كورن

ريت ماين  ست

ارع 1444 يستر، ش  دورش

، الطابق اني  الث

ر، يست وستس دورش  ماساتش

02122 

اي ين ويست ج  ديف

م : رق  (617) 474-1432 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

director@fieldscorner.org 

مة ظ ريتر من ارع 1914 غ يستر، ش   ماروني إيلي دورش
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ماونت  ماين آش

ريت  ست

يستر، وستس دورش  ماساتش

02124 

: رقم  (617) 825-3846 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

exec@greaterashmont.org 

مة ظ ريتر من روف غ  ج

ريتس ماين هول   ست

ارع -ب320  هيل، بلو ش

يستر، وستس دورش  ماساتش

02121 

اسكين إيد   ج

م : رق  (617) 460-2326 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

ewgaskin@gmail.com 

مة ظ  بارك هايد من

ريتس ماين  ست

ارع 11 ، ش يرمونت   ف

اح ن  ،10 ج

وستس بارك، هايد  ماساتش

02136 

 سيمبسون ثين

: رقم  (617) 361-6964 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

tsimpson@hydeparkmainstree

ts.com 

مة ظ تصف من  من

وب ن امايكا وج  بلين ج

ارع ، 670 ش ي  المركز

اح ن  ،7 ج

امايكا ، ج  بلين

وستس  02130 ماساتش

 

  302712 ص.ب

امايكا ، ج  بلين

وستس  02130 ماساتش

ر رنج   براون ج

م : رق  (617) 942-2439 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

director@jpcentresouth.com 

مة ظ اّن من  سكوير ماتب

ريتس ماين  ست

524-A ارع ر، ش  ريف

اح ن  ،800 ج

، اّن وستس ماتب  ماساتش

امين ج يريا بن يف  ايتش

م : رق  (617) 322-3061  الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ
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02126 ben@mattapansqmainstreets.

org 

مة ظ ن من  هيل ميش

ريتس ماين  ست

ارع 1542 ، ش  تريمونت

، وستس بوسطن  ماساتش

02120 

ي  رايت كورتن

م : رق  (617) 232-0182 الهاتف

مة ظ ديل من  روسلين

يلج ريت ماين ف  ست

ارع أ 4236 ، ش نطن  واش

ديل،  روسلين

وستس  02131 ماساتش

انريمورتيل آنا  ف

م : رق  (617) 327-4065 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

director@roslindale.net 

مة ظ  سكويرز ثري من

ريتس ماين  ست

ارع ، 329 ش ي  المركز

امايكا ، ج  بلين

وستس  02130 ماساتش

  وليامز وارين

م : رق  (617) 522-3694 الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

warren@threesquaresmainstre

et.org 

مة ظ وارع من  ش

هامز ر أوف  ماين كورن

ريت  ست

ارع 545 يا، ش  كولومب

يستر، وستس دورش  ماساتش

02125 

 

  255917 ص.ب

ر، يست وستس دورش  ماساتش

02125 

ال  دالي ف

م : رق  (617) 265-0363  الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

director@uphamscorner.org 

مة نطن نظ  واش

يتواي ريت ماين ج ست

ارع 450 ، ش  هاريسون

، وستس بوسطن  ماساتش

ز مايكل ي  سانش

: رقم  (617) 542-1234 الهاتف
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02118 

مة ظ  ويست من

ري  ماين روكسب

ريتس  ست

ارع ، 1842 ش ي  المركز

اح ن  ،206 ج

رب ، غ ري  روكسب

وستس  02132 ماساتش

ايكوب   روبينسون ج

م : رق  (617) 325-6400  الهاتف

ريد : الب لكتروني  الإ

director@wrms.org 
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