
 
 פתיחה וסגירה של חשבונות משתמשים ועדכון הרשאות לעובדים –נוהל כח אדם 

 5102 פטמברס

 כללי .0

הגדרת חשבונות משתמשים וטיפול בהרשאות עובדים הינם כלים חיוניים ליצירת סביבת 

 לעובדים ולארגון. מאובטחתעבודה יעילה ו

 

 ות:מטר .5

לוח זמנים לפתיחת חשבון משתמש לעובד חדש, לסגירת חשבון משתמש לאחר לקבוע  .1.2

 ולעדכון הרשאות בעקבות שינוי בתפקיד העובד.  תוסיום העסק

 שמירה על אבטחת המידע במערכות הארגון. .1.1

 

 הגדרות .3

 :תהיה למונחים הבאים המשמעות המפורטת בצידם לענין נוהל זה

 .ר(, ומכללת הנגב ע"ש פנחס ספיר )ע"ר(: המכללה האקדמית ספיר )ע""כללהמה" .1.2

מכללה, עובדים זמניים )לרבות ממלאי מקום(, עובדים המינהלי  של הסגל ה: "העובד" .1.1

 בחוזה אישי, ראשי מחלקות אקדמיות.

הממונה מטעם אגף משאבי אנוש ושכר במכללה על קליטת  :"רכזת משאבי אנוש" .1.1

 .עובד/עזיבת עובד/עדכון על שינוי תפקיד

הממונה מטעם אגף טכנולוגיות מידע לטיפול בחשבונות  –" מערכות מידע מנהלת" .1.3

 בהתאם להגדרות התפקיד. העובדים עדכון הרשאותו משתמשים

שם משתמש וסיסמא ראשונית, המאפשרים גישה לרשת המידע של  –"חשבון משתמש"  .1.3

 המכללה כולל תיבת דואר אלקטרוני.

 

 

 קליטת עובד חדש –פתיחת חשבון משתמש  .4

לרבות כתב שמירה על סודיות, עם קליטת עובד חדש לארגון וחתימתו על חוזה עבודה,  .3.2

 טופס בקשה לפתיחת חשבון משתמשתעביר רכזת משאבי אנוש למנהלת מערכות מידע 

 )נספח א'(. 

 .של העובדהטופס יועבר בדוא"ל תוך יום עבודה אחד מחתימתו  .3.1
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, פרטי ההרשאות הנדרשות  על ידוהטופס יכלול פרטים אישיים של העובד שימולאו  .3.1

 על גבי הטופס. שניהם וחתימת רכזת משאבי אנוששימולאו ע"י מהתפקיד 

בימי בשבוע  פעםבתדירות של  נות משתמשמנהלת מערכות מידע תטפל בפתיחת חשבו .3.3

 .שלישי

מרגע הפעלת החשבון על ידי המשתמש ובתוך יום עבודה נוסף אחד, יעודכנו ההרשאות  .3.3

המידע בארגון בהתאם להגדרת התפקיד שהתקבלה ע"י רכזת משאבי אנוש לשאר מערכות 

 וכד'(. ERPמינהל תלמידים, שוטף, מערכת )

 

 סיום העסקה של עובד –סגירת חשבון משתמש  .2

 

רכזת משאבי אנוש תעביר הודעה על סיום העסקה למנהלת מערכות מידע בתוך שבוע  3.2

 ימים ממועד תשלום השכר האחרון של העובד.

לת ההודעה ולא יאוחר מיום עבודה אחד, מנהלת מערכות מידע תנעל את עם קב 3.1

 החשבון לגישה.

בתוך שלושה חודשים ממועד נעילת החשבון, יימחק החשבון כליל, לרבות תיבת דואר  3.1

 אלקטרוני, כונן אישי וכד'.

 

 עדכון הרשאות לעובד בעקבות שינוי בהגדרות התפקיד .6

המכללה, לרבות מנהלת מערכות מידע, בכל עובד רכזת משאבי אנוש תעדכן את עובדי  1.2

 שהתקבל לתפקיד חדש במכללה.

מנהלת מערכות מידע תוסיף לחשבון המשתמש של העובד את ההרשאות הנחוצות לו  1.1

 .תוך יום עבודה אחד ממועד ההודעה לצורך מילוי תפקידו החדש

הודעה עם סיום תקופת החפיפה של העובד עם מחליפו, תעביר רכזת משאבי אנוש  1.1

 מסודרת למנהלת מערכות מידע שתסיר את הרשאותיו הקודמות של העובד. 

תקופת החפיפה לא תעלה על חודש ימים. במקרים חריגים יש לקבל אישור מנהלת אגף 

 משאבי אנוש ושכר מראש.

 תוך יום עבודה אחד.הקודמות מנהלת מערכות מידע תסיר את ההרשאות  1.3

 

 תחולה .7

 . 1023///1 מיוםנוהל זה ייכנס לתוקף החל 
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 שינוי הנוהל .8

ומנהלת אגף משאבי  מנכ"לית המכללה נוהל זה יהיה ניתן לשינוי מעת לעת בהתאם להחלטות

. השינויים יכנסו לתוקפם במועד קבלת החלטה כאמור, ויובאו לידיעת העובדים אנוש ושכר

 בסמוך לאחר מכן.

 אחריות לביצוע הנוהל .9

ת לביצוע הוראות נוהל זה, בתיאום עם ואחראיומנהלת מערכות מידע  משאבי אנוש רכזת

 .מנהלת אגף משאבי אנוש ושכר

יתייחס גם לנקבה ולהיפך, וכל דבר הכתוב בלשון רבים  -כל דבר בנוהל זה הכתוב בלשון זכר  .01

 יתייחס גם ליחיד ולהיפך.

 

             1023///3תאריך: 

 

 

 

________________________          ________________________ 

 תמר לוין       אורנה גיגי                

 מנהלת אגף משאבי אנוש ושכר                מנכ"לית                 
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 נספח "א"

  אגף טכנולוגיות מידע
 

              

 

 

 

 

 

 

 

 בקשה לפתיחת חשבון
החינוך. הרשאת השימוש אני מבקש לקבל חשבון לשימוש במערכת המידע הממוחשבות בקרית 

 בחשבון ניתנת לי בתנאים הבאים:
החשבון שאקבל הוא לצורך עבודתי/לימודי בקרית החינוך. אין לעשות במערכת כל שימוש  .1

למטרות אחרות, אישיות או למטרות רווח. עם סיום לימודי/עבודתי בקרית החינוך, פגה הרשאת 
 השימוש במערכת ועלי למסור הודעה על כך לאחראי.

האחריות לגיבוי נתונים וקבצים אישיים חלה עלי בלבד. ידוע לי כי מפעם לפעם נמחקים  .2
 מהרשת נתונים אישיים של משתמשים.

על התוכנות המותקנות במערכת חלים חוקי זכויות יוצרים, אלא אם כן צויין במפורש אחרת.  .3
דרך אחרת,  ההרשאה הניתנת היא לשימוש בלבד ואין להעתיק את התוכנות או לפגוע בכל

 בזכויות יצרן התוכנה.
 כל קובץ של משתמש אחר ברשת הוא פרטי וחסוי, אלא אם כן בעל הקובץ הצהיר אחרת. .4
כל שימוש ברשת המשבש את תפעולה התקין, עלול לגרום לסגירת חשבוני לאלתר ולתגובות  .5

 הקבועות בחוק ו/או בתקנון, עפ"י הענין.
 אותה. האחריות לשימוש שיעשה בסיסמתי חלה עלי.הסיסמה שאקבל היא אישית ואין למסור  .6

      באותיות לטניות:       שם פרטי: 
 

      באותיות לטניות:       שם משפחה: 
 

     מס' ת"ז: 
 

     מיקוד:         כתובת: 
 

      טלפון בבית:       : ניידטלפון 
 

    חתימה:       תאריך: __/__/__
 

 
    החל מתאריך: __/__/__     הנ"ל עובד ב הנני מאשר בזאת כי

       בתפקיד:       במחלקה: 
 

     לצורך עבודתו עליו להשתמש במחשב לביצוע הפעולות: 
             

 
 תאריך: __/__/__      חתימה:       שם המאשר:

 
 הנ"ל חתם על כתב התחייבות לשמירת סודיות

 


