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 26/11/2017 בתוקף מתאריך קליטת עובד חדש נוהל  כותרת/נושא הנוהל

 36/11/2017 עדכון אחרון   מערכות מידע ,משאבי אנוש תחולה

 מנכ"ל מאושר ע"י  מנהל מערכות מידע כותב הנוהל

 

  מטרה
 .לקבוע  את תהליך קליטת עובד חדש בתחום מערכות המידע והמחשוב 

 .לתאם את פעולות הקליטה בין מחלקת משאבי אנוש לבין מחלקת מערכות מידע

הגדרת 
 מושגים

 עובד שמתחיל עבודתו לראשונה במכללה –עובד חדש 
 מתן גישה למערכת וקביעת רמת ההרשאה   -הרשאות  

  שיטה/תהליך
 תהליך הקליטה מתחיל במחלקת משאבי אנוש 

טופס קליטת עובד מחלקת משאבי אנוש תשלח ב ולצורכי הגדרת מערכות המחש
 .מחלקת מערכות מידעאל 

 מצורף נספח,
 נתוני חובה : 

 שם משפחה גם באנגלית, מס ת.ז ,מס עובד, מספר צ'יפ לשעון נוכחות .שם פרטי 
 

 .עובד מנהל הרשת יפתח חשבון משתמש על פי הנתונים שבטופס קליטת
 הרשאות למערכות אחרות כמו מכלול ,פריוריטי יינתנו ע"י אחרי מערכת.
 מנהל הרשת יעביר למחלקת משאבי אנוש הודעה על השלמת התהליך.

 
  אחריות יישום

 העברת בקשה –מנהל משאבי אנוש 
 פתיחת חשבון משתמש –מנהל רשת הקמת 

 טופס קליטת עובד נספחים
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