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 :כללי .1

לציוד מיחשוב המצוי בשימוש עובדי אגף מיחשוב ומערכות מידע, מחזור חיים מרגע כניסתו בשערי הטכניון ועד גריטתו וגריעתו. 

 תנועתו של הציוד במסגרת האגף דורשת תיעוד ההעברתו בין העובדים ומעקב אחר מיקומו הפיזי.
 ה:מטר .2

האישית של כל אחד מעובדי  חזקתוהמצוי ב ,ציוד מיחשובוהמעקב אחר פריט מטרת מסמך זה, להגדיר את אופן הטיפול 

 תקופת שימושו.האגף, לאורך 

 :רותדהג .3

 ציוד מיחשוב יכלול )מתוך קטלוג המצאי(:תכולה : .4

 שרתים מכל סוג

 אמצעי איחסון 

 מחשב אישי נייח או נייד

 טאבלט

 פריטי ציוד היקפי בכללם;

 מדפסת

 סורק מסמכים אופטי

 אחסון כונן

 מסך

 פריטי ציוד מולטימדיה )כגון: רמקולים, מקרן(

 עמדות עגינה למחשבים ניידים

 פסק-מכשיר אל

 מצלמה למחשב

 י קלט )כגון: דיגיטייזר(עאמצ

 עם הזמן בהתאם להתעדכנות טכנולוגית.וכן, כל פריט ציוד שיתווסף 

במערכת המצאי של הטכניון, באמצעות פעולת "קבלת  באגף הינו פרק הזמן מעת רישומו של ציוד מיחשוב תקופת השימוש .5

 במערכת זו. "למכירה"או  "גרוטאה"טובין" ועד העברת הבעלות במערכת המצאי ליחידה אחרת או השבתתו והגדרתו כ

על הציוד, ניודו בתחומי האגף והעברתו לשימוש של אחר, היא בידי העובד שיירשם כ"משתמש  חזקהה:ומיקום חזקה .6

 .( במערכת המצאי4Yהקצה" )קוד 

לכל על ידי העובד  אגפימיחשוב  ציודלאחראי על פריט ציוד מיחשוב אישי מחויבת בדיווח  חזקהלכן, כל שינוי במיקום וב

 עבודתו באגף מחשוב ומערכות מידע. אורך

 

 אודות: נדרש לדווח

 קבלת פריט ציוד חדש

 קבלת פריט ציוד משומש

 העברת פריט ציוד לעובד אחר

 כוונה להעברת פריט ציוד אל מחוץ לאגף

 השבתת פריט ציוד )שיועבר אל מחוף לאגף(

 

   3692טל':, ccaizik@technion.ac.ilדוא"ל: , איציק שפירא,  :אגפימיחשוב אחראי ציוד 

mailto:ccaizik@technion.ac.il
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 :שיטה .4

 שלב קבלת הציוד 4.1

פעולה זו הינה  "קבלת טובין". פעולתו ושימושו פריט ציוד מיחושב אישי, יוודא כי בוצעה על ידי המנהלה חזקתעובד המקבל ל

מלבד היותה אישור אודות קבלת הציוד ותשלום לספק, )מזכירות או מנהלן(. רישום במערכת הציוד, המבוצעת ע"י המזמין 

ומתעדת פרטי זיהוי חשובים שם יקבל מספר מצאי טכניוני, מעבירה את פריט הציוד לרישום במערכת המצאי פעולה זו 

 אודותיו.

 חשיבות לצרכי:לפעולה זו 

 חוק. מעקב בספרים אודות המלאי, כמתחייב על פי  -

 מעקב לצרכי תחזוקה וביטוח -

 מעקב לצרכי ביקורת מדור ציוד באגף הרכש והמינהל. -

 לכן, לצורך דיווח מושלם לשלב זה נדרשים הפרטים הבאים, שיספק העובד:

 שם העובד -

 תיאור הציוד: יצרן, דגם -

 להלן( 'ן )דוגמאות: ראה נספח אמספר סידורי יצר -

 מיקום פריט הציוד: בניין, קומה, מספר חדר. -

 הנ"ל, מיד בסמוך לקבלת הציוד. אגפי מיחשוב אחראי ציודפרטים אלה יועברו אל 

 ותחזוקה: יצרן חשיבות הדיווח לצרכי אחריות

לשם הפניית נותן  (HELPDESKות )מיקום הציוד, שיעודכן במערכת המצאי, ישמש בעת הצורך את מערכת קריאות השיר

 השירות/טכנאי, הן לאורך תקופת האחריות והן לאורך תקופת ביטוח תחזוקה.

 הינו בעל חשיבות לספק הציוד לצורך זיהויו. Service Tagדיווח מדויק של מספר סידורי יצרן או 

 

 ., להלןצהובה"(. ראה נספח א'בהמשך, תופק לכל פריט ציוד כזה מדבקה עם המספר הטכניוני )"מדבקה 

לאחר שלב דיווח זה, יופיע פריט הציוד תחת שמו של העובד שקיבלו, במערכת המצאי ויוצג גם בחוצץ "הצגת ציוד לעובד" 

 .7ראה להלן סעיף  https://portal.technion.ac.ilשבפורטל הטכניון, 

 

 ציוד;הפריט שבחזקתו עובד לתשומת לב 

שלמות מדבקת המצאי )"מדבקה צהובה"( מבטיחה את זיהויו באמצעות מספר המצאי הטכניוני ומעקב אחרי פרטי מיקום, 

 לשם הנפקת מדבקה חדשה.האגפי  מיחשוב ציודאחראי אחריות וביטוח. במידה והמדבקה התבלתה, נא פנה ל

 עובדי האגףניוד הציוד בין  4.2

לדווח אודות מיקומו החדש לפי מספר ו ממונההאישור  יש לקבל לעובד אחר באגף פריט ציודהעביר את החזקה על כדי ל

 המצאי הטכניוני, כמופיע על גבי המדבקה הצהובה.

 אליו עוברת החזקה מקבל הציוד,, העובדשם  -

 הטכניוני )דוגמאות: ראה נספח א להלן(מספר המצאי  -

 פריט הציוד: בניין, קומה, מספר חדר.החדש של  מיקוםה -

 , מיד בסמוך להעברת הציוד.אגפימיחשוב אחראי ציוד פרטים אלה יועברו אל 

 רק לאחר דיווח זה, תתעדכן רשימת הציוד של המוסר והמקבל באתר הפורטל הטכניוני הנזכר למעלה.

 וכברשותו.אחראי על הציוד  ,לא בוצע הדיווח כנדרש, יהיה העובד האחרון הרשום במערכת המצאיכל עוד 

https://portal.technion.ac.il/
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 אבטחת מידע:

כל מידע המצוי במדיה המותקנת בו. ת חשוב לציין, כי עובד האגף, המוציא מרשותו פריט ציוד מיחשוב כלשהוא, ידאג למחיק

הכל, כמופיע בנוהל  .באגף ומחוצה לולמי שאינו מוסמך לגשת אליו ויפעל למניעת מעבר מידע 

 ".לזריקה המיועדים מידע לאחסון בהתקנים טיפול : 01-0005"

 של אגף המיחשוב. ממונה אבטחת המידעלהיוועץ עם חובה בכל הקשור לנושאי אבטחת מידע, 

 guidance-https://cis.technion.ac.il/local/securityהנחיות אבטחת מידע באתר האגף: גם ראה 

 ציוד שמיש אל מחוץ לאגףתנועת  4.3

 העברת ציוד מיחשוב שמיש, גם אם ישן תיעשה באישור ראש האגף לאחר פניית ממונה. 

של אגף רכש ומינהל )ראה  03-206נוהל על פי  עם מילוי טופס העברה  ,הממונהבאחריות לגורם אחר בטכניון ציוד כזה, יועבר 

 במידה והציוד מיועד להשבתה או גריטה, ראה סעיף הבא. נספח ג'(.

, לאחראי ציוד מיחשוב אגפיפרטי הציוד הכוללים שם הפריט ומספר המצאי הטכניוני )כמופיע ע"ג המדבקה הצהובה( ידווחו 

 שיוודא מילוי הטופס ואישורו.

דווח למדור וישמש אסמכתא ל הטופס מכיל פרטי נציג היחידה המקבלת, שמחוץ לאגף למיחשוב ומערכות מידע וחתימתו

 דות ביצוע התנועה.או ,ציוד באגף הרכש

של עובד האגף האחרון שהיה ברשותו, במערכת  בחזקתוכל עוד לא ידווח אודות תנועת הציוד כנדרש, הוא יוותר רשום 

 המצאי.

 יש להדגיש כי תינתן עדיפות להעברה בתחומי האגף לפי הצורך, טרם ינוע הציוד אל מחוצה לו.

 

 אבטחת מידע:

 א מרשותו פריט ציוד מיחשוב כלשהוא, ידאג למחיקת כל מידע המצוי במדיה המותקנת בוחשוב לציין, כי עובד האגף, המוצי

ויפעל למניעת מעבר מידע למי שאינו מוסמך לגשת אליו באגף ומחוצה לו. הכל, כמופיע או להוצאת המדיה והעברתה לגריטה 

 ".לזריקה המיועדים מידע לאחסון בהתקנים טיפול : 01-0005בנוהל "

 של אגף המיחשוב. ממונה אבטחת המידעלהיוועץ עם  חובהבכל הקשור לנושאי אבטחת מידע, 

 השבתה/גריטה של ציוד 4.4

פריט ציוד ישן או מושבת, שהוחלט לגרוט אותו ולהוציאו מתחומי האגף, יוודא העובד האחראי עליו כי אינו מכיל מידע 

 . אחראי ציוד אגפיכלשהוא וידאג להעברתו למחסן ציוד בבניין מרכז המחשבים. כל זאת, בתיאום עם 

 ציוד ישן במשרדי האגף.מיקום ציוד הנאגר במחסן הציוד, יעודכן במערכת המצאי. אין לאגור 

 

  תהליך העברת ציוד לגריטה, ילווה בבדיקתו של ממונה אבטחת מידע באגף כי אכן פריט הציוד אינו מכיל מידע כלשהוא.

 לזריקה". המיועדים מידע לאחסון בהתקנים טיפול : 01-0005כמופיע בנוהל "

 של אגף המיחשוב. ידעממונה אבטחת המלהיוועץ עם  חובהבכל הקשור לנושאי אבטחת מידע, 

 

 

מאושרת למטרה זו. רשימת פריטי הציוד לגריטה האחראי ציוד אגפי יתאם פינוי ציוד לגריטה, באישור ראש האגף, עם חברה 

וממילא לא יופיע  תועבר למדור ציוד שבאגף רכש ומינהל. לאחר פעולת הפינוי, יסומן ציוד גרוט כ"מחוק" במערכת המצאי

 . ובדברשימה האישית של הע

https://cis.technion.ac.il/files/2015/11/devices-trash-policy-231115.pdf
https://cis.technion.ac.il/local/security-guidance
https://cis.technion.ac.il/files/2015/11/devices-trash-policy-231115.pdf
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 ציוד של עובד פורש 4.5

על פריט הציוד שברשותו לממונה עליו, או בהנחייתו,  רישום חזקתועובד העוזב את האגף או פורש מהטכניון, ידאג להעביר 

 לעובד אחר. 

 ו ומיקומו.חזקתידאג לעדכון פרטי העובד המקבל הציוד ל אחראי ציוד אגפי

  .הממונהשל  האחריות על עדכון פרטי הציוד הינה

כדי למנוע מקרה בו מידע יאבד עם פרישתו של עובד, יעודכן אחראי ציוד אגפי מראש אודות מועד פרישתו או עזיבתו של עובד 

 עובד אחר. ת העברה מסודרת של פריטי הציוד לחזקתהאגף ויתזכר אותו ו/או הממונה שלו, אודו
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 הטכניון אימות רשימת הציוד בפורטל .5

ברשותו והינו  להימצאנמצא חוצץ הנקרא: "הצגת ציוד לעובד". בחוצץ זה, ימצא כל עובד ציוד האמור בפורטל הטכניון, 

 אחראי עליו. 

לשם  ,לאחראי ציוד מיחשוב אגפיפרטי הציוד. כל שינוי או אי דיוק בהם, יש לדווח רשימת באתר זה, ניתן וחשוב לודא נכונות 

 עדכונם. 

 וצורך בביטוח תחזוקה, שמעבר לתקופת האחריות.היצרן פרטי הציוד באתר, מסייעים גם במעקב אחר תוקף אחריות 

כל עוד, לא דווח בזמן אודות תנועת ציוד מרשות עובד אחד לאחר או אל מחוץ לאגף, הוא יוותר רשום תחת שמו של העובד 

 ב כברשותו.חשהאחרון שאחראי עליו וי
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 שינויים בנוהל .6
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ם י ח פ ס  נ

 הצהובה":מדבקת מספר המצאי הטכניוני, "המדבקה  (א

 דוגמה למדבקה, שתודבק על כל פריט ציוד לאחר פעולת אישור קבלת טובין במערכת ההזמנות והמצאי.

 

 במדבקה מופיע מידע שימושי, המספק פרטים אודות הסטוריה של הפריט:

 תיאור )מסייע לוודא שאכן אין טעות בפריט עצמו(.

 חילוף והשלמהנותן השירות בתקופת האחריות ומקור לחלקי  –ספק 

 מספר הציוד.

באמצעותו ניתן לאתר את ההזמנה במערכת ההזמנות, שם יימצאו פרטים נוספים אודות ההסטוריה של  –מספר ההזמנה 

 הפריט, לכל צורך שהוא.

 תאריך.

 :(S/Nאו  .Serial No) דוגמה למספר סידורי יצרן, על גבי הפריט

 

 :(Service Tag) דוגמה נוספת
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 [ 03-206טופס העברת ציוד בין יחידות בטכניון ]נוהל מס'  ב.
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 טופס הודעה על ציוד עודף ביחידה

   


