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    תהליך כתיבת דואל  5.1.3

  הוראה מטרת ה .1
  

כתיבת דואר אלקטרוðי הðושא את היðה להגדיר, להבהיר ולתעד את מדיðיות  הוראהמטרת ה

אופן שליחת המייל,  גדיר את ת הוראה. הshoham.muni.il@__________שם המתחם 
  שירות מקוון טוב ויעיל. במטרה לאפשר מתן קבלת מייל, תיעוד ושמירה.  

  

  הגדרות .2

הוא שם ייחודי בעולם הðרכש מארגון   shoham.muni.ilשם המתחם   –" שם מתחם" .2.1

האיðטרðט העולמי. כתובת דוא"ל הðושאת שם זה מזהה באופן חד ערכי את הארגון  

  מחד ואת שולחו מאידך.  

דוא"ל הðשלח בצורה ישירה (באמצעות המחשב המקומי) או עקיפה   –" שליחת מייל" .2.2

(באמצעות חיבור לשרת המועצה מהבית) משרת מועצה מקומית שוהם ועוðה לשם  

  Shoham.muni.ilמתחם 

דוא"ל המתקבל בצורה ישירה (באמצעות המחשב המקומי) או עקיפה  –" קבלת מייל" .2.3

(באמצעות חיבור לשרת המועצה מהבית) לשרת מועצה מקומית שוהם ועוðה לשם  

  Shoham.muni.ilמתחם 

  

  הוראהתוכן ה .3

  במועצה המקומית הם:שליחה , קבלה, תיעוד ושמירה של מיילים . ,עקרוðות מדיðיות .3.1

 הודעת דוא"ל הðשלחת מהמועצה תכיל את המרכיבים הבאים: .3.1.1
 ðושא ברור ומפורט (מאפשר אחזור קל וðח של הודעות דוא"ל)  -
 מכותבים (במידת הצורך)  -
חתימה אלקטרוðית הðושאת את שם הכותב, תיאור המשרה, טלפון   -

  ופקס. 

 . הודעת דוא"ל המתקבלת למועצה, לאחר קריאתה תעבור התהליך הð"ל .3.1.2
 מייל הקשור לפעילות המועצה יישמר ויתועד.   -
מייל פרטי ימחק מתיבת הדוא"ל הðכðס ומתיבת הפריטים שðמחקו.   -

, תמחק המייל באופן אוטומאטי גם  Shift + Delete(לחיצה על מקשים 

 מתיקיית הפריטים שðמחקו).
הודעות דוא"ל רגישות וחשובות הðשלחות ואו מתקבלות במועצה   -תיעוד   .3.1.3

  יודפסו וישמרו. היחס להודעות אלו יהיה כמסמך ארגוðי לכל דבר ועðיין.  

ישמרו בתיקיות  הודעות דוא"ל הðשלחות ואו מתקבלות במועצה י –שמירה  .3.1.4

 ייעודיות בחתך הð"ל 

  תיבת דואר ðכðס 
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    תהליך כתיבת דואל  5.1.3

  איכות סביבה  -    

  גזברות   -    

  הðדסה  -

  חברה כלכלית  -

  חברה לתרבות ðופש ופðאי  -

  חיðוך  -

  ðבחרי ציבור (לשכת ר.מועצה, חברי מועצה)  -

  מðכ"ל  -

  תיקיות משðה לבחירת המשתמש  -

 –הודעת דוא"ל הðשלחת מהמועצה תכיל את כללי הכיתוב הבאים  .3.1.5
שמירה על מבðה היררכי ארגוðית,  ובכללה פðיה ואו ידוע הממוðה הישיר     -

 על כל פðיה. האמור למעט פðיות אישיות. 
 ) Bc) והבחðת יידוע (לידיעה, עותק, Toעל הבחðת ביצוע (אל, שמירה   -

 זמן תגובה למייל   .3.1.6
 שעות מקבלת המייל  24עד   -מייל פðימי  -
, בהתאם  טיפולשעות.  48על קבלת המייל, עד  יידוע –מייל מגורם חיצוðי  -

 לאמðת השירות ולכללי מðהל תקין   
לא   מידי שבוע תðוקה תיבת המייל מפריטים  –ðיקוי תיבת הדוא"ל  .3.1.7

רלווðטיים, הודעות דוא"ל זבל ופריטים שðמחקו. מחיקת הפריטים תבוצע  

 (פעולה המבטיחה ðיקיון מוחלט)   Shift + Deleteע"י הקשת 

עובד הðמצא בחופש, שבתון, מילואים, השתלמות   –"מסייע מחוץ למשרד"  .3.1.8

שעות, ðדרש להפעיל "מסייע   48וכל פעולה אחרת הדורשת היעדרות של מעל 

 מחוץ למשרד" תוך ציון תאריך חזרה לפעילות. 

שאיðו  Shoham.muni.ilלהוציא דוא"ל הðושא את שם מתחם   יש להימðע .3.1.9

עוסק בפעילות המועצה. ðיתן לשלוח דוא"ל פרטי דרך ספקי שירות חיצוðיים  

 ...Walla ,Gmailכדוגמת 

באחריות המשתמשים לעדכן את עמיתיהם על איסור קבלת דוא"ל שלא   .3.1.10

 עוסק בפעילותה השוטפת של המועצה, שולח שלא יעמוד בכללים אלו יחסם. 

יש להימðע מהפצה כללית של ðושאים שאיðם קשורים לעבודת המועצה   .3.1.11

 השוטפת. 
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    תהליך כתיבת דואל  5.1.3

  אחריות ביצוע  .4

 ממוðה על מערכות מידע  –אחראי ראשי  .4.1

 בעלי התפקיד במועצה המקומית בכל רמות ההירארכיה הארגוðית.  .4.2

  

  מסמכים ישימים  .5
      
  א.מ.ל.     

  

  ðספחים .6

  א.מ.ל.     

  

  

  תפוצה .7

  כל בעלי התפקיד במועצה המקומית.  .7.1

  

  ממונה על מערכות מידע תפקיד:       אורן חכם:     הוראהכותב ה

  המועצה  מנכ"לתפקיד:   דינה פרומוביץ: הוראהמאשר ה 

 


