
   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

 עיקרי הנוהל 

   .נהלים ומערכת הנהלים באו"פ כוללת תקנונים  ▪

נוהל  /תקנוןעדכון או ביטול  וכן על    חדשתקנון/נוהל  על פרסום ת /אחראי  אחראי/ת נהלים  ▪

 .  החתומים  הנהלים  פורטלעל תחזוקת ו  קיים

 היחידות אחראים על תחזוקת אוגדני ההוראות הפנימיות.  ראשי  ▪

 

 מטרה 

/    הלונ/   תקנון ביטול לו  עדכון ל  ,פרסוםל , אישורל  ,פירוט השיטה, האחריות והסמכות להכנה

   הוראה פנימית של האו"פ. 

 הגדרות 

או משמעתיים, הנוגעים לסגל  / קובץ כללים והוראות מקיף בנושאים אקדמיים, אתיים ו  –תקנון  .1

ת  / ואשר היועץ , הסטודנטיםאו / לכלל העובדים ו , האקדמי הבכיר, לסגל ההוראה, לסגל המנהלי 

   לסווגם כתקנון. ו אישרהמשפטי/ת  

 . המגדיר מדיניות ותהליכי עבודה כלל או"פיים מסמך  –  נוהל .2

 יחידה מסוימת. /תהליכי עבודה של מינהלשל ת ה מפורטהגדר – הוראה פנימית  .3

 : ווג תקנון/נוהל יס .4

 תקנון/נוהל יסווגו לאחד מארבעה סוגים: 

 הגדרת מדיניות אקדמית ו/או תהליכי עבודה בנושאים אקדמיים.   –  אקדמי .4.1

הגדרת מדיניות אקדמית ו/או תהליכי עבודה בנושאים אקדמיים   –  מינהלי - אקדמי .4.2

השלכות תקציביות ו/או  עבודה מול יחידות המינהל, המשלבים היבטים מינהליים, כגון:  

 היבטים של יחסי עבודה ותנאי עבודה. 

הגדרת כללים, סמכויות, אחריות ותהליכי עבודה המשלבים פעולות של אחת או   – מינהלי  .4.3

 יותר מיחידות המינהל. 

 למידה. ו הגדרת מדיניות ו/או תהליכי עבודה בנושאי הוראה – הוראה  .4.4

נוהל ועדת הביקורת והביקורת הפנימית, נוהל פעולת ועדת הכספים,   – נהלי הוועד המנהל  .4.5

, וכל נוהל אחר  עד המנהלוובקרה, נוהל סדרי עבודה של הונוהל השקעות ניהול ביצוע 

 . המנהל יטופלו תחת סיווג נוהל מינהלי נהלי הוועד  . שייקבע ע"י הוועד המנהל

אקדמית, חוץ   : ב( הממונה על תחום מסויים של פעילות"גוף ארגוני )מינהל, מחלקה וכיו  – יחידה  .5

 אקדמית או מינהלית. 

 . ית /ל/ית ורקטור " נשיא/ה, מנכ – פורום נמ"ר  .6



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

 שיטה 

 כללי  

ידי מועצת  -נוהל זה אינו חל על החוקה והתקנון הכללי של האו"פ המאושרים על .1.1

 האוניברסיטה. 

 התקנונים, הנהלים, וההוראות הפנימיות כפופים לחוקה ולתקנון הכללי של האו"פ. כל  .1.2

 נהלים  אחראי/ת  .1.3

בהתאם  הוראה  כנהלי והמסווגים כמינהליים  נהלים, /עדכון תקנונים על   ת /אחראי . א

 תהליך המפורט בנוהל זה. ל

 . נהלים ה/התקנונים לעל פרסום כל  ת /אחראי . ב

 . ם ושמירה על עדכניות ם תחזוקת – התקנונים, הנהלים  יאתרממונה על  . ג

 ראש/ת המינהל האקדמי  .1.4

בהתאם   מינהליים-אקדמייםו  כאקדמייםמסווגים העל עדכון תקנונים/נהלים ת /אחראי

 תהליך המפורט בנוהל זה. ל

   יחידהראש/ת   .1.5

,  בראשה  ת /עומד היא /ביחידה שהוא ריכוז, עדכון ופרסום הוראות פנימיות על   ת /אחראי

 פי התהליך המפורט בנוהל זה. -על 

 , אישור ופרסוםכתיבה –  נוהל/תקנון 

 תקנון/נוהל    כתיבהייזום  .2.1

פנו  י , םבסמכות  יםנמצא התקנון/נוהל ליזום כתיבת   ת /המבקש דהיחי ת  /ראש  . א

 לסיווג התקנון/נוהל. לאחראי/ת נהלים או לראש/ת המינהל האקדמי בהתאם  

או מכל    הנשיא/ה, הרקטור/ית, המנכ"ל/יתשיוצע ע"י יזום כתיבת תקנון/נוהל יכול   . ב

 ועדה מתמדת וכיו"ב(. רשות באוניברסיטה )ועד מנהל, סנאט, 

לפרק   1למפורט בסעיף יסווגו את התקנון כ"תקנון" בהתאם   היועץ/ת המשפטי/ת . ג

 ההגדרות לעיל. 

 נוהל /תקנוןכתיבת   .2.2

 תקנון .א

בהתאם    ינסחו טיוטת תקנון בשיתוף היועץ/ת המשפטי/תחדש תקנון יוזמי  (1

 .  לצורך

פרק  ל  4למפורט בסעיף בהתאם   ,התקנון  את סוג ויקבע   היועץ/ת המשפטי/ת (2

 הגדרות שלעיל. ה



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

ת נהלים או לראש/ת המינהל  / לאחראי הסופית  עבירו את הטיוטהי  תקנוןהיוזמי  (3

ופרסומו  לצורך המשך טיפול עד אישורו  , התקנוןבהתאם לסיווג  , האקדמי 

 . בהתאם לנוהל זה

ל הגורמים הרלוונטיים בהתאם להקשרם  כל טיוטת התקנון תופץ להתייחסות  (4

  לתקנון. אי קבלת הערותהערות   יינתן פרק זמן של שבועיים להעברת . תקנוןל

 . ולא תעכב את המשך תהליך אישור והנוהל   תתיחשב כהסכמה לתוכן טיוט 

האחראי/ית על התקנון ימליצו אם יש לפרסם את התקנון באתר החיצוני של   (5

 האו"פ. 

 והל נ  .ב

לקביעת    ראש/ת המינהל האקדמילאו  /ו אחראי/ת נהלים יוזמי נוהל חדש יפנו ל  (1

ובשיתוף היועץ/ת   הגדרות לעיל לפרק ה 4סעיף כמפורט ב  סיווג הנוהל

 . המשפטי/ת בהתאם לצורך 

או ראש/ת המינהל   ת נהלים /אחראי  ינסחו טיוטת נוהל בשיתוףיוזמי נוהל חדש  (2

 האקדמי בהתאם לסיווג הנוהל. 

בהתאם להקשרם  טיוטת הנוהל תופץ להתייחסות לכל הגורמים הרלוונטיים   (3

   לנוהל.  הערות  יינתן פרק זמן של שבועיים להעברת  לנוהל.

בהם נדרש שינוי מחשובי יש להפנות את טיוטת הנוהל להתייחסות  שבמקרים   (4

 מחשוב. הראש/ת מינהל 

לא תעכב את המשך  ו הנוהל  ת תיחשב כהסכמה לתוכן טיוטאי קבלת הערות  (5

 .  ותהליך אישור

ימליצו אם יש לפרסם את הנוהל באתר החיצוני של  האחראי/ית על הנוהל   (6

 האו"פ. 

 כספים  ית /משאבי אנוש וסמנכ"ל  ית /אישור סמנכ"ל  .ג

, יעבירו את הטיוטה  בהתאם לסיווג הנוהל  ,ת נהלים או ראש/ת המינהל האקדמי /אחראי

 נוהל לפי הצורך כדלקמן: ההסופית של התקנון/

והם  משאבי אנוש    ית/ המתייחס לתנאי עבודה יועבר לסמנכ"ל נוהל /תקנון כל  (1

 עצות. יוו לידיעה או לה   ,את הצורך בהעברתו לוועדי העובדים הרלוונטיים  לו ישק 

 ית כספים. / לבעל השלכות תקציביות יועבר להתייחסות סמנכ" נוהל /כל תקנון  (2

 עריכה לשונית  העברת נוסח סופי ל .ד

אחראי/ת הנהלים   , מהגורמים הרלוונטייםנוהל לעם קבלת האישור לתקנון/ (1

תעביר אותם לעריכה לשונית )הגהה( ולהתאמת כתיבה עפ"י כללי הוגנות  

 מגדרית.  

אישור העריכה הלשונית יתבצע מול אחראי/ת הנהלים או ראש/ת המינהל   (2

 בהתאם לסיווג התקנון/הנוהל.  , האקדמי 



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

 נוהל  /אישור תקנון .2.3

  בכפוף לאמור בחוקה ובתקנון הכללי , ולסיווגובהתאם  הליך אישור תקנון/נוהל יהא 

 כמפורט להלן: 

 מינהלי  -תקנון/נוהל אקדמי או אקדמי  . א

 . ה/ונשיא   ת/יאושר ע"י רקטורי יובא לידיעת המנכ"ל/ית ו  נוהל אקדמי תקנון/ •

 . יקבעו אם צריך היוועצות בוועדה המתמדת ואישור סנאט  ה /נשיאהית ו/רקטור ה

אשר יקבע אם   , יאושר ע"י פורום נמ"ר  מינהלי-נוהל אקדמי תקנון/ •

 התקנון/הנוהל טעון גם היוועצות בוועדה המתמדת ואישור הסנאט.  

  –סנאט האישור   ת היוועצות עם הוועדה המתמדת ו/או נקבע כי נדרש (1

 לאישור הסנאט. לוועדה המתמדת ו התקנון/הנוהל יועבר 

o  נוהל ע"י הוועדה המתמדת ו/או הסנאט  לנתקבלו הערות לתקנון/ אם

 כספים.  ית/סמנכ"ל  אישור יובאו ל   ןהשלכות תקציביות, ה הןאשר יש ל

o  על אישור הודעהראש/ת המינהל האקדמי תעביר לאחראי/ת הנהלים  

בה  ש הישיבה או תאריך הישיבה  רוף פרוטוקוליבצהנוהל ע"י הסנאט  

 . הנוהל/אושר התקנון

ראש/ת    –לא נקבע כי נדרש אישור סנאט ואין לתקנון/לנוהל השלכות תקציביות  (2

עריכה לשונית  המינהל האקדמי תעביר את התקנון/הנוהל לאחראי/ת הנהלים ל 

 פרסום. ול

הוא   –השלכות תקציביות  מינהלי יש -נוהל האקדמי או אקדמילאם לתקנון/  (3

 . הוועד המנהלע"י    גםיאושר  

 : תקנון/נוהל מנהלי  . ב

יאושר ע"י  ו לידיעת הרקטור/ית יובא  , השלכות תקציביות ללא ( תקנון/נוהל מנהלי 1

 . נשיא/ה המנכ"ל/ית וה

ויאושר    יובא לידיעת הרקטור/ית שיש לו השלכות תקציביות  תקנון/נוהל מינהלי  (2

 הוועד המנהל.  ונשיא/ה ה ,מנכ"ל/ית הע"י 

 יאושרו ע"י הוועד המנהל.   נהלי ועד מנהל . ג

 . נשיא/ה הרקטור/ית וה  יאושר ע"ימנכ"ל/ית ו היובא לידיעת  תקנון/נוהל הוראה  . ד

 כללי  .ה

לא יידרש אישור  (  סנאט, ועד מנהל) מאשר ההנשיא והרקטור/ית חברים בגוף  אם

 . נפרד מהגוף המאשר שלהם ב

 

 

 

 



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
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 0300מ/ מספר הנוהל: 

 

 נוהל  /פרסום תקנון  .2.4

למערכת הנהלים הממוחשבת  את התקנון/הנוהל המאושר  אחראי/ת הנהלים יעלו  .א

 . אישורו ופרסומובדבר   דוא"ל הודעת  צויפיו

, מניעת  , הוראה ומינהלי בנושאי לימודים, שכ"ל, מטלות, משמעתאקדמי נוהל /תקנון  .ב

 יפורסם גם בידיעון האקדמי.  וכיו"ב  הטרדה מינית 

יחליט על סמך המלצת הגורם האחראי על   יל, לע 2.3הגורם המאשר, כאמור בסעיף  .ג

הוחלט  אם .  של האו"פ הנהלים החיצוני באתר  פרסום פומבי ראוי להאם  נוהל /תקנון 

 האו"פ. החיצוני של באתר  נוהלה/התקנוןיפורסם  –  כאמור

 נוהל  /עדכון תקנון 

נהלים או  לאחראי/ת באופן מיידי  ו יודיע ם בסמכות  יםשתקנון/נוהל נמצא דהיחי ת  /ראש  .א

 : כמפורט להלן  שינויכל , על לראש/ת המינהל האקדמי בהתאם לסיווג הנוהל 

 . נוהלב/בתהליכי עבודה המפורטים בתקנון בכללים ו/או  שינוי  (1

 . נוהלבבטפסים המופיעים בתקנון/שינוי  (2

 . המחייב עדכון נוהל לכל שינוי אחר הקשור לתקנון/  (3

,  בשינויים המחויבים לעיל  2.3-ו  2.2ם יחולו סעיפינוהל שחל בו שינוי כמפורט לעיל על  .ב

 . לצורך עדכונו ואישורו

אתרי  בשינוי בטפסים או בקישוריות המפנות לטפסים )הנמצאים בנספחי הנוהל,   .ג

, ולפיכך אינו  לא יחשב כעדכון נוהלב( או שינוי שיחול בעיצוב הנוהל  "היחידות וכיו 

בטופס צריך לבוא לידי ביטוי  מחייב ביצוע סבב אישורים מחודש, אלא אם השינוי 

 כני הנוהל.  ובת

אינו  ו או בגדר הבהרה, לאשר כי השינוי הוא טכני  כתהיה מוסמתהיועץ/ת המשפטי/ת  .ד

 . אישורים מחדשמשנה את מהות הנוהל, ולכן אינו מחייב סבב 

 ביטול תקנון/נוהל   

או כל גורם אחר    םבסמכות  יםנמצא שתקנון/נוהל לבטל  ים דה המבקשיחי ת  /ראש  .א

ראש/ת  ל או   ת נהלים/אחראי למנומקת  בקשה   ונוהל יגיש תקנון/ביטול מבקש ליזום  ה

 . בהתאם לסוג הנוהל  המינהל האקדמי 

יגישו את  הבקשה לביטול תקנון/נוהל תיבחן מול הגורמים הנוגעים בדבר, אשר  .ב

חשב כהסכמה  ית תוך שבועיים ממועד קבלת הבקשה. אי קבלת הערות ב  התייחסותם

 לא תעכב את המשך התהליך.  לביטול הנוהל ו

 לנוהל זה.   2.3, כאמור בסעיף שאישר אותו התקנון/הנוהל יבוטל ע"י הגורם  .ג

פיץ  תגנוז את התקנון/הנוהל במערכת הנהלים ותשקול אם נדרש להאחראי/ת הנהלים  .ד

 . הנוהל /המודיעה על גניזת התקנוןהודעת דוא"ל 
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 תיקוף נוהל   

  יעבור ,האחרון  ממועד עדכונו או   נוהל חדשתקנון/פרסום  ממועד  ,שנים לחמש אחת  

על   ת /ת הנהלים מול ראש/ת היחידה האחראי/אחראי ידי -על  בדיקת תוקף  התקנון/הנוהל

 : התקנון/הנוהל

  כך על   וידווח –  במתכונת הקיימתנוהל תקין  התקנון/ה כי  ראש/ת היחידה  ה/קבע  ▪

 במערכת הנהלים את מועד התיקוף. , אשר יעדכנו יםאחראי/ת הנהל ל

ידווח   –מצריך עדכון  / אינו רלבנטי /  נוהל אינו תקין תקנון/כי ה היחידה  ראש/תקבע  ▪

  ראש/ת המינהל האקדמי בהתאם לסיווג הנוהל ל או  ת נהלים /אחראי לעל כך  

 . בהתאם לאמור בנוהל זה  , יבוטלנוהל או  תקנון/ה, יעודכן נדרשלובהתאם 

 :  הוראת מעבר 

 . 2026סעיף זה יחול על כל התקנונים/הנהלים שפורסמו החל משנת 

, תינתן ארכה בת חמש שנים ממועד  2026שפורסמו לפני שנת לגבי תקנונים/נהלים ישנים  

 פרסום נוהל זה לתיקופם. 

 הכנה, עדכון ואישור  –  הוראות פנימיות 

  ה ולווידוא ביחידיישומן להפצתן,  ללכתיבת הוראות פנימיות,   ם אחראי  ותיחיד  ראשי  . א

 . ן ביצוע

לא   כי ההוראות הפנימיות לוודא  ות הוראות פנימיות המאשר ות היחיד ראשי באחריות  . ב

   . טאי קיים יאוניברס  נוהל /תקנון  ,יסתרו, בכל דרך שהיא 

יאוזכר הנוהל    – אוניברסיטאי לנוהל   הוראה פנימיתקשר בין  במקרה של  . ג

 . בהוראה הפנימית  הכאסמכת האוניברסיטאי

  , היחידה ראש/ת ידי -חתם עלית, עבור סבב התייחסויות ביחידהת  תפנימי הוראה . ד

  ההוראות הפנימיות באוגדן ותתויק שתחתיו היחידה, המינהל  ראש/ת ידי  -תאושר על 

   .של היחידה

 

  

 . האו"פ   ת /נשיאאו"פ והוראות החוק: במסגרת מדיניות ה  מהכתוב בנוהל זה מוסמך לאשר חריגהה

 

 



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

ת המינהל האקדמי או /פניה לראש

/ ת נהלים בהתאם לסיווג התקנון/אחראי

הנוהל 

כתקנון וסוגו וניסוח   סיווג

ת /ת המשפטי/טיוטא  בשיתוף היועצ 

בהתאם לצורך  

נוהל תקנון 

סיווג הנוהל וניסוח טיוטא  בשיתוף 

ת בהתאם לצורך    /ת המשפטי/היועצ

הפצה  להתייחסות כל הגורמים 

הרלוונטיים 

ית משאבי אנוש /ל"העברה  לסמנכ

ית כספים בהתאם לצורך  /ל"וסמנכ

כתיבה 

אישור 

נוהל מינהלי /תקנון 

ית /ל"י מנכ"יאושר ע

ה ויובא /ונשיא

ית/לידיעת הרקטור

ית /ל"י מנכ"יאושר ע

ה ויובא לידיעת /ונשיא

הוועד   ית  /הרקטור

המנהל 

בעל השלכות 

תקציביות 

לא 

כן 

נהלי הוועד המנהל 

י הוועד "אישור ע

המנהל 

-נוהל  אקדמי /תקנון 

מינהלי  

, ר"י פורום נמ"אישור ע

החלטה אם נדרשת 

היוועצות בוועדה 

או אישור /מתמדת ו

סנאט  

היוועצות בוועדה 

מתמדת

אישור סנאט 

אישור וועד מנהל 

פרסום 

נוהל הוראה   /תקנון 

ית /י רקטור"יאושר ע

ה ויובא /ונשיא

ית /ל"לידיעת מנכ

כן 

כן 

כן

לא 

העברה לאישור 

הפצת טיוטא  להתייחסות כל הגורמים 

הרלוונטיים 

ית  משאבי אנוש /ל"העברה  לסמנכ

ית כספים בהתאם לצורך  /ל"וסמנכ

י פורום "החלטה ע

ר אם הנוהל בעל "נמ

השלכה תקציבית 

לא 

נוהל אקדמי /תקנון 

ת /י רקטורי"אישור  ע

ה לידיעת /ונשיא

.ית/ל"מנכ

ה /ית ונשיא/רקטור      

יקבעו אם צריך 

היוועצות בוועדה 

המתמדת ואישור 

.סנאט

כן 

 

 

 

 

 



   

 

 התקנונים והנהלים   נוהל

 לשכה משפטית  

 31/12/2017: 1עדכון תאריך  
 30/07/2025: 2תאריך עדכון 
 11/03/2026: 3תאריך עדכון 

 0300מ/ מספר הנוהל: 

 


