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 מטרה .1

 .ולגמלאי מִנהליתעודה לעובד אקדמי, לעובד  להנפקתנוהל הגדרת 

 הגדרות .2

      עובד 2.1

מורים מן קרים, חו ,, נלווה, קליניבמסלול רגיל, מקביל אקדמי חבר סגל 2.1.1

 עובדי הוראה.ו החוץ

 מינוי קבוע, ארעי/ חוזה ועובד לפי שעות(. עלב) מִנהלי חבר סגל 2.1.2

 התעוד .22

 ומשמש למטרות אלו: גמלאי /עובדשל כרטיס מגנטי שמכיל פרטי זיהוי 

 אמצעי ייצוג וזיהוי. 2.2.1

)נושא דיווח נוכחות מפורט  מִנהלי עובד לשנוכחות על אמצעי לדיווח  2.2.2

 .(403-05-ו ,043-05ת הנהלה ובהורא

 להשאלת ספרים בספריות האוניברסיטה.אמצעי  2.2.3

 .גמלאיה /העובדלידיעת  שיובאושימושים שונים  2.2.4

 יחידה  .32

 .מחלקה מנהליתפקולטה, בית ספר, אגף, רשות,   

  הנפקת תעודה .3

 ראשונה ההנפק 3.1

  .תחילת העבודה באוניברסיטההתעודה תונפק עם  3.1.1

 .התעוד ל את עבודתו באוניברסיטה ללא קבלתלא יח עובד 3.1.2

 טופס מקוון החדש עבור העובדביחידה ימלא  מִנהלעוזר כוח אדם/ עוזר  .33.1

בהתאם  של העובדעדכנית יצרף תמונה ו)באתר אגף משאבי אנוש( 

  .סלהנחיות המפורטות בטופ

לעובד באמצעות  הויעביר התעודהאגף משאבי אנוש יפיק את מנהל ארכיב  3.1.4

 יחידתו.

 

http://admin-regulations.huji.ac.il/05-043.pdf
http://admin-regulations.huji.ac.il/05-034.pdf
https://hr.huji.ac.il/IDcard
https://hr.huji.ac.il/IDcard
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  חוזרת ההנפק 3.2

שבירה, בלאי, שינוי , בהגנ  אובדן, עקב ה של תעודבקשה להנפקה חוזרת  3.2.1

באמצעות  היאגם  וגשת - שם, שינוי מעמד, שינוי תואר, תיקון כרטיס

 .שיועבר אל מנהל הארכיב באגף משאבי אנוש מקווןבקשה טופס 

 תהיישה מתהקודתעודה יחזיר העובד את ההחדשה תעודה הבעת קבלת  3.2.2

רכיב אגף משאבי אנוש היחידה תעביר את התעודה לא ;ליחידה ברשותו

 .ב העובד בתשלוםמקרים שהתעודה אבדה או נגנבה יחויב .לצורך ביטולה

עובד שיציג אישור משטרה על  החיוב יתבצע באמצעות מערכת השכר.

 גניבה יהיה פטור מתשלום.

 התעודה החזרת הפסקת עבודה ו .4

 דתו.יחיל התעודהלהחזיר את חייב  ד באוניברסיטהועובד המפסיק לעב 4.1

 .עבודההתצוין במכתב ההודעה על הפסקת  התעודהחובת החזרת  4.2

 אגף משאבי אנושלארכיב ה תעודהועסק העובד תדאג להעביר את הה שבה היחיד 4.3

 .הצורך ביטולל

 גמלאיל תעודה .5

חל ממועד קבלת הפנסיה גמלאי ה תיקבל תעודעובד אוניברסיטה שפרש  5.1

בגין עבודתו  בה הוא מבוטחש) יצוניתפנסיה חמהאוניברסיטה או מקרן 

  .(באוניברסיטה

לכתובת שלח יתאגף משאבי אנוש ומנהל ארכיב ידי -פק עלנלגמלאי תוהתעודה  5.2

נמנה  המחזיק בהבתעודה יירשם כי  לעיל. 5.1אמור בסעיף המהמועד זאת ; מגוריו

  עם גמלאי האוניברסיטה העברית. 

 אחריות .6

כמפורט התעודות אחראי להנפקת באמצעות מנהל הארכיב  אגף משאבי אנוש 6.1

 .בהוראה זו

 :אחראיתהיחידה  6.2

טרם התחלת  יםחדשים עובדל ותתעודהנפקת ל מקוונותבקשות הגיש ל 6.2.1

 .לעיל( 3.1)סעיף  העבודה

אנוש במקרים אגף משאבי בכוח אדם לארכיב  ותהתעודאת  רילהחז 6.2.2

  .4.3-ו 3.2.2שפורטו בסעיפים 

https://hr.huji.ac.il/IDcard

