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 7102-01הודעת אגף משאבי אנוש מס' 

 עוזרות מנהל ביחידות: לכבוד

 
 

 שלום רב,
  

 בסיום עבודה של עובד לפי שעותנוהל הטיפול  הנדון:
  

לאור  שינויים חקיקתיים בנוגע להעסקת עובדים לפי שעות, אנו נדרשים להביא לידיעתכם כי  יםמבקש ואנ
דיווח  מדויקת במערכת כ"א גם עבור אוכלוסיית העובדים לפי שעות.העבודה ההפסקת את ן סיבת יציל

 מועד הפסקת עבודתו של עובד לפי שעות.הפסקת העבודה חייב להתבצע באופן מידי בסמוך  ל
  

עבודתו עד כה נרשמה לכל עובד שסיים עבודתו במוסד, סיבת הפסקה בגין "תום מינוי" בלבד, גם אם 
 הופסקה בגין התפטרות, פיטורין וכו'.

  
הודעת טופס לציין על גבי ויש להקפיד  ,מדויקתההפסקה הסיבת לאור הנוהל החדש שלפיו יש לציין את 

 . נסיבותיה ואת את תאריך הפסקת העבודה היחידה על הפסקת עבודה בפועל
 42יעשה כמפורט בסעיף יכי תהליך הפסקת עבודתו של העובד לפי שעות  להזכיר, יםמבקש וכמו כן, אנ

 . העסקת עובדים מנהליים לפי שעות – 432-40בהוראת הנהלה 
  

לפעול על פי עליכם/ן על מנת ליצור נוהלי עבודה אחידים שיאפשרו טיפול יעיל בתהליך סיום העבודה 
  ההנחיות כדלקמן: 

 

 

ניהול עובדים  
 לפי שעות

ינהל רשימה מעודכנת של העובדים לפי שעות ביחידתו כולל  עוזר המינהל •
 .תאריך סיום עבודה משוער

מידי חודש יתבצע מעקב ובירור מול הממונה הישיר ביחידה לגבי המשך  •
 .העסקתם של כל העובדים לפי שעות

 הארכת מינוי

 .  יש להזין למערכת התהליכים את המינוי במועד -במקרה של הארכת המינוי •

 תום מינוי

כולל ציון סיבת ההפסקה   ,יש לטפל בהתאם לנהלים –במקרה של הפסקת עבודה •
 .על גבי הטופס המתאים

א ושכר באגף משאבי אנוש יפיק מכתב הפסקת עבודה לעובד וידווח  "רכז כ•
 .קוד סיבת הפסקה( טפסים)א "במערכת כ
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  ביחידתך.המטפלת כ"א בכל מקרה של בירור ו/או שאלה ניתן לפנות לרכזת 

 
 
 
  

 !תודה על שיתוף הפעולה
 

 
 

 בברכה,
 

 
 

 דותן זיידל
 ראש אגף משאבי אנוש

 
 העתקים:
 ד"ר יצחק )חופי( חפוטה, מנהל מח' כ"א  
 מר אריק פלדמן, מנהל מח' שכר 
 גב' אתי גל, עוזרת בכירה למערכות מידע ונהלים 
 רכזות כ"א 
 דיקני משנה, ראשי אגפים וראשי יחידות מנהל 

 
 

 

 


