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 מטרה .1

 .ידי ניוד או מכרז�הוראה זו קובעת את הנוהל לאיוש משרה תקנית פנויה על 1.1

; ו בניצול משרה תקנית פנויה באורח זמניהוראה זו אינה עוסקת במילוי מקו� א 1.2

  . �05�027 ו05�026נושאי� אלו ראה בהוראות הנהלה 

 הגדרות .2

 .ארעי או חוזה, ניסיו(,  עובד מינהלי המועסק במעמד קבוע� עובד   2.1

 . העברה פנימית של עובד למשרה תקנית� ניוד 2.2

 .יחידת תקציב או יחידת תקציב משנה/ מחלקה� יחידה 2.3

אשר , נהלית המעוגנת בתק( למעט אות( משרות אמו( משרה מ� שרה תקניתמ 2.4

 .ל האוניברסיטה יאשר לפטור מחובת מכרז"מנכ

 מנהלי מחלקות, דיקני משנה, מנהלי רשות,  ראשי אגפי�� משרות בכירות 2.5

 .יוע. משפטי, מזכיר אקדמי, מזכיר כללי, נהליותמ

 סמכויות ואחריות .3

 .נושא איוש המשרות כמפורט בהוראה זואג� משאבי אנוש אחראי ל 3.1

 בקשה לאיוש משרה  .4

 כפו�(ימלא מנהל היחידה , התפנתה משרה בתק( היחידה או אושרה משרה חדשה 4.1

" בקשה לאיוש משרה  פנויה"טופס ) נהליתמנהל מחלקה מ/לאישור דיק(  משנה

   מנהל היחידה רשאי לבקש לאייש משרה  .  ויעבירו לאג� משאבי אנוש) 'נספח א(

 . להל(6ידי ניוד כמפורט בסעי� �על

 איוש משרה .5

זאת למעט ; משרה תקנית פנויה תאויש בדרכי� הבאות ולפי הסדר המפורט להל(  5.1

המצדיקות סטייה , משאבי אנוש סבור כי קיימות נסיבות ראש אג�שבה� , מקרי�

 .מהסדר המפורט

 ) להל(6בכפו� למפורט בסעי� (ניוד עובד  5.1.1

 מכרז פנימי 5.1.2

 י חוזרמכרז פנימ 5.1.3

 מכרז חיצוני 5.1.4

, פורטות לעיללא נבחר מועמד מתאי� לאייש את המשרה בהתא� לדרכי� המ 5.2

אשר , משאבי אנוש לפנות לכל גור� חיצוני כדי לאתר ולגייס עובד ראש אג�רשאי 

סעי� זה לא יחול א� חלפו .  דרישות התפקיד כפי שפורסמו במכרז הפנימיעונה על

 .מכרז האחרו( לתפקיד חודשי� ממועד פרסו� ה�12יותר מ
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 ניוד .6

� לאישור דיק( בכפו(ימלא , מנהל יחידה המבקש לקלוט עובד באמצעות ניוד 6.1

ראה נספח " (בקשה לניוד עובד למשרה פנויה"טופס ) נהליתמנהל מחלקה מ/משנה

 .האמור בסעי� זה יכול להתבצע ג� ביוזמה של אג� משאבי אנוש). 'ה

 .ימו ראיו( ע� העובד המיועד לניודבאג� משאבי אנוש יבחנו את הבקשה ויקי 6.2

משאבי אנוש לאשר את הניוד לאחר  ראש אג�רשאי , נמצא העובד מתאי� לתפקיד 6.3

 .תיאו� ע� ועד העובדי�

יקבל העובד מאג� , משאבי אנוש לאייש את המשרה באמצעות ניוד ראש אג�אישר  6.4

 פתלוח הזמני� והתנאי� הנוגעי� לתקו. משאבי אנוש הודעה בכתב על בחירתו

 בהמש� הוראה �17 ו15יהיו בהתא� למפורט בסעיפי� , הניסיו( ולקבלת הקביעות

 .זו

 פרסו
 מכרז פנימי .7

לאחר שפרטי המכרז ייקבעו , ידי אג� משאבי אנוש�פרסו� מכרז פנימי ייעשה על 7.1

 משאבי אנוש רשאי לקבוע בתיאו� ע� ראש אג�.  בתיאו� ע� היחידה המבקשת

 .פי חוזה�ד עלכי במשרה יועסק עוב, היחידה

 :הפרסו� יכלול את הפרטי� שלהל( 7.2

 ;)כולל ש� היחידה(תואר המשרה  7.2.1

 ;תיאור התפקיד 7.2.2

 ;)ניסיו( וותק, השכלה(דרישות התפקיד מבחינת כישורי�  7.2.3

 ;תק( המשרה 7.2.4

 ;המועד האחרו( להגשת בקשות להשתתפות במכרז 7.2.5

 ; יצוי( הדבר בתנאי המכרז�פי חוזה מיוחד �הוחלט על העסקה על 7.2.6

 ).'נוסח ד� של פרסו� מכרז פנימי ראה בנספח בדוגמה ל(

במקביל יופ. . המכרז הפנימי יפורס� על לוח המודעות של אג� משאבי אנוש 7.3

דיקני המשנה ומנהלי המחלקות , באמצעות הדואר הפנימי לכל ראשי האגפי�

 .ובאחריות� לפרס� את המכרז על לוחות המודעות ביחידת�

הזדמנות שווה להתמודדות על אותה . ונקבהמכרז פנימי יהיה ערו� בלשו( זכר  7.4

 .משרה תינת( לבעלי כישורי� מתאימי� משני המיני�
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 הגשת מועמדות למכרז פנימי ולמכרז פנימי חוזר .8

רשאי� להגיש מועמדות למכרז פנימי עובדי� בעלי מינוי קבוע באוניברסיטה וכ(  8.1

יטה ברציפות שלוש אשר עבדו באוניברס, )לרבות חוזה(עובדי� בעלי מינוי ארעי 

שירות . "שני� לפחות וה� בעלי השכלה וכישורי� מתאימי� כפי שפורס� במכרז

עניי( ל" שירות. "לעניי( זה הנו שירות הנחשב לרצו� לצור� פיצויי פיטורי�" רצו�

 .חוזה/פי כתב מינוי�י או אקדמי עלהלמִנסעי� זה הנו שירות כעובד 

 פגישה ע� מנהל היחידה לפני המכרז 8.2

 מועמד רשאי להיפגש ע� מנהל היחידה לצור� קבלת הסברי� לגבי כל 8.2.1

 .'פעילות היחידה וכד, מהות התפקיד

ובפגישתו ע� מועמד זה , מנהל היחידה ימסור הסבר זהה לכל המועמדי� 8.2.2

 .או אחר אי( בה משו� התחייבות או העדפה ביחס למועמדי� אחרי�

 .מכרזמנהל היחידה לא ימסור כל מידע הסותר את המפורט ב 8.2.3

 יו� מיו� פרסומו באמצעות טופס 14הגשת מועמדות למכרז פנימי תיעשה תו�  8.3

משאבי אנוש רשאי לקבוע  ראש אג�). 'ראה נספח ג" (ז פנימיהצגת מועמדות למכר"

המועמד יצר� לטופס תעודות המעידות על השכלה . מועד ארו� יותר למכרז מסוי�

צבאי רשאי להגיש מועמדות ל או בשירות "מועמד הנמצא בחו. כנדרש במכרז

 .במכתב רגיל

באג� משאבי אנוש יבדקו א� המועמדי� ממלאי� את דרישות המשרה הניתנות  8.4

במקרה . כגו( השכלה וותק בתפקיד, לקביעה אובייקטיבית ואינ( תלויות בהערכה 

 .ומועמדותו תיפסל, הוא יקבל הודעה על כ�, שמועמד אינו עונה על דרישות המכרז

כגו( תואר מסוי� או רישיו( , י המשרה מצרי� כשירות מיוחדתבמקרה שמילו 8.5

 .לא תתקבל מועמדותו של מי שאינו בעל כשירות זו, כלשהו

במקרי� שבה� . רסיטהעל המועמד להודיע על כל קרוב משפחה המועסק באוניב 8.6

כהגדרת� (כי למועמד עשויי� להיות קשרי גומלי( , משאבי אנוש ראש אג�סבור 

תיפסל מועמדותו , ע� קרוב משפחתו במהל� עבודתו) 05-018בהוראת הנהלה 

 .הודעה על כ� תישלח למועמד. למכרז

אלא ,  יו� מהמועד האחרו( להגשת המועמדות למכרז15ועדת הבחירה תתכנס תו�  8.7

 יו� מהמועד 30 �א� לא יותר מ, משאבי אנוש מועד מאוחר יותר ראש אג�א� קבע 

 .האחרו( להגשת המועמדות למכרז

הוא יבוטל והעובדי� שהגישו , תו� חודשיי�, התקיי� המכרז מכל סיבה שהיאלא  8.8

ידי מכרז �איוש המשרה במקרה כזה ייעשה על. את מועמדות� יקבלו על כ� הודעה

 .פנימי חדש
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. יפרס� אג� משאבי אנוש מכרז פנימי חוזר, היה ולא נבחר מועמד במכרז הפנימי 8.9

עובדי� ,  בעלי מינוי קבוע באוניברסיטהלמכרז זה יוכלו להגיש מועמדות� עובדי� 

 חודשי� לפחות וכ( 11המועסקי� באוניברסיטה ) לרבות חוזה(בעלי מינוי ארעי 

 .עובדי� שהשתתפו במכרז הראשו(

 ועדת בחירה .9

 :הרכב ועדת הבחירה יהיה כלהל�       9.1

 ר"יו, או נציג ההנהלה/נציג אג� משאבי אנוש ו

 חבר, נציג היחידה המבקשת

 חבר, ג ועד העובדי�נצי

 .מזכיר הוועדה, רכז גיוס וארגו( באג� משאבי אנוש

 :הרכב ועדת הבחירה במשרות בכירות יהיה כלהל�      9.2

 ר"יו, ל"מנכ

 חבר ומזכיר הוועדה, משאבי אנוש ראש אג�

 חבר, נהליתבמכרז ביחידה מ �) א� קיי�(הממונה על היחידה /ראש אג�

 חבר, במכרז ביחידה אקדמית �ידו �מי שימונה עלס או "מנהל ביה/דיק( פקולטה

 חבר, נציג ציבור מתו� נציגי הציבור החברי� בחבר הנאמני�

 .חבר, נציג ועד העובדי�

שייע. לחברי , ר הוועדה רשאי להזמי( לוועדת הבחירה מומחה לאותו מקצוע"יו 9.3

 .הוועדה כמשקי� ללא זכות הצבעה

עדת הבחירה עד שני עובדי� בעלי נגיעה נציג היחידה רשאי לצר� אליו לדיו( בוו 9.4

 .וזאת כיועצי� ללא זכות הצבעה, למכרז הנדו(

, מזכיר הוועדה, בישיבה של ועדת הבחירה יהיו נוכחי� א� ורק חברי הוועדה 9.5

 .והמועמד)  לעיל9.4כאמור בסעי� (עד שני יועצי� , )א� הוזמ((מומחה 

פה להופיע בפני �במכתב או בעל ימי� לפחות לפני מועד הראיו( יזומנו המועמדי� 7 9.6

 .ועדת הבחירה

 דיוני ועדת הבחירה .10

נטייתו , מינו, אר. מוצאו, השתייכותו הלאומית, גזעו, לא יופלה מועמד בשל דתו 10.1

השקפת עולמו או השתייכותו , היותו הורה, מעמדו האישי, גילו, המינית

 .המפלגתית

 �10.1 שנמנו בסעי� העלולות להתפרש כמפלות מהטעמי, לא יישאל מועמד שאלות 10.2
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 .לעיל או מכל טע� אחר

 . על חברי ועדת הבחירה להימנע ככל האפשר משאלות פוליטיות שנויות במחלוקת 10.3

 .הנוגעת לפרופיל הצבאי שלו, לא יישאל מועמד כל שאלה 10.4

ר הוועדה "יודיע על כ� ליו, חבר בוועדת הבחירה אשר אחד המועמדי� הוא קרובו 10.5

בת /הנו ב(" קרוב"בפסקה זו . ירת קרוב משפחתוולא ישתת� בוועדה הדנה בבח

, בת אחות, בת אח, ב( אח, דודה, דוד, גיסה, גיס, אחות, אח, בת, ב(, הורה, זוג

 .נכד או נכדה, כלה, חת(, חמות, ח�, חותנת, חות(

על ניסיו( לא מוצלח , חבר ועדת בחירה שקיבל מידע על כישלונו בעבר של מועמד 10.6

 .יודיע על כ� למועמד ויאפשר לו להגיב על המידע, עמו או כל הערכה אחרת

 .אי( להביא לידיעת המועמדי� את שמות חברי הוועדה לפני התכנסותה 10.7

 .אי( למסור למועמד שמות של מועמדי� אחרי� לאותו המכרז 10.8

 הלי� הבחירה .11

מזכיר הוועדה יגיש לוועדת הבחירה את תוצאות המבחני� בכתב של כל  11.1

 .א� התקיימו כאלה, המועמדי�

ואת תיקו האישי , כ( יגיש לוועדת הבחירה תעודות ומסמכי� שהמציא המועמד 11.2

כל , המזכיר רשאי להגיש חוות דעת של מעסיקי� קודמי�. הכולל גיליונות הערכה

שהובא לידיעת , או כל מסמ� אחר, מסמ� שהגיש לו המועמד ושלדעתו נוגע בעניי(

 .המועמד ונוגע למועמד

ר הוועדה ירשו� את מסקנות הוועדה ואת "יו. �הוועדה תראיי( את המועמדי 11.3

 .תציי( את שמו, א� מצאה הוועדה מועמד מתאי� למשרה. הנימוקי� לכ�

 יאייש את המשרה 2' כשיר מס.  למשרה2' הוועדה רשאית לבחור מועמד ככשיר מס 11.4

ובלבד , רק א� המועמד שנבחר לא החל את עבודתו או א� החל לעבוד והפסיק

 60 תעמוד בתוק� 2' ההחלטה על כשיר מס, בכל מקרה. וזמתושההפסקה הייתה בי

 .יו� בלבד

כל חברי ). 'נספח ד" (פרוטוקול ועדת בחירה"החלטות הוועדה יירשמו על גבי טופס  11.5

אול� חבר הוועדה המבקש להסתייג מה( רשאי , הוועדה יחתמו על המסקנות

 .להוסי� למסקנות את הסתייגותו ונימוקיו

מסמכי� שהוצגו בה ומסקנותיה ה� , דיוני ועדת הבחירה, שמות המועמדי� 11.6

 .ואסור להביא� לידיעת אחרי�, סודיי�
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הוועדה אינה רשאית לדחות את . ועדת הבחירה תסיי� את תפקידה תו� שבוע 11.7

החלטתה למועד אחר אלא עקב ריבוי מועמדי� או עריכת מבחני התאמה כמפורט 

       60ובלבד  שההחלטה תתקבל תו� ,  ל"עונה  אישור  מנככל  דחייה  אחרת  ט.  להל(

 .יו� מהמועד האחרו( להגשת המועמדות

ועדת הבחירה רשאית לפנות לממליצי� אות� ציי( המועמד ע� הצגת מועמדותו  11.8

וזאת לצור� קבלת הבהרות או פרטי� נוספי� , או לממליצי� נוספי� בהסכמתו/ו

 .כפי שיוחלט

, קטעי תרגו�: כגו((החליט על עריכת מבחני כישורי� ועדת הבחירה רשאית ל 11.9

או המבדקי� ייערכו לכל /המבחני� ו; או מבדקי התאמה לתפקיד/ו) הדפסה

מבחני הכישורי� ייערכו במעמד . המועמדי� או לאלה שיוותרו לאחר המיו(

ומבדקי ההתאמה לתפקיד  ייערכו במכו( מקצועי , מקו� המכרז/המכרז

תתכנס הוועדה שנית , הוחלט על עריכת מבדקי� כאמור. שהאוניברסיטה תקבע

 .לאחר קבלת תוצאותיה� לצור� קבלת החלטה

אשר אחד המועמדי� בו לא , ועדת הבחירה לא תקבל החלטה סופית לגבי מכרז 11.10

הופיע בפניה במועד בגלל שירות מילואי� או מסיבה מספקת אחרת לפי שיקול 

קבל הוועדה את החלטתה הסופית במקרה זה ת. משאבי אנוש ראש אג�של דעתו 

 . לאחר שניתנה למועמד הזדמנות להופיע בפניהרק

רשאי , ר הוועדה"ולאחר ששמע את עמדת יו, לאחר התייעצות ע� היוע. המשפטי 11.11

א� נמצאו פגמי� בהלי� , ל האוניברסיטה לבטל החלטה של ועדת הבחירה"מנכ

רשאי הנשיא לבטל , ר"ל יו"בהחלטות של ועדת הבחירה בה היה המנכ; המכרז

 .החלטה בהתא� למפורט לעיל

 מכרז חיצוני .12

זאת למעט ;  יפורס� מכרז חיצוני�לא אוישה משרה פנויה בהתא� למפורט לעיל  12.1

 משאבי אנוש לא לפרס� מכרז חיצוני ראש אג�שבה� אישר , מקרי� חריגי�

 .ולאייש את המשרה בדר� אחרת

י אנוש באמצעות המחלקה ידי אג� משאב�מכרז חיצוני יפורס� בעיתונות על

המימו( לפרסו� יהיה  ). 17�001 בכפו� להוראת הנהלה(להסברה ולדוברות 

 .מתקציב היחידה המבקשת

יתוא� בי( אג� משאבי אנוש ליחידה ) תיאור התפקיד ודרישותיו(נוסח המכרז  12.2

סוג ; תמצית התפקיד והדרישות שהופיעו  במכרז הפנימי: המכרז יכלול. המבקשת

; ) יו� מיו� הפרסו�14(המועד האחרו( להגשת הבקשות ; )חוזה/ביעותק(ההעסקה 

 .והודעה שרק פניות מתאימות ייענו
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 . יחולו על עריכת מכרז חיצוני בכפו� לאמור בפרק זה�11ו 10, 9סעיפי�   12.3

תופנה בכתב לאג� משאבי , הגשת מועמדות למשרה שעליה פורס� מכרז בעיתונות 12.4

 .ט ניסיו( בעבודה ותעודות על ההשכלה הנדרשתפירו, אנוש בצירו� קורות חיי�

,  יו�  מהמועד האחרו( להגשת המועמדות למכרז15ועדת הבחירה תתכנס תו�  12.5

 יו� �30א� לא יותר מ, משאבי אנוש קבע מועד מאוחר יותרל "סמנכאלא א� 

 .מהמועד האחרו( להגשת המועמדות למכרז

ידי אג� �( הראשוני עלייעשה המיו, במכרזי� חיצוניי� שבה� מועמדי� רבי� 12.6

ראש ידי �א� יוחלט על כ� על, ידי מכו( חיצוני�משאבי אנוש ומנהל היחידה או על

 . משאבי אנושאג�

13. 
 סייגי
 לקבלת עובדי

 . שנה18    לא יתקבל מועמד בטר� מלאו לו 13.1

אלא א� יש , לא יתקבל מועמד למשרה אשר לש� מילויה דרוש רישיו( לפי החוק 13.2

 .הבידו רישיו( כז

יש לפעול בהתא� להוראת , לגבי קבלת עובד שיש לו קרוב משפחה באוניברסיטה 13.3

 ".העסקת קרובי משפחה באוניברסיטה "05�018הנהלה 

 .לא יתקבל לעבודה מי שאינו תושב ישראל 13.4

 ביצוע החלטות הוועדה .14

אי /אג� משאבי אנוש ישלח למועמדי� שהתייצבו בפני הוועדה הודעה על בחירה 14.1

 ימי� 7 �ובכל מקרה לא יאוחר מ,  האפשר למועד קבלת ההחלטהבחירה סמו� ככל

 .ממועד ההחלטה

יתוא� מועד העברתו לתפקיד החדש בי( מנהל , מועמד שנבחר מתו� האוניברסיטה 14.2

 . יו� לכל המאוחר30היחידה שאליה יעבור לבי( מנהל היחידה בה הוא מועסק תו� 

 תקופת ניסיו� .15

שנבחרו במסגרת ניוד או מכרז למשרה , טהמועמדי� בעלי מינוי קבוע באוניברסי 15.1

יועסקו במינוי לתקופת ניסיו( של , ר" מח42תקנית פנויה ששיא התק( שלה הנו עד 

במקרה שהמשרה אליה נבחרו התפנתה כתוצאה מכ� שהעובד .  חודשי�6עד 

תואר� , ר" מח42ששיא התק( שלה הוא מעל , הקוד� בה נבחר לאייש משרה

 .ודשי� ח12תקופת הניסיו( עד 

שנבחרו במסגרת ניוד או מכרז למשרה , מועמדי� בעלי מינוי קבוע באוניברסיטה 15.2
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 12 יועסקו במינוי לתקופת ניסיו( של עד, ר" מח42ששיא התק( שלה הוא מעל 

 .חודשי�

יועסקו , מועמדי� שאינ� קבועי� באוניברסיטה ונבחרו באמצעות ניוד או מכרזי� 15.3

 .דשי� חו12במינוי לתקופת ניסיו( של עד 

מנהל היחידה רשאי לפנות לאג� משאבי אנוש בבקשה להארי� את תקופת הניסיו(  15.4

 .  ועד שישה חודשי�15.3 � ו15.2, 15.1מעבר לאמור בסעיפי� 

, )פי תנאי המכרז�על(במהל� תקופת הניסיו( ובמקרי� שבה� תהיה דרישה לכ�  15.5

תנאי� לקבלת הצלחתו בבחינה תהיה אחד ה. יידרש העובד לעבור בחינה באנגלית

 .הקביעות בתפקיד

 .כל מועמד שנבחר יידרש לעבור בדיקות רפואיות לבחינת התאמתו לתפקיד 15.6

יחזור , עובד קבוע שלא יעמוד בהצלחה בתקופת הניסיו( או מכל סיבה אחרת 15.7

העובד שנבחר למלא את מקומו הקוד� יחזור ג� הוא למשרתו ; למשרתו הקודמת

 .הקודמת

כי שכרו ותנאי העסקתו של עובד המועסק לפי חוזה , למע( הסר ספק מובהר בזאת 15.8

אינ� מחייבי� או מהווי� בסיס לקביעת שכרו ותנאי העסקתו במידה , מיוחד

 .שהגיש מועמדותו למכרז והתקבל

זאת ; נית( להעסיק עובד על חשבו( משרה תקנית בחוזה מיוחד, על א� האמור לעיל 15.9

, עה על כ� נכללה בתנאי המכרזובלבד שהוד, ל"ידי המנכ�במשרות אשר אושרו על

 .או שהעובד שנבחר נת( הסכמתו לכ�

  עובד חדש באוניברסיטה/קליטה והדרכת עובד .16

חוזה חוברת ובה מידע בדבר / עובד חדש באוניברסיטה יקבל במצור� לכתב המינוי 16.1

 . זכויותיו וחובותיו של עובד אוניברסיטה

 חלה על מנהל היחידהבאוניברסיטה ש חד עובד/ הדרכת עובדלהאחריות לקליטה ו 16.2

 .ועסקשבה י

מנהל היחידה יוודא שכל עובד חדש יודר� לפני תחילת עבודתו בכל הנוגע לנוהלי  16.3

ולכללי� , למשמעת, לסדרי העבודה, האוניברסיטה הקשורי� לביצוע תפקידו

בכלל זאת יקבל הסבר על המבנה הפנימי של היחידה ועל ; הנהוגי� באוניברסיטה

 .יחסי הגומלי( שלה ע� גורמי פני� וחו.

ויתא� אותה ע� הגורמי� הרלוונטיי� , מנהל היחידה יקבע תוכנית לקליטת העובד 16.4

 . ביחידה ומחוצה לה
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 :בודתו של עובד חדש ידאג מנהל היחידהבתחילת ע 16.5

 . להציג את העובד בפני עובדי היחידה והסביבה הקרובה 16.5.1

מילוי תפקידו להמצוי ביחידה וקשור ) א� קיי�( בכתב מידע למסור לעובד 16.5.2

 .ותפקידיה� של שאר עובדי היחידה

במקרה שהעובד . עשה חפיפה בי( העובד המוחל� לעובד המחלי�ילוודא שת 16.5.3

ידאג מנהל היחידה לבצע חפיפה ע� העובד , המוחל� עזב את היחידה

 .המחלי�

 כולל ציוד הדרוש ,י� סביבתיי� נאותי�להכי( לעובד מקו� עבודה ותנא 16.5.4

 .לעבודה

לעדכ( את פרטי העובד בספר הטלפוני� של האוניברסיטה ובאתר היחידה  16.5.5

 .)א� קיי�(

 כוח אד� ביחידה יסייע לעובד בקליטתו וידרי� אותו על אופ(  או עוזרהלמִנעוזר  16.6

 .הדיווח בשעו( הנוכחות

מעבדה בנושא ממנהל ה  אוימה ממנהל היחידהעובד במעבדה יקבל הדרכה מתא 16.7

הוראות בנושא בטיחות מתפרסמות ( ויסופק לו הציוד המתאי� ,כללי בטיחות

 ).באתר הוראות הנהלה ובאתר המחלקה לבטיחות ולגהות

 שילווה את העובד החדש במהל� ,"עובד מלווה"היחידה ימנה מומל. כי מנהל  16.8

 .ו את ההתמצאות באוניברסיטההתקופה הראשונה לעבודתו ויקל עלי

 יו� עיו( 16.9

ידי אג� משאבי � שיאורגנו מעת לעת על,יתקיימו ימי עיו( לעובדי� חדשי� 16.9.1

ממלאי תפקידי� שוני� באוניברסיטה נושאי� יציגו בימי העיו( . אנוש

זכויות , בטיחות, תוכניות אג� משאבי אנוש, מבנה האוניברסיטה: כגו(

 .נוהל הטרדה מינית, ועד עובדי�, ניברסיטהוחובות של עובד או

 .מנהל היחידה יוודא השתתפות העובד ביו� העיו( 16.9.2

 מעקב אחר הקליטה 16.10

מנהל היחידה ילווה את קליטת העובד ויוודא שילובו בקרב עובדי  16.10.1

 . היחידה

 תיער� שיחת משוב , ממועד הקליטהסמו� לתו� שלושה חודשי עבודה 16.10.2

 לבחו( את השתלבות  השיחה מטרת;ה ישתתפו העובד והמנהל הישירשב

 .לזהות פערי� וקשיי� הדרושי� טיפולבמידת הצור�  ו,העובד
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 קבלת קביעות בתפקיד .17

 ראש אג� משאבי אנוש רשאי לאשר קביעות עובד בתפקידו בהתקיי� כל התנאי� 17.1

 :שלהל(

 .העובד עמד בהצלחה בתקופת הניסיו( 17.1.1

. הממליצות על מת( קביעות לעובד,  חוות דעת חיוביות2ניתנו לפחות  17.1.2

 .חוות הדעת יהיו של בעלי תפקידי� בכירי� מזה של העובד

שאחת מה( היא של סג( ,  חוות דעת3לגבי משרות בכירות נדרשות לפחות 

 .ל"נשיא ומנכ

 .מנהל היחידה ביקש להעניק קביעות לעובד 17.1.3

 .ת מת( קביעות לעובדלא קיימת סיבה רפואית המונע 17.1.4

תינת( קביעות , במקרה שבמשרה הועסק עובד קבוע שעבר לתפקיד אחר 17.1.5

 .לעובד רק לאחר שמי שאייש את המשרה קיבל קביעות במשרתו החדשה

 ).א� הדבר צוי( בתנאי המכרז(העובד עמד בהצלחה בבחינה באנגלית  17.1.6
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 'נספח א
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 'נספח ב
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 'נספח ג
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 'נספח ד
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