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התאמת מדיניות הרפורמה למערכת הבריאות  -אצילת סמכות קליטת עובד הנדון: 
 הממשלתית

 עובדים לקליטת סמכות אצילתסימוכין: הנחיית נציב שירות המדינה בנושא " 
 6.9.15" מיום הסמך וביחידות הממשלה משרדי

 
הועברה  ,ויחידות הסמךמשרדי הממשלה ת אצילת הסמכויות לקליטת עובדים בבמסגר

מינהלי ומקבילותיה  22עד דרגה סמכות אישור קליטת העובדים  2015במהלך שנת 
למינהל ומשאבי אנוש.  הבכירים יםסמנכ"למנציבות שירות המדינה אל ה ,במרכבה

בתי החולים ב םייהאדמיניסטרטיב יםבמקביל הועברה סמכות זו לידי המנהל
 . 1הממשלתיים

 
הועברה  הסמכות לקליטת עובדיםלאור העובדה כי במערכת הבריאות הממשלתית , ברם

, והיות במשרד הבריאות ובבתי החולים לידי עובדי יחידות משאבי האנוש יםמזה שנ
הצטבר ניסיון רב בנושא זה, מצאנו לנכון ביחידות אלו  משאבי האנוששבקרב עובדי 

להיענות לפניית המנהלים האדמיניסטרטיביים ומנהלי משאבי האנוש ולאפשר אישור 
בכפוף להליך העבודה שיפורט בחוזר , קליטת עובדים במרכבה ע"י מנהלי משאבי האנוש

זאת במטרה להתאים את שיטת העבודה לצרכיה ומאפייניה הייחודיים של  מערכת . זה
 הבריאות, ולאפשר טיפול מהיר ומיטבי בקליטת העובדים. 

 
תהליך האחריות על תקינות גורם המאשר את הקליטה במרכבה, יובהר כי על אף השינוי ב

קליטתו של העובד מוטלת על הסמנכ"ל הבכיר למינהל ומשאבי אנוש במשרד הבריאות 
 . בהתאמה ועל המנהלים האדמיניסטרטיביים בבתי החולים

 
כדי להפחית מאחריותו של מנהל משאבי האנוש, אשר עליו  אין באמור לעילכמו כן, 

ר טרם אישו יםמוטלת האחריות לוודא כי העובדים נקלטו בהתאם לכל ההנחיות והכלל
 .קליטתם במרכבה

 
עוד יובהר, כי לא חל שינוי במדיניות קליטת העובדים וכי יש לקלוט את העובדים בהתאם 
להוראות החוק והתקשי"ר, לכללים ולנורמות, בדגש על עמידה בדרישות הסף, בקביעת 

 סוג ההעסקה ודרגת הכניסה.
 

                                                           
 6.9.15קישור להנחיית הנציב מיום  1
 

http://www.csc.gov.il/
http://www.facebook.com/Civil.service.Israel?ref=hl
http://www.csc.gov.il/DataBases/CommissionGuidelines/Documents/GuideLine17.pdf


 
 מדינת ישראל

 המדינהנציבות שירות 
 אגף בכיר מערכת הבריאות

 

   
 02-6705204, ירושלים טל. 3גוריון, רחוב קפלן -קרית בן

 02-5630418פקס.  91340ים ירושל 34076ת"ד 
 אתר נציבות שירות המדינהנש"מ ברשת: 

 נציבות שירות המדינה -חפשו אותנו גם בפייסבוק 

 :ות הממשלתיתבמערכת הבריא לאישור קליטת עובדהליכי העבודה להלן 
 

למינהל הבכיר הסמנכ"ל לאישור  משאבי אנושבתחילת כל רבעון יגיש מנהל  .א
לכל  במרוכזהמנהל האדמיניסטרטיבי את תכנית קליטת העובדים ומשא"ן/
 התקופה.

 יטפל בקליטת העובדים בכפוף לאישור הנ"ל ובהתאם לכללים. משאבי אנוש עובד .ב

ומקבילותיה  22עד דרגה יאשר את קליטת כלל העובדים  מנהל משאבי אנוש .ג
הנתונים שאושרו, לרבות עמידה  ללל כמרכבה תוך ביצוע בקרה עהבמערכת 

 בדרישות הסף וקביעת דרגת הכניסה.

כל  המפרט אתמרכבה מדוח מרוכז ע"י יחידת משאבי אנוש בסוף כל חודש יופק  .ד
 (. הדוח יועבר לחתימתונספח א')ראו  חודשאותו הקליטות שבוצעו במהלך 

נהל/המנהל האדמיניסטרטיבי לאחר בדיקת ילמהבכיר ו של  הסמנכ"ל ואישור
 וחתימת מנהל משאבי האנוש. 

 יש לשמור דוחות חתומים אלה לצרכי תיעוד ובקרה. .ה

המנהל האדמיניסטרטיבי נהל ומשא"ן/ילמהבכיר של הסמנכ"ל  םיובהר כי חתימת .ו
ביצוע כלל הבדיקות הנדרשות את  אישרומשמעה כי של מנהל משאבי האנוש ו
ובמלוא הנחיות נציבות שירות המדינה הנוגעות  עמידה בכללים המחייביםשם ל

  לקליטת עובדים.
 

יוסדרו במרכבה ע"י מנהלי משאבי אנוש אישור קליטת עובדים ל הנדרשותההרשאות 
 בימים הקרובים.

 
פן ביצוע פעולת אישור נתוני אוגבי ובו הדרכה ללחוזר זה מצורף דף מידע של מרכבה 

יחת פנייה באמצעות פתלמרכז התמיכה ניתן לפנות , ת הדרכה נוספתעובד. ככל שנדרש
 במערכת הפניות במרכבה.

 
 

 בברכה,

 
 יוני דוקן

 )מערכת הבריאות, בפועל(מנהל אגף בכיר 
 
 

 העתק:
 מ"מ נציב שירות המדינה -מר אהוד פראוור 

 מנהל כללי, בריאות -מר  משה בר סימן טוב 
 בריאות משרד, חטיבת המרכזים הרפואיים הממשלתיים תראש -דר'  אורלי וויינשטין 

 כ"ל בכיר למינהל ומשאבי אנוש, ,משרד הבריאותסמנ-מר דב פסט 
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 משרד הבריאות חטיבת בתיה"ח הממשלתיים, מנהלת משאבי אנוש, -גברת  דורית גרון 
סגן נציב שירות המדינה )בקרת ניהול ההון האנושי(, נציבות שירות  -מר מוטי אהרוני 

 המדינה
 הראש מטה ליישום רפורמה, נציבות שירות המדינ -מר רון צור 

 היועץ המשפטי, נציבות שירות המדינה -עו"ד רון דול 
 עוזר למ"מ נציב שירות המדינה -מר רועי דרור 
 סגן בכיר ליועץ המשפטי, נציבות שירות המדינה -צור -עו"ד עדו בן

 ממונה )יעוץ משפטי( בפועל, נציבות שירות המדינה -עו"ד ענבר מנדה 
 ערכת הבריאות( בפועל, נציבות שירות המדינהסגנית מנהל אגף בכיר )מ -גב' מיכל הורן 

 רפרנטים מערכת הבריאות
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 נספח א'  

 קליטת עובדים -דוח חודשי מרוכז  

 

 .במרכבה הוק שנשמרה כדוח קבוע-מתבצעת באמצעות שאילתת אדהדוח הפקת 

  התאריכים שיוגדר בדוח.בדוח יוצגו עובדי היחידה שקליטתם אושרה בטווח 

במסך המרכבה למועדפים הוק" -מומלץ להוסיף את "שאילתת אדלפני תחילת העבודה 

 (. S_PHO_48000510קוד הטרנזקציה ) מנהל משאבי האנוששל 

 

  הוק".-יש לבחור מתוך המועדפים את הטרנזקציה "שאילתת אד .1

 המסך הבא: יפתח

 

 

 

 מרכבה". –יש לבחור ב"ניהול תיק עובד  .2

 המסך הבא: יפתח .3
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 ."מצא מימין ללחצן "פלטהנ  על לחצן ה"תיקייה הפתוחה" יש ללחוץ  .4

 המסך הבא: יפתח .5
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"עובדים שהעסקתם אושרה לפי תאריכי  בשאילתא שכותרתהלבחור לגלול מטה ויש  .6

  .אישור"

 המסך הבא: יפתח
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תאריך " בשדה של החודש הרצוי תאריכיםטווח האת להזין אזור עובדים ולשנות  יש .7

השדה מייצג את טווח התאריכים בהם בוצעה פעולת )ראו חץ מעלה(. " שינוי אחרון

 1.8.17-האישור עצמה )ולא את תאריך הכניסה למשרד(. לדוגמא: עובד שהחל לעבוד ב

 יופיע בדוח של חודש ספטמבר. 3.9.17-ב אך קליטתו אושרה במרכבה ע"י מנהל משא"ן

ועל כן בלבד, כדוגמא  1.8.17-31.8.17יופיעו התאריכים  במרכבה בדוח שנשמריצוין כי 

 יש לשנות את התאריכים בהתאם לצורך.

 

 יש ללחוץ על "פלט".  .8

 . את הדוח ניתן להעביר לפורמט אקסל באמצעות לחיצה על לחצן  .9

 

לסמן את . יש מחוץ למרכבהיש לפתוח תוכנת אקסל אקסל כקובץ שמירת הדוח לשם  .10

+ C באמצעות ו  , להעתיקA   +CTRLשבמרכבה במלואו באמצעותהאקסל קובץ 

CTRL , להדביקו באמצעותV  +CTRL .ולשמור 
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