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 מצב קיים –תהליך קליטת עובד 

העובד מגיע  

ליומו הראשון  

 במשרד

מילוי טפסי  

קליטה וטופס  

 טיולים

מזינים את   נ"משא

נתוניו למרכבה  

 ולתיקו האישי

בודקים   נ"משא

שלמות ותקינות  

 התיק

פנייה לרפרנט  

 והעברת החומר

רפרנט בודק 

 (או דוחה)ומאשר 
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 מבצעים בדיקת שלמות לתיק העובד נ"משא –מצב קיים  –תהליך קליטת עובד 
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 מבצעים בדיקת שלמות לתיק העובד נ"משא –מצב קיים  –תהליך קליטת עובד 
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 מצב חדש –תהליך קליטת עובד 

העובד מגיע  

ליומו הראשון  

 במשרד

מילוי טפסי  

קליטה וטופס  

 טיולים

מזינים את   נ"משא

נתוניו למרכבה  

 ולתיקו האישי

בודקים   נ"משא

שלמות ותקינות  

 התיק

ל בודק "סמנכ

 (או דוחה)ומאשר 

ממלאים   נ"משא

במרכבה טופס סיכום 

 קליטת עובד חדש

 בקרה -רפרנט
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 טופס סיכום קליטת עובד חדש –תהליך קליטת עובד 
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 טופס סיכום קליטת עובד חדש –תהליך קליטת עובד 
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 מבצעים בדיקת שלמות לתיק העובד נ"משא –מצב חדש  –תהליך קליטת עובד 
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 מסלולי איוש למשרות

 ניהול מילוי מקום ופקיעת תוקף
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 הגדרת מסלול האיוש של המשרה דרך סוג מידע משרה לאיוש
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 הגדרת מסלול האיוש של המשרה דרך סוג מידע משרה לאיוש
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 הגדרת מסלול האיוש של המשרה דרך סוג מידע משרה לאיוש
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לאחר שיבוץ העובד  

 למשרה זו

 יחייב דיווח ( למעט מקרים שיפורטו)כל שיבוץ למשרה

 .משרה לאיוש לפני כן

 שנים יחייבו   3מסלול איוש של מכרז או מילוי מקום מעל

 פעולת קליטה מגיוס

 (  מ למשרה פנויה לחלוטין"למעט מ)מסלול מילוי מקום

 יחייב שהמשרה תהיה משוריינת לעובד אחר

ארגונית הנתון  בסוג מידע הקצאה •

יכיל את מסלול  " למשרהאיוש זמני "

מילוי המקום במידה וכך הוגדר  

 .במשרה לאיוש

במידה ומדובר במילוי מקום עד שנה  •

או במילוי מקום במשרה פנויה  

,  שנים 3לחלוטין או במילוי מקום עד 

בסוג מידע סיום העסקה תהיה  

מגבלה שלא תאפשר הארכה מעבר  

 לתקופה הנקובה

 ת למשרה/כללים בעת שיבוץ העובד
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 הגדרת מסלול האיוש של המשרה דרך סוג מידע משרה לאיוש
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 תודה


