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טופס בקשה ליציאה ליום גיבוש

הוראות למילוי הטופס:
1. יש למלא את כל הפרטים המבוקשים בטופס.
2. על הטופס להגיע למשאבי אנוש 30 ימי עבודה לפחות לפני המועד המבוקש ליום הגיבוש.

2. יש לצרף רשימה שמית עם ת.ז של העובדים שישתתפו ביום הגיבוש ואחוזי משרתם(עובדים מנהליים, עובדים לפי שעות וסטודנטים העובדים מעל שנה בהיקף 105 שעות חודשיות).
 במקרה של עובדי מחקר או עובדים שאינם זכאים ע"פ הנהלים וממונה העל מעוניין שייצאו ליום הגיבוש יש לפרט  ס.ת ממנו מתוקצב יום הגיבוש עבורם וכן מילוי פנייה חריגה עבורם.

3. יש לצרף תוכנית מפורטת של יום הגיבוש, כולל עלויות, כגון: אוטובוס, כניסה לאתרים, הדרכה,  ארוחות וכו'

4. כל ההזמנות לקבלת שירותים וההוצאות הכספיות ליום הגיבוש יבוצעו עפ"י הכללים המקובלים באוניברסיטה.
    פרטים ניתן לקבל  במחלקת הרכש/ הגזברות.

למילוי ע"י המבקש

פרטי הבקשה   המחלקה:___________________             הפקולטה:___________________

	שם ממונה העל
	תפקיד
	תאריך
	חתימה

	
	
	
	


	מועד יציאה מתוכנן
	יעד 
	מס' משתתפים

	___/____/__
	
	מס' עובדים מנהלים ____________________       

מס' עובדים לפי שעות ___________________     
מס' סטודנטים ________________________

סה"כ מס' משתתפים  __________________



	הצהרת מנהל/ת היחידה/הפקולטה

	       לא קיימנו יום גיבוש בשנת תקציב זו


       קיימנו      פעילות מחלקתית בשנה זו  וניצלנו חלק מהסכום  העומד לרשותנו


למילוי ראש מדור פיתוח ארגוני הדרכה ורווחה

1. ממונה העל יעביר לרמ"ד פיתוח ארגוני הדרכה ורווחה  את טופס הבקשה ליציאה ליום גיבוש, הכולל      

    את אישור הגזברות. 

2.הרמ"ד יחזיר את הטופס ,בתום בדיקה ואישור, לממונה העל.
3. ממונה העל יחתים את הגזברות לכיסוי תקציבי.
לאחר יום הגיבוש

1. ממונה העל יעביר את שמות כל המשתתפים ביום הגיבוש על גבי טופס "רשימת המשתתפים ביום גיבוש". הטופס מצוי במאגר הטפסים ב-notes.       על הדיווח לכלול את הפרטים הבאים:
תאריך יום הגיבוש, שעות הפעילות, שמות העובדים, מספרי ת.ז. ושיוך מחלקתי. על ממונה-העל לאשר בחתימתו את הפרטים.

2. ראש המדור יעביר לאחר בדיקה ואישור, את רשימת המשתתפים אל מדור הנוכחות ולמדור תעסוקת עובדים לפי שעות, במערך משאבי אנוש, לצורך הכרה בשעות העבודה ועדכון הנוכחות.

3 היחידה תעביר את הקבלות אל גזברות האוניברסיטה עפ"י הכללים המקובלים.(בר נט) הגזברות תבדוק  את הקבלות בהתאם למפורט בטופס הבקשה .[image: image1.emf] 


הבקשה מאושרת אישור עקרוני (התוכנית ורשימת המשתתפים), ללא בדיקה    


		תקציבית                 


 הבקשה איננה מאושרת





 סיבת הדחייה: ________________________________________________________ 





תאריך _________חתימת רמ"ד פיתוח ארגוני הדרכה ורווחה_______________________                                      ____________________________
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