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  2009-298הד 

  
  

  ט"בסיון התשס' ד,     ירושלים
  2009 במאי 27

  
  )9 (09-הד ' חוזר מס

  
  

  ים הבכירים למינהל ולמשאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך"הסמנכל  :אל
          המנהלים האדמיניסטרטיביים בבתי החולים הממשלתיים
           הממונים על ההדרכה במשרדי הממשלה וביחידות הסמך

  
  ,שלום רב

  
  יישום הסכם גמול המינהל  החדש לעובדים בדירוג המינהלי  :הנדון

   
  

המוסד לביטוח לאומי ושירות ,  נחתם הסכם קיבוצי בין ממשלת ישראל2009 באפריל 21ביום 
 לעובדים בדירוג גמול מיוחדהמאפשר מתן ,  החדשההסתדרות העובדים הכלליתהתעסוקה לבין 

   .17.4.2008 -ם הקודם שנחתם ב את ההסכמחליףהסכם זה . המינהלי
  

שיפור רמת , שיפור איכות המינהל הממשלתי: המטרות הבאותהוגדרו גם מטרות הגמול בין 
הטמעת הבנה טובה יותר של תפקידה ופעילותה , טיפוח  תודעת שירות, העובדים בדירוג המינהלי

 המשתנים של שירות כך שיתאימו לצרכים, שיפור יכולות העבודה ותהליכי העבודה. של הממשלה
  .המדינה ועוד

  
  : לגמול מינהל על פי ההסכםתנאי הסף לזכאות

 שנות 5  לפחותוהשלים אצלו עובד המועסק אצל  אחד מן המעסיקים החתומים על ההסכם .1
  .עבודה רציפה

 .עובד שמשכורתו מחושבת על פי ההסכמים הקיבוציים .2
 . לפחות15בדרגה עובד המדורג בדירוג המינהלי ומשובץ  .3
 .וניתן לו אישור זכאות מתאים,  עובד הזכאי לגמול השתלמות .4
  

וגמול  ' שלב ב-גמול מינהל , ' שלב א-גמול מינהל : הזכאות לגמול מינהל כוללת שלושה שלבים
  ,לחודש ₪ 105בשיעור של זכאי העובד לגמול מינהל , בסיומו של כל שלב. ' שלב ג-מינהל 

  .לחודש ₪ 315בשיעור של  לגמול מינהל ת השלביםלאחר סיום שלושובמצטבר יזכה העובד 
  
  

:  הרלוונטית לשלב הזכאותבהשתלמות מינהל בלימודי העובד ,מותנית בכל שלבהזכאות 
  .' שלב ג-והשתלמות מינהל  ' שלב ב-השתלמות מינהל , ' שלב א–השתלמות מינהל 

  
  

,  בשלב המקבילמינהללגמול יזכה ,  באחד מהשלביםהשתלמות מינהל  בהצלחהם  סייעובד אשר
  . על פי התנאים המפורטים בהסכם

  
  

אינם  לגמול מינהל ומועדי הזכאות להשתתפות בהשתלמות מינהלמועדי הזכאות , לתשומת ליבכם
  . חופפים

  



 
  חההשכלה ורוו, אגף בכיר הדרכה

   3 מתוך 2עמוד 
 

  
  

  :מועדי הזכאות להשתלמות מינהל
  
  הוא' שלב א-בהשתלמות מינהל   להתחיל וללמודהמועד המוקדם ביותר בו זכאי עובד מינהל  .1

 .לגמול השתלמות חודשים לאחר מועד הזכאות 6לפחות  
  

 הוא ' שלב ב-בהשתלמות מינהל   להתחיל וללמודהמועד המוקדם ביותר בו זכאי עובד מינהל  .2
 .'לאחר מועד סיום השתלמות מינהל שלב א חודשים 6לפחות  

 
 הוא 'לב ג ש-בהשתלמות מינהל   להתחיל וללמודהמועד המוקדם ביותר בו זכאי עובד מינהל  .3

 .'לאחר מועד סיום השתלמות מינהל שלב ב חודשים 6לפחות  
  
  

  :מועדי הזכאות לגמול מינהל 
  

 לא יקדם למועד בו התקיימו לראשונה ובמצטבר שני –' לגמול מינהל שלב אמועד הזכאות  .1
 :התנאים הבאים

  
 . חודשים ממועד הזכאות לגמול השתלמות12חלפו   .א
בשירות המעסיק אצלו , בת חמש שנים לפחותפה העובד השלים תקופת עבודה רצו  .ב

 .הוא מועסק
 

 חודשים ממועד תחילת 18 לא יקדם למועד בו חלפו – ' שלב ב-לגמול מינהל מועד הזכאות  .2
 .'שלב א–הזכאות לגמול מינהל 

 
 חודשים ממועד תחילת 18 לא יקדם למועד בו חלפו – ' שלב ג-לגמול מינהל מועד הזכאות  .3

  .'שלב ב–הל הזכאות לגמול מינ
  

אשר הוכרה על ידי ,  שעות לימוד לפחות40על פי ההסכם הינה השתלמות בת השתלמות מינהל 
  ".השתלמות מינהל"נציבות שירות המדינה כ

  
, המועדים והמקומות בהם יערכו, תנאי הקבלה להשתלמויות, תכניהם, מתכונת ההשתלמויות

הועדה ההשתלמויות יפוקחו על ידי .  באישור וועדת הגמול, נציבות שירות המדינהנקבעו על ידי 
  . שבמשרד החינוךלאישור קיום קורסים לגמול השתלמות

  
,  לימוד כל אחת שעות40 מודולות לימוד בנות 6"  השתלמות מינהל" נקבעו על ידנו כבשלב זה

  . הכוללות תכנים ונושאים התואמים את המטרות אשר עומדות בבסיס ההסכם
  

מערכת אחת מהן בתחום ,  מודולות נוספות2ד יקבעו ויאושרו על ידי נציבות שירות המדינה בעתי
  ).'בתי החולים הממשלתיים וכד, המיועדת לעובדי משרד הבריאות (הבריאות

  
 בהתאם להערות המשתתפים אשר עודכנו,  ב נוהל יישום גמול המינהל והטפסים הנלווים לו"רצ

  . נדוןביום העיון שקיימנו בנושא ה
  

, משלושת שלבי השתלמות המינהל בכל אחד לבחוררשאי כל עובד מינהל ,  בהתאם לנוהל זה
  . המוצעות לעובדים8 -מתוך  ה,  שעות לימוד לפחות40השתלמות אחת  בת 

  
ל הבכיר "הסמנכ(במשרד " האחראי"באישור מותנית , ההשתתפות בהשתלמות מינהל בכל שלב

/ או הממונה על ההדרכה במשרד/האדמיניסטרטיבי בבית החולים והמנהל / למינהל ולמשאבי אנוש
  ). יחידת סמך

  
  



 
  חההשכלה ורוו, אגף בכיר הדרכה

   3 מתוך 3עמוד 
 

  
  
  
  

לא יהיה זכאי והעובד , בהיעדר אישור כאמור לא תוכר ההשתלמות האמורה לעניין ההסכם
  להטבות בגינה

  
סדרי העדיפויות , מודולות הלימוד, פרטים נוספים לגבי תהליך אישור הבקשות להשתלמות מינהל

המדיניות הרוחבית לגבי מענקי השתלמות וההיעדרות בשכר לצורך ,  להשתלמותביציאה
  . ב"למצוא בנוהל שרצונושאים אחרים תוכלו , השתלמויות המינהל

  
  

 ניסיונית במתכונתב וכן הטפסים הנספחים לו מופעלים בשלב זה "הנוהל הרצ, דחיפות הנושאבשל 
וקבלת משוב מהמשרדים ביחס , ו במשרדיםעד לגיבושם המלא בעוד מספר חודשים לאחר הפעלת

  .לנוהל זה
  

 לתאריך נקבעו על ידי וועדת הגמול ומועד תחילת הפעלתו תחילת יישומו של גמול המינהל
לאחר אישור רק השתלמויות מינהל אשר בוצעו , יאושרו לצורך גמול מינהל, לאור זאת. 1/6/2009

  . 1.06.2009  מהתאריך יישום הגמול
  

  .לרשותכם בכל שאלה או הבהרה בנושא זהנשמח לעמוד 
  
  
  
  
 
  
  

  ,בברכה    

    
  אופיר בניהו    
  מנהל אגף בכיר הדרכה השכלה ורווחה    

  
  
  
  
  
  
  
  

   נציב שירות המדינה-מר שמואל הולנדר   :העתק
   המשנה לנציב שירות המדינה-מר יעקב ברגר 

  רד האוצרמש,  סגן בכיר לממונה על השכר–                מר אהרון עוזיאלי 
  ר הסתדרות עובדי המדינה" יו–                מר אריאל יעקובי 

                  חברי הנהלת נציבות שירות המדינה
  ר הוועדה לאישור קיום קורסים לגמול השתלמות במשרד החינוך" יו–                מר בני רגב 



  
  :"השתלמות המינהל"אוכלוסיית היעד ל

גים בדירוג המינהלי בדרגה  והם מדור,עובדי שירות המדינה אשר משכורתם מחושבת על פי ההסכמים הקיבוציים
    . לפחות15
  

   . בדירוג המינהלי עובדים21,000 -כ כיום מועסקיםבשירות המדינה  .1

  ).  44% -כ (' בעלי גמול השתלמות א9,350 -כמתוכם  .2

  . 8,713 – ומעלה שנים 5 של ותק בעלי העובדים מספר .3

  .9,040 – שנה לחצי מעל לגמול הזכאים העובדים מספר .4

 .  8,549 – לשנה מעל לגמול זכאיםה העובדים מספר .5
  
   ).גף שכר והסכמי עבודה במשרד האוצר א–המקור  .2009הנתונים נכונים לחודש אפריל (
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  : על פי ההסכםמתכונת גמול המינהל ושלביו
  

לאחר סיום כל שלב על פי  . לימוד שעות40בת כל שלב מותנה בהשתלמות . שלושה שלביםהמינהל הוגדרו בגמול 
 לאחר , 315₪ של עד לזכאות מלאה, לשלב ₪ 105  מצטבר שלסכום  יזכה העובד לגמול מינהל ב,סכםתנאי הה

  .השלב השלישיסיום 
  

   'שלב ג - גמול מינהל   ,'שלב ב -גמול מינהל   ,'שלב א -גמול מינהל    : (*)לקמןדשלבי הגמול הוגדרו כ
  
המועד המוקדם  השלב

ביותר לתחילת 
  (**)הלימודים 

וקדם הממועד ה
תחילת ביותר ל
 לגמול הזכאות
  מינהל

  (***)זכאות העובד לגמול  
  תנאי זכאות וסכומים

השתלמות 
  ***)*(המינהל 

חלפו לפחות  .1 ' שלב א
שישה 

 חודשים
ממועד 

הזכאות של 
העובד לגמול 

   השתלמות

העובד השלים  .2
עבודה תקופת 

 5רצופה של 
 שנים לפחות

בשירות 
 .המעסיק

 12חלפו  .3
 חודשים

ילת ממועד תח
הזכאות לגמול 

 השתלמות
  

  –" 'שלב אגמול מינהל "זכאות ל
  ח"  ש105 

  
 :התנאים לזכאות

עבודה העובד השלים תקופת  .1
  שנים לפחות5רצופה של 

 .בשירות המעסיק
 ממועד  חודשים12חלפו  .2

תחילת הזכאות לגמול 
 השתלמות

 –סיום השתלמות מינהל  .3
 'שלב א

 על התיישנותלא חלה  .4
  ההשתלמות

   

" צלחהסיום בה"
של השתלמות בת  

 שעות במתכונת 40
ובנושאים שאושרו 

על ידי נציבות 
  שירות המדינה

חלפו לפחות  'שלב ב
 שישה חודשים

ממועד סיום 
 השתלמות לימודי

  המינהל 
  ' א–שלב 

 18חלפו לפחות 
חודשים ממועד 
  תחילת הזכאות

  - גמול מינהל "ל
  "'שלב א

  –" 'שלב בגמול מינהל "
  ח"  ש210 

  
  :ים לזכאותהתנא
 חודשים 18חלפו לפחות  .1

  ממועד תחילת הזכאות
שלב   - גמול מינהל "ל
  "'א

 –סיום קורס מינהל  .2
  'שלב ב

 על התיישנותלא חלה  .3
  ההשתלמות

" סיום בהצלחה"
של השתלמות בת 

 העומד בתנאים 40
בנושא  –ל "הנ

 מהנושא השונה
שנלמד 

בהשתלמות 
 המינהל הראשונה

חלפו לפחות  'שלב ג
 שיםשישה חוד

ממועד סיום 
 השתלמות לימודי

  המינהל 
  ' ב–שלב 

 18חלפו לפחות 
חודשים ממועד 
  תחילת הזכאות

 - גמול מינהל "ל
  "'שלב ב

  –" 'שלב גגמול מינהל "
  ח"  ש315 

  
  :התנאים לזכאות

 חודשים 18חלפו לפחות  .1
  ממועד תחילת הזכאות

"'שלב ב - גמול מינהל "ל
 –סיום קורס מינהל  .2

 'שלב ג
 על תיישנותהלא חלה  .3

  ההשתלמות

" סיום בהצלחה"
של השתלמות בת 

 שעות העומד 40
 –ל "בתנאים הנ

 בנושאים השונים
מהנושאים 

שנלמדו 
בהשתלמויות 

המינהל הראשונה 
  והשניה

  

  ב תרשים זרימה המפרט את תהליך הזכאות לגמול המינהל"רצ(*) 

  

  

  



  3

  

  

  

  

  

 
  

  
  

תחילת  זכאות לגמול השתלמות
לימודי שלב 

  'א

תחילת לימודי  
  'שלב ב

זכאות לגמול 

 'מינהל שלב ב

  
 'תחילת לימודי שלב ג

  
   שעות לימוד40

  

 'זכאות לגמול מינהל שלב ג

 6לאחר 
חודשים 

לפחות 
מיום 

הזכאות 
לגמול 

  השתלמות

 6לאחר 
חודשים 

לפחות 
ממועד סיום 
לימודי שלב 

  'א

 6לאחר 
חודשים לפחות 

 ממועד סיום
  'לימודי שלב ב

זכאות לגמול מינהל 
  :'שלב א

העובד השלים •
 שנים 5תקופה של 

רצופות בשירות 
  המדינה

 חודשים 12חלפו •
מיום הזכאות לגמול 

  השתלמות
  

חלפו 
 18לפחות 

חודשים 
ממועד 
תחילת 

הזכאות 
  'לשלב א

חלפו 
 18לפחות 

חודשים 
ממועד 
תחילת 

הזכאות 
  'לשלב ב
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  על ההדרכה במשרד או ביחידת הסמך" חראיהא"תפקיד  – מות בהשתלמות מינהל אישור ההשתל*)*(
  

האחראי על  לכך מאת אישורעליו לקבל ,  להשתלמות מינהל מסוימתירשםכתנאי לכך שעובד בדירוג המינהלי  .1
 ")האחראי"להלן ( מטעמו הממונה על ההדרכהאו מאת ,  במשרדו או ביחידת הסמך בה הוא מועסקההדרכה
  . בהשתלמות המינהל בה מדוברלהשתתף

 .לא יהיה זכאי להטבות בגינה והעובד ,בהיעדר אישור כאמור לא תוכר ההשתלמות האמורה לעניין ההסכם .2
 . האחראי יבחן בבואו לשקול מתן אישור את עמידת העובד בתנאים המפורטים בטבלה .3
רמתו המקצועית של עובד  האם השתלמות המינהל בה מדובר צפויה להביא לשיפור יבחן האחראיבנוסף  .4

להשלמת , להתעדכנות בתחומים ובנושאים אשר חלו בהם שינויים וחידושים, להשלמת מיומנויות, המינהל
 או להעלאת רמתו  המקצועית כל אלו בנושאים ובתחומים העשויים לתרום למילוי תפקידיו, ידיעות ולהרחבתן

 ). להסכם5.4סעיף ( .של העובד
 של העובד לגבי השתתפותו בהשתלמות עמדתו של הממונה הישירקוליו את האחראי יביא במסגרת שי .5

 .המבוקשת
יודיע , השתלמות מינהל מסוימת, ל כי אין לאשר לעובד המינהל"במידה והאחראי הגיע למסקנה לאור הנ .6

 . הוא רשאי להירשםלאיזו השתלמות מינהל לעובד 
  

  זכאות העובד לגמול מינהל) *(**
  
עובד המועסק במשרה חלקית יחושב סכום גמול . ) משרה100% (במשרה מלאהנם לעובד הסכומים הנקובים הי .1

  .המינהל בהתאם לחלקיות משרתו
 אם מצאה שהעובד עומד בכל וועדת הגמולבכל אחד מהשלבים יינתן לעובד על ידי , אישור הזכאות לגמול .2

 .התנאים והקריטריונים הנדרשים
 :לבקשתו את המסמכים הבאים עובד המינהל הפונה לוועדת הגמול יצרף .3

 . לכל שלב–להשתתפות בגמול המינהל במשרד אישור האחראי   .א
במועד הגשת , בשירות המעסיק ,  שנים לפחות5אישור המשרד כי השלים תקופת עבודה רצופה בת   .ב

 .הבקשה לגמול השתלמות
ינהל לפי אישור המעיד על זכאות לגמול השתלמות ותעודה המעידה על סיום בהצלחה של גמול המ  .ג

 .השלב הרלוונטי בו השתתף
י מזכירות וועדת "ישלחו לעובד ע,  ומועד תחילת הזכאותיצוין השלב הרלוונטיאישור הזכאות לגמול מינהל בו  .4

  .הגמול
  

  השתלמות המינהל ) *(***
  
על סמך שעות הלימוד הנדרשות במסגרת , הטבה אחרתזכאי להגיש בקשה לקבלת עובד לא יגיש ולא יהיה  .1

  .כולן או חלקן, מויות המינהלהשתל
לא ניתן יהיה לעשות שימוש ביתרת השעות ,  שעות40 –היה והשתלמות פלונית מוכרת הינה ארוכה יותר מ  .2

 .הטבה אחרת או נוספת כלשהילצורך קבלת ,  שעות40 -מעבר ל 
של  סיוםתעודת ה את הבקשה לגמול המינהל יגיש העובד לוועדת הגמול בסמוך למועד קבלת – התיישנות .3

בקשה אשר תוגש לאחר המועד האמור  .לא יאוחר מתום חמש שנים ממועד זהובכל מקרה , מינהלהשתלמות ה
  . לגמול מינהל בגין הלימודים שהתיישנו,בכל מקרה, לא יהיה זכאיוהעובד שהגישה  לא תטופל
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  מימוש ההסכם

  
  .ומדות בבסיס ההסכםהתואמים את המטרות הע, שעות  40 השתלמויות בנותלהתכנים  .1

 
 ן תכנים העונים על מטרות הגמול ומהות הכולל, כל אחת שעות לימוד40 ות מודולות בנ8-כלעובדים יוצעו   .א

  .על פי השלבים המוגדרים בהסכם) כ" בסה שעות לימוד120 (השתלמויות 3יוכלו עובדי המינהל לבחור 
וזאת , ובהעמקה גדולה יותרכל מודולה מהתכנים בחלק גם ,  שעות40 - ניתן יהיה ללמוד במסגרת ה  .ב

  .במשרד" אחראי"באישור ה
               לאחר אישור יישום הגמולרק השתלמויות מינהל אשר בוצעו , יאושרו לצורך גמול מינהל  .ג

 . 01.06.2009בתאריך 
 על ידי נציגות של הממונים על ההדרכה ונציגות של גובשו השתלמות המינהלבת הלימודים ותוכני  .ד

אים הנוש .ים הבכירים למינהל ולמשאבי אנוש תוך הסתייעות באנשי תוכן מתוך שירות המדינה"סמנכלה
 .וועדת הגמולידי - עלאושרו  דולותו במיםהסופי

יאושרו , במודולות לימוד נוספותבמקרים מיוחדים וחריגים בהם יבקשו המשרדים להכיר לעובדיהם   .ה
 . באישור ועדת הגמולו  המדינההמודולות הספציפיות על ידי נציבות שירות

 כולל ,זכיינים ומוסדות חיצונייםוהן על ידי ) קורסים מוסדיים (ידי המשרדיםהן על יבוצעו  ההשתלמויות   .ו
 .עמותות של הדירוג המינהלי

 תאושר ההשתלמות רק במידה ולמוסד במוסדות לימוד חיצונייםבמידה והשתלמות המינהל נערכת   .ז
 שבמשרד ועדה לאישור קיום קורסים לגמול השתלמותוהמהשתלמות המינהל  לקיום יש אישורהחיצוני 

  .החינוך
 מהגשת בכל תנאי הפטור חייבים לעמוד מוסדיות/השתלמויות פנימיותממונים על ההדרכה שיבצעו   .ח

כולל דיווח פרטני לוועדה על כל השתלמות מינהל  ,שניתנה להםפרטניות לוועדה שבמשרד החינוך בקשות 
 .מתוכננת

  
 :השתלמותמתכונת ה .2

 . שעות לימוד ביום8 –לא יותר מ מערכת השעות בקורס תכלול   .א
ובאישור מוקדם של  ,  בלבדבקורסים מוסדיים. 14.00 יהיו החל מהשעה השתלמותביצוע השעות   .ב

 .ניתן יהיה לקיים את הלימודים בשעות הבוקר, מנהל אדמיניסטרטיבי/ל"סמנכ/הממונה על ההדרכה
יחידת סמך יהיה סוברני להחליט אלו עובדים / כל משרד – השתלמותיציאה לסדרי העדיפויות ב  .ג

 :בפרמטרים הבאיםגם ובהתחשב  אלו בהתאם לסדרי העדיפויות של כל משרד השתלמויותישתתפו ב
 .  כעיקרון יש להעדיף עובדים בעלי אופק שירות ארוך– אופק השירות של העובד )1
 .דים בשנתיים שקדמו להגשת הבקשה בגיליונות הערכת העובחיוביותחוות דעת  )2
 .הליכים משמעתיים או פלילייםלא עומדים כנגד העובד  )3

 
 לצורך היעדרות בשכרימי ו מענקי השתלמות במשרדי הממשלה לגבי מתן מדיניות רוחבית .3

 .ם אלהיההשתתפות בלימוד
  

 . מעלות הקורס%50 על לא תעלההשתלמות המינהל השתתפות המשרדים בעלויות   .א
,  בלבד שעות שבועיותארבע  עדתתאפשר בשיעור של  לצורך ההשתתפות בלימודים  בשכרהיעדרות  .ב

  .לעובד
 תפות בגמול המינהלת לעובדים להם אושרה ההשאשר עלויות והיעדרויות בשכרהמשרדים רשאים ל  .ג

 בעלויות ההשתלמות או באישור ההיעדרות בשכר שלא להשתתף בכללואף ,  מכךבשיעור הקטן יותר
 .וזאת בהתאם לשיקולי המשרד, מודי ההשתלמותלצורך לי

את גם יש להביא בחשבון , בטרם תאושר השתתפות המשרד בלימודים ובעלויות השתלמות המינהל  .ד
העמותה לקידום מקצועי חברתי של עובדי המינהל והשירותים בשירות של הצפויה ה השתתפות

 . לימודי השתלמות המינהללצורך,  במתן מלגת לימודים לעובד,עמותות דומות ושל המדינה
ות אהוצ: כגון (השתלמותעלות ההשתתפות המשרד במעבר לאחרות הוצאות נלוות לעובדים  אין לאשר  .ה

 ).שעות נוספות וכדומה, ל"שא, נסיעה
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 טפסים .4
  

 .המשרדי" האחראי"אישור מראש של לא יחל ללמוד בהשתלמות מינהל ללא עובד   .א
 טופס בקשה"את " אחראי"ל לקראת גמול המינהל יעביר להשתלמות מינה עובד המינהל המבקש ללמוד  .ב

  ):על כל חלקיו( כשהוא מלא וחתום "מינהלילהשתתפות בהשתלמות מינהל לעובדים בדירוג ה
המוסד ,  בצירוף תוכנית ההשתלמותימולא על ידי העובד -" על ידי העובדלמילוי  "–' חלק א •

 . קיום קורסים במשרד החינוךאישור אישור הוועדה לבמידת הצורך גם ו, המבצע
חתום על  ,י היחידה למשאבי אנוש"ימולא ע –" למילוי  על ידי היחידה למשאבי אנוש" – 'חלק ב •

 .ידי מנהל משאבי אנוש בצרוף חותמת
 .חותמתחתימה ו חתום על ידי הממונה הישיר בצרוף -   "חוות דעת הממונה הישיר  "-' חלק ג •
או הממונה על /ל הבכיר למינהל ולמשאבי אנוש ו"הסמנכ/ י האחראי"למילוי ע "-' חלק ד •

 לגבי החלטתו יתן אתיכל חלקיו ו  האחראי ימלא בטופס את - " יחידת סמך/ ההדרכה במשרד
 .מתן האישור לבקשת העובד להשתלם בהשתלמות מינהל

 
 תהליך אישור  יציאה להשתלמות המינהל .5

בקשה להשתתפות בהשתלמות "ה את טופס ימלא, לעובד המינהל המבקש להשתתף בהשתלמות מינה •
 . על כל סעיפיו ויצרף אליהם את תוכנית ההשתלמות ומועדיה"מינהל לעובדים בדירוג המינהלי

 אושרתכי ההשתלמות מ,  יש לצרף אישור המוסד,מוסד חיצוניי "במידה וההשתלמות המבוקשת נערכת ע •
 .ינוךי הוועדה לאישור קיום קורסים לגמול השתלמות במשרד הח"ע

 . הבקשה בטופסלמילוי הסעיפים המתאימים  ליחידה למשאבי אנושהעובד יעביר את טופס הבקשה  •
לממונה יעביר העובד את הטופס , בפרטים המבוקשים, י היחידה למשאבי אנוש"לאחר מילוי הטופס ע •

 .אשר ימלא את המלצתו, הישיר
ל הבכיר למינהל ומשאבי "הסמנכ(ד  במשר"אחראי"ל יועבר הטופס  הישירלאחר קבלת המלצת הממונה •

 ).או הממונה על ההדרכה/אנוש ו
 

 אישור השתלמות המינהלתנאי  .6
  

 :בתנאים המפורטים להלןהמועמדים להשתלמויות למינהל  נדרשים לעמוד  •
  

בעלי  שהם , ומעלה15מדרגה יאושרו השתלמויות למינהל לעובדי שירות המדינה בדירוג המנהלי   √
 .תלמותאישור זכאות לגמול הש

במכתב יש להתייחס לתיאור . י הממונה הישיר"המועמד יצרף לטופס הבקשה מכתב המלצה החתום ע √
  על ידי הממונה הישירהמכתב יהיה חתום .)'כפיפויות וכו, סמכויות, מטלות(התפקיד של העובד כיום 

  .בצירוף חותמת

 .ראי במשרדהאחמותנית באישור , ההשתתפות בהשתלמות מינהל בכל שלב, כאמור לעיל •
 זכאותו של העובדיבחן את , בטרם יאשר האחראי בקשת עובד להשתתפות בהשתלמות מינהל √

ונתונים נוספים  ,חוות דעת הממונה הישיראת ,  על פי ההסכם- להשתתפות בהשתלמות מינהל 
 .  לעיל3 - ו2  פיםבסעיהמפורטים 

 של לשיפור רמתו המקצועיתיא  האם השתלמות המינהל בה מדובר צפויה להבהאחראי יבחן ,כמו כן √
, להתעדכנות בתחומים ובנושאים אשר חלו בהם שינויים וחידושים, להשלמת מיומנויות, עובד המינהל

כל אלו בנושאים ובתחומים העשויים לתרום למילוי תפקידיו או להעלאת , להשלמת ידיעות ולהרחבתן
 .רמתו  המקצועית של העובד

 לא קיימת כפילות בין ויבחן האם, ת קודמות שביצע העובדיותלמוהש יביא האחראי בחשבון ,בנוסף  √
 . ההשתלמות המבוקשת להשתלמויות שנלמדו בעבר על ידי העובד 

 לגבי מתן האישור לבקשת העובד להשתלם בהשתלמות מינהל בטופס החלטתוהאחראי יציין את  √
 .המיועד לכך

כל החומר .  בפני וועדת הגמוללטהלערער על ההחזכאי העובד , ת העובד לא אושרהבמידה ובקש √
 .בצירוף מכתב ערעור מנומק מטעם העובד יועבר להחלטת וועדת הגמול

החלטת וועדת ". אחראי"וועדת הגמול תדון בערעור בשם לב להמלצות הממונה הישיר ולהחלטת ה √
 . היא סופיתהגמול בנושא זה 
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 אישור גמול המינהל .8
 

 בצירוף תעודה כי )1' טופס מס ( העובד את טופס אישור הבקשהיעביר, בכל שלב, לאחר סיום ההשתלמות •
ל הבכיר למינהל ולמשאבי אנוש " הסמנכ– "אחראי"לאת השתלמות המינהל " סיים בהצלחה"

 .הממונה על ההדרכה במשרד/ המנהל האדמיניסטרטיבי בבית החולים/במשרד
בנוסף יבחן האחראי האם , הסיום יבחן את נכונות ואמיתות כל הפרטים בטופס וכן את תעודת האחראי •

  .מפורט בהסכםכ על הבקשה חלה התיישנותלא 
 יקבע האחראי האם הבקשה עומדת בתנאי הזכאות )2' טופס מס (גבי טופס אישור הזכאות לגמול- על •

 ובאיזו שלב של גמול המינהל מועד תחילת הזכאות  יציין האחראי את המלצתו לגבי–במידה שכן . לגמול
 )בהתאם לשיעור המשרה של העובד( המאושר אחוז גמול המינהל כן את  וכמו,מדובר

בקשת העובד להשתתפות (בצירוף כל החומר עליו מבוסס האישור  )1' טופס מס (טופס האישור •
) 'אישור האחראי וכד, תוכנית ההשתלמות והמוסד, אישור יציאה להשתלמות מינהל,  בהשתלמות מינהל

 .י העובד לועדת הגמול"עיועבר 
, יועברו לאגף בכיר הדרכה  לכל עובדאישור הזכאות לגמול טופס בצירוף הבקשהאישור  מטופס העתק •

 .אחת לשישה חודשים, השכלה ורווחה בנציבות שירות המדינה
 
 מתכונת לימודים .9
  

 . שעות לימוד שבועיות8 -ממערכת השעות לא תכלול יותר  •
 של אישור מוקדם יאושרו  על סמך דת סמךיחי/ במסגרת המשרד בכיתות המתקיימות לימודי בוקר •

 בתנאי אוד  במשרסטרטיבי ימנהל אדמינ/ ל בכיר למינהל ולמשאבי אנוש"סמנכ/  ההדרכהממונה על
 .שהלימודים הם ביום החופשי של העובדים

 לא תפחתל השתלמות מינהל בכל שלב כ.  מודולות מוצעות8 מודולות מתוך 3תכלול עד תוכנית הלימודים  •
  .)'אסומן כנספח המודולות המוצעות מב "מצ( תרתילמד מודולה אח בכל שלב . שעות לימוד40 -מ 

  
 משובים  .10
  

 וניתוחם הסטטיסטי יועבר ,משובים בסיום הקורס המלמדי המוסד "עיועברו בכל השתלמות מינהל  •
 .בכל משרד אשר עובדיו משתתפים בהשתלמות "אחראי"ל

למנהל אגף בכיר במשרד  האחראי על ידי רו העתקי המשוביםיועב, על פי בקשת נציבות שירות המדינה •
 . שירות המדינה בנציבותהשכלה ורווחה, הדרכה

  
   מרכז אקדמי/יועץ .11
  

יועץ אקדמי אשר יהיה חייב לעמוד בתנאים  השתלמותכל מתקיימת השתלמות מינהל יעמיד ב בו מוסד חיצוני
  :ולמלא אחר המטלות כמפורט  להלן

  
  :תנאים

 .י לפחות באחד מתחומי הניהולבעל תואר שנ •
 .בעל ניסיון בתחום ההוראה •
 .שירות המדינה/ בעל ניסיון בתחום השירות הציבורי •
    .עדיפות לניסיון בניהול פעולות הדרכה •

 
  :מטלות

 
 .השתלמותבהתאם לסילבוס ההשתלמות אחריות כוללת על התכנים ב •
הסילבוס הכללי וסילבוס המודולה ,  ומתן הסבר על תוכנית הלימודיםבהשתלמותפגישה עם כל מרצה  •

 .אותה ילמד המרצה
 . וניתוחםמשוביםהעברת  •
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 ת מינהלי/מרכז .12
 

 שיהיה אחראי על הכתה סטרטיבייאדמינ -מינהלי רכז מ על ידי תלווה השתלמות הנערכת במוסד חיצוניכל 
  .במהלך שעות הלימוד

  
  :ת/רכזמתפקידי ה

 . בהתאם למשך הלימודים במהלך היוםם הלימודיםעד שלוש פעמים במשך יובדיקת נוכחות פעמיים  •
 .והעזרים הטכניים הדרושים למרצהההשתלמות בדיקת תקינות מקום  •
 .נגישות לתלמידים במהלך הקורס ומתן עזרה בפתרון בעיות הקשורות לקורס •
 .י  המסגרת המפעילה"כל מטלה שתוגדר עביצוע  •

 
 רמת המרצים .13
  

 .תואר ראשון לפחות •
 .ראהניסיון בתחום ההו •
 .ניסיון והיכרות עם השירות הציבורי ושירות המדינה •

  
 חיצונייםמוסדות  .14

  
י הוועדה "יעמדו בכל הכללים והנהלים אשר נקבעו עבהם מתבצעות השתלמויות המינהל  החיצוניים המוסדות

 .לאישור קיום קורסים לגמול השתלמות שבמשרד החינוך ויפוקחו על ידי הוועדה
  

 רכב הלומדים בכיתהה .15
 

עובדי , מנהלות לשכה: כגון,  אחתת עובדיםמקבוצמיותר  המורכבות גניותוהומלא  כיתות  להעדיף ומלץ מ •
 .'עובדי כספים וכד, מ"בנא

 .לפחות) דיסציפלינות( בעלי תפקידים 3הרכב הלומדים יכלול מומלץ כי  •
 . תלמידים35 -לא יותר מכיתת לימוד תכלול  •

  
 תנאי לימוד בכיתה .16
  

התלמידים ' ותכיל כסאות ושולחנות המספיקים למס,  תלמידים לפחות35 - ם לתתאיכיתת הלימוד  •
 .הנוכחים בכיתה

ברקו ועזרים נוספים על פי , מקרן, כלי כתיבה+ לוח : בכיתת הלימוד יהיו אמצעי הלימוד הנדרשים כגון •
 .דרישת המרצה

התלמידים ' ם את מסעמדות מחשב התוא' תכלול מס) במידה ונדרשת בתכנית הלימודים( –שב כיתת מח •
 .בקבוצה

 .חום וקורלבכיתות יהיה מזגן  •
 

  דרישות וחובות הקורס .17
  

 ,זהה העובד יהיה זכאי להשלים שיעורים מהם נעדר בהשתלמות . מהשיעורים%100 -בחובת נוכחות  •
במידה ונעדר העובד .  משעות ההשתלמות20% עולות על ןובתנאי שסך כל היעדרויותיו מהשתלמויות אינ

במקרה זה ילמד העובד . לא תוכר ההשתלמות לעובד לצורך גמול מינהל,  משעות ההשתלמות20%יותר מ
 .בהשתלמות נוספת או אחרת בהתאם לכללים של נוהל זה

לבחינת הפנמת החומר הלימודי אשר נלמד   לכל תלמיד"הערכה"תינתן בסיום כל השתלמות מינהל  •
מבחן בכתב או : ן לבצע בצורות ובאופנים שונים כגון ניתוזהערכה . בהשתלמות המינהל על ידי הלומדים

 .כל תלמידלמספרי ציון ההערכה תלווה ב. 'מצגת וכו, עבודה, פ"בע
 .השתלמות להשתלמות ישתנו בין ה ובסיומהשתלמות נושאי המטלות והמבחנים הניתנים במהלך ה •
 עובד .מבדק נוסףליידרש  םד מהמבדקי עובד שלא השיג ציון זה באח.70 הוא השתלמותהציון העובר בכל  •

 .לא יזכה לתעודת סיום ה זובדריששלא עמד 
תקנון ב "רצ(ר "בהשתלמות כמפורט בהוראות התקשיהתלמידים נדרשים להשקעה ולהתנהגות הולמת  •

 .)'נספח ב – מינהלה עליו יחתום על עובד המשתתף בהשתלמות קורס
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 .יודח מההשתלמותוד בחובת הנוכחות תלמיד אשר יימצא לא מתאים להמשך לימודים או שלא יעמ •

  
השתלמויות לרישום הלומדים ב ממוחשבמאגר מידע הקמת לשקול מומלץ למשרדים  –ניהול הלומדים  .18

ניתן לבצע מעקב  .השתלמויות אלוכולל כל הנתונים הרלוונטיים ל כולל מעקב אחר שלבי ההשתלמות והשונות
או /רכת ממוחשבת הקיימת במשרד לניהול הדרכה ו ישולב במעפיתוח יישום נפרד אשרזה גם באמצעות 

 .משאבי אנוש
  

בנושא זה והמיועדת והטפסים  הנהלים ,הכוללת את כל הכללים  חוברת תפרסםנציבות שירות המדינה .19
  .עובדיםמשרדים ולל

  
 על הפעלת הגמול ועל הכשרת העובדים לגמול בקרה וביקורתנציבות שירות המדינה תבצע  -  בקרה וביקורת .20

חות מהמשרדים לגבי המוכשרים במסגרת הגמול וכן תבצע ביקורות שטח מדגמיות "קבלת דו, מינהל כוללה
 .השתלמויות המינהלב

  
 השתלמויותהמתייחס להערכה מרכזי של תהליך נציבות שירות המדינה תבצע  – ומשובתהליך הערכה  .21

 .  וניתוחםהשתלמויותגבי ה לםמשוביהבחינת תוך , המינהל
  

  תעודת גמר .22
  

  פנים משרדיים/ בקורסים מוסדיים
-  ועלהמינהל האדמיניסטרטיבי/ ל הבכיר למינהל ולמשאבי אנוש"הסמנכידי - תעודת הגמר תהיה חתומה על

  .51.4ר בפרק משנה "כללים כפי שהוגדרו בתקשיובהתאם ל, הממונה על ההדרכה במשרדידי 
  

  בקורסים חיצוניים
פורמט התעודה יהיה בהתאם לכללים . יצע את השתלמות המינהלי מוסד הלימודים שב"תעודת הגמר תונפק ע
י מנהל המוסד והמרכז " והיא תהיה חתומה ע,ר בשינויים המתחייבים" בתקשי51.4שנקבעו בפרק משנה 

  .האקדמי של ההשתלמות
  

ד במהלך כל אחשל העובד ח מפורט על נוכחותו "דיווחים על הישגי וציוני התלמיד ודולתעודת הגמר יצורפו 
 .ממפגשי ההשתלמות

    


