
 

 נספח א' 

 אחראי/ת דיווח  – כתב מינוי  

 

 _____________ __________אל: ________  ____________  ________  

 מ"א / מ"ע         שם מלא            דרגה            תפקיד                    יחידה                       

 

פיקוח  .1 בנושא  דיווח  כאחראי/ת  לשמש  בזאת  מתמנה  הינך   ________ מתאריך  החל 

ואישור דווחי נוכחות של העובדים במסגרת ____________  )בי"מ/מחלקה/ענף/ מדור 

 וכד'(.  

 במסגרת תפקידך הינך אמון/ה על הנושאים הבאים :  .2

 (. אישור שעות עבודה, לרבות שהייה בתפקיד מחוץ ליחידה )ככל שהייתה .א

 אישור התייצבות מוקדמת )לעובדים בעלי שעות עבודה מוגדרות ולא גמישות(. .ב

 אישור ביצוע שעות נוספות / כוננות / המתנה / תורנות וכד'.  .ג

 אישור היעדרויות ווידוא צירוף אסמכתאות כנדרש )מחלה וכד'(  .ד

מדיניות   בהוראת  בקיא/ה  להיות  עליך  תפקידך  תעסוקה   24-18למילוי  דוחות  "ניהול 

במערכת לביא" והינך נדרש/ת לקבל הרשאות ולעבור הדרכה ע"י ק.משא"ן ע"צ ביחידה  

 לטובת השימוש במערכת לביא.

 פרטי מפקד היחידה וחתימתו )סא"ל/אע"ב ( : 

 

    ______________  _____________  ______________       ____________ 

 שם מלא                     חתימה         מ"א / מ"ע             דרגה                    

 

 

 אישור ק.משא"ן ע"צ על ביצוע הדרכה לבע"ת אחראי דווח : 

______________                 ________________         ____________        ______________ 

 תאריך ביצוע ההדרכה          חתימת ק.משא"ן ע"צ      מ"א / מ"ע                 תאריך החתימה         



 

 

   -שמור לאחר מילוי  -


