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‏אפריל, 2011
הקדמה
מנהיגי חינוך יקרים,

תפקיד מנהל מוסד חינוכי בעידן המאה ה-21 מושתת על חשיבה אסטרטגית, למידה שיטתית ותכנון יעדים ודרכי פעולה בשיתוף סגל בית הספר, משרד החינוך וגורמי רשות וקהילה.

על מנהל בית הספר מוטלת אחריות משולבת- פדגוגית ומנהלית. עליו לנהל את צוות ההוראה, לתכנן, להוביל ולטפח משאב חשוב ומרכזי זה. 

על מנת לסייע במיצוב המקצועיות החינוכית של המנהלים, ערכנו עבורכם חוברת מערך שירות המספקת תמיכה, הדרכה, ייעוץ וליווי מקצועי למיסוד המערך הבית ספרי.

חוברת "מערך השירות למנהל" מרכזת את הנושאים הבאים:

· ערוצי התקשרות עם המחוז
· שירותי יחידות המחוז: כח אדם בהוראה, חשבות ואגף לפיתוח מקצועי
· קישורים למקורות מידע

אנו מאמינים כי יש בכוחה של מערכת בעלת מאפייני שקיפות וזמינות של מידע עדכני ומלא, להשפיע לחיוב על כוחות ההוראה במוסדות החינוך, ומקווים כי חוברת "מערך השירות למנהל" תקדם את הצלחתכם באופן מירבי ומיטבי.

בהזדמנות זו אנו מבקשים להודות באופן מיוחד לאנשי המחוז במחלקות: חשבות, כח אדם בהוראה והאגף לפיתוח מקצועי, על שיתוף הפעולה באיסוף הנתונים. 
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תודה מיוחדת למר משה הרשקוביץ-ממונה אמרכ"לות מחוזות ת"א ומרכז וסגן מנהל מחוז ת"א וכן לגב' חנה בקיש הממונה על השירות במחוז ת"א, אשר בהשראתם הופקה החוברת גם במחוז המרכז.
בברכת הצלחה,

	    ד"ר סולי נתן 
	אבי הראל

	מנהלת מחוז המרכז
	סגן מנהלת מחוז המרכז


ערוצי התקשרות עם המחוז
1. מוקד מידע טלפוני 
שעות פעילות – 8:00 עד 18:00,      טלפון – 6896846 -03    פקס – 6896898- 03
מוקד המידע הטלפוני מספק ערוץ התקשרות נוסף עם עובדי כח אדם בהוראה, גזברות ואגף לפיתוח מקצועי.
במסגרת המוקד הטלפוני ניתן לקהל הפונים מידע כללי ופרטני כגון: מידע על סטאטוס טיפול הבקשה, משלוח טפסים וקבלת פקסים.

כל פניה שאינה בסמכות המוקדן תועבר לטיפול הטלר האחראי ביחידה הרלוונטית ותיענה בהקדם ככל האפשר.
2. ימי קבלת קהל: 
א. לקהל עובדי ההוראה - גף כח אדם בהוראה, גזברות, גף הכשרה והדרכה פיתוח מקצועי (השתלמויות|): 
     ימים שני ושלישי בין השעות 13:00 עד 18:00 (הדלתות נסגרות ב-17:30)
ב. המחוז מפעיל מוקד תיאום פגישות ייעודי למנהלי בתי הספר אשר באמצעותו יכולים המנהלים לתאם פגישות יזומות ולרכז את נושאי עובדי ההוראה בבית ספרם  אל מול אנשי המקצוע במחוזות, קרי נציגי כוח אדם בהוראה, גזברות, ופיתוח מקצועי. מספר הטלפון לתאום פגישות: 03-6896846
3. מערכת שירות לציבור (מש"ל)  http://hinuch.education.gov.il/slznet/
מערכת שירות לציבור (מש"ל)  משמשת מאגר מידע המאפשר: איתור שירותים, קבלת מידע אודות השירותים וכן קישורים כגון: הפניה לתקנון שירות עובדי הוראה, הפניה לחוזרים או נהלים. נוסף על כך מערכת מש"ל מאפשרת קבלת מידע אודות ספק השירות ואמצעי התקשרות עמו, בכלל זה: מספר טלפון, פקס, דוא"ל, ימים ושעות קבלת קהל.  המערכת מאפשרת חיפוש שירותים  לפי נושא, אוכלוסיה, יחידה או טקסט (בראש העמוד מצד שמאל).
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 ניתן להגיע למערכת מש"ל באמצעות כניסה לאתר אוח http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Owl/Hebrew
4.אתר המחוז
http://www.education.gov.il/merkaz
אתר המחוז מספק מידע אודות המחוז, חדשות ועדכונים מן הנעשה במחוז, וכן מידע על אמצעי התקשרות  עם בעלי תפקידים והורדת טפסים.
 ערוצי התקשרות עם בעלי תפקידים ביחידות המחוז 
 בטבלה שלהלן מוצגים שמות בעלי תפקידים וערוצי התקשרות עמם.
1. גף כ"א בהוראה
חלוקת הרכזים עפ"י יישובים:

יש להיכנס לקישור הבא בתפריט רכזות:  http://www.education.gov.il/merkaz/koah_index.htm
	שם
	תפקיד
	סוג שירות
	טלפון
	פקס
	כתובת מייל

	רוזי צסלר
	מנהלת גף כא"ב
	מנהלת היחידה
	03-6896574
	03-6896546
	rozyse2@education.gov.il


	זהבה ברון 
	ס/מנהלת גף כא"ב


	סגנית מנהלת היחידה
	03-6896572
	03-6896546
	zehavaba@education.gov.il


	אילנית בר חיים
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896025
	03-6896546
	ilanitba@education.gov.il


	אלה אסרף
	מינוי מנהלים
	· מינוי מנהלים וסגנים, פיצויים להפסקות עבודה מינהלים
	03-6896561
	03-6896542
	elaas@education.gov.il

	אתי דניאל
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896568
	03-6896546
	etida@education.gov.il


	חיה אבני 

	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896545
	03-6896546
	hayaav@education.gov.i

	יוגב גפרט
	רכז כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896536
	03-6896546
	yogevge@education.gov.il


	לוסי גצלר
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896566
	03-6896546
	lucyge@education.gov.il

	ליאת פרץ
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896565
	03-6896546
	liatle@education.gov.il

	מורן ברין
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896567
	03-6896546
	moranbr@education.gov.il

	נורית דואק
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896570
	03-68965456
	nuritdu@education.gov.il

	סיגל שרעבי
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896563
	03-6896546
	sigalitsh@education.gov.il

	פלורית כהן סלמון
	מחלקת פרישה
	· פרישה ופיצויים
· חלוקה לפי אזורים: http://www.education.gov.il/merkaz/koah_pr.htm
	03-6896571
	03-6896596
	floritsa@education.gov.il

	קרול לוי
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896564
	03-6896546
	carolle@education.gov.il

	רות מחפרי
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896560
	03-6896546
	rothma@education.gov.il

	רעיה בסלו
	רכזת כח אדם
	זכויות עובדי הוראה
	03-6896562
	03-6896546
	rayaba@education.gov.il

	שושנה כרמונה
	ועדות רפואיות
	· רווחה,  ועדות רפואיות, תוספת ימי מחלה
	03-6896544
	03-6896718
	shoshanaca@education.gov.il


	שרה פרשי
	מחלקת פרישה
	· פרישה ופיצויים
· חלוקה לפי אזורים: http://www.education.gov.il/merkaz/koah_pr.htm
	03-6896575
	03-6896596
	sarafa@education.gov.il



תיקיון

	שם 
	תפקיד 
	סוג שירות 
	טלפון
	פקס
	כתובת מייל 

	יעל שרעף
	מנהלת תקיון - ארכיון
	ניהול תיקי עובדי הוראה
	03-6896556
	03-6896546
	yaelsa@education.gov.il


	אילנית ידעי
	רכזת תקיון - ארכיון
	ניהול תיקי עובדי הוראה
	03-6896653
	03-6896546
	ilanitya@education.gov.il


	איציק בן עטיה
	רכז תקיון - ארכיון
	ניהול תיקי עובדי הוראה
	03-6896554
	03-6896546
	yitzchakbe@education.gov.il


	טניה שטילמן 
                  
	מזכירה ורכזת תקיון - ארכיון
	ניהול תיקי עובדי הוראה
	03-6896573
	03-6896546
	tanyash@education.gov.il



2 . חשבות 
	שם
	תפקיד
	סוג שירות
	פקס
	טלפון
	כתובת מייל

	עדית עזר
	חשבת מחוז מרכז
	· מנהלת היחידה בנושאי שכר מורים במחוז ונושא הנהלת חשבונות ותשלומים
	03-6896492
	03-6896488
	aditaz@education.gov.il


	שלומית בקר
	סגנית חשבת בכירה
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896458
	shlomitbe@education.gov.il


	רבקה שפירא
	סגנית חשבת בנושאי שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896455


	rivkasha@education.gov.il


	תקוה פרנקל
	סגנית חשבת בהנה"ח
	· תשלומים והנהלת חשבונות במחוז
	03-6896492
	03-6896474


	tikvaft@education.gov.il

	דליה רז
	מנהלת מחלקה
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896460


	daliara@education.gov.il


	לאה נחומי
	מנהלת מחלקה
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896463
	leanc@education.gov.il


	הלן אחדות
	מנהלת מחלקה
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896510
	helenac@education.gov.il


	שרה יונגרייז
	מנהלת מחלקה
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896470
	sarayu@education.gov.il


	יעל יצחק
	מנהלת מחלקה/מזכירות
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896491
	yaelyi@education.gov.il


	חגית חקאק
	מנהלת מחלקה הנה"ח
	ניהול שכר ותשלומים
	03-6896492
	03-6896473
	hagitha@education.gov.il


	לאה אבלס
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896467
	leaab@education.gov.il


	אפרת אהרון
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896498
	efratah@education.gov.il


	שני אלימלך
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896511
	shaniel@education.gov.il


	אורלי בלפור
	חשבת שכר
	ניהול שכר ותשלומים
	03-6896492
	03-6896472
	orliba@education.gov.il


	נאוה בצלאלי
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896506
	navabe@education.gov.il


	שבתאי בראל
	חשב שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896479
	shabtaiba@education.gov.il


	אהרון ברקוביץ
	חשב שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896495
	ahronbe@education.gov.il


	אדוה גלבמן
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896477
	advage@education.gov.il


	מוטי גלנטי
	חשבת שכר
	ניהול שכר 
	03-6896492
	03-6896487
	motiga@education.gov.il


	פאניה גריבר
	חשבת שכר
	ניהול שכר ותשלומים
	03-6896492
	03-6896471
	faniagr@education.gov.il


	לילה דוידוביץ-ויקרו
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896504
	lilida@education.gov.il


	טטיאנה וולק
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896507
	tatianavo@education.gov.il


	יעל ושדי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896503
	yaelva@education.gov.il


	אנה חורי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896462
	anage@education.gov.il


	דיקלה חיים
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896512
	diklaha@education.gov.il


	איזבלה יודסין
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896456
	isabelayu@education.gov.il


	נחמה יחזקאל
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896459
	nehamaye@education.gov.il


	אירנה לוין
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896466
	irenale@education.gov.il


	גילה לישה
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896502
	gilali@education.gov.il


	מיא מאור
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896499
	maiama@education.gov.il


	סלי מועלם
	חשבת שכר
	ניהול שכר ותשלומים
	03-6896492
	03-6896475
	salida@education.gov.il


	ריבה מיכאלשוילי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896517
	rivami@education.gov.il


	נחמה מעודה
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896508
	nechamama@education.gov.il


	רות סטלר
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896452
	ruthsa@education.gov.il


	יעקב פרישברג
	חשב שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896500
	yaakovfr@education.gov.il


	לודמילה ציבולסקי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896494
	ludmilatz@education.gov.il


	מרינה צימקינד
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896464
	marrinazi@education.gov.il


	שרה צרפתי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896496
	sarasar@education.gov.il


	רבקה קלינגר
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896453
	rivkakl@education.gov.il


	מרינה רומנוב
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896482
	marinagu@education.gov.il


	סילביה שמלשווילי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896465
	silviash@education.gov.il


	דנה דוידי
	חשבת שכר
	ניהול שכר
	03-6896492
	03-6896454
	Danada@education.gov.il



3. אגף לפיתוח מקצועי

	שם 
	תפקיד 
	סוג שירות 
	פקס
	טלפון
	כתובת מייל 

	חנה חרוסט
	מפקחת על הפיתוח המקצועי של עו"ה
	פיקוח וניהול היחידה.

	6896628 - 03
	6896624- 03
	hanach@education.gov.il


	זיוה לוי
	רכזת פיתוח מקצועי
	הכרה בהשתלמויות מחוזיות ובית-ספריות עפ"י אזורי הזנה של מרכזי פסג"ה: פ"ת, כפ"ס, ראשל"צ, טייבה.

	6896628 - 03
	6896627 -03
מענה טלפוני ביום ד' 8:00-13:00
	zivale@education.gov.il


	שרית ארבבוף
	רכזת פיתוח מקצועי
	הכרה בהשתלמויות מחוזיות ובית-ספריות, מוסדות פרטיים ואגפים עפ"י אזורי הזנה של מרכזי פסג"ה: רחובות, לוד, אריאל, נתניה, שומרון.
	03-6896628
	6896625 - 03
	saritar@education.gov.il


	מירי אדרי
	רכזת פיתוח מקצועי
	טיפול בהחזרי שכר לימוד ומענקי שעות. הכרה בהשתלמויות במסלול אישי.
	03-6896628
	6896626 -03
	miried@education.gov.il


	אפרת מזרחי
	רכזת הדרכה ופיתוח מקצועי
	נושאי טיפול בהדרכה: שאלונים, כתבי מינוי, חלוקת ימי הדרכה, אש"ל. הכרה בהשתלמויות בנושא לימודי ישיבה.
	03-6896628
	6896622- 03
	efratmi@education.gov.il



שירותי יחידות המחוז – מידע וטפסים

הטבלה שלהלן מפרטת את סוגי השירותים הניתנים בגף כא"ב, חשבות  ואגף לפיתוח מקצועי. כמו-כן מוסבר אופן הטיפול בסוג השירות וקישור למערכת מש"ל לצורך הורדת טפסים וקבלת מידע נוסף ומפורט על אודות השירות ופרטי התקשרות עם הגורם המטפל.
1. גף כח אדם בהוראה 

	סוג השירות
	אופן הטיפול


	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	קליטת עובד הוראה חדש


	· מנהל ביה"ס ימסור לעובד הוראה חדש במערכת, ערכת מידע הכוללת את הטפסים שלהלן:
1. שאלון עובד הוראה.
2. בקשה להצטרפות לקרן  פנסיה.

3.טפסים לבדיקות רפואיות. 

4. טופס הצהרת אמונים.

5. טופס חוזה מיוחד (בהתאם להנחיות המפורטות

    בערכת המידע).

6.  טופס בקשה להצטרפות לקרן השתלמות.

· יש לצרף לטפסים מסמכים על השכלה (כולל גליון ציונים),  אישורים על ותק מקצועי בהוראה, ותעודת שחרור מצה"ל/שירות לאומי כמפורט בערכת המידע. 
· על המנהל לאמת כי תצלומי המסמכים נאמנים למקור ולחתום  על כל מסמך "נאמן למקור".
7. יש למסור לחשבות את הטפסים הבאים: שאלון לעובד הוראה מ"מ, קצובת נסיעה, בחירת קרן פנסיה נספח א', בחירת קרן פנסיה נספח ב',טופס 101.

	ערכת מידע למועמד חדש להוראה:

http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/hanchayotlemorehadash.pdf
טפסים:
http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1127
http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/2-%20Shelonlmm.pdf   (יש לצרף לטפסים המיועדים לחשבות).


	 טלר אזורי


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	בקשת חופשה ללא שכר או יציאה לשנת השתלמות
	· למלא טופס בקשה לחופשה באמצעות אינטרנט במהלך חודש מרץ. לציין נימוק ולצרף אסמכתאות רלוונטיות

	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1712
https://meyda.education.gov.il/hizdahut/login.aspx?App=tlush&Group=K1&Nop=true&ReturnURLasp=http://hinuch.education.gov.il/HbsSSO/login.aspx?ReturnUrl=%2fpohnet%2fPOH_Minhali.aspx

	1. מפקח

2. טלר אזורי

	בקשת חופשה בשכר לצורך ייצוג ספורט
	· למלא טופס בקשה ב- 3 עותקים לפחות 30 יום לפני מועד היציאה.
· יש לצרף אישור ההתאחדות או האיגוד בו המורה פעיל.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1694

	1. מפקח
2. מפמ"ר חנ"ג
3. מנהל/ת מחוז
4. טלר אזורי

	בקשת חופשה לנסיעה לחו"ל במהלך שנת הלימודים
	· למלא טופס בקשה לאישור חל"ת לחו"ל.
· לציין חוות דעת המנהל.
	1. נוהל  אישור חופשה בשכר

http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Sherut/Takanon/Perek1B/Headrut/chufsha_bsachar.htm
2. טופס בקשה לאישור חל"ת לחו"ל.

http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/bakashaIsur.pdf

	1. 1. מפקח
2. 2. מנהל/ת  מחוז
3. 3. טלר אזורי 


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	בקשת חופשה בשכר לצורכי  השתלמות עד 40 יום
	· למלא טופס בקשה לחופשה בשכר לפחות חודש אחד טרם מועד היציאה.
· לצרף אישור המוסד המזמן להשתלמות בציון תאריכים מדויקים בהם מתקיימת ההשתלמות ופירוט אופן המימון.

	1. נוהל  אישור חופשה בשכר

http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Sherut/Takanon/Perek1B/Headrut/chufsha_bsachar.htm
2. טופס בקשת חופשה בשכר לצורכי השתלמות 

http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/yishurchufshabesachar.pdf

	1. מפקח

2. כח אדם במטה

3. טלר אזורי

	בקשת חופשה בשכר לצורך נסיעה בתפקיד 
	· למלא טופס בקשה בשלושה עותקים.

	1. נוהל  אישור חופשה בשכר

http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Sherut/Takanon/Perek1B/Headrut/chufsha_bsachar.htm
2. טופס בקשת חופשה בשכר לצורך נסיעה בתפקיד

http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/TofesBakashaIshurChufshaBesachar.pdf

	1. מפקח

2. כח אדם במטה

3. טלר אזורי

	בקשת העברה ממחוז למחוז / בתוך המחוז
	· למלא טופס בקשת העברה
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1358


	1. מפקח

2. טלר אזורי


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	ערעור על העברה יזומה
	למלא טופס ערעור 
	http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/irur.pdf

	1. מפקח
2. מפקח המחוז
3. טלר אזורי

	בקשה לעבודה נוספת מעבר למשרה מלאה
	· למלא טופס בקשה לעבודה נוספת מעבר למשרה מלאה.
	http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/ShaotNosafot.pdf

	1. מפקח

2. טלר אזורי

	עדכון דרגה 
	· אישור המקנה קידום דרגה, תעודות  השכלה כגון: תעודת הוראה, תואר אקדמי,  אישור על שקילות לתואר מהמחלקה להערכת תארים ודיפלומות מחו"ל וכד'.
· על עו"ה לשלוח לגף כח אדם במחוז אישור מקורי או העתק אישור שחתום ע"י מנהל ביה"ס "נאמן למקור".
· עו"ה שטרם קיבל תעודת הוראה או תואר אקדמי רשאי להמציא אישור זכאות לתואר.

	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1506

	טלר אזורי


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	עדכון דרגה אקוויוולנטית ל- BA/MA
	· יש להמציא את המסמכים המפורטים בטופס הבקשה לחישוב זכאות לדרגה (ראה פירוט בקישור).
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1363
http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1364

	טלר אזורי

	הכרה בוותק בהוראה
	· על עו"ה להמציא אישור מקורי או אישור "נאמן למקור" החתום ע"י מנהל ביה"ס לגבי העסקה בעבר ע"י מעסיקים שונים. על האישור לכלול תקופת עבודה מדויקת, היקף משרה ופירוט תפקיד.  
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1360

	טלר אזורי

	עדכון ותק צה"ל/שירות לאומי
	· על עו"ה להמציא תעודת שחרור/אישור על שירות לאומי מקורי או חתום ע"י מנהל ביה"ס "נאמן למקור". 

	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Sherut/Takanon/Perek1B/Darga/Vetek/Vzahl.htm

	טלר אזורי


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	גמול השתלמות
	מאושר באופן אוטומטי לאחר קבלת אישור האגף לפיתוח מקצועי
	
	טלר אזורי

	גמול חינוך מיוחד
	· על עו"ה להמציא אישור מקורי על תעודת הסמכה או תואר או חתום ע"י מנהל ביה"ס "נאמן למקור"
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1056

	טלר אזורי

	גמול יעוץ 
	· יש להמציא אישור רישיון הוראה קבוע/זמני בייעוץ, מקורי או חתום ע"י מנהל ביה"ס "נאמן למקור"

	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1195

	טלר אזורי

	העברת ימי מחלה מבעלות קודמת
	· להמציא אישור המעסיק להעברת ימי מחלה, תקופת  העסקה, ותאור תפקיד.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1353

	טלר אזורי


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	תשלום משכורת על חשבון ימי מחלה צבורים בגין מחלת בן משפחה
	· על עו"ה להמציא אישורים רפואיים עדכניים על אבחון רפואי ועל הצורך בליווי בן משפחה.
· יש לחתום על טופס הצהרה על היעדרות בשל מחלת ילד.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=939

	שושנה כרמונה

	תוספת ימי מחלה במחצית המשכורת בשכר (מיועד למורים קבועים שמיצו את ימי המחלה ונעדרים תקופה ממושכת(.
	· למלא טופס בקשה לתוספת ימי מחלה במחצית המשכורת.

· לצרף אישורים רפואיים על תקופת ההיעדרות ואבחנה רפואית.

	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1695

	שושנה כרמונה 

	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	מענק מקרן ימי מחלה
	מיועד לעו"ה שימי מחלה הצבורים, הסתיימו, ומיצו זכותם לתוספת ימי מחלה בחצי משכורת.
· יש למלא טופס בקשה למענק ימי מחלה ולצרף את האישורים הבאים:
· אישור מרופא תעסוקתי על תקופת אי כשרות עבודה
·  אבחנה רפואית 
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1981

	שושנה כרמונה

	רכישת זכויות לגמלה 
	למלא טופס בקשה לרכישת זכויות לגמלה. 
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=316

	טלר אזורי

	מינוי מנהל
	· מצ"ב תנאי הסף להגשת מועמדות למשרת ניהול בי"ס.
· למלא טופס הצגת מועמדות למשרת ניהול ולהעביר לגף כח אדם.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1514

	אלה אסרף


	מינוי סגן מנהל
	· כאשר מתפנה משרת סגן מנהל בבי"ס על מנהל ביה"ס לפרסם בחדר המורים הודעה על משרת סגן מנהל פנויה .
· במעמד המכרז יש לכתוב  פרוטוקול  ולצרפו לטופס בקשה למינוי סגן ולהעבירו לגף כח אדם.

	http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/MichrazLesganMenahel.pdf  - לצרף לטופס מינוי סגן רק בשנה הראשונה

http://www.education.gov.il/merkaz/koah_nihul.htm
	אלה אסרף

	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	מינוי רכזת חטיבה צעירה 
	· למלא טופס  - מכרז לבחירת רכזת צעירה.
·  למלא  הטופס   
בקשה למינוי רכזת חטיבה צעירה ( הטופס ישלח לגב' מלכה וידסלבסקי – ירושלים  לאישורה ) 
	http://meyda.education.gov.il/files/CoachAdam/tfasim/MicrazLebhiratRakezetHataz.pdf
http://www.education.gov.il/merkaz/koah_nihul.htm

	אלה אסרף 

	מינוי בעלי תפקידים 
	· מחנך כיתה
·  יועץ
· רכזי מקצוע
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1054
http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1195
http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Sherut/Takanon/Perek6/Mikzoa/

	1. מנהל
2. מפקח
3. טלר אזורי
1. יועץ בכיר (פיקוח)
2. טלר אזורי
1. מנהל
2. מפקח
3. טלר אזורי

	תקיון המחוז
	· נוהל עיון בתיקים אישיים
	http://www.education.gov.il/merkaz/koah_tikayon.htm

	


רישיונות: רישיון הוראה קבוע/זמני, רישיון לייעוץ, רישיון לעיסוק בהוראה 

הוצאת רישיונות הוראה הינה באחריות אגף בכיר לכח אדם בהוראה במשרדנו בירושלים.  לפיכך לצורך קבלת רישיונות יש למלא את הטפסים שלהלן ולשולחם לאגף כא"ב, גף דירוג והסמכה, רחוב כנפי נשרים 15, גבעת שאול 15 ירושלים 91911.

	סוג השירות


	אופן הטיפול 
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	רישיון הוראה קבוע/זמני לעו"ה בחטיבה העליונה
	למלא טופס רישיון הוראה בהתאם להוראות המצוינות על-גבי  הטופס.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=173

	אריאלה ברק

אגף בכיר לכא"ב ירושלים 

	רישיון לייעוץ חינוכי קבוע/זמני
	למלא טופס רישיון הוראה בהתאם להוראות המצוינות על-גבי  הטופס.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=60

	אריאלה ברק

אגף בכיר לכא"ב ירושלים 

	בקשה להענקת רישיון לעיסוק בהוראה 
	למלא טופס רישיון הוראה בהתאם להוראות המצוינות על-גבי  הטופס.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=43

	שרית אגמי 

אגף בכיר לכא"ב ירושלים


2.חשבות 

	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	גמול פיצול למורה שאינו ב"אופק חדש"
	על המנהל למלא טופס "הודעה על זכאות לגמול פיצול",  לחתום ולשלוח  לחשב השכר .
(חשוב לוודא כי המורה עונה על הקריטריונים)

	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/6-GmulPizol.pdf

	חשב/ת  שכר 

	טופס שינוי חשבון בנק
	עובד ההוראה  ימלא טופס "שינוי חשבון בנק".


	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/3-ShinuyHeshbonBank.pdf

	חשב/ת  שכר

	בקשה לאישור קצובת נסיעה 
	עובד ההוראה ימלא טופס "בקשה לאישור קצובת נסיעה", מנהל ביה"ס יבדוק ויאשר בחתימתו.
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/7-KzubatNsia.pdf

	חשב/ת שכר

	החזר הוצאות נסיעה ללימודים/
להשתלמות

	עובד ההוראה ימלא  טופס "בקשה להחזר הוצאות נסיעה ללימודים/השתלמות" בהתאם לנהלים ולהנחיות המצורפים לטופס.
	1. נהלים והנחיות:

http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/heczerhotzotNisia.htm
2. טופס בקשה להחזר הוצאות נסיעה ללימודים/השתלמות

http://cms.education.gov.il/NR/rdonlyres/5453D12C-09B1-4129-80C7-CD15CA963804/14001/hozahot_n1.pdf

	חשב/ת שכר 


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	 רכב שירות מנהלים
	מנהל ביה"ס ימלא "טופס הצהרה לרכב שירות למנהל ביה"ס".
· מנהלים ב"אופק חדש" זכאים לרכב שירות. 
מנהלים שלא הצטרפו ל"אופק חדש" זכאים משנתם הרביעית כמנהלים.  מהשנה הראשונה ועד השלישית זכאים לרכב אישי.
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/9-RechevSherutMnhlim.pdf

	חשב/ת שכר

	 רכב אישי לסגני מנהלים
	ס/מנהל ביה"ס ימלא טופס "הצהרה לרכב אישי לסגן מנהל".
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/10-RchevSherutSganMnahl.pdf
	חשב/ת שכר

	תשלום שכ"ל למורים שאושרו ע"י האגף לפיתוח מקצועי
	על עובד ההוראה להמציא קבלות מקוריות על תשלום שכר לימוד.

 יש להעביר את הקבלות עד לתאריך 20.6 באותה שנת לימודים.
	
	חשב/ת שכר

	טופס 101 למס הכנסה

	· על כל עובד הוראה חדש/עו"ה שחזר לעבודה לאחר הפסקה של שנה,  למלא   טופס 101 בתחילת שנה"ל.

· עו"ה קבוע ימלא טופס 101 בכל תחילת שנת מס. טופס 101 מוצמד לתלוש חודש   נובמבר.

       יש למלא את הטופס ולהעביר 

      לחשבות עד ליום 31 בדצמבר.
	http://ozar.mof.gov.il/itc/tfasim/PRINT/101.pdf

	חשב/ת שכר


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	גמול ריכוז מקצוע לעובדי הוראה בחט"ב
	גמול ריכוז מקצוע בחט"ב מגיע אם המקצוע נלמד במוסד בהקף של יותר מ-48 ש"ש, ואם מלמדים את המקצוע לפחות 2 מורים, כל אחד בחצי משרה לפחות. משולם למורה אקדמאי, שיש בידו  רישיון הוראה קבוע למקצוע אותו הוא מרכז.
	http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1052

	חשב/ת שכר

	גמול בגרות  
	למלא טופס "גמולי הכנה לבחינות בגרות"
	1. טופס גמול הכנה לבגרות כללי

 דגכדגכדכ - http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/18-GmulHchanaLbagrutKlali.pdf 
2. טופס גמול הכנה לבגרות באזרחות 

http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/17-GmulHchanaLbagrutEzrachut.pdf
3. חוזר – אזרחות

http://hinuch.education.gov.il/slznet/SlzPirteySherut.aspx?CODE=1367
4. טופס גמול הכנה לבגרות באנגלית ובמתמטיקה

http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/17-GmulHchanaLbagrutAnglitMatemetika.pdf

	חשב/ת שכר


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	תאונת עבודה 
	· מנהל ביה"ס ימלא טופס 250 
·  עובד ההוראה ימלא טופס "תביעה לתשלום דמי תאונה" ויעביר לחשבות.


	1. טופס 250 

http://www.btl.gov.il/טפסים%20ואישורים/Documents/T250.pdf
2. טופס תביעה לתשלום דמי תאונה 

http://www.btl.gov.il/טפסים%20ואישורים/ 


	חשב/ת שכר 

	שינוי קופת פנסיה/גמל/

תגמולים  
	· על המורה להמציא מסמך חתום  מקרן הפנסיה/גמל/תגמולים על 

       הצטרפותו לקופת הפנסיה,  

       לאחר שפנה אליה באופן אישי.
· יש להעביר לחשבות את המסמך בצירוף חתימת המורה על טופס "בקשת הצטרפות לקרן פנסיה".

 
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/5-KerenPensya.pdf

	חשב/ת שכר


	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	שאלון לעובד הוראה מן המניין
	יש למלא את הטופס בעת קליטת עובד הוראה חדש.

מיועד לעובד הוראה חדש במערכת שאינו מועסק כממלא  מקום לפי שעות.
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/1-SheelonLOVH.pdf

	חשב/ת שכר

	שאלון לעובד הוראה מ"מ
	יש למלא את הטופס בעת קליטת עובד הוראה במילוי מקום 
	http://meyda.education.gov.il/files/Hashavut/tfasim/2-%20Shelonlmm.pdf

	חשב/ת שכר


3. אגף לפיתוח מקצועי 
	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	אישור לימודים לצורך צבירה לגמול השתלמות במסלול אישי


	על עובד ההוראה למלא טופס בקשה לאישור לימודים במסלול אישי כ- 45 יום לפחות לפני תחילת הלימודים.
עו"ה ב"אופק חדש" אינם זכאים למלא טופס בקשה למסלול אישי, אלא רק במקרים חריגים ובפניה מראש.
	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/MaslolIshey.htm

	מירי אדרי


	החזר שכר לימוד ומענקים
	עובד ההוראה פונה בבקשה להחזר שכ"ל ומענקים. עליו להגיש בקשה במועדים המפורסמים בחוזר מנכ"ל ולצרף המסמכים הנדרשים.

מורה ב"אופק חדש"-אינו זכאי להגיש בקשה למענק שעות, זכאי להגיש בקשה להחזר שכ"ל בלבד.
	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/

	מירי אדרי

	לימודי ישיבה
	הגשת אישורים מהישיבה הכוללים חתימה וחותמת ראש הישיבה. יש להגיש אישור פרטני על כל שנה בנפרד הכולל את סך השעות שנלמדו באותה שנה. כמו כן, יש לציין איזו מסכת נלמדה.

	http://cms.education.gov.il/NR/rdonlyres/719904CA-0EBF-4D9C-8899-ABEACF0068F0/103120/NoalMeudkan.doc

	אפרת מזרחי

	סוג השירות


	אופן הטיפול
	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	הגשת בקשה להכרה בהשתלמות המזכה בצבירת שעות לקידום בדרגה ב"אופק חדש"/גמול השתלמות
	השתלמות בית-ספרית: על ביה"ס המבקש לקיים השתלמות, לפנות למינהלת השתלמויות "רשת עתיד" ולקבל סיסמא לצורך מילוי טופס בקשה מקוון. השתלמויות במסגרת "אופק חדש" או מתוקצבות ע"י מרכזי פסג"ה- המתקיימות בביה"ס, יש לפנות למרכז פסג"ה, הליך הבקשה יתבצע באמצעות מרכז פסג"ה.
	http://education.atid.org.il/
לקבלת סיסמא יש לפנות ללימור מ"רשת עתיד"- רפרנטית מחוז מרכז 

טל: 03-6885415 
	זיוה לוי

שרית ארבבוף

	המרת שעות השתלמות לתעודת בכיר
	עו"ה שאינו "באופק חדש" זכאי להמיר שעות השתלמות לצורך הנפקת תעודת בכיר נוסף בתנאי שלמד לבכיר הראשון במכללה לעו"ה. 
	בעת צבירת 16 גמולים עו"ה  מוסמך בכיר (באמצעות מכללה), רשאי להמיר שעות השתלמות לצורך קבלת תעודת בכיר נוסף, קרי כפל תואר וזאת כדי שיוכל להמשיך ללמוד ולצבור שעות ולהגיע לתקרת גמולים בשכר 24.75 .

יש לפנות  בבקשה לקבלת תדפיס השתלמויות , בתדפיס זה יש לסמן 720 שעות של קורסים בני 56 שעות ומעלה הנושאים ציון ואשר נלמדו לאחר קבלת הבכיר הראשון.
יש לצרף צילום תעודת הוראה + צילום תעודת בכיר.

יש לצרף אישור נתוני העסקה (מכ"א בהוראה), כמו כן יש לצרף הצהרה המאשרת את המרת השעות שסומנו על ידי עו"ה בתדפיס ההשתלמויות.

רק לאחר קבלת המסמכים הנדרשים ניתן יהיה לדון בבקשה.
	אפרת מזרחי

	יוצאי צבא 
	נוהל הכרה בלימודים לקצינים הפורשים מצה"ל 


	משרה"ח מקדם בברכה את קציני צה"ל הפורשים משרות הביטחון ומתגייסים לשרות מערכת החינוך המהווה אף הוא מערכת ביטחונית במובניה החברתיים והאזרחיים.
משתתפי הקורסים להסבת פורשים מצה"ל יוכלו להציג לאגף את שלמדו מרגע הכשרתם לקצונה ואילך, כולל קורסים אזרחיים שלא במסגרת צה"ל, ולקבל הכרה של עד 10 גמולים עבור 1,120 שעות לימוד.

החלטה זו מתבססת על ההנחה כי בכל קורס צבאי לקצינים ישנם נושאים העוסקים במנהיגות, פיקוד, עבודת צוות, טכנולוגיות, קבלת החלטות ועוד, וכל אלו נוגעים ישירות לעבודת החינוך וההוראה. נוהל זה יחול על קציני צה"ל שעברו הסבה להוראה מתשע"א ואילך.
	אפרת מזרחי


שירותי האגף לפיתוח מקצועי הניתנים באמצעות המטה הארצי בירושלים
	סוג השירות
	אופן הטיפול 


	קישור לקבלת  מידע נוסף והורדת טפסים
	גורם מטפל במחוז

	לימודים בישיבה מוכרת
	
	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/Noal15.htm

	מוטי רוזנר 
 מטה ארצי

	לימוד עצמי מודרך- מסלול השתלמות בכתיבה מודרכת
	על המורה למלא טופס לפנות לדוד אדרי במשרד החינוך רחוב השלושה 2 ת"א יחידת הסמכה ארצית.
	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/LimodAtzmi.htm

	דוד אדרי 
מטה ארצי 

	ערעור עו"ה על החלטת מפקח על השתלמויות או בקשה לחריגה מהכללים הנקוטים באגף
	על המורה למלא טופס ולהעבירו לוועדת ערעור אשר במטה האגף לכתובת: משרד החינוך רחוב דבורה הנביאה 2 ירושלים 91911 לידי גב' חנה כהן, רכזת ועדת חריגים.
	http://cms.education.gov.il/EducationCMS/Units/Hishtalmuyot_Hadracha/OvdeyHoraa/EirorCharigim.htm

	חנה כהן 

מטה ארצי 


רשימת קישורים למקורות מידע והורדת טפסים
1. אגף כח אדם בהוראה
http://cms.education.gov.il/educationcms/units/coachadam/odothaagaf/tafkid.htm
2. חשבות 

 http://cms.education.gov.il/educationcms/units/hashavut/default.htm
3. אגף להתפתחות מקצועית 

http://cms.education.gov.il/educationcms/units/hishtalmuyot_hadracha/odot/odot.htm
4. מערכת מש"ל 
http://hinuch.education.gov.il/slznet/
אפשרויות חיפוש במסמך 

ניתן לאתר במסמך "שם ספק השרות"  או "סוג  שירות"  באמצעות הקלדת שם מלא או שם חלקי של סוג השירות או 

שם ספק השירות. לצורך חיפוש במסמך יש לבצע את הפעולות הבאות:

לחץ  על מקש עריכה 



לחץ  על תפריט חיפוש

הקלד שם מלא או חלקי של ספק השירות או סוג השרות המבוקש


לחץ על מקש "חפש את הבא" 



אם השרות המבוקש לא עלה ניתן להמשיך לחפש באמצעות לחיצה על "חפש את הבא"
הסבר טכני לפתיחת הקישורים האינטרנטיים
במידה ונתקלתם בקושי בפתיחת הקישורים האינטרנטיים, יש לבצע פעולות הבאות 
יש להקליק על מקש ימני של העכבר

לבחור encoding לאחר מכן more ולבחור Unicode utf-8
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בהצלחה!
חוברת מידע למנהלי ביה"ס  ולעובדי הוראה





זכויות עובדי ההוראה                                                                                  שירותים וטפסים                                                                             גף כח אדם בהוראה, חשבות ואגף לפיתוח מקצועי
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