2.3.11

לכל הצוות שלום
החודש התחילו להנפיק דוחות נוכחות חדשים כפי שראיתם.

בתחילת  כל חודש מפיקים דו"ח חודשי, כל עובד צריך לחתום על הדו"ח נוכחות לאחר שבדק את המשמרות/הכוננויות/ימי החופשה/מחלה וכו' , במידה וישנן טעויות יש לכתוב על מזכר ולהעביר לטיפול שלי או של גריגורי.

עובד שלא יחתום על הדו"ח לא יוזנו לו המשמרות - נושא שעלול לגרור פגיעה בשכר.

נושא ניידות רכב הוכנס אף הוא לדו"ח – כל מי שהחליף/רכש רכב מתבקש לעדכן אותי.

לא מופיע בדו"ח מכסה חודשית לפי תקן.
השעות של חופשה שנתית ומחלה יחושבו בנוסף לסה"כ השעות החודשיות שמופיעות בדו"ח בחלקו התחתון.

אנו נדרשים להגיש את הדוחות עד ל-10 לכל חודש ולכן אני מבקשת מכולם בתחילת החודש לחתום על הדו"ח שימצא בקלסר ייעודי באגף פנימי 1 .

בשעה טובה קיבלנו תיבות דואר אישיות נעולות, התיבות ממוקמות בפרוזדור לפני הירידה למרתף.

כל עובד יקבל מפתח אחד בלבד-נא להקפיד לשמור על המפתח ( ההמלצה היא שכל עובד ישכפל עבורו מפתח נוסף). חלוקת המפתחות תתבצע ע"י גריגורי/מירי.
בשבוע שבין ה-6.3.11-12.3.11 אשהה בחופשה שנתית בכל נושא או בעיה נא לפנות אל גריגורי.

תודה מירי
