

1. מטרה
מטרת הנוהל הינה להגדיר את התהליך של עדכון פרטים אישיים בחברה.
2. הגדרות
3. שיטה
3.1 פרטיו האישיים של העובד נמצאים במערכות  HR השונות של החברה ומשמשות בין היתר  את מערכת השכר.
3.2 מחלקת משאבי אנוש פועלת מול גופים חיצוניים כגון: מס הכנסה, ביטוח לאומי וכדומה, ומעדכנת אותם בנתוני העובד הרלוונטיים למשרדים אלו. (שינוי שם, תוספת של ילד למשפחה, נישואים ועוד).  
3.3 עובד בחברה אשר פרטיו האישיים משתנים כגון: כתובת מגורים/למשלוח דואר, פרטי חשבון בנק, מצב משפחתי, ילדים חדשים במשפחה וכדומה.
על העובד להעביר את טופס עדכון פרטים אשר מצ"ב כנספח א' למשאבי אנוש.
3.4 העובד יעביר את טופס עדכון הפרטים עד 14 יום  משינוי הפרטים האישיים.
3.5 משאבי אנוש יעדכנו את הנתונים החדשים של העובד במערכות הרלוונטיות בחברה.
4. אחריות
טופס שינוי פרטים אישיים


שם משפחה:     

     שם פרטי:     
     
      ת.ז. :   

__________________________________________________________________________

שינוי מצב משפחתי:


מצב משפחתי קודם:
   
     מצב משפחתי חדש :  

  מתאריך: 




שם בן/בת זוג :


        ת.ז.:
                      תאריך לידה:  

       

עובד/ת : כן /  לא

_________________________________________________________________________

דיווח על הולדת ילדים: 


ז / נ      שם :   


     מספר זהות :

           תאריך לידה : 


ז / נ      שם :  


     מספר זהות :


תאריך לידה : 


 ז / נ     שם :  


     מספר זהות :


תאריך לידה : 

_________________________________________________________________________

שינוי כתובת:

כתובת ישנה : 


כתובת חדשה :

_________________________________________________________________________

שינוי פרטי בנק:


פרטי בנק קודמים - בנק:
      מספר סניף: 

  מספר חשבון: 


פרטי בנק חדשים - בנק:
      מספר סניף: 

  מספר חשבון: 
































































































































































