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	שם הנוהל: הוצאת מכתבי תודה והוקרה
	מספר נוהל: 42/2017
	עמוד 1 מתוך 11  

	פרק: שימוש באמצעים טכנולוגיים
	חל על: כל עובדי העמותה   
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.09.2017
	עדכון אחרון: 2.1.2018
	מהדורה:  1


נוהל זה בא להסדיר: את אופן הוצאת מכתבי התודה וההוקרה הרשמיים של העמותה לכל גוף חיצוני.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנהל קשרי קהילה והדרכה.
1. כללי
בכדי להוקיר את השותפים, המפעילים והתורמים של העמותה יש לשלוח להם מכתב רשמי חתום על ידי המנכ"לית ולהודות להם על פועלם. כדי שהפורמט יהיה אחיד, ברצוננו לרכז את הוצאת המכתבים הרשמיים אצל גורם אחד בעמותה.
2. אופן הפעולה
יש להיכנס לקישור המופיע בפורטל הרכזות ולמלא פרטים מלאים של הנמען.
יש להקפיד על מילוי כל הפרטים באופן מדויק ומלא.
יש לכתוב את הנוסח המומלץ ולפרט עבור מה ההוקרה והתודה.
· הוצאת מכתבי ההוקרה והתודה
· רכזת משאבי אנוש תכין את המכתב על פי הפרטים שיופיעו בקישור על נייר רשמי של העמותה בצרוף חתימת המנכ"לית.
· רכזת משאבי אנוש תשלח את המכתב במייל בפורמט  PDF על פי הכתובת שתופיע בבקשה למכתב ההוקרה (בעדיפות ראשונה).
· עוזרת המנכ"לית תקבל את המכתב החתום מרכזת משאבי אנוש ותשלח אותו בדואר במידה והדבר יידרש.
3. מטרת הנוהל
    להסדיר ולאחד את הוצאת מכתבי ההוקרה והתודה הרשמיים של העמותה למפעילים, לשותפים ולתורמים.
4. אחראיים לביצוע הנוהל (על פי העניין)
מנכ"לית מנהל קשרי קהילה והדרכה

רכזת פיתוח משאבים

ע' מנכ"לית

כל עובדי העמותה
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