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 דוגמא תוכנית עבודה מתוקצבת לעניין סביבת עבודה

ד זלמנוביץ דודי" כל הזכויות שמורות לעו 82

 שנתית3תוכנית עסקית 

תוכנית עבודה שנתית מתוקצבת

    יעדי

יעדי שיווק  רווח

והתרחבות

מבנה 

  - ארגוני ו

HR

  יעדי 

IT

 סביבת 

עבודה
M &A  NON

CORE

נקודות  דיווח ובקרה תקציבית

עדכון תוכנית אסטרטגית

תוכנית עבודה שנתית מתוקצבת כנגזרת של תוכנית עבודה שנתית מתוקצבת כנגזרת של 

תוכנית אסטרטגית רב שנתיתתוכנית אסטרטגית רב שנתית
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 תוכנית עבודה

  ADMIN  מתוקצבת

2005       

 שותפים מנהל פירוט נושא תחום
תאריך 

 התחלה

תאריך 

 סיום
 יעד תקציב

ADMIN 

 תקציב
ובקרה 

 תקציבית

פרק  ניהול
האדמינסטרציה 

וע ביצ-בתקציב
בקרה תקציבית מול 

 חשב= יצחק 

 31.12.05 1.1.05 חשב= יצחק  יפה

 תקציב
אדימינסטרציה 

2005 
1,200,300 

₪ 

 עמידה
ביעדי 
בקרה 

תקציבית 
 97%-ב

ADMIN 
 תוכנית
 עבודה

ביעדי תוכנית  עמידה
עבודה וניהול דיווח 

 ע שבועי"מסודר בפ

 יפה
 מנהלת=ראומה

 משרד
 NA שוטף שוטף

TTM 

95% 

ADMIN נהלים 

נוהלים  השלמת סט
ועדכון הנהלים 

הקיימים בכל הקשור 
בסביבת העבודה 
ואחריות על הענף 

-ב הרלבנטי
PUBLIC 

FOLDER 

 NA  31.3.05 1.1.05  הנהלה יפה

 4ציון 
 5מתוך 
בסקר 
שביעות 
רצון 
בנושא 
נהלי 
 משרד

ADMIN ספקים 
בדיקת חשבונות 

  ח"הנה ספקים מול
 בתקצי שוטף שוטף ח"הנה יפה

100% 

 דיוק

בחשבונות 
 ספקים

ADMIN 

 עידכון
עלויות 
 ספקים

החלת שיטת מכרז  
, על כל הספקים
 ,עדכון עלויות 

הקפאת שער דולר 
 ותיחור

 ₪650,000  31.3.05 1.1.05 ספקים יפה

 הקטנת
עלויות 
ספקים 

בממוצע ב 
- 10% 

בקיזוז 
תוספות 
בשל גידול 
במספר 
 עובדים
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 שותפים מנהל פירוט נושא תחום
תאריך 

 התחלה

תאריך 

 סיום
 יעד תקציב

ADMIN 

 יצירת
יתרון 
עם לגודל 
משרדי 

ד "עו
 נוספים

לחבירה  נסיון
למשרדים נוספים 
 למציאת ספקים

והקטנה " מאושרים"
 עלויות

 יפה

 משרדים+ספקים
לשכת +נוספים 

 עורכי הדין

 ל"כנ 650,000 30.4.05 1.1.05

ADMIN 
 תחזוקה
 שוטפת

שוטפת של  תחזוקה
, כל נושאי הבינוי

, האבטחה, הנקיון
 'טלפוניה וכד

 טףשו שוטף ספקים יפה

 עלות ספקים
בהתאם 

לסעיף תקציבי 
אחזקת משרד 
 ומשרדיות

סקר 
 שביעות

רצון ברמה 
4 

ADMIN קבלה 

שוטף של  ניהול
הקבלה ומשימות 

פניות , דואר(הקבלה 
 )'טלפוניות וכד

 שוטף שוטף ראומה/קבלה יפה

עלות מעביד 
 בנות הקבלה 

181,000 ₪  

סקר 
 שביעות

 4.5רצון 

ADMIN משתנה יפה  ניהול אד הוק פרויקטים 

לפי 
 תוכנית
עבודה 
 ספציפית

לפי 
 תוכנית
עבודה 
 ספציפית

 לפי תוכנית
עבודה 
ספציפית 
ותקציב 
פרויקטים 

)150,000₪ ( 

 לפי תוכנית
עבודה 
 ספציפית

ADMIN 

 ,פקסים
מכונות 
, צילום

מדפסות 
 וסורקים

צרכי  מיפוי
המשתמשים והצעת 
פתרון לשינוי פריסת 

ן חיסכו, המכונות
 בכסף וניייר

 יפה

  ₪ 80,000 15.2.05 1.1.05 משתמשים

הורדת 
עלויות 
או /ניירת ו

-ספקים ב
 סקר 10%

שביעות 
 4רצון 

ADMIN 

 פקס
 אלקטרוני

הטמעת שיטת פקס 
  אלקטרוני

 יפה

 Q1  ₪5,000תום  1.1.05 ספקים/הנהלה

הורדת 
עלויות 
פקס 

-כוללות ב
10% 
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 שותפים מנהל פירוט נושא תחום
תאריך 

 התחלה

תאריך 

 סיום
 יעד תקציב

ADMIN 
 טיסות

ושירותי 
 קרקע

ל צרכי בכ טיפול
הטיסה ושירותי 

הקרקע עבור אנשי 
 המשרד

 יפה

 ₪150,000  שוטף שוטף ספקים

סקר 
שביעות 

 4רצון 
 5מתוך 

ADMIN 

 נסיעות
פנים 

 ארציות

ובקרה נושא  ניהול
 השליחויות, המוניות

 יפה

 ₪66,000  שוטף שוטף ספקים

אי סטיה 
מנוהל 

, הנסיעות 
חיסכון 
בסעיף 

תקציבי של 
10% 

ADMIN 

 טיפול
 שוטף

בסביבת 
 עבודה

צרכי  אספקת
ציוד : המשתמש

 'ריהוט וכד, משרדי

 יפה

 ₪104,000  שוטף שוטף ספקים

שביעות 
 4.5רצון 

 


