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  הזנת נתוני�

  

  

  

 ניווט במערכת

  

  א. כניסה למערכת

  "שולח� העבודהאשר ב"  ERP% לח$ לחיצה כפולה ע� העכבר על קיצור הדר" לתוכנת ה .1

  .Oracle Applications –ל  נפתח חלו� הכניסה

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 הז�: Oracle Applications –בחלו� הכניסה ל  .2

    % את ש� משתמש של" באנגלית  (ש� משתמש): User Name בשדה �

 בדר" כלל ש� העובד והאות הראשונה של ש� המשפחה.

  :  הקש את הסיסמה האישית של".(סיסמה) Password בשדה �

     התחברלח$ על הכפתור  .3

 .נווטנפתח חלו� 
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  הזנת נתוני�

  

 שינוי סיסמה

  

  לכל משתמש חדש ניתנת סיסמת כניסה ראשונית. 

  בפע� הראשונה שתכנס למערכת תידרש לשנות את סיסמת".

  נפתח חלו� לשינוי הסיסמה:

  

  לשינוי הסיסמה:

  : הז� את הער" של הסיסמא הישנה.סיסמה ישנה בשדה .1

  ).3סעי ראה הסבר ב: הז� סיסמת" החדשה (סיסמה חדשה בשדה

  : הז� שוב את הסיסמה החדשה שבחרת.חזור על הסיסמה החדשה בשדה

 .שמירהלסיו� לח$ על כפתור  .2

 ה : סיסמ לבחירתהנחיות  .3

 תווי� 5אור" הסיסמה: מינימו�  .3.1

 אותיות וספרות ביש לשל .3.2

  )ברצ  (ספרות או אותיותזהי� תווי�  2 הסיסמה לא תכיל .3.3

 הסיסמה לא תכיל את ש� המשתמש .3.4

 יו� (עפ"י הנחיית המערכת) 60ל  תו" הסיסמה תוח .3.5

  לא נית� לחזור על אותה סיסמה במש" שנה .3.6
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  4עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 

  מבנה חלו� ב"אורקל"

  
  

  

  

  
  6ראה פירוט בעמוד  – סרגל הכלי�

  מנתבי� לשדות נוספי� – לשוניות של כרטיסי�

  מנתבי� למסכי� נוספי� %  כפתורי ניתוב

  בשורה זו.הודעות שונות מופיעות  – שורת אינפורמציה

  

 סרגל הכלי�

שורת 
האינפורמציה      

האינפורמציה

 תפריטי המערכת

 כותרת החלו�

כפתורי 
 ניתוב

לשוניות של 
 כרטיסי�
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  5עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 ב. ניווט בתפריטי חלון הניווט

  

   

  

התפריטי� % ובו רשימת התפריטי� ותת התפריט הראשיבצדו הימני של החלו� מוצג 

  הזמיני� למשתמש, בהתא� להרשאות המידע בארגו�. 

  תהליכי� ודוחותתפריט % לח$ לחיצה כפולה על תת �

  התפריט נפתח לרשימת תפריטי� נוספי�: % תת

  

 תת התפריט ייסגר. תהליכי� ודוחות כפולה על תת התפריטלח$ לחיצה  �

 תת תפריטי�
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  6עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 ג. סרגל כלים
באמצעות סרגל הכלי� נית� לבצע פעולות שונות. פעולות אלה מקצרות את תהלי" העבודה של 

  המשתמש.

  

  

  

  

 תאור הפעולה הרחבה בעמוד ש� הכפתור הכפתור

 
 פתיחת רשומה חדשה 7 חדש

 
 פוש רשומה שיח לחי% פתיחת חלו� דו  חיפוש

 
 הצגת חלו� הניווט  הצגת נווט

 
 שמירת השינויי� האחרוני� שנעשו בחלו� 8 שמירה

 
 מעבר לשלב הבא  הצעד הבא

 
 הדפסת החלו� הנוכחי  הדפסה

 
 סגירת חלו�  סגירת טופס

 
גזירת הנתוני� המסומני� בשדה: העברת   גזירה

 נתוני� מסומני� משדה אחד לשדה אחר

 
העתקת הנתוני� המסומני� בשדה קיי�   ההעתק

 לשדה נוס 

 
 הדבקת הנתוני� שנגזרו/הועתקו לשדה  הדבקה

 
(אינו מוחק מבסיס  ניקוי הנתוני� מהחלו� 9 ניקוי רשומה

 הנתוני�)

 
 מחיקת הרשומה הנוכחית מבסיס הנתוני�  מחיקה

 
  פתיחת חלו� העריכה לעריכת שינויי�  9 עריכת שדה

השדה ולהצגת ערכי� שארוכי� בתוכ� 

 מגודל השדה

 
 מעבר ישיר מחלו� לחלו� שלא דר" התפריט  זו�

 
 )Attachmentקישור מסמכי� לטופס (  נספחי�

  

  ]: M1[הערה

מנקה את החלו� (לא מוחק מבסיס ]: x2[הערה
  הנתוני� נתוני� שמורי�)

  מוחק מבסיס הנתוני� ]: x3[הערה

  מאפשר מעבר ישיר ממס" למס"]: x4[הערה
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  7עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  
 תאור הפעולה הרחבה בעמוד ש� הכפתור הכפתור

 
משנה את 

התארי* 

 האפקטיבי

 שינוי התארי" האפקטיבי במערכת 13

 
היסטוריה מנהל 

 �התאריכי

הצגת היסטוריה של כל השינויי� שנעשו  17

 לרשומה הנוכחית 

  

  . כפתורים מיוחדים1

  

  חדש   .א

   חדש. להזנת נתוני� ופתיחת רשומה חדשה, לח$ על כפתור 1

  ונית� להזי� נתוני�. רשומה חדשהנפתח חלו� 

 

  

  שמירה   .ב

על  בסיו� כל עדכו� של קבוצת שדות בחלו� המערכת יש ללחו$ על כפתור שמירה  .1

 מנת שהנתוני� יישמרו. ללא שמירה העדכוני� ייעלמו ולא יישמרו בבסיס הנתוני�.

בעת יציאה מחלו� שבוצעו בו שינויי� ללא שמירה, המערכת תתריע ותשאל את  .2

 המשתמש הא� לשמור את הנתוני�:
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  8עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  

  לאישור.   (Yes)לח$ כ�  .3

  המערכת תודיע שהרשומה נשמרה.

  

  לח$ על כפתור אישור. .4

  

  י� ההודעה על ביצוע השמירה מופיעה בחלקו התחתו� של החלו�.לפעמ

  

  

  ג.  ניקוי רשומה

  ניקוי רשומה לח$ על כפתור  .1

, הנתוני� נמחקי� מהחלו� הרשומה נשארת בבסיס הנתוני�  % הנתוני� ינוקו מהחלו�  .2

  הפתוח  בלבד:
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  9עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  נית� להמשי" לעבוד. .3

  שים לב!

  לצאת מחלו� שבוצעו בו שינויי� ללא שמירה. אפשרות זו הינה יעילה במקרי� של רצו�

  

  ד.  עריכת שדה

  בחלו� זה נית� לצפות ולעדכ� שדות שערכ� ארו" מהער" המוצג.

  בשדה שבו הנתוני� מופיעי� בצורה חלקית: עמוד .1

  

  עריכת שדה  לח$ על כפתור  .2

  , המציג את הנתו� המוז� בשדה במלואו.עור*נפתח חלו� 

ה ע� ערכי� שה� ארוכי� מאור" השדה בחלו� נית� לבצע זאת במידה ורוצי� לעדכ� שד .3

  בעזרת חלו� עור".
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  10עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  

  חיפוש עובדד. 

  בחלו�  הניווט לח$ לחיצה כפולה על תפריט הזנה ותחזוקה. .1

  .חיפוש אד� נפתח חלו� 

  

 נית� לבצע חיפוש באמצעות כל אחד מהשדות בחלו� חיפוש.

 דת זהות.בחר בשדה החיפוש הרצוי: ש� מלא, או מספר תעו .2

  . חיפושהקלד את התווי� הראשוני� של הער" (ש� או מספר) ולח$ על כפתור  .3

בהמש" הפרק  טבלה ראה(ידי הקשת חלק מהתווי�  על  עובד לחפש באפשרות"

  .)7, סעי  12עמוד 

  לדוגמא, לחיפוש עפ"י ש� משפחה הקלד תווי� ראשוני� של ש� המשפחה:

  

צג אוטומטית בשדה ש� משפחה בחלו� במידה וקיי� ער" מתאי� אחד הוא יו .4

  וחלו� החיפוש ייסגר. אנשי�
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  11עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

בו  אנשי�העונות לקריטריו�, נפתח חלו�  �במידה ונמצאו מספר רשומות אנשי .5

  מוצגת רשימת כל העובדי� המתאימי�.

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

עובד ולח$ על כפתור  רלבחירת העובד הרצוי לח$ לחיצה כפולה על העובד, או בח .6

  . אישור

  .אנשי�רשומת העובד תוצג בחלו� 
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  12עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  טבלה מסכמת עקרונות החיפוש: .7

  תוצאה  פעולה מס'

הקלד את התווי� הראשוני� של   .א

  חיפוש הער" ולח$ על כפתור

מתקבלת רשימת ערכי� מצומצמת 

של כל הערכי�  שמתחילי� בתווי� 

  שהוקלדו

במידה 

וקיי� רק 

ער" אחד 

הוא מובא  

לשדה 

  אוטומטית

  

  

במקו�  %הסימ�   הקלד את  .ב

התווי� הראשוני�  ואחריו חלק 

  חיפוש מהתווי�, ולח$ על כפתור

מתקבלת רשימת ערכי� מצומצמת 

של כל הערכי� המכילי� ברצ  את 

  התווי� שהוקלדו

של קבוצת תווי�   הקלד צירו  .ג

 %שאינ� עוקבי�, ע� סימ�  

 על ולח$במקו� התווי� החסרי� 

  חיפוש כפתור

מת של כל מתקבלת רשימה מצומצ

הערכי� המכילי� את התווי� 

  שהוקלדו

  

בחירת העובד מרשימת הערכי� שנפתחה נעשית באמצעות לחיצה כפולה על הער" 

  .אישורהמבוקש, או על ידי עמידה עליו ולחיצה על כפתור 

  הער" הנבחר מובא לשדה.  

  

 שים לב!

  הסימ� % מחלי  תו או מספר תווי� חסרי�.

(זוהי הדר"  ד יש להקליד % בי� ש� המשפחה לש� הפרטיבעת חיפוש עפ"י ש� עוב �

  .המומלצת לחיפוש עובד)

ספרות, או לחילופי� להקליד %  9בעת חיפוש עפ"י מספר תעודת זהות יש להקליד מספר ב�  �

 במקו� הספרות החסרות.
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  13עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 Date Track –ה. מעקב תאריכים 
  יר הזמ�.המערכת מאפשרת לנו לשנות או לבטל נתוני� על פני צ

  השינויי� מתבצעי� בשתי דרכי�:

  : שינוי לסטטוס חדש, ומחיקת הסטטוס היש�.תיקו�  .א

: שמירת נתוני הסטטוס היש� עד לתארי" השינוי והוספת התארי" של סטטוס עדכו�  .ב

  חדש.

  

 לשינוי התארי" האפקטיבי: 

  .בסרגל הכלי� משנה את התארי* האפקטיבי  - Date Trackלח$ על כפתור  .1

  החל$ תארי* אפקטיבישיח % תיבת דו נפתחת 

  

  .אישורהקלד את התארי" המתאי� ולח$ על כפתור  תארי* אפקטיביבשדה  .2

  שיח והתארי" משתנה בחלו� הראשי.%נסגרת תיבת הדו

  : רק במידה והוא שונה מהיו� הנוכחי –בכותרת החלו� נית� לראות את התארי" האפקטיבי  .3

  

  

  שים לב !

  י שה� נכו� לתארי" הנבחר.בחלו� יוצגו הנתוני� כפ
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  14עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  הז� את השינויי� הנדרשי� ברשומה לתארי" שהוז�. .4

הבא את התארי" האפקטיבי  %1/12/03 לדוגמא: עדכו� מצב משפחתי מרווק/ה לנשוי/אה ב

 הרצוי, הז� בשדה סטטוס את המצב המשפחתי.

  .  שמירהלח$ על כפתור  .5

  בחירה באופציה.נפתחת תיבת דו שיח 

  
  

  רצויה:בחר באופציה ה .6

 

 תוצאה הסבר פעולה 

 עדכון

שמירת היסטוריה של נתוני� 

שמירת נתוני  %קיימי� 

הסטטוס היש� עד לתארי" 

 סטטוס חדש והוספתהשינוי 

 .מתארי" השינוי

יינת� תארי" גמר תוק  לנתו� הקוד� (למצב 

  משפחתי רווק).

  הנתוני� ישמרו כרשומה בצורה הבאה:

  21.6סטטוס רווק: עד 

 %21.6.01 : החל מסטטוס נשוי

שינוי  % תיקו� נתוני� קיימי�  תיקו�

לסטטוס חדש, ומחיקת 

 הסטטוס היש�.

שינוי לסטטוס חדש, הסטטוס היש� נמחק העובד 

  תשמר רשומה לעובד כרווק. לאירש� כנשוי, 

  נמחק                       רווק –סטטוס רווק 

 4י נרש� סטטוס נשוי בלבד                     נשו
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  15עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

רשומות יושמו 1התנועה הושלמה: לאחר הבחירה תתקבל הודעה בתחתית החלו� מצד ימי� 

  .ונשמרו

  

  

  

  שים לב !

. במקרי� שמירהלפני לחיצה על כפתור  בחירה באופציהבשינויי� מסוימי� נפתחת תיבת דו שיח 

  ו.אלה לאחר הבחירה באופציה עדכו�/ תיקו� נדרש לבצע שמירה של הנתוני� שהוזנ

  

  

  לאחר סיו� הזנת הנתוני� המבוקשי�, יש לשי� לב לתארי" האפקטיבי של החלו�, 

  ולשנותו בהתא� לצור".

  לשינוי התארי" האפקטיבי וחזרה לתארי" הנוכחי:

  

  

  

  

  



     ERP-HR 
  

  16עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  

  . משנה את התארי* האפקטיבי לח$ על כפתור  .1

  החל$ תארי* אפקטיבי.שיח %נפתחת תיבת דו

  

  איפוס. לח$ על כפתור  .2

  חוזר לתארי" הנוכחי. התארי"

  אישור. לח$ על כפתור .3
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  הזנת נתוני�

 ו. היסטוריה
נית� לאחזר בעזרת   Date Trackאת היסטורית השינויי� שהתבצעו בעזרת עוקב התאריכי� 

כפתור זה הינו פעיל רק באות� חלונות בה� היסטורית מנהל התאריכי�.  הכפתור 

  .) Date Track –מתאפשר מעקב תאריכי� (עוקב תאריכי� 

  בכניסה לחלו� ההיסטוריה יוכל המשתמש לראות את כל הנתוני� בה� נעשה שינוי ואת 

  תארי" השינוי.  

  . היסטורית מנהל התאריכי� לח$ על כפתור  .1

   תמצית שדה היסטוריית שינויי� ב 'מנהל תאריכי�'נפתח חלו� 

  

  לשינוי. בחלו� זה מוצגי� סיכומי השינויי� שנעשו באותה רשומה, ותאריכי התוק 

היסטוריה לצפייה בהיסטוריה המלאה של הרשומות ובפרטי השינויי�, לח$ על כפתור  .2

  מלאה.

  היסטורית מנהל תאריכי� של האד�.נפתח חלו� 

  

בחלו� זה מוצגות כל רשומות ההיסטוריה ושדותיה�, כולל כל השינויי� שהתבצעו תו" 

  י"), ומעדכ� השינוי.פירוט תארי" השינוי, תאריכי תוק  (מתארי" ועד תאר

  פס הגלילה בתחתית החלו� מאפשר לצפות בנתוני� נוספי�, שמופיעי� בצד שמאל.

חלו� זה הוא מסוג תיקייה ולכ� מתאפשרת בו צפייה בתיקיות שהוגדרו ע� היסטוריה של 

 קבוצות נתוני� מצומצמות שהותאמו עבור המשתמשי�.

 תיקייה
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  הזנת נתוני�

  . פתיחת תיקייה ל כפתור לצפייה בקבוצות הנתוני� הזמינות למשתמש לח$ ע .3

  פתיחת תיקייהנפתח חלו� 

  

  מוצגות כל התיקיות הזמינות למשתמש.

  אישור.בחר בתיקייה שברצונ" לראות ולח$  .4

המציג את השינויי� שנערכו לאותו היסטורית 'מנהל התאריכי�' של אד� נפתח חלו� 

  עובד בתיקיה המבוקשת ע� תאריכי התוק  (מתארי" עד תארי").

  

  

חירת תיקיית היסטוריית מצב משפחתי נפתח חלו� המציג את כל השינויי� לעובד לגבי סטטוס בב

  מצב משפחתי ע� תאריכי התוק  הרלוונטי.

בצדו הימני עליו�  Xלח$ על כפתור היסטורית 'מנהל התאריכי�' של אד� ליציאה מחלו�  .5

  של החלו�. 
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  הזנת נתוני�

 ז. בחירה מרשימת ערכים
  

ת ערכי� מוגדרת מראש. בשדות הללו על המשתמש להזי� ער"  לחלק מהשדות במערכת יש רשימ

  שנבחר מתו" רשימה זו.

נית� לזהות שדות ע� ערכי� מרשימות מוגדרות מראש על ידי הכפתור לבחירת רשימת ערכי� 

  .משמאל לשדה: 

באפשרות המשתמש להציג את רשימת הערכי� ולבחור את הער" הנדרש או להקליד את הער" 

  לקית) ישירות לשדה המבוקש.(במלואו או ח

  

  כפתור לבחירת רשימת ערכי�  .א
, נפתח הסימ� לרשימת אר. לידהעמוד בשדה בו נית� להציג רשימת ערכי�, לדוגמא  .1

  ערכי�.

  משמאל לשדה לפתיחת רשימת הערכי�: לח$ על כפתור  .2

  

                

 

  .לחיפוש רשימת ערכי�נפתח חלו� 
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  הזנת נתוני�

 ת� לחפש במספר דרכי�:בתיבת החיפוש העליונה ני .3

  להל� מוצגות מספר דוגמאות לחיפוש:

  לחיפוש ער" שתוויו הראשוני� ידועי� הקלד את התווי� הראשוני� של הער"   .א

  :ארלדוגמא חיפוש מחרוזת חיפוש.  בצירו  סימ� % ולח$ על כפתור 

   

  אר.מתקבלת רשימה של כל הארצות ששמ� מתחיל בצירו  האותיות 

  ער" אחד הוא מובא לשדה אוטומטית.במידה וקיי� רק 

ואחריו חלק מהתווי�,  %לחיפוש ער" שמכיל מחרוזת של תווי� ברצ , הקלד את הסימ�   .ב

  :גרלדוגמא הקלדת % ולאחריו האותיות חיפוש.  ולח$ על כפתור

  

  מופיעות בה� ברצ . גרמתקבלת רשימה של כל הארצות שהאותיות 
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  21עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  חיפוש. כפתור ולח$ על %ת הסימ� לחיפוש מרשימת כל הערכי�, הקלד א  .ג

  

  טבלה מסכמת:

 תוצאה פעולה מס'

הקלד את התווי� הראשוני�   .א

 של הער" ולח$ על כפתור

 חיפוש

מתקבלת רשימת ערכי� מצומצמת 

של כל הערכי�  שמתחילי� בתווי� 

 שהוקלדו

במידה וקיי� 

רק ער" אחד 

הוא מובא  

לשדה 

  אוטומטית

  

 

ואחריו   %הקלד את הסימ�    .ב

 חלק מהתווי�, ולח$ על כפתור

 חיפוש

מתקבלת רשימת ערכי� מצומצמת 

של כל הערכי� המכילי� ברצ  את 

 התווי� שהוקלדו

הקלד צירו  של קבוצת תווי�   .ג

שאינ� עוקבי�, ע� הפרדה 

 ולח$ על %בינ� ע� סימ�  

 חיפוש כפתור

מתקבלת רשימת מצומצמת של כל 

הערכי� המכילי� את התווי� 

 שהוקלדו

ה וקיי� במיד

רק ער" אחד 

הוא מובא 

לשדה 

 ולח$ על  %הקלד את הסימ�    .ד אוטומטית

 חיפוש כפתור

מתקבלת רשימת כל הערכי� 

 שהוגדרו מראש.

 

בחר את האפשרות הרצויה באמצעות לחיצה כפולה על הער" המבוקש, או על ידי עמידה  .4

  .אישורעליו ולחיצה על כפתור 

  הער" הנבחר מובא לשדה. .5

  

  שים לב!

 נפתח לעיתי� מראש ע� פירוט רשימת הערכי� האפשרית . חיפוש רשימת ערכי�חלו� לה
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  הזנת נתוני�

  הערה:

  נית� לבצע את הבחירה מהשדה  עצמו ללא פתיחת רשימת הערכי�:

 אר. לידה.עמוד בשדה בו עלי" לבחור מתו" רשימת ערכי�, לדוגמא  .1

אשונות של הער", הקלד את האותיות המופיעות בער" המבוקש (לדוגמא הקלדת האותיות הר .2

  או הקלדת % ואח"כ אותיות ברצ , או הקלדת אותיות המופרדות באמצעות %), 

 .Tabאו מקש  Enterולח$ על מקש 

 במידה וקיי� ער" מתאי� אחד הוא יוצג אוטומטית בשדה .  .3

במידה וקיימי� מספר ערכי� העוני� לקריטריו� נפתחת רשימת ערכי� ע� כל הערכי�  .4

 שהוקלדו.  המכילי� את התווי�

בחר את האפשרות הרצויה באמצעות לחיצה כפולה ע� העכבר, או בחירה באפשרות  .4.1

  .אישורולחיצה על כפתור 
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  הזנת נתוני�

  הזנת נתוני�

  הזנת עובד
או לח$ לחיצה כפולה פתיחה, ולח$ על כפתור  הזנה ותחזוקהבחלו� הניווט בחר בנושא  .1

  ע� העכבר.

  חיפוש אד�.נפתח חלו� החיפוש: 

  

  חדש.דש לח$ על כפתור להזנת עובד ח .2

  אנשי�.נפתח חלו� 

 

בסרגל הכלי� ובחר את תארי"  משנה את התארי* האפקטיבי לח$ על כפתור  .3

התארי" האפקטיבי יופיע  אנשי�תחילת עבודתו של העובד. המערכת תחזיר אות" לחלו� 

  בכותרת.
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  הזנת נתוני�

  בחזרה לחלו� הראשי הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: .4

  רותהע  סוג  ער* להזנה  שדה

   שדה חובה  ש� משפחה  ש� משפחה

   שדה חובה  ש� פרטי  ש� פרטי

המערכת תשתול אוטומטית   לא להזנה   תואר

תארי ד"ר פרופ' עפ"י נתוני 

  והשכלה דרגה

   שדה חובה  זכר/נקבה  מי�

  יש לבחור יצירת העסקה  שדה חובה  בחירה מרשימה סגורה  פעולה

סוג אד� 

  לפעולה

בחר את המעמד מתו" 

  ערכי�רשימת 

יש להזי� כאשר בשדה פעולה   עובד

  בחרת יצירת העסקה

יוז� בהתא� לבחירה בשדה   לא להזנה  הזנה אוטומטית  זיהוי

  פעולה

מספר תעודת 

  זהות

הז� את מספר תעודת 

  ספרות) 9הזהות המלא( 

  עפ"י צילומי תעודת זהות   שדה חובה

  הותעפ"י צילומי תעודת ז  שדה חובה תארי" לידה    תארי* לידה 

קוד מצב 

  בתהלי*

בחר מצב מתו" רשימת 

  ערכי�

, שינוי מצב 00ברירת המחדל   חובה שדה

רק בגמר הזנת כל נתוני 

  העובד

תאור מצב 

  בתהלי*

יוז� בהתא� לבחירה בשדה   לא להזנה  הזנה אוטומטית

  קוד מצב בתהלי"

בחר מדינה מתו" רשימת   אר. לידה

  ערכי�

  עפ"י צילומי תעודת זהות  

ר מצב משפחתי  מתו" בח  סטטוס

  רשימת ערכי�

  עפ"י צילומי תעודת זהות  שדה חובה
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  הזנת נתוני�

  לפתיחת שדה גמיש. לח$ על כפתור  .5

  .פרטי� אישיי� נוספי�נפתח חלו� 

  

  

  הערות  סוג  ער* להזנה  שדה

מספר כרטיס 

  נוכחות

מספר כרטיס נוכחות של 

  העובד

רק לעובד שנית� לו   

 כרטיס נוכחות

Last Name   את ש�  באנגליתהז�

  המשפחה של העובד

   

Middle Name   א� יש    ש� פרטי נוס   באנגליתהז� 

First Name  את ש� העובד באנגליתהז�     

  עפ"י צילומי תעודת זהות   הז� את ש� האב  ש� האב

במידה  ההז� את אר$ העליי  אר. עליה

  שהעובד עלה לישראל 

בחירה מתו" 

  רשימת ערכי�

 

     ייההז� תארי" על  תארי* עליה

   תעודת זהות צילומי י"עפ  חובה שדה  הז� אזרחות  אזרחות

במידה ויש יותר     הז� אזרחות  2אזרחות 

  מאזרחות אחת 

כתובת 

  ברפואה

רק לעובדי הפקולטה     בחר מתו" רשימת ערכי�

  לרפואה

  .אנשי�לחזרה לחלו� אישור  לח$ על כתפור  .6

  . שמירהלח$ על כפתור  .7

  במערכת. בשלב זה נפתחה לעובד רשומה
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  הזנת נתוני�

  להזנת כתובת לעובד

   כתובת לח$ על כפתור  .8

  כתובת נפתח חלו� 

  

  בחר מתו" רשימת ערכי� את המדינה. ברירת המחדל הינה ישראל.סגנו�  בשדה .9

  כתובתלח$ בשדה  .10

  מידע כתובת אישית נפתח שדה גמיש 

  

  תעודת זהות צילומי י"עפהז� פרטי הכתובת של העובד  .11

  הערות  סוג  שדה

   חובה שדה  רחוב

   שדה חובה  מספר בית

   מלל חופשי  מספר דירה

  מלל חופשי  תא דואר

  מלל חופשי  שכונה

   חובה שדה   ישוב 

     מיקוד

 ברירת המחדל ישראל  חובה שדה  אר.
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  הזנת נתוני�

  אישורלח$ על כפתור  .12

  כתובתהשדה הגמיש נסגר והכתובת תופיע בצורה משורשרת בחלו� 

  

ת ערכי�. לעובד חדש חובה להזי� כתובת בבית בחר סוג כתובת מתו" רשימ סוגבשדה  .13

  והיא הכתובת הראשית שלו.

  לכתובת הראשית, כתובת בבית. �סמ�  ראשיבשדה  .14

  .כתובתסגור את חלו�  אנשי�לחזרה לחלו�  .15

 . שמירהלח$ על כפתור  .16

 בסרגל הכלי�.  חדשלהזנת כתובת נוספת לח$ על כפתור  .17

בחר סוג כתובת מתו" רשימת סוג , בשדה 15 – 14חזור על השלבי� המתוארי� בסעיפי�  .18

 ערכי�, למעט כתובת בבית.

 

  להזנת טלפו� לעובד

  כתובתלח$ על כפתור  .19

  כתובתנפתח חלו� 

 

  טלפוני� לח$ על כפתור .20

  מספרי טלפו� נפתח חלו�

 

 הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: .21
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  הזנת נתוני�

  הערות  סוג  ער* להזנה  שדה

סוג הטלפו� (בית   סוג

  עבודה)

בחירה 

  רכי�מרשימת ע

להזי� לכל עובד טלפו�  יש

  בבית

המספר מוז� בתבנית     הז� את מספר הטלפו�   מספר טלפו� 

קידומת, מק , ומספר 

  טלפו�

      תארי" תחילת תוק   מתארי*

נית� להזי� יותר מטלפו� אחד מסוגי� שוני�, להזנת מספר טלפו� נוס  עבור לשורה  .22

 חדשה.

 , וסגור את החלו�. השמירלח$ על כפתור  %  אנשי�לחזרה לחלו�  .23

  נתוני� אישיי� נוספי�לח$ על כפתור  .24

  נתוני� אישיי� נוספי� נפתח חלו� ע� מחיצות גמישות

 

ולח$ על שורת הפרטי� בחלקו התחתו� של נתוני השכלה להזנת השכלה בחר במחיצה  .25

  החלו�

  מידע נוס$ על אד� נפתח חלו� 
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  29עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

לכל התארי�, כולל תארי� שעדיי�  (יש להזי� נתוני� הנתוני� בשדות הבאי�: את הז� .26

 לומד)

 סוג להזנה ער* שדה

 חובה שדה הלימודי� תחילת שנת שנת התחלה

לתואר  שנת סיו� הלימודי�  שנת סיו�

  3000שטר� הסתיי� הז� 

   חובה שדה

תחו� לימודי�/ מגמת   תחו� לימודי�

  לימודי�

בחירה מתו"  חובה שדה

  רשימת ערכי�

תנת ע� סיו� תעודה הני  לקראת לימודי�

  הלימודי�

בחירה מתו"  חובה שדה

  רשימת ערכי�

בחירה מתו"  חובה שדה  כ�/לא  הושגה תעודה

  רשימת ערכי�

    תארי" מלא  תארי* זכאות לתואר

           מוסד לימודי�

  לא חובה     

  בחירה מתו" רשימת ערכי�

  ערכי� רשימתמתו"  בחירה  מדינה

  חופשי מלל  הערות

 אישורעל כפתור  לח$נוספי�  אישיי� תוני�נלחלו�  לחזרה .27

 . שמירה כפתורעל  לח$ .28

  (ג� א� ב� הזוג אינו עובד), להזי� נתוני� על עבודת ב� הזוג  חובהלעובדי� נשואי�  .29

  התחתו� של החלו� בחלקועל שורת הפרטי�  ולח$עבודת ב� זוג  בחר במחיצה

  מידע נוס$ על אד�  חלו� נפתח

 

 הבאי�:הנתוני� בשדות  את הז� .30

 הערות סוג להזנה ער* שדה

  חובה שדה העבודה תחילת תארי" מתארי*

     תארי" סיו� העבודה   עד תארי*

 בחירה חובה שדה  כ�/לא  עובד

  ערכי� רשימתמתו" 

  

    חופשי מלל    מקו� העבודה

 אישורעל כפתור  לח$נוספי�  אישיי� נתוני�לחלו�  לחזרה .31
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  30עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 . שמירה כפתורעל  לח$ .32

התחתו� של  בחלקועל שורת הפרטי�  ולח$ירטי שירות חובה בצה"ל פבחר במחיצה  .33

  החלו�

  מידע נוס$ על אד� חלו� נפתח

 

 הנתוני� בשדות הבאי�: את הז� .34

 הערות סוג להזנה ער* שדה

מתו"  בחירה חובה שדה כ�/לא שירות צבאי

 ערכי� רשימת

 

  שדה תארי"    תארי* גיוס

  שדה תארי"    תארי* שחרור

   חופשי מלל    מספר אישי

   ערכי� רשימתמתו"  בחירה    חייב במילואי�

 אישורעל כפתור  לח$נוספי�  אישיי� נתוני�לחלו�  לחזרה .35

 . שמירה כפתורעל  לח$ .36

  אחרי�לח$ על כפתור  .37

  אופציות ניווטנפתח חלו� חיפוש 
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  31עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  אנשי קשר וקרובי משפחהבחר באפשרות  .38

  איש קשרנפתח חלו� 

 

  חיפושבד אוניברסיטה, אחזר את פרטיו באמצעות כפתור להזנת איש קשר שהינו עו .39

 בסרגל הכלי� 

 להזנת איש קשר שאינו עובד אוניברסיטה הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: .40

  סוג  ער* להזנה  שדה

  שדה חובה  ש� משפחה  משפחה

  שדה חובה  ש� פרטי  פרטי

  ברירת מחדל  איש קשר  סוג

  שדה חובה    מס' תעודת זהות

  שדה חובה    תארי* לידה

  ערכי� מרשימת בחירה    מי�

  ערכי� מרשימת בחירה  סוג קרבה  קשרי�

 . שמירה כפתורעל  לח$ .41

 בסרגל הכלי�.  חדשלהזנת איש קשר נוס  לח$ על כפתור  .42

 כפתור להזנת מספר טלפו� של איש קשר גלול את פס הגלילה עד סופו ולח$ על  .43

  לפתיחת שדה גמיש

  פס גלילה
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  32עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  

  ל קרבת איש קשרפרטי� נוספי� ענפתח חלו� 

 

 הז� מספר טלפו�. טלפו�בשדה  .44

 אישור.לח$ על כפתור  איש קשרלחזרה לחלו�  .45

 . . שמירהכפתור  על לח$ .46

  סגור את החלו�. אנשי�לחזרה לחלו�  .47

 

  שים לב!

. הזנת העובד תעשה העסקת עובד זר תעשה רק באישור מראש של אג  משאבי אנוש

  במדור רישו� ובקרה.
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  33עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  הזנת מינויים

 
   מינויי�לח$ על כפתור אנשי� בחלו�  .1

  מינויי� נפתח חלו�

  

שכבר קיי�  בחלקו העליו� של החלו� מוצגי� מינויי� פעילי�  ומינויי� סגורי� של העובד

  אוניברסיטת תל אביב.–, מינוי ברירת המחדל של המערכת במערכת

  Date Track%לתארי" בבחלקו התחתו� של החלו� מוצגי� מינויי� עתידיי� של העובד, בהתא� 

  (מעקב תאריכי�).

  פסי הגלילה מאפשרי� לראות שדות נוספי� המפרטי� את פרט המינוי.

לפתיחת מינוי של עובד חדש יש לעדכ� את פרטי מינוי ברירת המחדל, שהוא המינוי הראשו� 

 של העובד.

בסרגל הכלי� בחר את תארי"  משנה את התארי* האפקטיבי לח$ על כפתור  .2

 .אישורהעבודה ולח$ על כפתור  תחילת

  פרטי מינוילח$ על כפתור  .3

  הצבהנפתח חלו� 

 

פס 
  גלילה
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  34עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  ברירת המחדל של המערכת אוניברסיטת תל אביב. ארגו�  בשדה .4

(שדה היחידה מורכב בחר מתו" רשימת ערכי� את היחידה הארגונית שבה  יעבוד העובד,  

 מא:, לדוג+ש� היחידה התקציבית ארבע ספרות ראשונות של היחידהמ

(.  

  קבוצות- TAUנפתח חלו� 

 

 הנתוני� בשדות הבאי�: את הז� .5

 הערות סוג להזנה ער* שדה

למינוי הראשו�  1הז�  מינוי בחיל�

 של העובד

  

בחירה מרשימת   מעמד

 ערכי�.

 

מסלול 

  אקדמי

בחירה מרשימת  הז� מסלול אקדמי

  ערכי�

לחברי הסגל האקדמי 

 הזוטר

 הצבה.ו� לחזרה לחל אישורלח$ על כפתור  .6

בחר מתו" רשימת ערכי� של כל המשרות שקיימות ביחידה. (באפשרות" לבצע  משרהבשדה  .7

  חיפוש ג� לפי מספר סעי  הוצאה).
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  35עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  החלטהנפתח חלו� 

 

 לאישור.  שדה עיסוק יוז� אוטומטית. כ�לח$  .8

  בחר דרגה מתו" רשימת ערכי�, שדה זה הוא שדה חובה . דרגהבשדה  .9

  :לדרגי סגל אקדמי זוטר, עוזרי הוראה  ומורי� מ� החו$ימות להל� טבלת הדרגות הקי

)  14%/23%/ 21% אישור (לחיפוש דרגה הז� את מספר הדירוג וסימ� % ולח$ על כפתור 

  נפתחת רשימת הדרגות לדירוג:

  

  

  

  

  

  

 

  

    

    

    

    

    

    

    

  

  שים לב!

. יש בבחירת דירוג שאינו מתאי� למשרה או דרגה שאינה מורשית למשרה תצא הודעת אזהרה

  לעובד. והדרגה הנכוני� ו הדירוגלוודא שאכ� הוזנ

  

 אוניברסיטת תל אביב.ברירת המחדל  מיקו�בשדה  .10
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  36עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 .. שמירה כפתורעל  לח$ .11

  הק$ משרהלח$ על כפתור  .12

  ערכי תקציב השמהנפתח חלו� 

 

 (יש לעדכ� רשומה קיימת ולא לפתוח חדשה) בשדות הבאי�:הנתוני�  את הז� .13

 סוג להזנה ער* שדה

הער" הכמותי במונחי אחוז  ער*

 המשרה/מס' יחידות הוראה

 חובה שדה

יחידת המידה: היק   יחידה

 משרה/יחידות הוראה

  שדה חובה

 בחירה מרשימת ערכי�

    תארי" אפקטיבי מוז� אוטומטית  תאריכי� אפקטיביי� מ

 . שמירהכפתור  על לח$ .14

  פרטי� נוספי�לח$ על כפתור  .15

   מידע נוס$ על מנוי נפתח חלו� ע� מחיצות גמישות
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  37עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  החלו� של התחתו� בחלקו ולח$ בשורת הפרטי� תקופת מינויבחר במחיצה  .16

  מידע נוס$ על השמהנפתח חלו�  

 

 הנתוני� בשדות הבאי�: את הז� .16.1

 סוג להזנה ער* שדה

 חובה שדה ויהמינ תחילת תארי" מתארי*

    תארי" תו� המינוי  עד תארי*

 מידע נוס$ על מינוילחזרה לחלו� אישור לח$ על כפתור  .16.2

 . שמירהלח$ על כפתור  .16.3

  

  שים לב!

מחו$  תו� מינוי – 50בתקופת המינוי ומצב  פעיל -00המערכת תשתול אוטומטית מצב פעילות 

 לתקופת המינוי.

  ה למינויי�חזרפעילות, לח$ על כפתור ה מצבילצפייה ב .16.4

  מינויי�נפתח חלו� 

 

  מצב פעילותלח$ על כפתור  .16.5

   סטטוסי� משניי�נפתח חלו� 

  

 חלו� זה מאפשר צפייה בסטטוס ההעסקה של העובד.

 מידע נוס$ על מינוילחזרה לחלו� נוספי�  נתוני�לח$ על כפתור  .16.6
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  38עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  החלו� של התחתו� בחלקו ולח$ בשורת הפרטי� קורסי� לפי סמסטרבחר במחיצה  .17

  מידע נוס$ על השמהח חלו�  נפת

 

 הנתוני� בשדות הבאי�: את הז� .17.1

 סוג להזנה ער* שדה

 בחירה מרשימת ערכי� שנת לימוד שנה אקדמית עברית

  בחירה מרשימת ערכי�  כ� /לא  שנתי

  בחירה מרשימת ערכי�  כ� /לא  סמסטר א'

  מלל חופשי  ש� הקורס  שילמד המרצה  1/2/3סמסטר א' קורס 

 בחירה מרשימת ערכי� לאכ� / סמסטר ב'

 מלל חופשי ש� הקורס  שילמד המרצה 1/2/3סמסטר ב'  קורס 

 בחירה מרשימת ערכי� כ� /לא סמסטר קי.'

 מלל חופשי ש� הקורס  שילמד המרצה 1/2/3סמסטר קי.' קורס 

 .מידע נוס$ על מינוילחזרה לחלו� אישור לח$ על כפתור  .17.2

 . שמירהלח$ על כפתור  .18

  

 שים לב!

  . 1/2/3סמסטר א' קורס בשדות השנתיי� הקורסי� הז� את  שנתיבשדה  כ�ה וסימנת במיד

 

 חזרה למינויי�.לח$ על כפתור  מינויי�לחזרה לחלו�  .19

 

 שים לב!

יחידות הוראה, יפתח עבורו בפקולטה  %8 יותר מ להעסקהמורה מ� החו$ שקבל אישור מיוחד 

, כמינוי נוס  על יוז� באג  משאבי אנושיחידות הוראה, והיק  המשרה הנוס   8מינוי בהיק  

  .המינוי שהוז� בפקולטה
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  39עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

בחלו�  בסרגל הכלי�  זו�לח$ על כפתור  הנתוני� שהוזנו במערכת לצפייה בריכוז .20

  .אנשי�

  (ובו פירוט כל הנתוני� שהוזנו לעובד)תדפיס עובד נפתח ד  אינטרנט 

 

 סגור את ד  האינטרנט תדפיס עובד. .21
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  40עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  בצע הפקת כתב מינוי.יש לוזנו כראוי  במידה וכל הפרטי� ה .22

  

 שים לב!

לפני הפקת כתב מינוי למורה מ� החו$, יש לוודא שהוזנו נתוני הקורסי� לפי סמסטר עבור 

  ).39עמוד  17ראה סעי   מידע נוס$ על מינויתקופת המינוי הנדרשת (בחלו� 

  

 להפקת כתב מינוי סגל אקדמי

  מינויי�לח$ על כפתור  .23

  יי�מינונפתח חלו� 

  פרטי� נוספי�הרלוונטי ולח$ על כפתור בחר במינוי  .24

  מידע נוס$ על מינוי ע� מחיצות גמישות נפתח חלו�

  תקופות מינויבחר במחיצה  .25

   (עמוד על שורת הפרטי� המתאימה) בחר בתקופת המינוי לה יש להוציא כתב מינוי .26

  .מכתבי מינוי סגל אקדמיבאפשרות  כלי� בחר בתפריט

   

   מכתבי מינוי אקדמיי�נטרנט נפתח ד  אי
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  41עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

   מורי� מ� החו.לדוגמא  בחר במכתב המינוי המתאי� .27

  הפקת מכתב מורי� מ� החו.נפתח ד  אינטרנט 

 

 בחר באפשרות המתאימה סמסטרבשדה  .28

   הפקהלח$ על כפתור  .29

 ע� מכתב המינוי לעובד נפתח ד  אינטרנט

 על כתב המינוי. המינוי והעבר לגור� המאשר בפקולטה לחתימה בהדפס את מכת .30

  

  שים לב!

יחידות הוראה, יש  %8שקבל אישור מיוחד להעסקה יותר מבהפקת כתב מינוי למורה מ� החו$  �

, במסגרת מינוי לאחר שבאג  משאבי אנוש הוז� היק  המשרה הנוס  רקלהפיק כתב מינוי 

העביר במקרה כזה לאחר שהוזנו כל הפרטי� בפקולטה יש ל. נוס  על המינוי שהוז� בפקולטה

מינוי רק לאחר שבאג  משאבי אנוש הוז� המינוי  ב, ולהפיק כת02קוד מצב בתהלי" לקוד 

 .03הנוס  ועודכ� קוד מצב בתהלי" לקוד 

הפקת בהפקת כתב המינוי, כדי שיכללו בו ג� יחידות ההוראה הנוספות, בד  האינטרנט  �

, לסיו� לח$ ר למשרהיחידות מעב בשדה  כ� בחר את הסמסטר, והז� מכתב מורי� מ� החו. 

  הפקה.על כפתור 
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  42עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

עובד שפרטיו כבר קיימי� במערכת, תצא הודעת שגיאה לאחר הזנת  בניסיו� להזי� �

  פרטי תעודת זהות.

  

יש לפנות לרכז כ"א של יחידת" על מנת שיפתח עבור" את פרטי העובד, ולאחר מכ� להזי� 

  לו מינוי.

  

עביר את פרטי העובד לאישור אג  לאחר קבלת אישור הגור� המתאי� בפקולטה יש לה .31

שנה את הקוד  קוד מצב בתהלי*של העובד, ותק� בשדה אנשי� משאבי אנוש. פתח חלו� 

הוא  היחיד שפתוח להזנת  02(קוד מצב בתהלי" מחכה לאישור חיל�  02לקוד 

 הפקולטות).

 03ד לקו קוד מצב בתהלי*באג  משאבי אנוש יבדקו הנתוני� המוזני� ויאושרו ע"י עדכו�  .32

  יש להפי$ את כתב המינוי. 03 % לקוד מצב בתהלי* . לאחר עדכו� להעברה לחיל�

עובדי� בחר בנושא  הניווטלצפייה בעובדי� חדשי� שאושרו ע"י אג  משאבי אנוש בחלו�  .33

  פתיחהולח$ על כפתור חדשי� לאישור 

  חיפוש עובדי�נפתח חלו� 
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  43עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  חיפושולח$ על כפתור  רה לחיל�להעב 03בחר מרשימת ערכי� את הקוד  עובד חדשבשדה  .34

  חיפוש עובדי�חלו�   נפתח

 

 03הוז� לה� ע"י אג  משאבי אנוש  מצב בתהלי* קודבשדה שהחלו� יפתח ע� כל העובדי� 

  להעברה לחיל�
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  44עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  עדכון/תיקון פרטים
  

ע"י אג  משאבי אנוש, יועברו נתוני העובד החדש לחיל� בריצת  %03 לאחר עדכו� מצב בתהלי" ל

% קרובה. לאחר פתיחת העובד בחיל�, יתעדכ� אוטומטית שדה מצב בתהלי" של העובד להממשק ה

מספרי טלפו� ומינויי� לו הפקולטות לעדכ� לאחר שעובד נפתח בחיל� בסמכות נפתח בחיל�.  04

  בלבד. כל שאר העדכוני� יעשו באג  משאבי אנוש.

  

  עדכון מספר טלפון  .א

 לעדכ�. אחזר את העובד שאת פרטיו יש אנשי�בחלו�  .1

  כתובתלח$ על כפתור  .2

  כתובתנפתח חלו� 

 

  טלפוני� לח$ על כפתור .3

  מספרי טלפו� נפתח חלו�

 

  תאריכי� עדהז� תארי" סיו� תוק  בשדה לסגירת תוק  מספר הטלפו�  .4

 .בסרגל הכלי�, או לח$ על שורה ריקה  חדשלח$ על כפתור להזנת נתוני טלפו� חדש  .5

 פו�.מספרי טלנפתחת שורה חדשה בחלו� 

 מרשימת ערכי�  סוג טלפו�  בחר סוגבשדה  .6

 פרטי מספר טלפו� חדש. (הז� קידומת, מק , מספר טלפו�) הז� טלפו�מספר בשדה  .7

 הז� תארי" תחילת תוק  תאריכי� מבשדה  .8

 בסרגל הכלי�.  שמירהלח$ על כפתור  .9

 שים לב !

  לתיקו� טלפו� קיי� הז� את המספר על השורה הקיימת
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  45עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 עדכון מינויים  .ב

  דכון פרטי מינויע  .א

 אחזר את העובד שאת מינוי יש לעדכ�. אנשי�בחלו�  .1

את תארי"  הז�בסרגל הכלי�  משנה את התארי* האפקטיבי לח$ על כפתור  .2

התארי"  אנשי�. המערכת תחזיר אות" לחלו� אישורהשינוי ולח$ על כפתור 

 האפקטיבי יופיע בכותרת.

  מינויי�לח$ על כפתור  .3

  מינויי�נפתח חלו� 

 

  עדכו� פרטי משרה, יחידה, דירוג+ דרגה, מעמד ומסלולל

  פרטי מינוילח$ על כפתור  .4

  הצבהנפתח חלו� 

 

 דרגהעמוד בשדה אותו יש ברצונ" לעדכ� לדוגמא  .5

  אישורבחר מתו" רשימת ערכי� את הדרגה המעודכנת ולח$ על כפתור  .6
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  46עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  בחירה באופציה נפתח חלו�

  

זאת תשמור בהיסטורית המינויי� בחירה באופציה ה –עדכו�  בחירה באפשרות

התארי" של הסטטוס  הוספתשל העובד נתוני� קיימי�, עד לתארי" השינוי ו

 החדש

לתיקו� נתוני� קיימי�. בחירה באופציה הזאת  תשמור  תיקו�בחירה באפשרות 

 של העובד את השינוי מיו� שנפתחה הרשומה. �בהיסטורית המינויי

 בסרגל הכלי�.  שמירה בחר באופציה הרצויה לח$ על כפתור .7

 שים לב !

בחלו� הרב מינוי השתנה ל מצב בתהלי* ירוק, שדה  צבועהשורת המינוי בחלו� הרב מינוי 

  .מינוי בטיפול 10

  

  

  

  

  

  

  

  אישורי�לח$ על כפתור לאחר שנסתיימו תהליכי האישור ביחידה  .8

  �יאישורנפתח חלו� 

 

  אישור פקולטה יחידהל כפתור , במידת הצור", ולח$ עהערות/ סיבות לעדכו�כתוב  .9

  החלטהנפתח חלו� 
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  47עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  כ� לח$ על כפתור  .10

  הערהנפתח חלו� 

 

  אישורלח$ על כפתור  .11

  מינוי מחכה לאישור חיל� 20משתנה ל מצב אישורבקוד בשדה 

 

 סגור את חלו� אישורי�. .12

 שים לב !

 20ל  התעדכ�בחלו� הרב מינוי מצב בתהלי* , שדה כחולהשורת המינוי בחלו� הרב מינוי הפכה 

  .מינוי מחכה לאישור חיל�

  

  

  

  

  

  

  

הפקולטה לבצע ביטול  באפשרותמחכה לאישור חיל�  20קוד  בתהלי*מצב כל עוד מופיע בשדה 

  השינוי.

  אישורי�לח$ על כפתור  .13

  פעיל /פקולטהביטול אישור יחידה, כפתור אישורי�נפתח חלו� 
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  48עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

מינוי  %01למצב בתהלי*  דהביטול אישור יחידה/פקולטה מחזיר את הסטטוס בש

 בטיפול

 לקבלת העדכוני� שנעשו ע"י אג$ משאבי אנוש

  מינויי� לאישורבחלו� הניווט בחר באפשרות  .14

  

   מינויי� לאישורנפתח חלו� 

 

  חיפושלח$ על כפתור  .15

  מינויי� לאישור נפתח חלו�
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  49עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  

 שמינוי� בטיפול.בחלו� מופיעה רשימת כל העובדי� 

 שים לב !

 30הנו  מצב אישורובדי�  שמינוי� אושר ע"י אג  משאבי אנוש יופיעו בצבע שחור הקוד, בשדה ע

  מינוי מאושר לחיל�.

 אישורמצב ע"י אג  משאבי אנוש יופיעו בצבע אדו�, הקוד בשדה  בוטל אישור מינוי�עובדי� ש

  .ביטול אישור פקולטה להעברת מינוי לחיל� 25הנו 

  

ע"י אג  משאבי אנוש  בוטלבחר בעובד שעדכו� מינויו יה כדי לבדוק את סיבת הדחי .16

  אישורי� ולח$ על כפתור 

  אישורי� נפתח חלו� 

  

  

  

  

  

 

   פרטי עובדלח$ על כפתור סגור את חלו� אישורי� ו .17

 של העובדאנשי� נפתח חלו� 

  מינויי� לח$ על כפתור .18

  מינויי�נפתח חלו� 

  שמירהח$ על כפתור תק� את העדכו� בהתא� להערות מאג  משאבי אנוש, ול .19

 הפכה ירוקה שוב. מינויי�שורת המינוי בחלו�  .20

 ).8סעי   46בצע אישור פקולטה (ראה עמוד  .21

  

 (לדוגמא עדכו� חופשת לידה) עדכו� מצב פעילות

  עמוד בשורת המינוי אותו ברצונ" לעדכ� (השורה נצבעת בצבע תכול) .22

  סטטוסי� משניי�נפתח חלו�  מצב פעילותלח$ על כפתור 
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  50עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  31סטטוס חופשת לידה בבחר מתו" רשימת ערכי� סטטוס משתמש בשדה  .23

 תוק  תהז� תארי" תחיל תארי* התחלהבשדה  .24

 (חלד רגיל/תאומי�) מתו" רשימת ערכי� בחר סיבהבשדה  .25

  בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .26

  החלטהנפתח חלו� 

 

  רטרולח$ על כפתור  .27

  

 עפ"י סוג החלד שנבחר בשדה סיבה,  המערכת מעדכנת תארי" סיו� לחופשת הלידה,

המערכת מעדכנת שלפני חופשת הלידה. כמו כ�  תארי" סיו� למצב פעילכ� ו

  גמר שבתו� /חל"ת   מתו� חופת הלידה ועד לתו� המינוי. 37אוטומטית סטטוס 

  

  

  

  

  

  שים לב!

  פעיל, בעת החזרה מחופשת הלידה. 00יש להזי� סטטוס 

  ד בו תארי" הסיו� נקבע אוטומטית (עפ"י שדה  סיבה).חופשת הלידה הוא הסטטוס היחי

 

 לחזרה לחלו� מינויי�. חזרה למינויי�לח$ על כפתור  .28

 ).8סעי   46בצע אישור פקולטה (ראה עמוד  .29
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  51עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  סטטוס הפסקה קבועה לעדכו� 

  עמוד בשורת המינוי אותו ברצונ" לעדכ� (השורה נצבעת בצבע תכול) מינויי�בחלו�  .30

  סטטוסי� משניי�נפתח חלו�  עילותמצב פלח$ על כפתור 

 

דוגמא הפסקה קבועה כ מתו" רשימת ערכי� סטטוס בחרמשתמש  סטטוס בשדה .31

 פיטורי�

 תארי" תחילת תוק  הז� התחלה תארי* בשדה .32

  בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .33

  החלטהנפתח חלו� 

  

חרי� תיקו� אותו סטטוס, לא משפיע על סטטוסי� מאו – תיקו�באפשרות  בחירה

  יותר. 

(בחירה ברטרו  לעדכו� קדימה החל מתארי" העדכו�. – רטרובאפשרות  הריבח

  תשפיע על סטטוסי� מאוחרי�).

ירוק, בצע אישור פקולטה (כפי  צבועההפכה  מינויי�שורת המינוי בחלו�  .34

  ).8סעי   46שמתואר בעמוד 
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  52עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  תקופת מינוי תיקון והארכת  .ב

 יש לעדכ�. אחזר את העובד שאת מינוי אנשי�בחלו�  .1

 העדכו�תארי" בבסרגל הכלי� בחר  משנה את התארי* האפקטיבי לח$ על כפתור  .2

התארי" האפקטיבי יופיע  אנשי�. המערכת תחזיר אות" לחלו� אישורולח$ על כפתור 

 בכותרת.

  מינויי�לח$ על כפתור  .3

  מינויי�נפתח חלו� 

 

תכול) לח$ על כפתור עמוד בשורת המינוי אותו ברצונ" לעדכ� (השורה נצבעת בצבע  .4

   פרטי� נוספי�

  מידע נוס$ על מינוינפתח חלו� ע� מחיצות גמישות 

 

  .לתק�, ובחר בשורת הפרטי� אותה הנ" רוצה תקופת מינויבחר במחיצה  .5

לתק� שורה קיימת, לכ� יש למחוק את תקופת המינוי ולהזינה המערכת לא מאפשרת 

 מחדש.
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  53עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  בסרגל הכלי� מחיקה על כפתור  לח$ .6

  החלטהח חלו� נפת

 

 כ�לח$ על כפתור  .7

 בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .8

  לח$ בשורת פריטי� ריקה בחלקו התחתו� של החלו� .9

  מידע נוס$ על השמהנפתח חלו� 

 

 הז� תאריכי� עדכניי� לתקופת המינוי. .10

 אישורלח$ על כפתור  .11

 בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .12

 חזרה למינויי� לח$ על כפתור  .13

הפכה לצבע ירוק, בצע אישור פקולטה (כפי שמתואר  מינויי�ת המינוי בחלו� שור .14

 ).8סעי   46בעמוד 

לח$ על  בשורת פריטי� ריקה בחלקו התחתו� של החלו� או תקופת מינוי לח$  להארכת .15

   חדש כפתור 

  מידע נוס$ על השמהנפתח חלו� 

 

 הז� תאריכי� עדכניי� לתקופת המינוי. .16

 אישורלח$ על כפתור  .17
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  54עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

 בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .18

 חזרה למינויי� לח$ על כפתור  .19

הפכה לצבע ירוק, בצע אישור פקולטה (כפי שמתואר  מינויי�שורת המינוי בחלו�  .20

  ).8סעי   46בעמוד 

  

  שים לב!

בעת עדכו� תקופות המינוי, המערכת מבטלת את כל מצבי הפעילות המוזני� לעובד בתקופה זו 

  מינוי הסתיי� ללא טיפול, בתו� התקופה. 50עיל לתקופה שהוזנה ומצב פ 00ושותלת מצב 

יש לזכור לעדכ� שוב, במידת הצור", מצבי פעילות (חופשת לידה, הפסקת עבודה וכו') שהיו מוזני� 

  לעובד.
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  55עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  עדכו� הק$ משרה  .ג

 אחזר את העובד שאת מינוי יש לעדכ�. אנשי�בחלו�  .1

  מינויי�לח$ על כפתור  .2

  ינויי�מנפתח חלו� 

 

משנה התארי* לשינוי הק  משרה לתארי" שונה מהתארי" האפקטיבי לח$ על כפתור  .3

 בסרגל הכלי� ובחר תארי" לשינוי היק  משרה.  האפקטיבי

  היק$ משרהלח$ על כפתור  .4

  ערכי תקציב השמהנפתח חלו� 

 

 שים לב !

 הבאת הנתוני� לחלו�.רענו� החלו� ול Ctrl+ F11במידה והחלו� מופיע ללא נתוני� לח$ במקלדת 

 את אחוזי המשרה העדכניי� ער*הז� בשדה  .5

  בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .6

  בחירה באופציהנפתח חלו� 
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 משרה.ה היק לשמירת היסטורית  עדכו�בחר באפשרות  .7

 מינויי�שורת המינוי בחלו�  מינויי�לחזרה לחלו� חזרה למינויי� לח$ על כפתור  .8

 ).8סעי   47אישור פקולטה (כפי שמתואר בעמוד ירוק, בצע  צבועההפכה 
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  עדכון רשומה שאחריה יש רשומות עתידיות  .ד

  
  עובד שמוזנות  לו רשומות עתידיות ויש צור" לעדכ� ער" חדש לרשומה, לדוגמא עדכו� דירוג

לעובד  %1/10/02 ודרגה לעובד שכבר מוז� לו עדכו� מעמד מאוחר יותר. [לדוגמא עדכו� דרגה מ

  ].%1/3/03 ו עדכו� מעמד בשכבר יש ל

 יש לעדכ�. ואת העובד שאת מינוי אחזר אנשי� בחלו� .1

 בסרגל הכלי� ובחר תארי" השינוי.  משנה התארי* האפקטיבילח$ על כפתור  .2

  מינויי�כפתור  על לח$ .3

  מינויי�חלו�  נפתח

 

  פרטי מינוי לח$ על כפתור .4

  הצבהנפתח חלו� 
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  לבחירת הדרגה המעודכנת. דרגה לח$ בשדה .5

  בחירה באופציהנפתח חלו� 

 

 בחר באפשרות עדכו�. .6

  בסרגל הכלי� שמירה לח$ על כפתור  .7

  בחירה באופציהנפתח חלו� 

   

פי עדכו� הדרגה הנוכחי. % להחלפת כל השינויי� העתידיי�, על – החלפה בחר באפשרות

  המשמעות במקרה זה היא דריסת עדכו� המעמד העתידי.

ינוי בתארי" העדכו�, ללא עדכו� רשומות עתידיות. להוספת הש % הוספהבחר באפשרות 

  במקרה של בחירה באפשרות הוספה, יש לעדכ� את השינוי ג� ברשומות הבאות.

 

  שים לב!

אי� לבטל מינוי שהוז� או רשומה במינוי שהוז�, הדבר עלול לגרו� לבעיות בתשלומי 

  השכר.

ע� רכז כ"א במדור רישו�  $בכל פעולה שאינ" בטוח כיצד יש לבצע אותה, מומל$ להתייע

 ובקרה, המטפל ביחידת".
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 פתיחת מינוי נוסף לעובד  .ה

  

בחלו�   פרטי מינוילפתיחת מינוי נוס  במשרה שנייה /נוספת לעובד לח$ על כפתור  .1

  מינויי�

  ע� המינוי שהוז� לעובד. הצבה נפתח חלו� 

  

 ינוי.בסרגל הכלי� ובחר תארי" הש  משנה התארי* האפקטיבילח$ על כפתור  .2

  בסרגל הכלי�  חדשלח$ על כפתור  .3

  הצבהנפתח חלו� 
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  )33עמוד  3הז� פרטי המינוי (ראה סעי   .4

  קבוצות:- TAUכללי� לקביעת מספר המינוי בחלו� 

  מספר מינוי הוא שדה חובה .4.1

  1המינוי הראשו� הוא תמיד מינוי מספר  .4.2

  יש למנוע כפילות במספר המינוי .4.3

ת את המספר הפנוי הנמו" ביותר לפי במידה ולעובד מינוי מופסק יש להקצו .4.4

  הכללי�:

 פרק הזמ� המופסק סוג מינוי

שאינו מורה מ� החו. ואשר אינו  בהפסקה קבועה מינוי

 מופסק בגי� אחת מהסיבות להל�:

 חודשי� ויו� לפחות 3

  מינוי הסתיי� ללא טיפול 50מינוי מופסק במצב פעילות: 

  פרישה לגמלאות ללא פנסיה 43    

 רישה לגמלאות ללא פנסיהפ 47    

 חודשי� ויו� לפחות 6

 חודשי� ויו� לפחות 5 23מורה מ� החו. דירוג מנוי מופסק 

  
  

  שים לב!

  
בכל מקרה של הקצאת מספר מינוי למינוי חדש, כשקיי� מינוי פנוי בעל מספר נמו" יותר  �

 " יותר.העונה הל הכללי� לעיל, תינת� הודעת אזהרה בדבר קיו� מנוי פנוי במספר נמו

 בעת הפעלה מחודשת של מנוי מופסק פעל לפי הכללי� הבאי�: �

 פרטי מינוי.בחר את המינוי המבוקש, לח$ על כפתור  מינויי�בחלו�  .1

 שנה תארי" אפקטיבי לתארי" תחילת המינוי החדש. .2

 עדכ� פרטי מינוי, תקופת מינוי והק  משרה. .3

מאמצע החודש ודורש  ל מחדשנית� לעדכ� דרגה רק מתחילת חודש. במקרה והמינוי מופע �

 עדכו� דרגה פעל לפי הכללי� הבאי�:

 הדרגה הקיימת במינוי) רעדכ� פרטי המינוי ללא דרגה (בשלב זה תישא .1

 הז� תקופת מינוי חדשה .2

רק לאחר שמירת הנתוני� יתאפשר עדכו� דרגה מתארי" תחילת תקופת המינוי  .3

 החדשה.
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 . חיפוש עובדים לפי יחידה וסעיף תקציבו

  ו�  הניווט לח$ לחיצה כפולה על תפריט עובדי� לפי יחידה וסעי  הוצאה.בחל .1

  חיפוש עובדי� נפתח חלו� 

  

  הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: .2

 הערות  ער* להזנה שדה

ספרות של יחידה  4 יחידה תקציבית

תקציבית (בחירה 

 מרשימת ערכי�)

  

ספרות של יחידה  4 יחידה ארגונית

בחירה ארגונית (

 ת ערכי�)מרשימ

  חובה להזי�   

  יחידה  

  ארגונית    

  ו/או סוג     

 הוצאה   

 עדי לקיצור זמ� תגובה 

דה ילבצע חיפוש עפ"י יח

ולא יחידה  ארגונית

 תקציבית בלבד.

  הקלד  סעי  הוצאה סוג הוצאה

(בחירה מרשימת 

 ערכי�)

סעיפי  6נית� להזי� עד 

הוצאה. בחיפוש עפ"י סוג 

תו� הוצאה חובה להזי� נ

 לחיפוש בשדה הראשו� .

 ברירת המחדל "פעילי� בלבד" בחירה מרשימת ערכי� סוג  עובדי�

 ברירת מחדל "לפי ש� עובד" בחירה מרשימת ערכי� מיו�

 
בחיפוש עובדי� לפי יחידה תקציבית חובה לבחור ג� יחידה ארגונית ו/או סעי  הוצאה 

  אחד לפחות.
  הוצאה (על כל סעיפי ההוצאה) יללא הגדרת סעיפ חיפוש עפ"י יחידה ארגונית נית� לבצע

  
  לח$ על כפתור חיפוש .3

 חיפוש עובדי�נפתח חלו� 
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לפרטי לצפייה בנתוני עובד, בחר את העובד שבפרטיו אתה מבקש לצפות ולח$ על כפתור  .4

   עובד

  ע� פרטי העובד שנבחר. אנשי� נפתח חלו� 

   חיפושספרות של יחידה ארגונית ולח$ על כפתור  4קלד לחיפוש יחידה ארגונית אחרת, ה .5

(יש  יצואבאפשרות  קוב.בתפריט ,  בסרגל הכלי� בחר Excelלהעברת הנתוני� לדוח  .6

  לוודא שאחת השורות בטבלה מסומנת)

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

    
  נפתח חלו� הורדת קוב$
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  Openפתח לח$ על כפתור  .7

  .Excelהדוח מופיע כקוב$ 
  הקוב$ במחשב האישי.נית� לשמור את 
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  . בקרה תקציביתז
  

המערכת פועלת ע� בקרה תקציבית על סעיפי הוצאה של כוח האד�. המערכת כוללת חלונות 

צפייה בה� יכול המשתמש לראות ברמה שנתית וחודשית את פרטי התקני� והמכסות ביחידות 

רת למשתמש שבתחו� אחריותו, (בסיס התקציב + המרות+ יתרות). כמו כ� המערכת מאפש

להפיק דוחות בקרה תקציבית של הפקולטה/היחידה שלו ברמת הפקולטה/יחידה ולפי סוג 

  הוצאה, או ברמת יחידה תקציבית ולפי סוג ההוצאה .

  

   בקרה תקציבית בחלו� הניווט לח$ לחיצה כפולה על תפריט  .1

בקרה תקציבית נפתח חלו� 

  

 י� בשדות הבאי�:לנתוני בקרה תקציבית ברמת הפקולטה הז� את הנתונ .2

 הערות ער* להזנה שדה

 שדה חובה ספרות של הפקולטה 2הקלד  פקולטה

 שדה חובה ספרות של הוצאה 3הקלד  סוג הוצאה

  חיפושלח$ על כפתור  .3

  (עבור סעיפי הוצאה של תקני�) תק�/מצבה לפקולטהנפתח חלו� 

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

תקציב, ש� הפקולטה, סוג בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי� כלליי�: ש� ה
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ההוצאה והסיכומי� לאותו סעי  הוצאה ברמת הפקולטה לפי חודשי� החל מתחילת 

חודש (שנתיי� תקציביות). לגבי כל חודש מפורט בסיס התקציב,  24שנת התקציב ולמש" 

ההמרות וההקפאות שנעשו, סה"כ התקציב לאחר ההמרות וההקפאות, סה"כ המצבה 

  ויתרת התקני�.

התחתו� נית� לצפות בסיכומי� של כל אחת מהיחידות התקציביות של הפקולטה. בחלקו 

למעבר בי� היחידות התקציביות הקש במקלדת על הח$       לחזרה ליחידה תקציבית  

  קודמת, הקש על הח$     .

  יחידות לחודשלצפייה בנתוני� של חודש אחד סמ� את החודש המבוקש ולח$ על כפתור  .4

  דות תקציביות לחודשיחינפתח חלו�  

  

בחלו� זה נית� לראות את הסיכומי� של  כל היחידות התקציביות של הפקולטה נכו� 

 לחודש שנבחר.

  יחידה ארגונית לתקציבלצפייה ביחידות הארגונית סמ� יחידה תקציבית ולח$ על כפתור  .5

  יחידה ארגונית לחודשנפתח חלו� 

  

חת מופיעות כל היחידות הארגונית של היחידה התקציבית שנבחרה מופיעה למעלה, ומת

 היחידה התקציבית.
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לצפייה במשרות של יחידה ארגונית מסוימת, בחר את היחידה הארגונית המבוקשת ולח$  .6

  משרות לחודשעל כפתור 

  משרות לחודשנפתח חלו� 

  

 היחידה הארגונית שנבחרה מופיעה למעלה, ומתחת מופיעות כל המשרות באותה יחידה.

מצבה בה מפורטת, בחר את המשרה שברצונ" לראות ולח$ על כפתור לצפייה במצ .7

  מפורטת

  תק�/מצבה למשרהנפתח חלו� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 המשרה שנבחרה מופיעה למעלה, ולמטה פירוט של העובדי� המוצבי� במשרה.

  פרטי עובדלצפייה בנתוני עובד, סמ� את העובד ולח$ על הכפתור  .8

 .של העובד שנבחר אנשי� נפתח חלו� 

 .אנשי�סגור את חלו�  תק�/מצבה למשרהלחזרה לחלו�  .9

 . תק�/מצבה למשרה סגור את חלו� משרות לחודשלחזרה לחלו�  .10

 משרות לחודש.סגור את חלו�  יחידות ארגוניות לחודשלחזרה לחלו�  .11
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  משרותלצפייה במשרות של היחידה הארגונית בחר יחידה ארגונית ולח$ על כפתור  .12

  רהתק�/מצבה למשנפתח חלו� 

  

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

בחלקו העליו� של החלו� מופיעות כל היחידות הארגוניות של היחידה התקציבית. נית� 

  לדפד  בעזרת החצי� שבמקלדת בי� כל היחידות.

בחלקו התחתו� של החלו� מופיעות כל המשרות של היחידה הארגונית שמופיעה בחלקו 

  צי� שבמקלדת.העליו� של החלו�. נית� לדפד  בי� היחידות באמצעות הח

  .תק�/מצבה למשרה סגור את חלו� יחידות ארגוניות לחודשלחזרה לחלו�  .13

 .יחידות ארגוניות לחודשסגור את החלו�  יחידות תקציביות לחודשלחזרה לחלו�  .14

 יחידה תקציבית לחודש.סגור את החלו�  תק� מצבה לפקולטהלחזרה לחלו�  .15

ידה תקציבית ולח$ על כפתור לצפייה בתקני� של יחידה תקציבית מסוימת בחר יח .16

  יחידות תקציביות

  תק�/מצבה ליחידה תקציביתנפתח חלו� 

  

  

  

  בחלקו העליו� של החלו� מופיעה היחידה התקציבית שנבחרה. בחלקו התחתו� מופיעות 

  

  

  

  

  

 י� שבמקלדת.

  משרות לצפייה במשרות של יחדה ארגונית, בחר יחידה ארגונית ולח$ על כפתור  .17

 צבה למשרהתק�/מ נפתח חלו�
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  שים לב !

(עבור סעיפי הוצאה של תקני�),  תק�/מצבה ליחידה תקציביתנית� לפתוח את חלו�  �

  .בקרה התקציביתמחלו� 

 הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: בקרה התקציביתבחלו� 

 הערות ער* להזנה שדה

 שדה חובה ספרות של יחידה תקציבית 4הקלד  יחידה תקציבית

 שדה חובה ות של הוצאהספר 3הקלד  סוג הוצאה

  

. אי� יחידה תקציביתאו בשדה  פקולטהבחלו� בקרה תקציבית יש להזי� ערכי� בשדה  �

  אפשרות להזי� ערכי� בשני השדות בו זמנית.

 

  לנתוני בקרה תקציבית עבור מכסות

  הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: בקרה התקציביתבחלו�  .1

 הערות ער* להזנה שדה

 שדה חובה ת של הפקולטהספרו 2הקלד  פקולטה

 שדה חובה ספרות של סעי  הוצאה 3הקלד  סוג הוצאה

  חיפושלח$ על כפתור  .2

  (עבור סעיפי הוצאה של מכסות)מכסות לפקולטה נפתח חלו� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  התצוגה היא ברמת שנתית.

בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי הפקולטה שנבחרה, ע� ריכוז שנתי של מכסות 

לטה בסיס, המרות והקפאות, סה"כ הקצאה, ניצול שנתי ויתרה. בחלקו התחתו� של הפקו

 החלו� מופיעות כל היחידות התקציביות של הפקולטה ע� ריכוז שנתי של מכסות.



     ERP-HR 
  

  69עמוד     ת"א יברסיטתכל הזכויות שמורות לאונ
  

  הזנת נתוני�

  יח' תקציביתלצפייה בנתוני� של יחידה תקציבית סמ� יחידה תקציבית ולח$ על כפתור  .3

  מכסות ליחידה תקציביתנפתח חלו� 

  

העליו� של החלו� מופיעי� פרטי� של היחידה התקציבית והנתוני� השנתיי�. בחלקו 

 בחלקו התחתו� של החלו� מופיע הניצול השנתי למכסה.

 .משרותלצפייה בעובדי� שמאיישי� את המכסות לח$ על כפתור  .4

 


