
     ERP-HR 
  

  1עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

 תוכ� ענייני�

 2 ......................................................................... א. כניסה למערכת
 5 ......................................................... ב. ניווט בתפריטי חלו� הניווט

� 6 ................................................................................. ג. סרגל כלי
 7 ..................................................................... ד. צפייה בנתוני עובד

 � Date Track ................................................. 26 –ה. מעקב תאריכי

 28 ................................................................................ ו. היסטוריה

 32 ...................................... ז. חיפוש עובדי� לפי יחידה וסעי$ תקציב

 35 ....................................................................... ח. בקרה תקציבית

 43 .......................................................................... ט. הזמנת דוחות



     ERP-HR 
  

  2עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ניווט במערכת

  

  א. כניסה למערכת

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

  .Oracle Applications –נפתח חלו� הכניסה ל 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 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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  3עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

 

  שינוי סיסמה

  

  סה ראשונית. לכל משתמש חדש ניתנת סיסמת כני

  לשנות את סיסמת�. שבפע� הראשונה שתכנס למערכת תידר

  נפתח חלו� לשינוי הסיסמה:

  

  לשינוי הסיסמה:

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

  : הז� סיסמת� החדשה (לפי בחירת�).סיסמה חדשה בשדה

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

 .שמירהלסיו� לח' על כפתור  .2
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  4עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  

  מבנה חלו� ב"אורקל"

  
  

  

  

  

  5ראה פירוט בעמוד  – סרגל הכלי�

  מנתבי� לשדות נוספי� – לשוניות של כרטיסי�

  מנתבי� למסכי� נוספי� )   כפתורי ניתוב

הודעות שונות מופיעות בשורה זו. – שורת אינפורמציה

�  סרגל הכלי

שורת 
האינפורמציה      

האינפורמציה

  תפריטי המערכת

  כותרת החלו�

כפתורי 
  ניתוב

לשוניות של 
�  כרטיסי
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  5עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ב. ניווט בתפריטי חלון הניווט

  

   

  

התפריטי� ) ובו רשימת התפריטי� ותת התפריט הראשידו הימני של החלו� מוצג בצ

  הזמיני� למשתמש, בהתא� להרשאות המידע בארגו�. 

  תהליכי� ודוחותתפריט )לח' לחיצה כפולה על תת �

  התפריט נפתח לרשימת תפריטי� נוספי�: )תת

 

  .רתת התפריט ייסג תהליכי� ודוחות לח' לחיצה כפולה על תת התפריט �

�  תת תפריטי
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  6עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

   

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

  המשתמש.

  

  

  

  

  תאור הפעולה  ש� הכפתור  הכפתור

  
  שיח לחיפוש רשומה ) פתיחת חלו� דו  חיפוש

  
  פתיחת חלו� העריכה לעריכת שינויי�   עריכת שדה

כי� מגודל בתוכ� השדה ולהצגת ערכי� שארו

  השדה

 

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

  
  שינוי התארי� האפקטיבי במערכת  משנה את התארי� האפקטיבי

 

הצגת היסטוריה של כל השינויי� שנעשו   היסטוריה מנהל התאריכי�

  לרשומה הנוכחית 

  

  הדפסת החלו� הפתוח  הדפסה
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  7עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ד. צפייה בנתוני עובד

  חיפוש עובד .1

  לו�  הניווט לח' לחיצה כפולה על תפריט הזנה ותחזוקה.בח .1

  .חיפוש אד� נפתח חלו� 

  

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

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

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

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

  .)7עמוד 

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

  

במידה וקיי� ער� מתאי� אחד הוא יוצג אוטומטית בשדה ש� משפחה בחלו�  .4

  וחלו� החיפוש ייסגר. אנשי�
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  8עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

בו  אנשי�ת לקריטריו�, נפתח חלו� העונו �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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  9עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  טבלה מסכמת עקרונות החיפוש: .7

  תוצאה  פעולה מס'

ראשוני� של הקלד את התווי� ה  .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�  %הקלד את הסימ�    .ב

התווי� הראשוני�  ואחריו חלק 

  חיפוש מהתווי�, ולח' על כפתור

מת מתקבלת רשימת ערכי� מצומצ

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

מתקבלת רשימה מצומצמת של כל 

 �הערכי� המכילי� את התווי

  שהוקלדו

  

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

  .אישורהמבוקש, או על ידי עמידה עליו ולחיצה על כפתור 

  הער� הנבחר מובא לשדה.  

  

 שים לב!

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

  בעת חיפוש עפ"י ש� עובד יש להקליד % בי� ש� המשפחה לש� הפרטי. �

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

 במקו� הספרות החסרות.
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  10עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  צפייה בנתוני עובד .2

  חיפוש.עובד ולח' על כפתור  בחר חיפושבחלו�  .1

 

  ע� פרטי העובד שנבחר אנשי� נפתח חלו� 

  

  

מעיד על קיומו   סימ� החלו� הקט� המוק$ סוגריי� מרובעי� בצדו השמאלי של החלו�  

 של שדה גמיש.

  שדה גמיש. לפתיחת לח' על סימ�  .2

  פרטי� אישיי� נוספי�נפתח חלו� 
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  11עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

   

 ראשי. אנשי�בחלו� מוצגי� פרטי� אישיי� נוספי� על העובד, שאינ� מופיעי� בחלו� 

 אנשי�לחזרה לחלו�  אישורלח' על כפתור  .3

  כתובתלח' על כפתור  .4

  כתובתנפתח חלו� 

  

הח'     למעבר  הקש במקלדת על הח'       למעבר לכתובת נוספת ו/או קודמת. הקש על

 לכתובת אחרונה.

  טלפוני�לח' על כפתור  .5

  מספרי טלפו�נפתח חלו� 

 

  מספרי טלפו� .לסגירת חלו�   על  לח' אנשי�לחזרה לחלו�  .6
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  12עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  נתוני� אישיי� נוספי� לצפייה בנתוני� אישיי� נוספי� לח' על כפתור  .7

  נתוני� אישיי� נוספי�נפתח חלו� 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

חלקו העליו� של החלו� מוצגת רשימת מחיצות גמישות, המחיצות שעבור� הוזנו פרטי� ב

  לעובד מודגשות. 

 בחלקו התחתו� של החלו� מוצגי� הנתוני� השייכי� למחיצה המסומנת בחלק העליו�.

  לצפייה בנתוני� לח' על מחיצה מודגשת. מופיעי� נתוני� בחלקו התחתו� של החלו�. .8

 

  בחלקו התחתו� של החלו� י�הפרטלח' על שורת  .9

  נפתח חלו� ע� פירוט הנתוני� ברשומה

 

רשימת סוגי 
  המחיצות הקיימות

  
 �מחיצות ע� פרטי
 �עבור� הוזנו נתוני
מודגשות (ראה 
נתוני השכלה 
 ועבודת ב� זוג)
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  13עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

 לח' על כפתור אישור. נתוני� אישיי� נוספי� לחזרה לחלו�  .10

 סגור את החלו�.אנשי� לחזרה לחלו�  .11

   נתוני נוכחותלח' על כפתור  .12

  אישורי נוכחות נפתח חלו� ע� מחיצות גמישות 

 

  אישור לעבודה במשמרות  לדוגמא: ) חיצה מודגשת מלצפייה לח' על  .13

  מופיעי� נתוני� בחלקו התחתו� של החלו�.

 

  התחתו� של החלו�. ובחלק הפרטי�לח' על שורת  .14

  נפתח חלו� ע� פירוט  הנתוני� ברשומה

 

 לח' על כפתור אישור. נתוני נוכחות לחזרה לחלו�  .15
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  14עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

 .אישורי נוכחותסגור את חלו� אנשי� לחזרה לחלו�  .16

  אחרי�לח' על כפתור  .17

  לבחירה מרשימת ערכי� אופציית ניווטח חלו� נפת

 

  אנשי קשר וקרובי משפחה בחר באפשרות  .18

  איש קשרנפתח חלו� 

  

החלו� מחולק לשני חלקי�, בחלקו העליו� מופיעי� פרטי איש הקשר, ובחלקו התחתו� 

סוג הקשר/ קרבה לעובד.  בשורת ההודעות בחלקו התחתו� השמאלי של החלו� מופיע 
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  15עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

שמלמדת שיש יותר מאיש קשר אחד לעובד. הקש במקלדת על  ,ההודעה 

 הח'       למעבר לרשומת איש הקשר הבא, הקש על הח'     למעבר לרשומה קודמת.

 אנשי�סגור את החלו� לחזרה לחלו�  .19

  בסרגל הכלי�. זו� לח' על כפתור  .20

  תדפיס עובדנפתח חלו� 
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  מדרי� צפייה

עובד, קיימת אפשרות להדפיס את בתדפיס כל פרטיו האישיי� ופרטי המינוי של ה

 התדפיס.

 סגור את התדפיס, או מזער את החלו� אנשי�לחזרה לחלו�  .21

  נתוני נוכחותבאפשרות  כלי�לצפייה בנתוני נוכחות בחר בתפריט  .22

 

  מערכת נוכחות לעובדנפתח חלו�  .23

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  באפשרות� לצפות בנתוני הנוכחות של העובד

 את התדפיס, או מזער את החלו�סגור  אנשי�לחזרה לחלו�  .24
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  17עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

   מינויי�לח' על כפתור  .25

  מינויי�נפתח חלו� 

  

  

  

  

  

  

  

  בחלקו העליו� של החלו� מפורטי� כל המינויי� הפעילי� והסגורי� של העובד. 

 Date )בחלקו התחתו� של החלו� מוצגי� מינויי� עתידיי� של העובד (בהתא� לתארי� ב

Track –  הסבר בע"מ ,�  )  24מעקב תאריכי

  .יפסי הגלילה מאפשרי� לראות שדות נוספי�  המפרטי� את פרטי המינו

 

  לצפייה בפרטי המינוי:

פרטי בחלקו העליו� של החלו� בחר מינוי שבפרטיו אתה רוצה לצפות לח' על כפתור  .26

  מינוי

  הצבהנפתח חלו� 

 פס גלילה
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  18עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  

 בחלו� זה מפורטי� פרטי ההצבה של העובד.

  ער� מוז�  שדה

  נית אליה משוי� העובדהיחידה הארגו  ארגו�

  מורכב ממספר המינוי המעמד והמסלול  קבוצה

קבוצת המשרות דומות במהות� הכוללת מטלות וכישורי�   עיסוק

�משותפי �  מאותו תחו

  תפקיד ספציפי ביחידה ארגונית ספציפית  משרה

  דרוג ודרגה של העובד  דרגה

   חזרה למינויי�לח' על כפתור  מינויי�לחזרה לחלו�  .27

  נתוני� נוספי�לח' על כפתור  נתוני� נוספי�ר לחלו� למעב

  ע� מחיצות גמישות  מידע נוס% על מינוינפתח חלו� 
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  19עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  התחתו� של החלו�. ובחלק הפריטי�ולח' על שורת  תקופות מינוילח' על המחיצה  .28

  ע� תאריכי תקופת המינוי. מידע נוס% על השמהנפתח חלו� 

 

 אישור.כפתור לח' על  נתוני� נוספי�לחזרה לחלו�  .29

 חזרה למינויי�לח' על כפתור מינויי�  לחזרה לחלו� .30

  מצב פעילות לח' על כפתור מינויי� בחלו� .31

  סטטוסי� משניי� נפתח חלו�

  

חלו� זה מאפשר צפייה בסטטוס העסקה של העובד במינוי הנתו�. כולל הפסקות העסקה 

 זמניות וקבועות.

  הק% משרהלח' על כפתור  .32

  יב השמהערכי תקצנפתח חלו� 

 

 חזרה למינויי�לחזרה לחלו� מינויי� לח' על כפתור  .33

  אחרי�לח' על כפתור  .34

 �  אופציות נווטנפתח חלו� בחירה מרשימת ערכי
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  20עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  

 

  הטבות וזכאויותבחר באפשרות  .35

  רישומי רכיבי שכרנפתח חלו� 

  

 בחלו� מוצגי� רכיבי השכר לה� זכאי העובד.
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  21עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ומהערכי רשסמ� הטבה של העובד ולח' על כפתור  .36

  ערכי רשומהנפתח חלו� 

 

  רישומי רכיבי שכרסגור את החלו� לחזרה לחלו�  .37

  היסטוריית זכאויותלח' על כפתור  .38

  תצוגת רשומות רכיבי שכר היסטוריי� לעובדנפתח חלו� 

 

�  �, תרענ� את Crtl  +F11כשהחלו� נפתח ללא נתוני� הקשה בו זמנית על מקשי

  עובד יופיעו.החלו�, כל רכיבי השכר לה� היה זכאי ה
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  22עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  הזנת ערכי�לצפייה בערכי ההטבה סמ� הטבה של העובד ולח' על כפתור  .39

  ערכי רשומהנפתח חלו� 

 

 סגור את החלו�. תצוגת רשומות רכיבי שכר היסטוריי� לעובדלחזרה לחלו�   .40

 חזרה למינויי� לחזרה לחלו� מינויי� לח' על כפתור  .41

  אחרי� לח' על כפתור .42

  אופציות נווטרכי� נפתח חלו� בחירה מרשימת ע
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  23עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  (תק$ לעובדי� בשכר כולל בלבד) שכר כוללבחר באופציה  .43

  מינהל שכרנפתח חלו� 

 

  בחלקו העליו� של החלו� מופיע השכר הכולל הקוד� של העובד, ותארי� תחילת שכר זה.

, תארי� ער� חדשבחלקו התחתו� של החלו� מופיע השכר הכולל הנוכחי של העובד בשדה 

  ר וער� ואחוז השינוי יחסית לשכרו הקוד�.תחילת השכ

הקש במקלדת על הח'       למעבר להצעות שכר כולל קודמות, הקש על הח'     למעבר 

  להצעות שכר כולל מאוחרות.

 חזרה למינויי� לחזרה לחלו� מינויי� לח' על כפתור  .44

  אחרי� לח' על כפתור .45

 � אופציות נווטנפתח חלו� בחירה מרשימת ערכי

  היסטוריית שכר כוללפציה בחר באו .46

  היסטוריית שכרנפתח חלו� 

 

  פס הגלילה מאפשר לראות שדות נוספי� השייכי� לשכר הכולל.

 חזרה למינויי�.לחזרה לחלו� מינויי� לח' על כפתור  .47

 פס גלילה
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  24עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  תדפיס היסטוריית מינויי�באפשרות  כלי�לצפייה בהיסטורית מינויי� בחר בתפריט  .48

  

  הפקת תדפיס מינויי�נפתח חלו� 

 

הקלד את התארי� שממנו ואיל� שברצונ� לראות את הנתוני� ולח' על  מתארי�בשדה   .49

  הפקהכפתור 

  תדפיס מינויי�נפתח חלו� 
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  25עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

תארי� המבוקש ואיל�. בדוח נפתחת הכולל את כל המינויי� של העובד החל מההתדפיס 

�.שורה חדשה בכל פע� שבוצע שינוי באחד מפרטי המינוי, השינוי מופיע בצבע אדו 

 סגור את התדפיס, או מזער את החלו�. מינויי�לחזרה לחלו�  .50

 סגור את החלו�.אנשי� לחזרה לחלו�  .51
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  26עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  Date Track –ה. מעקב תאריכים 
  המערכת מאפשרת לנו לצפות בנתוני� על פני ציר הזמ�.

  לשינוי התארי� האפקטיבי: 

  .י�בסרגל הכל משנה את התארי� האפקטיבי  &  Date Trackלח' על כפתור  .1

  החל% תארי� אפקטיבישיח )נפתחת תיבת דו 

 

  .אישורהקלד את התארי� המתאי� ולח' על כפתור  תארי� אפקטיביבשדה  .2

  שיח והתארי� משתנה בחלו� הראשי.)נסגרת תיבת הדו

) �), DDהקלד את הספרות ברצ$ ללא הפרדה ביניה� בפורמט של  שתי ספרות ליו

  ) . YYYY/YYספרות לשנה ( ) ושתיי� או ארבעMMשתי ספרות לחודש (

   .Enterבסיו� הקש על מקש 

רק במידה והוא שונה מהתארי�  –בכותרת החלו� נית� לראות את התארי� האפקטיבי  .3

  : הנוכחי

  

  

  שים לב !

 בחלו� יוצגו הנתוני� כפי שה� נכו� לתארי� הנבחר.
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  27עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  

  לחזרה לתארי� הנוכחי:

  . משנה את התארי� האפקטיבי לח' על כפתור  .1

  החל% תארי� אפקטיבי.שיח )נפתחת תיבת דו

 

  איפוס. לח' על כפתור  .2

  התארי� חוזר לתארי� הנוכחי.

 אישור. לח' על כפתור .3

  

  

  שים לב !

, כלי�שינוי התארי� האפקטיבי יכול להתבצע ג� באמצעות בחירה בתפריט  �

  את התארי� האפקטיבי. משנה באפשרות

  

 

� :� חלונות בה� מתאפשר מעקב תאריכי� ה

  אנשי�חלו� 

  מינויי�חלו� 

  הק% משרהחלו� 

  �, היסטורית משנה התארי� האפקטיבי בחלונות אלה פעילי� הכפתורי

  מנהל התאריכי�
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  28עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

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

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

  ). Date Track –תאריכי� (עוקב תאריכי�  במתאפשר מעק

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

  תארי� השינוי.  

  . היסטורית מנהל התאריכי� על כפתור  לח' אנשי�בחלו�  .1

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

  

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

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

  מלאה.

  היסטורית מנהל תאריכי� של האד�.נפתח חלו� 

  

וצגות כל רשומות ההיסטוריה ושדותיה�, כולל כל השינויי� שהתבצעו תו� בחלו� זה מ

  פירוט תארי� השינוי, תאריכי תוק$ (מתארי� ועד תארי�), וזהות המעדכ�.

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

.�  נתוני� מצומצמות, שהותאמו עבור המשתמשי

  

  תיקייה
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  29עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  . פתיחת תיקייה צות הנתוני� הזמינות למשתמש לח' על כפתור לצפייה בקבו .3

  פתיחת תיקייהנפתח חלו� 

  

  מוצגות כל התיקיות הזמינות למשתמש.

  אישור.בחר בתיקייה שברצונ� לראות ולח'  .4

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

  י התוק$ (מתארי� עד תארי�).הנתוני� הנוספות שנבחרו כולל תאריכ

  

  

לדוגמא: בבחירת תיקיית היסטוריית מצב משפחתי נפתח חלו� המציג את כל השינויי� לעובד 

  לגבי סטטוס מצב משפחתי ע� תאריכי התוק$ הרלוונטי.

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

  של החלו�. 

בחר את המינוי שבנתוניו ברצונ�  לח' על  מינויי�יסטוריית מינויי�, בחלו� לצפייה בה .6

  . היסטורית מנהל התאריכי� כפתור 
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  30עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

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

 

 בחלו� זה מוצגי� סיכומי השינויי� שנעשו באותה רשומה, ותאריכי התוק$ לשינוי. .7

היסטוריה אה של הרשומות ובפרטי השינויי�, לח' על כפתור לצפייה בהיסטוריה המל .8

  מלאה.

  היסטורית מנהל תאריכי� של השמות.נפתח חלו� 

  

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

  פירוט תארי� השינוי, תאריכי תוק$ (מתארי� ועד תארי�), וזהות המעדכ�.

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

.� נתוני� מצומצמות, שהותאמו עבור המשתמשי

  . פתיחת תיקייה לצפייה בקבוצות הנתוני� הזמינות למשתמש לח' על כפתור  .9

  פתיחת תיקייהנפתח חלו� 

  תיקייה
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  31עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  

 מוצגות כל התיקיות הזמינות למשתמש.

  היסטוריה דירוג דרגה לדוגמא –אישור. לח' בחר בתיקייה שברצונ� לראות ו .10

המציג את השינויי� בקבוצות היסטורית 'מנהל התאריכי�' של השמות נפתח חלו� 

  הנתוני� הנוספות שנבחרו כולל תאריכי התוק$ (מתארי� עד תארי�).

 

בצדו הימני  Xלח' על כפתור היסטורית 'מנהל התאריכי�' של השמות ליציאה מחלו�  .11

  לו�. עליו� של הח
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  32עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ז. חיפוש עובדים לפי יחידה וסעיף תקציב

  בחלו�  הניווט לח' לחיצה כפולה על תפריט עובדי� לפי יחידה וסעי$ הוצאה. .1

  חיפוש עובדי� נפתח חלו� 

 

 :הבאי�את הנתוני� בשדות  הז� .2

 הערות  להזנה ער� שדה

ספרות של יחידה  4 יחידה תקציבית

תקציבית (בחירה 

(� מרשימת ערכי

  

ספרות של יחידה  4 יחידה ארגונית

בחירה ארגונית (

(� מרשימת ערכי

  חובה להזי�   

  יחידה  

  ארגונית    

  ו/או סוג     

 הוצאה   

לקיצור זמ� תגובה מומל' 

לבצע חיפוש עפ"י יחדה 

 ארגונית

  הקלד  סעי$ הוצאה סוג הוצאה

(בחירה מרשימת 

(� ערכי

סעיפי  6נית� להזי� עד 

עפ"י סוג הוצאה. בחיפוש 

הוצאה חובה להזי� נתו� 

 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.
 

  כפתור חיפוש לח' על .3

 חיפוש עובדי�נפתח חלו� 
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  33עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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  4לחיפוש יחידה ארגונית אחרת, הקלד  .5

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

  נפתח חלו� הורדת קוב'  
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  34עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

 

  Openפתח לח' על כפתור  .7
 .Excelהדוח מופיע כקוב' 
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  35עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

  ח. בקרה תקציבית
  

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

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

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

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

  ג ההוצאה .הוצאה, או ברמת יחידה תקציבית ולפי סו

  

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

בקרה תקציבית נפתח חלו� 

 

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

 הערות להזנה ער� 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� 
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  36עמוד     ת"א ניברסיטתכל הזכויות שמורות לאו
  

  מדרי� צפייה

בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי� כלליי�: ש� התקציב, ש� הפקולטה, סוג 

ההוצאה והסיכומי� לאותו סעי$ הוצאה ברמת הפקולטה לפי חודשי� החל מתחילת 

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

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

.�  ויתרת התקני

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

חזרה ליחידה תקציבית  למעבר בי� היחידות התקציביות הקש במקלדת על הח'       ל

 קודמת, הקש על הח'     .

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

  יחידות תקציביות לחודשנפתח חלו�  

  

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

 לחודש שנבחר.

  יחידה ארגונית לתקציבהארגונית סמ� יחידה תקציבית ולח' על כפתור  לצפייה ביחידות .5

  יחידה ארגונית לחודשנפתח חלו� 
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היחידה התקציבית שנבחרה מופיעה למעלה, ומתחת מופיעות כל היחידות הארגונית של 

 היחידה התקציבית.

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

  משרות לחודשעל כפתור 

  משרות לחודשנפתח חלו� 

  

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

מצבה לצפייה במצבה מפורטת, בחר את המשרה שברצונ� לראות ולח' על כפתור  .7

  מפורטת

  תק�/מצבה למשרהנפתח חלו� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

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

 של העובד שנבחר. אנשי� נפתח חלו� 

 .אנשי�סגור את חלו�  /מצבה למשרהתק�לחזרה לחלו�  .9
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 . תק�/מצבה למשרה סגור את חלו� משרות לחודשלחזרה לחלו�  .10

 משרות לחודש.סגור את חלו�  ארגוניות לחודש יחידותלחזרה לחלו�  .11

  משרותלצפייה במשרות של היחידה הארגונית בחר יחידה ארגונית ולח' על כפתור  .12

  תק�/מצבה למשרהנפתח חלו� 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

  כל היחידות.לדפד$ בעזרת החצי� שבמקלדת בי� 

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

  העליו� של החלו�. נית� לדפד$ בי� היחידות באמצעות החצי� שבמקלדת.

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

 .יחידות ארגוניות לחודשו� סגור את החל יחידות תקציביות לחודשלחזרה לחלו�  .14

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

לצפייה בתקני� של יחידה תקציבית מסוימת בחר יחידה תקציבית ולח' על כפתור  .16

  יחידות תקציביות

  תק�/מצבה ליחידה תקציביתנפתח חלו� 

  

  

  

  ית שנבחרה. בחלקו התחתו� מופיעות בחלקו העליו� של החלו� מופיעה היחידה התקציב

  

  

  

  

  

 י� שבמקלדת.
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  משרות לצפייה במשרות של יחדה ארגונית, בחר יחידה ארגונית ולח' על כפתור  .17

  תק�/מצבה למשרה נפתח חלו�

  

 שים לב !

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

  .בקרה התקציביתמחלו� 

  הז� את הנתוני� בשדות הבאי�: רה התקציביתבקבחלו� 

 הערות להזנה ער� שדה

 שדה חובה ספרות של יחידה תקציבית 4הקלד  יחידה תקציבית

 שדה חובה  ספרות של הוצאה 3הקלד   סוג הוצאה

  

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

 השדות בו זמנית.אפשרות להזי� ערכי� בשני 

  

  לנתוני בקרה תקציבית עבור מכסות

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

 הערות ער� להזנה שדה

 שדה חובה ספרות של הפקולטה 2הקלד   פקולטה

 שדה חובה ספרות של סעי$ הוצאה 3הקלד  סוג הוצאה

  חיפושלח' על כפתור  .2

  עיפי הוצאה של מכסות)(עבור סמכסות לפקולטה נפתח חלו� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  התצוגה היא ברמת שנתית.

בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי הפקולטה שנבחרה, ע� ריכוז שנתי של מכסות 
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הפקולטה בסיס, המרות והקפאות, סה"כ הקצאה, ניצול שנתי ויתרה. בחלקו התחתו� של 

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

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

  מכסות ליחידה תקציביתנפתח חלו� 

  

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

 בחלקו התחתו� של החלו� מופיע הניצול השנתי למכסה.

 .משרותבעובדי� שמאיישי� את המכסות לח' על כפתור  לצפייה .4

  

  קילומטרי�לנתוני בקרה תקציבית של 

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

 הערות ער� להזנה שדה

 שדה חובה ספרות של הפקולטה 2הקלד   פקולטה

 שדה חובה ספרות של סעי$ הוצאה 3הקלד  סוג הוצאה

  שחיפולח' על כפתור  .2

  קילומטרי� לפקולטהנפתח חלו� 
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בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי� כלליי�: ש� התקציב, ש� הפקולטה, סוג  

ההוצאה וסיכומי תקציב קילומטרי� של הפקולטה לפי חודשי� החל מתחילת שנת 

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

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

.�  ויתרת התקני

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

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

 קודמת, הקש על הח'     .

יחידה ל יחידה תקציבית סמ� יחידה תקציבית ולח' על כפתור לצפייה בנתוני� ש .3

  תקציבית

  קילומטרי� ליחידה תקציביתנפתח חלו� 
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בחלקו העליו� של החלו� מופיעי� פרטי� של היחידה התקציבית וסיכומי הניצול לכל 

חודש. בחלקו התחתו� של החלו� מופיע הניצול החודשי של כל אחת מהיחידות הארגוניות 

 ת ליחידה התקציבית.שכפופו

לצפייה בעובדי� שמקבלי� תוספת קילומטרי� בחר יחידה ארגונית לח' על כפתור  .4

 .אנשי�

 קילומטרי� ליחידה תקציבית.סגור את חלו�  קילומטרי� לפקולטהלחזרה לחלו�  .5

  יחידות לחודשלצפייה בנתוני� של חודש מסוי� סמ� את החודש ולח' על כפתור  .6

  יות לחודשיחידות תקציבנפתח חלו� 

 

  יחידות תקציביות לחודשסגור את חלו�  קילומטרי� לפקולטהלחזרה לחלו�  .7
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 ט. הזמנת דוחות
  

  המערכת מאפשרת להפיק דוחות תק� מול מצבה,  בשלב זה הדוחות הניתני� להפקה:

  דוח מכסות 

�  דוח ניצול קילומטרי

  דוח תק� מול מצבה

  Ghost Viewerת לש� צפייה בדוחות יש לוודא שמותקנת תוכנ

  תהליכי� ודוחות תפריט  )בחלו� הניווט לח' לחיצה כפולה על תת .1

�  תת התפריט נפתח לרשימת תפריטי� נוספי

 

  הגשת תהליכי� ודוחותבחר בתפריט  .2

  הגשת בקשה חדשהנפתח חלו� 
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  בקשה ישירהלבחירה בברירת המחדל  אישורלח' על כפתור  .3

  הגשת בקשהנפתח חלו� 

 

ת סוג הדוח שברצונ� להפיק דוח מכסות/ דוח ניצול קילומטרי�/דוח בחר אש� בשדה  .4

  תק� מול מצבה

  פרמטרי�נפתח חלו� 

 

5.  :� הז� את הנתוני� בשדות הבאי

 הערות ער� להזנה שדה

ספרות של  2הקלד  פקולטה

 הפקולטה

 

ספרות של יחידה  4הז�  יחידה תקציבית

 תקציבית

נית� להזי� מספר יחידות תקציביות, יש 

 הפריד ע� פסיקי�ל

במידה ולא יוזנו סעיפי הוצאה, הדוח ירי'   הז� סעיפי הוצאה  סעיפי הוצאה
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 הערות ער� להזנה שדה

 �  את כל סעיפי ההוצאה הרלוונטי

כ� לדוח שמי, לא לדוח סכומי ללא פירוט   כ�/לא  דו"ח מפורט

�  אנשי

דו"ח הכולל יח' 

  ארגוניות ריקות

כ� לדוח המציג ג� את היחידות הארגוניות   כ�/לא

  ה� הקצבה לאיוש לסוג הוצאה זהשאי� ל

כ� לדוח המציי� ג� את רשימת   כ�/לא  כולל פרויקטי�

�המחקרי�/פרויקטי� למרות שאינ� נכללי 

  בבקרה התקציבית

  כ�/לא  כולל מחקרי�

סכו� ברמת 

  יחידה ארגונית

    כ�/לא

סכו� ברמת 

  יחידה תקציבית

    כ�/לא

סכו� ברמת 

  פקולטה

    כ�/לא

סכו� ברמת 

  טהאוניברסי

  חסר משמעות ברמת יחידה /פקולטה  כ�/לא

 4ספרות לחודש  2הז�   לחודש

  ספרות לשנה

יש להפריד במק$ בי� הספרות של החודש 

  לספרות השנה

  אישורלח' על כפתור  .6

  בקשותנפתח חלו� 

 בחלו� מוצגות כל בקשות הדוחות שבצענו.

 רענ� נתוני�לרענו� התצוגה לח' על כפתור  .7
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   הצגת פלטעל כפתור  כאשר הדוח הושל� לח' .8

  נפתח חלו� ע� הדוח שבקשת

 

 שים לב !

 . נית� למיי� את הדוח בשתי צורות:סוג מיו�בדוח מכסות יש להזי� פרמטר נוס$  �

הדוח מסודר לפי יחידות ובכל יחידה פירוט של כל  –לפי יחידה ארגונית  .1
 סעיפי ההוצאה

 .כל סעי$ ימוי� לפי היחידות הארגוניות –לפי סעי$ הוצאה  .2

�  � ספרות של שנה בלבד. 4בדוח מכסות אי� משמעות לחודש ולכ� מזיני

בדוח מכסות יופיעו קוד� הסיכו� כולל ההקצאות, וכל ההמרות והקפאות לכל  �

  סעיפי ההוצאה.

  

  

 


