
 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 0וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

 

 

 מדריך למשתמש

SAP 

 תוהיעדרויו ותוינוכח

 

 

 



 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 9וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

 תוכן עניינים

 

 

 

 3 ...........................................................................................................................  :הקדמה .0

 1 ..................................................................................................................... מונחים מילון .9

 8 .......................................................................... חודש וסגירת החודש במהלך עבודה תהליכי .3

 2 .......................................................................................................... נוספות בשעות טיפול .4

 2 ............................................................................................................. נוספות שעות קיזוז .4.1.1

 2 ....................................................... פקולטה תת או פקולטה ברמת נוספות שעות מכסת ניהול .1.0.9

 01 ........................................................................................................... ומכסות היעדרויות .1

 01 .................................................................................................... העדרויות לניהול כללים .5.1.1

 00 ......................................................................................................... מחלה מסוג העדרות .5.1.2

 00 רפא .1.0.3

 09 ..................................................................................................................... הדיווח אופן .5.1.4

 09 .......................................................................................... ממונה ואישור היעדרות דיווחי .1.0.1

 09 ..................................................................... חופשה דיווח עקב חופשה מכסת יתרת בדיקת .1.0.5

 09 ....................................................... (מעביד-עובד יחסי סיום ובעת קייטנה) חופשה ימי פדיון .1.0.5

 09 ................................................................מחלה קוד דיווח עקב  מחלה מכסת ייתרת בדיקת .1.0.8

 03                                                                                                                                            זכאויות .5

 03 ......................................................................                                   מיוחדות וקריאות כוננויות

 03 ........................................................................................................... רטרו חישוב תהליך .5

 PA61 .......................................................................................................... 01 נתונים הזנת .8

 01 ............................................................................................................. (:9110) העדרויות .8.0.0

 01 ...............................................................................................................:(9119) נוכחויות .8.0.9

 05 ........................................................................................................... (:9100) זמן אירועי .8.1.3

 05 ........................................................................................................ (:9111) נוספות שעות .8.0.1

 90 ............................................................................................................ (:9113) תחליפיים .8.0.1

 99 .................................................................................. (:9109) עבודה שעות העברת מאפייני .8.0.5

 93 .................................................................................................... (:9115) היעדרות מכסת .8.0.5

 PTMW ............................................................................................. 91 נתונים ועיבוד הזנת .2

 91 ..................................................................................................... : העובד בנתוני שינויים .2.0.0

 98 ................................................................................ העובד נוכחות גיליון של הדפסה1הצגה .2.0.9

 



 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 3וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

 

 הקדמה: .1

 

 מות כתיבה:מספר סמלים ומוסכ מופיעיםלאורך החוברת 

בגופן ופיע כותרת התפריט ת ,מעבר בהיררכיה של תפריטיםלציון מופיעים בגופן מודגש.  תפריטים .0

 המציין את המעבר לתפריט הבא. ואחריו  מודגש

 )קוד פעולה( תופיע בסוגריים, בסוף מסלול התפריטים. הטרנזאקצי .9

 (PO10גונית )יחידה אר מצב מומחה  ניהול ארגוני  משאבי אנוש  לדוגמא: 

 ביצוע   לחצן  לחץ על. לדוגמא: מופיעים בגופן מודגש ותמונה לחצנים .3

 מצבי הזנה: 3לשדה במסך  -סטאטוס שדה .1

 מנת להמשיך בתהליך.-: יש להזין שדה זה עלחובה 

 ניתן להזין שדה זה, אך השארת השדה ריק אינה מעכבת את המשך התהליך. מומלץ להזין כמה רשות :

 ל מנת להקל על חיפוש וחיתוך הנתונים בשלב מאוחר יותר.שיותר שדות, ע

 ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת. לא להזנת המשתמש.-שדות המוצגים על :אוטומטי 

 מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת. תרת פרקוכ .1

ת מספר מכותרת פרק, וכוללת א נהמסגרת, קט ללאבפרק מופיעה בגופן מודגש ומוגדל  ותרת סעיףכ .5

 הפרק.

 .'בלוקכאשר המסך מחולק למספר חלקים, כל חלק נקרא 'בלוקים  -חלקי המסך .5

 תזכורת לכללי ניווט בסיסיים:

 לאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על התיקייה הנבחרת. .1

 . F8 מקש מקלדת או ביצוע    לחץ על לחצן לביצוע  - לביצוע .2

יופיעו שמות המסכים וחיצים, החיצים מסמלים את המעבר בין  –ם למעבר בהיררכית התפריטי .3

  יחידה ארגונית מצב מומחה   ניהול ארגוני משאבי אנוש –המסמכים. לדוגמא 

  ת והקש  קציה רצויה בתיבת ההזנה אניתן גם על ידי הזנת  קוד טרנז

 להמשך.  או  Enterמקש מקלדת 
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 מילון מונחים .2

 הסבר מונח

 ם זמן  רישו

 

הגדרת בסיסי יום ) זמן עבודה מתוכנן (, רישום אירועי נוכחות 

 והיעדרות, דיווח משמרות ודיווח כוננויות. 

 

 הערכת זמן 

 

ניתוח אירועי נוכחות והיעדרות, השוואה בין דיווחי נוכחות לבין זמן 

עבודה מתוכנן, בדיקת דיווחים אל מול זכאויות וכו'. בנוסף, 

ה מפצלים את דיווחי הנוכחות של העובד לשעות באמצעות רכיב ז

נוספות, חוסר וכדומה. ניתן לעדכן את המכסות של העובד כגון: 

 חופש ומחלה. 

גיליון שעות 

 עבודה 

כלי המאפשר דיווח של נתוני נוכחות והיעדרות של העובדים. והוא מאפשר 

 להעביר את נתוני הדיווח למשאבי אנוש,כספים וכו'.

 לוח חגים

 

וח שנה המכיל את החגים הציבוריים. המערכת מאפשרת לנהל בו ל

זמנית מספר לוחות חגים ולשייכם בנפרד לקבוצות עובדים שונות 

 בחברה. 

 לו"ז עבודה 

 

המונח המרכזי במסגרת ניהול הזמן. לו"ז העבודה מבטא את שעות 

העבודה המתוכננות לעובד לכל יום נתון. לו"ז העבודה מתבסס על: 

עה מתוכננת, שעת עזיבה מתוכננת, הפסקות, טולרנס כניסה שעת הג

ויציאה ועוד. לו"ז העבודה מתחשב בערבי חג, חג, ששי ושבת. השיוך 

 .0000בסוג מידע של לו"ז העבודה לעובד מתבצע 

 

 אירועי שעון 

 

אירועי שעון הם אירועי הנוכחות הנוצרים בעת שהעובד מעביר את 

ביחד עם  SAP –עי השעון מועברים ל הכרטיס בשעון הנוכחות. אירו

. ניתן לשייך לדיווח 2011 לסוג מידעהסיווג שלהם ) כניסה1יציאה ( 

בעת העברת הכרטיס בשעון את סיבת הדיווח, למשל, כניסה עם 

סיבת קריאה חריגה. בעת ביצוע הערכת זמן נוצרים זוגות זמן על פי 

רועים רצפים של שעת כניסה ושעת יציאה. במקרה שאחד מהאי

 הללו חסר, נוצרת שגיאה. 

 היעדרויות 

 

אירוע זמן שבו העובד מדווח על היעדרות מהעבודה כגון: חופש, 

מחלה, מילואים ועוד. להיעדרות ניתן להגדיר: היעדרות יום מלא או 

היעדרות בשעות, ימים בהם מותר לדווח את ההיעדרות וכלל חיסור 

זוז (. היעדרויות מוזנות ) איזו מכסת היעדרות יש לקזז וכללי הקי

 .2001בסוג מידע לעובד 
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 הסבר מונח

אירוע זמן שבו העובד מדווח על נוכחות מיוחדת בעבודה ) להבדיל  נוכחויות 

ניתן להגדיר:  נוכחותמאירועי שעון ( למשל, השתתפות בקורס ל

נוכחות יום מלא או נוכחות בשעות וימים בהם מותר לדווח את 

 .2002בסוג מידע בד הנוכחות. נוכחויות מוזנות לעו

 

 חילופים 

 

אירוע זמן המאפשר להחליף את זמן העבודה המתוכנן ) כפי שנובע 

מלו"ז העבודה ( בזמן עבודה אחר לפרק זמן מוגדר. ניתן להחליף את 

שעות העבודה, שעת הגעה ויציאה, לו"ז יומי או כלל לו"ז עבודה. 

 .2002 בסוג מידעחילופים מוזנים 

 

 מכסות 

 

נהל מכסות נוכחות1היעדרות כגון: חופש, מחלה, שעות ניתן ל

נוספות ועוד. הנתונים מוחזקים במכסות שונות, כאשר כל מכסה 

מקושרת לקוד נוכחות1היעדרות אחד או יותר. דיווח של קוד 

 נוכחות1היעדרות המקושר למכסה מעדכן אותה. 

  2002בסוג מידע מכסות היעדרות מנוהלות לעובד 

 2000בסוג מידע נוהלות לעובד מכסות נוכחות מ

 שיטות עדכון מכסות:

יצירה מכסות בצורה גורפת על פי כללי יצירה קבועים מראש, למשל, 

 מכסת ימי חופש.

 יצירת1עדכון המכסה בדיעבד על פי תוצאות ניתוח השעות.

 

אירועי זמן 

 חופפים 

 

 דיווחים החופפים מבחינת הזמן ) יום ושעה (. החפיפה נבדקת בין כל

צירופי הדיווחים האפשריים ) נוכחות מול נוכחות, נוכחות מול 

היעדרות וכו' (. ניתן להגדיר את תגובת המערכת למקרים שבהם 

 מאותרות חפיפות.
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o :סוגי מידע של ניהול זמן 

  לו"ז עבודה מתוכנן – 0000סוג מידע 

דיווח זמן,  סכנן, סטאטובסוג מידע זה מגדירים לכל עובד את הנתונים הבאים: לו"ז עבודה מתו

אחוז העסקה וסמן של עבודה חלקית. בנוסף, בסוג מידע זה מוצגים נתונים סטטיסטיים של שעות 

עבודה תקופתיות לעובד ) שעות שבועיות, שעות חודשיות ושעות שנתיות ( שמקורם בהגדרות של 

 לו"ז העבודה המתוכנן.

  נתוני רישום זמן  – 0000סוג מידע 

 הקשר עם שעוני הנוכחות.נתונים עבור 

 זיהויבסוג מידע זה מגדירים לכל עובד את הנתונים הבאים: מספר עובד במערכת השעונים, 

 ומשתנים נוספים. השעונים מערכת

  היעדרות – 2001סוג מידע 

סוג מידע זה משמש להקלדת היעדרויות. בכל דיווח היעדרות יוזנו הנתונים הבאים: סוג היעדרות, 

 תחלה, שעת סיום או לחילופין יום מלא.תאריך, שעת ה

  נוכחות – 2002סוג מידע 

סוג מידע זה משמש להקלדת נוכחויות מיוחדות. בכל דיווח נוכחות יוזנו הנתונים הבאים: סוג 

 נוכחות, תאריך, שעת התחלה, שעת סיום או לחילופין יום מלא.

  חילופים – 2002סוג מידע 

( בזמן עבודה  1115מתוכנן ) יחסית לזה הנגזר מסוג מידע  סוג מידע זה משמש להחלפת זמן עבודה

מתוכנן אחר. בכל דיווח יוזנו הנתונים הבאים: סוג החלפה, שעות אישיות או לו"ז עבודה יומי או 

 כלל לו"ז עבודה או לו"ז עבודה של עובד אחר, שעות הפסקה.

  מכסות היעדרות – 2002סוג מידע 

עדרות של העובד ) חופש, מחלה וכדומה (. לכל מכסה ינוהלו בסוג מידע זה מנוהלות מכסות ההי

. החיסור מהמכסה מתבצע תהנתונים הבאים: סוג המכסה, זכאות, ניצול, יתרה שלילית מקסימאלי

 אוטומטית בעת דיווח היעדרות עם סוג היעדרות המקושר למכסה.

  מכסות נוכחות – 2000סוג מידע 

של העובד ) שעות נוספות וכדומה (. לכל מכסה ינוהלו  בסוג מידע זה מנוהלות מכסות הנוכחות

הנתונים הבאים: סוג המכסה, זכאות, ניצול, יתרה שלילית מקסימלית. החיסור מהמכסה מתבצע 

 אוטומטית בעת דיווח נוכחות עם סוג נוכחות המקושר למכסה.

  אירועי זמן ) שעון ( – 2011סוג מידע 

גיעים משעוני הנוכחות. הנתונים מועברים לסוג מידע זה בסוג מידע זה מנוהלים אירועי זמן המ

ישירות משעוני הנוכחות. ניתן להשלים או לתקן דיווחים ידנית אך המערכת שומרת תיעוד אודות 
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התיקונים. הנתונים הנשמרים בסוג מידע זה הם: תאריך העברת כרטיס הנוכחות, סוג האירוע ) 

 האירוע וסיבת האירוע. כניסה, יציאה, קריאה חריגה וכו' (, שעת

  מאפייני העברת זמן – 2012סוג מידע 

סוג מידע זה מאפשר להעביר נתונים ישירות לתוך ריצת הערכת הזמן. בסוג מידע זה יעשה שימוש 

 עבור הזנת זכאויות ניהול זמן שונות לעובד ) נסיעות, כוננות וכדומה (.
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 תהליכי עבודה במהלך החודש וסגירת חודש          .2

 התהליך יתבצע לפי השלבים הבאים  :

  יסוף כל השעונים לפחות פעמיים ביום )סמוך לשעת הכניסה לעבודה ואחרי שעת היציאה( א

   .סאפוקליטה למערכת 

 ריצה זו מפיקה גם שגויים הנצברים ) תזמון ריצת ניתוח שעות לכל העובדים הפעילים בכל יום

 . (במאגר השגויים של הנוכחות

 ,כל תיקון או  העובד באופן יום יומי, יבוצע תהליך תיקונים והשלמות ע"י במהלך החודש .

לאישור הממונה  תמופניהשלמה של העובד יירשם במערכת כבקשה )רשומה נעולה ( אשר 

 הישיר או למשאבי אנוש . 

 

  הדרג המאשר יקבל בקשות אלו ע"ג המסך וליד כל בקשה תהיה אפשרות לאישור . האישור

 הרשומה מנעילה וישתתף כדיווח תקין בריצת ניתוח השעות.  יגרום לשחרור

 

 עובד והממונה יוכלו לצפות בדוח מעודכן באופן שוטף במהלך כל החודש.ה 

 

  משאבי אנוש ישלימו את הנתונים הדרושים כמו: אישורי מחלה ומילואים, עדכון זכאויות

נו )מומלץ לבצע תיקונים ו שכל השגויים תוקאוכדומה. לאחר מכן יעברו על השגויים ויווד

 לפחות פעמיים בשבוע בכדי למנוע הצטברות של שגויים לסוף התקופה לפני סגירת שכר( . 

 

  .בסוף כל תקופה יופק דוח נוכחות סופי של החודש הנסגר ויוצגו נתוני סיכום של החודש

 העובד יוכל להדפיס את הדוח  או לשמור אותו בקובץ.

 

  הממשקים לשכר. בשלב זה לא יתאפשרו שינויים נוספים לאחר סגירת החודש,  יופקו

 בממשק.  

תיקונים נוספים לחודש שנסגר יבוצעו בחודש הבא במערכת הנוכחות ותהליך הרטרו  יישלח 

 את ההפרשים לשכר בחודש הבא . 
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 טיפול בשעות נוספות  .4

 שעות עבודה מעבר למספר השעות הרגילות הנדרשות יחשב לשעות נוספות.

עבור שעות נוספות מתבצע בהתאם להסכם העבודה, ובד"כ תלוי במספר השעות מעבר לשעות הרגילות ברמה התגמול 

 יומית ובאישור ממונה. 

 תשלום בעדן. ןניתן להשלים שעות חוסר כנגד שעות נוספות ואז לא יינת

 קיימות מספר אפשרויות לגבי אופן הטיפול בשעות נוספות:

 ול.אין תגמ –אם אין אישור ממונה  .1

 התגמול יהיה רק לשעות המאושרות. –יש אישור לחלק מהשעות  .2

 כל השעות עוברות לתשלום לעובד. -הממונה מאשר את כל השעות הנוספות  .2

 

בסוף תקופת השכר ולפני סגירת חודש, לממונה יוצגו סה"כ השעות הנוספות לכל עובד ויצטרך להקליד את מספר 

עם כמות השעות הנוספות  9115רשומה לאותה התקופה בסוג מידע  השעות שהוא מאשר לעובד. תהליך זה יפתח

 .בנפרד תעשה הנוספות השעות של התקציבית הבקרההמאושרות ואלה השעות שיועברו על ידי המערכת לתשלום. 

 

 קיזוז שעות נוספות   .4.1.1

רכת תקזז באופן במידה ולעובד יש גם חוסרים של שעות בודדות ברמה יומית וגם שעות נוספות בימים אחרים, המע

 לטובת החוסר ברמה חודשית. אוטומטי מהשעות הנוספות האחרונות

 מידה והעובד רוצה לקזז את השעות באופן שונה, תתבצע סגירה ידנית.ב

  מיתרת החופשה. יכולות לרדת שעות אלה מצטברות למונה נפרד ובטכניון בלבד 

 אופציות:  3בסגירת דוח נוכחות חודשי לעובד קיימות 

 ירת הדוח ללא תשלום ש"נ. קיזוז עודף שעות  מחוסר. אם נותר חוסר מנוכה מחופשה.סג .1

 (.0252תשלום בגין ש"נ כאשר החוסרים יורדים מחופשה שנתית )רק הסכם קיבוצי   .2

קיזוז שעות נוספות מול חוסרים: השלמת השעות החסרות משעות נוספות כאשר מתחילים מהשעות   .2

 שעות נוספות העובד יקבל תשלום בגינן. חוסר מנוכה מחופשה.במידה ויש עודף  האחרונות. 

 

 ניהול מכסת שעות נוספות ברמת פקולטה או תת פקולטה .4.1.2

 , קיימת אפשרות לניהול מכסת השעות הנוספות לכל הפקולטה לתקופה. בטכניון בלבד

של השעות מכסת השעות הנוספות המותרת לפקולטה היא לכל השנה האקדמית אולם, לצורך ניצול אחיד 

 הנוספות בפועל על פני כל השנה, מבצעים חלוקה  של שעות המכסה לרבעונים. 

 התקציב יכול להשתנות במהלך השנה.

 לממונה יש את האפשרות לחלק את תקציב הש"נ בין העובדים שלו ברמה שנתית או חודשית.

 המעקב אחר היתרות מתבצע על ידי ראש המנהל. 
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 היעדרויות ומכסות  .0

כחות שמגיע משעוני הנוכחות או שאושר על ידי הממונה, יותר חזק מדיווח העדרות שקיים באותה דיווח נו

 תקופה במערכת וינותח לפי הנוכחות.

 ה ע"י העובד, הדיווח ירד מהמכסה.במקרה זה, אם ההעדרות מאושרת ולא בוטל

יחפש במערכת דיווחים כפולים כדי למנוע מצב זה, בסוף כל תקופה לאחר סגירת החודש, יתבצע מהלך ש

 ויבטל את ההעדרות. המכסה תתעדכן באופן אוטומטי בהתאם.

קיימת היעדרות "ללא שעות נוספות", שמשמעותה שלא ניתן לצבור שעות נוספות בנוסף לשעות ההיעדרות. 

באותו יום לא כלומר, ביום בו קיים דיווח של חלק מהיום וגם דיווח נוכחות, אזי סה"כ נוכחות ועוד היעדרות 

יהיה גדול מהתקן יומי . אם סה"כ זה יהיה גדול  מתקן יומי יש לקצר את ההיעדרות בהתאם כך שלא ישולמו 

 נוספות. )ייתכן מצב של איפוס ההיעדרות ( . 

 היעדרות אשר ניתן לצבור שעות נוספות בנוסף לשעות ההיעדרות תצוין בטבלה "עם נוספות". 

 ת ההיעדרות והעובד זכאי גם לש"נ . במקרה זה אין לקצר את שעו

 כללים לניהול העדרויות  .0.1.1

המעקב אחר סוגי ההעדרות השונים מתבצע בהתאם לכללים הקבועים עבור אוכלוסיות העובדים השונות. קיימות 

העדרויות עם מכסה שנתית הנקבעת לפי תקופת העבודה )ותק(  או על פי הנדרש בחוק וקיימות העדרויות ללא מכסה 

 חודשים( 5עד  –מילואים ותאונת עבודה )יש תקרה בחוק  כמו:

  יתבצע ברמה חודשית, לאחר סגירת שכר ובפתיחת שנה.   תהיעדרועדכון מכסות 

 .מש"א יהיו רשאים לשנות את המכסה שניתנה על ידי המערכת 

  ידווח באופן שוטף על ידי העובד או מש"א ולאחר אישור יעדכן את היתרות. תהיעדרוניצול 

 מסוג חופשה יכולה להיות שלילית אבל תטופל באופן שונה לפי האוכלוסיות השונות תהיעדרורת ית 

 יתרת מחלה  לא יכולה להיות שלילית אלא באישור מיוחד של משאבי אנוש. 

  . עובד במשרה חלקית זכאי למכסות חופשה ומחלה יחסית להקף המשרה 

 סה מלאה של העדרות.אמהות ועובדים שעובדים שעה פחות ביום, זכאים למכ 

 .התראות על יתרת חופשה גבוהה יועברו במייל לעובד 

 .במעבר בין הסכמים, מבצעים איפוס יתרות או שמאפשרים לעובד לנצל את היתרה מהסכם קודם עד סוף השנה 

  הפחתה בשכר בגין יתרה שלילית וזיכוי מכסת שעות ההעדרות תתבצע רק באישור מש"א. הפעולה תרשם בסוג מידע

9115  . 
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 העדרות מסוג מחלה  .0.1.2

 . תלהיעדרומנוהל בשעות.  חישוב הניצול יהיה לפי היחס בין סידור העבודה 

 הזכאות לימי מחלה מתחלקת למחלת עובד או בן משפחה באישור רפואי וימי הצהרה ללא אישור.

 ד לצורך מעקב בלבד.מחלת בן משפחה יירד ממכסת ימי המחלה הרגילים )ללא מכסה נפרדת( ויצטבר במונה נפר 

 העובד רשאי  להצהיר על יום מחלה שלם או חלק ממנו. 

 מחלה בהצהרה יכולה להיות עד שני ימי העדרות רצופים או רק חלק מהיום. 

 המכסה של מחלה בהצהרה מתאפסת ומתחדשת בתחילת כל שנה )בתחילת אוקטובר( ונקבעת לפי האוכלוסיה.

 ל ימי הצהרה משנה לשנה. לא ניתן לצבור או להעביר יתרות ש 

 ניצול ימי הצהרה יורד גם הוא ממכסת ימי המחלה.

 

 

   רפא  .0.1.2

 קצור שעות העבודה על סמך אישור רפואי. 

 .(1בתיק העובד שומרים את כל הפרטים המופיעים באישור הרפואי )סוג מידע 

 על סמך האישור ובהתאם רושמים את מספר השעות המותרות לעבוד בכל יום בשבוע.

 עות החוסר לעומת סדרי העבודה, יורדות מיתרת שעות המחלה של העובד.ש

 חלה.אם עבד יותר מהשעות המותרות, ירדו פחות שעות מ
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 אופן הדיווח .0.1.4

 .על ידי העובד המקריםב ובמערכת יתבצע בר תהיעדרודיווח 

ת, ימי כייף למש"א תהיה אפשרות לעדכן במהלך גורף לקבוצת עובדים סוגי העדרות כמו: חופשה מרוכז 

 והשתלמויות. 

 

 דיווחי היעדרות ואישור ממונה  .0.1.0

ויישמרו במצב  9110דיווחי היעדרות יוקלדו במערכת לסוג מידע  -שלב בקשת ההיעדרות  .1

 קבלת אישור גורם מאשר .  עד "נעול " 

 . קבל את הרשומות הממתינות לאישורוהגורם המאשר י .2

במידה ,דבר שיגרור את שחרור הרשומה  הגורם המאשר, יאשר בקשה ע"י סימון הרשומה, .3

 וברצונו לדחות את הבקשה הוא יותיר את הרשומה נעולה. 

o  הן רשומות על תנאי ואינן משתתפות במהלך ניתוח השעות. ביום זה  נעולרשומות במצב

  תופיע הערה "היעדרות ללא סיבה" וכן  הערה " קיימת רשומת היעדרות לאישור ממונה" . 

 

 ת חופשה עקב דיווח חופשה בדיקת יתרת מכס .0.1.2

  קוד דיווח חופשה יקושר למכסת חופשה עם הגדרה של אפשרות לחריגה ליתרה 

 שלילית.        

  בתחילת כל חודש תעודכן  יתרת המכסה עד לסוף החודש הנוכחי לפי הזכאות השנתית 

 חודשים. 09של העובד חלקי 

   ות הדיווח לעומת היתרה , תבוצע בדיקת שע 9110בדיווח קוד חופשה בסוג מידע 

 ותתקבל התראה אם היתרה תהיה שלילית.    

 .יתרת המכסה תעודכן בפועל רק לאחר אישור ממונה 

 

 מעביד(-ימי חופשה )קייטנה ובעת סיום יחסי עובד פדיון .0.1.0

  לתאריך נקוב, לצורך מעקב בלבד. 9109ירשם בסוג מידע  לפדיוןמספר ימים 

 התאם.מכסת ימי החופשה של העובד ירד ב 

  הפדיוןלשכר תעבור הוראה לביצוע. 

 

 בדיקת ייתרת מכסת מחלה  עקב דיווח קוד מחלה  .0.1.5

  קוד דיווח מחלה יקושר למכסת מחלה  עם הגדרה של אפשרות לחריגה ליתרה 

 שלילית רק למש"א .         
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  בתחילת כל חודש תעודכן  יתרת המכסה עד לסוף החודש הנוכחי לפי הזכאות השנתית 

 חודשים. 09בד חלקי של העו 

   תבוצע בדיקת שעות הדיווח לעומת היתרה. 9110בדיווח קוד מחלה בסוג מידע , 

 ותתקבל הודעת שגיאה מתאימה אם היתרה תהיה שלילית.    

  .אם יתרת המכסה חיובית, יתרת המכסה תעודכן בפועל רק לאחר אישור ממונה ומש"א 

  ולא תתאפשר שמירת הדיווח. אם יתרת המכסה שלילית, תתקבל הודעת שגיאה 

 למש"א וזו תבצע את הדיווח במערכת.ידנית במקרה זה העובד יעביר  את הבקשה 

 

 זכאויות   .2

כל הזכאויות שאינן נובעות מגיל העובד או מצב משפחתי, יוגדרו בתהליך ההעסקה של העובד ובכל שינוי 

 עם תאריכי תוקף.  9109בתנאים בסוג מידע  

 מיוחדותכוננויות וקריאות 

קיימות רמות שונות של כוננויות במספר מחלקות בטכניון : מחשבים, חדרים נקיים, חשמלאים, עובדים במיקרו 

 אלקטרוניקה וכו'. הזכאות לכוננות נקבעת לפי הדרוש ביחידה ולפי הקף המשרה. 

 .9109סוג הזכאות האישית של כל עובד וגובה הזכאות ירשמו ע"י מש"א בסוג מידע 

 החודשי בפועל, יתבצע ע"י העובד ויאושר על ידי הממונה. הדיווח

 תהליך חישוב רטרו           .0

 במערכת החדשה יבוצע תהליך חישוב רטרו . מומלץ לבצע רטרו עד שלושה חודשים . 

 חישוב רטרו יבוצע בכל חודש עבור החודש הקודם לחודש הנוכחי ועבור החודש שלפניו .  

 תהליך הרטרו :

 נים והשלמת נתונים לחודשים שכבר שולמו. התיקונים יבוצעו ע"י מש"א על סמך ביצוע תיקו

 דיווחים המתקבלים מהעובדים במייל או ע"ס אישורים. 

  .תיקונים במערכת הנוכחות יבוצעו עד סוף החודש עבור עובדים חודשיים 
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 PA61נתונים הזנת  .5

אחזקת - PA61עבודה    תכנון משמרות     סביבה     משאבי אנוש    ניהול שעותפתח את התיקיות הבאות: 

 PA61נתוני שעון או הזן בחלונית הטרנזקציות: 

 אחזקת נתוני שעות עבודה ייפתח מסך:

  היעדרויות1שעות נוספות1תחליפיים1העברת : בחר את סוג הפעולה אותה ברצונך לבצע שעות עבודהבלשונית

 שעות עודה וכו'

 השורה()לחיצה על  סמן את הפעולה 

  בחר פרק זמן לעדכון: בלוק תקופה 

  לחץ על לחצן : 

 

 :(2001) העדרויות .5.1.1

 הזן לעובד )בשורה חדשה(: .0

 -שדה מ -תאריך תחילת העדרות .9

 -שדה עד -תאריך סיום העדרות .3

 : בחר מרשימה את סיבת ההעדרותהיעדרות–שדה  -סיבת היעדרות .1

 ובד היעדרות של חצי יום, כמו בדוגמא.הזן ידנית שעות התחלה וסיום,במידה ולע -התחלה1 סיום .1

 השדות הבאים יתמלאו אוטומטית:

 )מספר השעות המנוכות בפועל לעובד( שעות,ימים,בשימוש /נוכחות,תהיעדרוטקסט סוג 

 

 שמירה. לחץ על לחצן  .5
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 :(2002) יותונוכח .5.1.2

 בתפקיד וכו'השתלמויות/הדרכות/עבודה מהבית /השתלמות  לעדכון נוכחיות מחוץ למשרד לעובד כגון:

 הזן לעובד )בשורה חדשה(: .0

 -שדה מ -התאריך תחיל .9

 -שדה עד -תאריך סיום  .3

 עדכון: בחר מרשימה את סיבת הסוג נוכחות–שדה  -סיבת נוכחות .1

 השדות הבאים יתמלאו אוטומטית:

 )מספר הימים נסכם לפי שעות העבודה המוגדרות לעובד(.,ימים טקסט סוג העדרות/נוכחות,התחלה,סיום,שעות
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 :(2011) אירועי זמן .5.1.2

 

 .(לא הגיעו דרך שעון הנוכחות) עובדהמועדכנות באופן ידני לשעות עבודה  =זמן יאירוע

 הזן לעובד )בשורה חדשה(:

 תאריך -שדה – תאריך .0

 הזן שעה מדוייקת: שעות ודקות-זמן -שדה – שעה .9

 שעת כניסה1שעת יציאהבחר מרשימה  - תנתון שעון /היעדרו סוג –שדה  -סוג עדכוןסיבת  .3

בחר מרשימה סיבה כגון: שכחתי להעביר תג עובד1עבודה מבית1איחור  - נו.הי -שדה -סיבת נוכחות1היעדרות  .1

 הסעה וכו'

 הזן מספר מסוף שעון-זיהוי מסוף-שדה-מסוף שעון לעדכון .1

 השדות הבאים יתמלאו אוטומטית:

הוזן או השתנה על ידי מנהל -Mכיצד הוזן 1השתנה המידע ) -, מקורתיאור מילולי של סיבת הנוכחות -קצרטקסט 

 וכו'(. ESS-הוזן ע"י עובד ב-Eשעות עבודה,
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 (:2000) שעות נוספות .5.1.4

 שעות נוספות לעובד ניתן להזין בשתי צורות, האחת ללא הקצאת עלות,והשנייה עם אישור מנהל והקצאת עלות.

 :להלן שתי הדרכים

 הזנת שעות ללא הקצאת עלות לעובד:

 הזן לעובד )בשורה חדשה(:

 -שדה מ -תאריך תחילה .0

 -שדה עד -תאריך סיום  .9

 שעות-שדה-הזן את מספר הש"נ לעובד .3

בחר מרשימה :קיזוז מחוסר שעות1הורדת חוסרים מחופשה1כיסוי חוסר -O -שדה-הזן את סיבת ההזנה .1

 מעודף ותשלום יתר

 

 

 

  .שמירה לחץ על לחצן  .5
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 הזנת שעות עם הקצאת עלות לעובד:

 בצע את הפעולות הבאות: 

 PA61הזן בחלונית הטרנזקציות:  .0

 אחזקת נתוני שעות עבודה ייפתח מסך:   .9

בחר את סוג הפעולה אותה ברצונך לבצע :היעדרויות1שעות  שעות עבודהבלשונית  .3

 ודה וכו'בנוספות1תחליפיים1העברת שעות ע

 חיצה על השורה(סמן את הפעולה )ל .1

 בחר פרק זמן לעדכון: בלוק תקופה  .1

 : יצירה לחץ על לחצן  .5

 ייפתח מסך שעות נוספות צור:

 שעות נוספותהזן את כמות השעות הנוספות בשדה  .5

  אישור מנהלשדה ב Vהזן  .8

 סוג פיצוי שעות נוספותבחר את סוג סגירת החודש בשדה  .2
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 בחלקו העליון של המסך  לחץ על קישורית .01

 ברירת מחדל להקצאת עלותתיפתח חלונית  .00

 הזן את הנתונים הנדרשים .09

  לחץ על לחצן  .03
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 תנאי מקדים– 0000סוג מידע  .5.1.0

( יש לוודא ראשית כי 9113( ואת התחליפיים)9109לעדכון כהלכה של מאפייני העברת שעות העבודה )

עודכנים לעובד הפרטים הרלוונטים )כגון:קיצור מ 1115( בסוג מידע PA30בתיק העובד )טרנזקציה 

 ללא התקיימות תנאי זה לא ניתן יהיה להזין את האינפורמציה לעובד.-גיל1חלקיות משרה(

 :אם לילד עד גיל שנהלעובד שינוי לפי  הוזן PA30)בטרנזקציה  1115בדוגמא שלפניך )סוג מידע 
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 :(2002) תחליפיים .5.1.2
5.1.0.  

בתיק  0000סוג מידע   -כגון: אם מניקה תנאי מקדים  פים הקשורים להסכם לעובדהזנת המאפיינים הנוס תזכורת:

 עובד.

 -שדה מ -תאריך תחילה .0

 -שדה עד -תאריך סיום  .9

שינוי סידור -11קיצור יום19-1שינוי סידור עבודה10-1בחר מרשימה:  -תת-שדה-הזן את סוג השינוי לביצוע .3

 עבודה ידני

 נדרשת:בחר מרשימה תבנית -DWS -שדה -הזנת שעות חדשות מתבנית .1

 

 9ראה שורה  -סיוםושדה  התחלהבמידה והשינוי הוא ידני תוכל לבחור את שעת ההתחלה והסיום שדה 

 בדוגמא.

,ואת סיום-ו התחלה-במידה ובתוך סך השעות יש לעובד פרק זמן בו הוא אינו עובד עדכן את כל משך הזמן ב

 בדוגמא. 3ראה שורה  – יוםס-ו התחלהזמן ההפסקה עדכן בשדות הבאים של 
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 תבוצע החלפה אוטומטית של החריגה בשעות תקינות כפי שהוגדר בהחלפה -כל הימים המעודכנים בעלי חריגה

 



 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 99וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

 

 :(2012מאפייני העברת שעות עבודה ) .5.1.5

בתיק  0000סוג מידע   -נאי מקדים כגון: אם מניקה ת לעובד המאפיינים הנוספים הקשורים להסכםהזנת  תזכורת:

 .עובד

 -שדה מ -תאריך תחילה .0

 -שדה עד -תאריך סיום  .9

 בחר מרשימה את סוג הזכאות -סוג-שדה-הזן את סוג השינוי לביצוע .3

 יתמלא אוטומטית במלל לפי הבחירה בשדה סוג.-סוג טקסט העברת זמן

 

 שמירה. לחץ על לחצן  .1



 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 93וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

  לה אותה ברצונך לבצע :היעדרויות1שעות נוספות1תחליפיים1העברת בחר את סוג הפעו מכסות זמן בלשונית

 שעות עודה וכו'

 סמן את הפעולה )לחיצה על השורה(

 בחר פרק זמן לעדכון: בלוק תקופה 

 : לחץ על לחצן 

 

 (:2002מכסת היעדרות ) .5.1.8

 

 -שדה מ -תאריך תחילה .0

 -שדה עד -תאריך סיום  .9

 את סוג המכסה כגון: חופשה שנתית,מחלת בני משפחה וכו' בחר מרשימה -Aשדה  -הזנת סוג המכסה לעובד .3

 .סיוםושדה  התחלההזן שעות ספציפיות למכסה אם קיימות,בשדה  .1

 השדות הבאים יתמלאו אוטומטית:

מספר שעות המכסה מחושבות לפי  -תיאור מילולי של סוג המכסה שהוזנה לעובד, מספר-טקסט מכסה

מתייחס למספר השעות המנוכה בפועל -דה מספר,ניכוימתייחס לש-טווח התאריכים ,טקסט יחידה

 מתייחס לתאריכי הניכוי )ניתן לשינוי(.—לעובד,ניכוי מ + ניכוי ל
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  PTMWהזנת ועיבוד נתונים  .8

 טרנזקציה זו מרכזת במסך אחד את כל סוגי המידע הרלוונטיים לנוכחות1היעדרות העובד.

תן לראות את כל רשימת העובדים שתחת טיפולך, ניתן לבצע הזנה גורפת בצדו הימני של המסך ני

 לקבוצת עובדים.

סביבת עבודה למנהלן  - PTMWמשאבי אנוש    ניהול שעות עבודה    מנהלה      פתח את התיקיות הבאות:  .0

 PTMWאו הזן בחלונית הטרנזקציות:      שעות

 זמן מבט רב יומיאחזקת נתוני  ייפתח מסך:  

 

 הכנסת עובדים זמנית חץ על לחצן ל .9

 הזן מספר עובד .3

 יפתחו נתוני העובד לתקופה נוכחית. .1

 לחץ על החיצים הכחולים בלוח השנה בצידו הימני של המסך על מנת לעבור בין תקופות  )קודמת1עוקבת( .1

 

 1לערוך.נתוני היום אותו ברצונך לראות צפייה בפירוט ל משפךלחץ על לחצן   .5

 שורה המלאים ,כפי שניתן לראות בדוגמא:ייפתחו נתוני ה
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 בנתוני העובד : יםשינוי  .8.1.1

  

  ניתן לעדכן לעובד היעדרויות בלבד -נתוני העדרות/נוכחותלשונית: 

 (משפךפתח את היום אותו ברצונך לעדכן )העזר בלחצן  .0

 את ההיעדרות הרצויה )בחר מרשימה( זיהויהזן בשדה  .9

 לדוגמא:

 

 הודעות עיבוד –מעבר אל ור בסרגל הכלים הקבוע אל: לביצוע שמירת הנתונים עב .3

 

1 

2 

2 
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  תהיעדרושעות נוכחות1ניתן לעדכן לעובד  - תהיעדרונוכחות / יאירועלשונית: 

 הזן לעובד שעות כניסה1 יציאה :

o  לשונית פירוט לחיצה על שורת התאריך תפתח את האופציה לעדכון בתוך השורה או בבלוק

 מופיע בדוגמא.המסך,כפי ש ת,בתחתינתוני שעון

 הזן כניסה1יציאה -שדה זיהוי .0

 הזן את השעה בשעות ודקות-שדה זמן .9

 הזן מספר מסוף שעון-זיהוי מסוףשדה          .3

-Eהוזן או השתנה על ידי מנהל שעות עבודה,-Mכיצד הוזן 1השתנה המידע ) -אוטומטי -שדה מקור .1

 וכו'(. ESS-הוזן ע"י עובד ב

 

 

 הודעות עיבוד –מעבר אל בסרגל הכלים הקבוע אל: לביצוע שמירת הנתונים עבור  .1

 

 

 

1 

2 

2

2 
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 !שים לב  

 באופן הבא:,הן תוצגנה בחלון בתחילת המסך  במידה וקיימות הודעות מערכת לעובד

המערכת מציגה את היום שלפני והיום -בדיווח שעות העובד )לחיצה כפולה על השורה תביא אותך לשורת ההזנה

 (שאחרי

 

 

  

 



 

 לעובד תות  והיעדרושם  התהליך: נוכח 92תוך מ 98וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 0111019101

 

                 

 יליון נוכחות העובדהצגה/הדפסה של ג .8.1.2

 בחר את תקופת הזמן אותה תרצה להציג .0

 הצגת טופס הצהרת זמן—שגרות מערכת–בסרגל כלים קבוע לחץ על  .9

 

 

 הדפסהתיפתח חלונית : 

 להצגת המסמך לחץ על לחצן 

 או

 להדפסת המסמך לחץ על לחצן 
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