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 zhr_minuy_misgeretדו"ח מינוי מסגרת שעומד לפוג   .1

 בחלון הטרנזקציות  zhr_minuy_misgeretהזן  .1

 במקלדת ENTER -על מקש הלחץ  .2

 "דוח מינוי  מסגרת שעומד לפוגייפתח מסך "דוח 

 

 )בחר לפחות שדה אחד להזנה( :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 עם מינוי מסגרת מאושר סמסטר אחרוןהזן  רשות סמסטר סיום

 )או בחר מהרשימה( הפקולטה מספר הזן את  רשות יחידה ארגונית

 מספר עובד

 רשות

כלל קך בד

 ישאר ריק

 )או בחר מהרשימה, מספר עובדהזן 

 השתמש בלשונית" פרטים נוספים" חיפוש לפי שדה:

 (ת.ז 1 שם משפחה 1 שם פרטי

 .במקלדת F8-ביצוע או מקש ה לחץ על לחצן  .2

 דוח דוח מינוי  מסגרת שעומד לפוג" ייפתח מסך  "

 

 סמן את שורת העובד .5

 יצירה לחץ על  לחצן   .1
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 מינוי מסגרת- 18"תהליכים אקדמיים צור" תת סוג מידע  ייפתח מסך

 התייחס לשדות הבאים: .7

 הסבר סטטוס שדה שדה

 (1.13או  1.11הזן תאריך תחילת סמסטר ) חובה התחלה

 ים"ים אקדמיבלוק" תהליכ

 יוזן אוטומטית ע"י המערכת לפי תת סוג שנבחר במסך קודם אוטומטי תת סוג מידע

 וזן אוטומטית בהתאם לסטטוס מינוי מסגרת )בטיפול1מאושר(י אוטומטי סטטוס תהליך

 הזן הערה לפי הצורך רשות הערה

 בלוק "נתוני דרגה מיועדים"

 אוטומטי דרוג
 )ברירת מחדל( נספחים -18 יוזן אוטומטית ע"י המערכת

 (רק עבור פרופ' אמריטוס) סגל אקדמי- 11-ניתן לשנות ל

 אוטומטי/חובה תת דרוג
 )ברירת מחדל( יכלל – 11יוזן אוטומטית ע"י המערכת  

 בשדה דרוג 10במידה שנבחר  סגל אקדמי אמריטוס 12-ניתן לשנות ל

 (01הזן דרגה )או בחר מהרשימה( ראה טבלת דרגות  )עמוד   נחוץ דרגה

 הזן אוטומטי ע"י המערכת לאחר הזנת שדה "דרגה" אוטומטי תת דרגה

 ה את הסמסטר  המתאים(מינוי מסגרת )בחר מהרשימ סמסטר תחילתהזן  חובה סמסטר התחלה

 מינוי מסגרת )בחר מהרשימה את הסמסטר המתאים( הסמסטר סיוםהזן את  חובה סמסטר סיום

 של הנספח )בחר מהרשימה ערך מתאים( היחידה הראשיתהזן את  חובה יחידה ראשית

 חובה סוג
 )בחר מהרשימה( מנהלי/אקדמי

 סמסטר אחד בלבד –מנהלי 

 סמסטרים 6עד  –אקדמי 

 רק אם מדובר בנספח חדש )יעבוד כנספח סמסטר אחד בלבד( -סמן ב רשות שחד

 לחץ על לחצן -"םבלוק "ניהול אירועי

 חובה עאירו
 בחר ערך מתאים מהרשימה

 (בקשת יחידה 11)

 נוכחיתאריך הזן  חובה עתאריך אירו

 חובה תגובה

 בחר ערך מהרשימה

 לדוגמא,

 וכד' הועבר לטיפול לשכת הסגל– אושר ביחידה15טרם אושר ביחידה/- 12 

 לפי הצורך הערותהזן  רשות עהערות אירו
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      ZHR_UNIT9012תפעולי למזכירות פקולטה    ח "וד .2

 .קשולסמסטר מב (מאושר)תקף מינוי מסגרת  עלימיועד להקמת גיליון לכל בהדוח 

 אחד או יותר. שדה הדוח  באמצעות חיתוך על פי  לצמצם אתניתן 

על סוגי החיתוכים האפשריים נרחיב  -עיבוד(  לאחר בחירת הערכים יש לבצע עיבוד לדוח )לחצן 
 בהמשך.

 .לאחר העיבוד הדוח יוצג על המסך, ההצגה תעשה לפי השדות : מספר העובד ושמו 

ניתן יהיה לראות את: הסמסטר , הפקולטה והסטטוס של גיליון  העובד הספציפי  לאחר פתיחת השורות תחת
 התעסוקה.

 ( 10,תת סוג  4103שים לב: הדוח מציג את כל העובדים עם אישור לשכת הסגל ) סוג מידע 

ניתן יהיה לראות את: הסמסטר , הפקולטה והסטטוס של גיליון  לאחר פתיחת השורות תחת העובד הספציפי 
 וקההתעס

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -מקש ה לחץ על .2

 "דוח תפעולי למזכירות הפקולטה"ייפתח מסך 

 

 (בחר לפחות שדה אחד להזנה) :זן את הנתונים הרלוונטייםה .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 (או בחר מהרשימה) מספר סמסטרהזן  רשות  מספר סמסטר

 בחר מהרשימה(או ) ראשית/ משניתהזן  רשות יחידת הוראה

 (או בחר מהרשימה) הפקולטה מספרהזן את  רשות יחידה ארגונית

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -)בחר מהרשימה

 סטאטוס גליון תעסוקה
 סטטוס גיליוןהזן  רשות

 1 אושר(בחר מהרשימה: בטיפול היחידה1בטיפול לשכת הסגל ) 

 .במקלדת F8-ביצוע או מקש ה לחץ על לחצן  .2
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 " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח מסך "

 

 במסך הקודם. שהזנתנתונים לפי הקריטריונים  מציגהדוח 

 שים 

 לעובד יצרו גילין תעסוקה -   הלחצן 

 .לעובד לא הקימו גיליון תעסוקה הסימון 

 ייפתחו, כמו בדוגמא: הנתונים של העובד לחץ על לחצן  .5

 

 השתנה ל  הלחצן     - שים   
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 שורות: 3לעובד )לפי הדוגמא( נפתחו 

 יחידה ראשית –שורה ראשונה 

 סמסטר, מספר יחידה ראשית וסטטוס גיליון תעסוקהה צג תאריך מו  

 יחידה משנית –שורה שניה 

 ה, מספר יחידה ראשית וסטטוס גיליון תעסוקמוצג תאריך  הסמסטר

 יחידה משנית –שורה שלישית 

 , מספר יחידה ראשית וסטטוס גיליון תעסוקהמוצג תאריך  הסמסטר
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 יצירת גיליון תעסוקה מתוך  הדו"ח .2.1

 שלא הוקם לו עדיין גיליון  תעסוקה עבור עובד  תעסוקה  מתוך הדו"חגיליון יצור ל באפשרותך

 רת העובד לסימון שו  מספר עובדלחץ על  .1

 יצירה   לחץ על לחצן  .2

 "תעסוקת נספחים צור" ייפתח מסך

 ס לשדות הבאים:התייח .3

 שדה
סטטוס 

 שדה
 הסבר

 אוטומטי התחלה
 תאריך נוכחי –ברירת מחדל 

 ישתנה לפי תאריך התחלה וסיום הסמסטר לאחר הזנת שדות חובה

 בלוק "תעסוקת נספחים"

 אוטומטי תת סוג מידע
 (כותרת-11) המערכת יוזן אוטומטית ע"י

  

 בלוק "מונים"

 אוטומטי כמות ניצול
 יוזן אוטומטית ע"י המערכת 

 סכום כל הכמות לניצול בכל שורות הגיליון )מתוך הקצאת היחידה(.

 אוטומטי כמות משוקללת 
 יוזן אוטומטית ע"י המערכת 

 סכום כל הכמות משוקללת בכל שורות הגיליון.

 אוטומטי כמות לתשלום
 אוטומטית ע"י המערכת  יוזן

 סכום כל הכמות לתשלום בכל שורות הגיליון.

 מותנה סטטוס גיליון תעסוקה

 טיפול בלשכת הסגל(-0טיפול ביחידה 1 -0בחר ערך מהרשימה )

 טיפול היחידה,-0בפעם הראשונה בחר 

 טיפול בלשכת הסגל. 0-לאחר הקמת השורות, עדכן ל

 חובה סמסטר
 ימה()או בחר מהרש  סמסטרהזן 

 שים לב ליחידה הארגונית הנבחרת כתוצאה מכך

 )או בחר מהרשימה(   חידההזן י אוטומטי יחידה ארגונית

 הגדר האם היחידה ראשית או משנית חובה יחידת הוראה

 הזן תאריך תחילת הפסקת עבודה בתקופת הסמסטר רשות הפסקת עבודה )מתאריך(

 סיום הפסקת עבודה בתקופת הסמסטרהזן תאריך  רשות הפסקת עבודה
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 שדה
סטטוס 

 שדה
 הסבר

 )עד תאריך( 

 אם הנספח לא מקבל שכר  -סמן ב רשות ללא שכר 

 בלוק "מידע נוסף"

  אוטומטי  

 
  אוטומטי

 
  אוטומטי

 
  אוטומטי

 

 שמירה  לחץ על  לחצן  .2

 תפעולי למזכירות הפקולטהייפתח מסך של הדוח 

 .בתחתית המסך תתקבל ההודעה הבאה :    .5
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 שינוי גיליון תעסוקה מתוך הדו"ח .2.2

 באפשרותך לשנות גיליון תעסוקה  מתוך הדו"ח עבור עובד  

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 ייפתח מסך "דוח תפעולי למזכירות הפקולטה"

 (בחר לפחות שדה אחד להזנה) :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 

 ות/חובהרש
 הסבר

 )או בחר מהרשימה( מספר סמסטרהזן  רשות  מספר סמסטר

 )או בחר מהרשימה( הזן ראשית/ משנית רשות יחידת הוראה

 )או בחר מהרשימה( שם הפקולטההזן את  רשות יחידה ארגונית

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -)בחר מהרשימה

 ס גליון תעסוקהסטאטו
 סטטוס גיליוןהזן  רשות

 )בחר מהרשימה: בטיפול היחידה1בטיפול לשכת הסגל 1 אושר( 

 .במקלדת F8-ביצוע או מקש ה לחץ על לחצן  .2

 " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח מסך "

 כדי לפתוח  את שורות העובד   לחצן לחץ על  .5

 

  גיליון תעסוקהלבחירת הכותרת של  לחץ על מילה "סמסטר" .1

 שינוי    לחץ על לחצן  .7

 "העתק"תעסוקת נספחים  ייפתח מסך

 התייחס או שנה רק שדות רלוונטיים .8

 שמירה  לחץ על  לחצן  .9

 תפעולי למזכירות הפקולטהייפתח מסך של הדוח 

 .בתחתית המסך תתקבל ההודעה הבאה :   
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 הקוסיצירת שורה בגיליון  תע .2.3

 ן תעסוקה  מתוך הדו"ח עבור עובד  באפשרותך ליצור שורה בגיליו

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 ייפתח מסך "דוח תפעולי למזכירות הפקולטה"

 (בחר לפחות שדה אחד להזנה) :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 מהרשימה()או בחר  מספר סמסטרהזן  רשות      מספר סמסטר

 )או בחר מהרשימה( הזן ראשית/ משנית רשות יחידת הוראה

 )או בחר מהרשימה( שם הפקולטההזן את  רשות יחידה ארגונית

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -)בחר מהרשימה

 סטאטוס גליון תעסוקה
 סטטוס גיליוןהזן  רשות

 יפול היחידה1בטיפול לשכת הסגל 1 אושר()בחר מהרשימה: בט 

 במקלדת. F8-ביצוע או מקש ה לחץ על לחצן  .2

 " ייפתח מסך " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה

 כדי לפתוח  את שורות העובד לחץ על  לחצן   .5

 

 לחץ על מילה "סמסטר" לבחירת הכותרת של גיליון תעסוקה  .1

 יצירה    לחץ על לחצן  .7

 ת נספחים צור"ייפתח מסך "תעסוק

 השדות הרלוונטייםהזן את  .8

 שמירה  לחץ על  לחצן  .9

 מסך של הדוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח

 .בתחתית המסך תתקבל ההודעה הבאה :   
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 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 00וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 שינוי שורה בגיליון תעסוקה .2.2

 באפשרותך לשנות שורה בגיליון תעסוקה  מתוך הדו"ח עבור עובד  

 יותבחלון הטרנזקצ  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 ייפתח מסך "דוח תפעולי למזכירות הפקולטה"

 (בחר לפחות שדה אחד להזנה) :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 )או בחר מהרשימה( מספר סמסטרהזן  רשות      מספר סמסטר

 )או בחר מהרשימה( הזן ראשית/ משנית רשות יחידת הוראה

 )או בחר מהרשימה( שם הפקולטההזן את  רשות ידה ארגוניתיח

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -)בחר מהרשימה

 סטאטוס גליון תעסוקה
 סטטוס גיליוןהזן  רשות

 )בחר מהרשימה: בטיפול היחידה1בטיפול לשכת הסגל 1 אושר( 

 במקלדת. F8-ה ביצוע או מקש לחץ על לחצן  .2

 " ייפתח מסך " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה

 כדי לפתוח  את שורות העובד   לחץ על  לחצן .5

 

 לחץ על מילה "סמסטר" לבחירת הכותרת של גיליון תעסוקה  .1

 שינוי    לחץ על לחצן  .7

 מסך "תעסוקת נספחים העתק" ייפתח

 השדות הרלוונטייםהזן את  .8

 שמירה  לחץ על  לחצן  .9

 של הדוח תפעולי למזכירות הפקולטה מסךתח ייפ

 .בתחתית המסך תתקבל ההודעה הבאה :   

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/he/a/a9/Jhonbryce.jpg


 

 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 04וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 Zhr_mifratהדפסת מפרט עובד   .3

הדוח יאפשר הדפסה של נתוני הנספח ויחידות התעסוקה של העובד בסמסטר לצורך חתימת הדיקן וחתימת 
 חבר הסגל הנלווה.

פירוט   באזור(, יודפס 10תת סוג  4100ג מידע לנספח חיצוני ללא שכר ברפואה בעל כותרת בלבד )סו
 התעסוקה: "עפ"י  דרישה".

 ' )אושר(.4הדפסת מפרט תעסוקה מותנית בכך ששדה "סטטוס גיליון תעסוקה" = '

 zhr_mifratהזן בחלונית הטרנזקציות   .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 ייפתח מסך " מפרט תעסוקה של עובד "

 

 )בחר לפחות שדה אחד להזנה( :טייםהזן את הנתונים הרלוונ .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 (או בחר מהרשימה) מספר סמסטרהזן  רשות  סמסטר

 (או בחר מהרשימה ) הפקולטה מספרהזן את  רשות יחידה ארגונית

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -)בחר מהרשימה

 קהסטאטוס גליון תעסו
 הזן סטטוס גיליון רשות

 (בטיפול היחידה/בטיפול לשכת הסגל / אושר)בחר מהרשימה:  

 ראשית /משנית רשות יחידת הוראה 

 במקדלת F8ביצוע או אל מקש  לחץ על לחצן   .2

 

 

 

 

 

 

 

 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/he/a/a9/Jhonbryce.jpg


 

 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 03וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 ייפתח מסך "מפרט תעסוקה של העובד"

 

 לחצנים שימושיים בדו"ח:

 :סמן את העמודה הרצויה ולחץ על 

 צגת עמודות בטבלהלה - 

 לחיפוש נתון בדוח - 

 למיון בסדר עולה -   

 למיון בסדר יורד -  

 לסינון  - 

 

 

 שים 

   לסימון כל העובדים להדפסה  לחץ על לחצן 

 לחץ על מקש ה-ctrl לדוגמא:, אותו + סמן בעזרת העכבר את מפרטי התעסוקה להדפסה במקלדת, החזק 

 

 

 1יםסמן את העובד .5

 הצג דו"ח לחץ על  .1
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 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 05וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 וגה מקדימה של  הדפסה"תצמסך "ייפתח 

 

 

 למעבר למפרט הבא 1 קודם או על לחצן   לחץ על לחצן 

 להדפסת כל מפרטי  תעסוקה שבחרת במסך הקודם לחץ על  לחצן  

 לשמירת כל מפרטי תעסוקה  לחץ על לחצן 
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 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 06וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 ZHR_COST_9112דוח להצגת בקרה כמותית    .2

 

 מציג הקצאות בלבד.כרגע 

 ZHR_COST_9112הזן בחלונית הטרנזקציות   .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 " בקרה כמותיתייפתח מסך " 

 

 )בחר לפחות שדה אחד להזנה( :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 ) או בחר מהרשימה( מספר הפקולטההזן את  רשות יחידה ארגונית

 סוג תקציב
  13 הזן סוג תקציב רשות

 (מכסה שנתית של יחידות תעסוקה-13 -)בחר מהרשימה

 )או בחר מהרשימה( מספר סמסטרהזן  רשות סמסטר

 )או בחר מהרשימה( שנה אקדמיתהזן  רשות שנה אקדמית 

 )או בחר מהרשימה(תחילת סמסטר  הזן תאריך רשות תאריך התחלה

 )או בחר מהרשימה(ר סיום סמסט הזן תאריך רשות תאריך סוים

 

    שים 

 בחירה מרובה בחר מס' נתונים בבת אחד ע"י לחיצה על לחצן 

 

 במקדלת F8ביצוע או אל מקש  לחץ על לחצן   .2
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 דוחות נספחיםשם  התהליך:  01תוך מ 01וד עמ גרסה: 0.1
 ן:  סימוכי  תאריך: 4111010103 

 

                                

 בקרה כמותית" ייפתח מסך  "

 

 המסך מציג :

 מספר ושם הפקולטה .1

 סוג ושם התקציב .2

 תאריכי תחלה וסיום הסמסטר .3

 סמסטר .2

 שנה אקדמית –שנ...  .5

 עיסוקים אשכול .1

 הקצאה שניתנה .7

 סה"כ הקצאה .8

 סה"כ ניצולים ע"י היחידה .9

 סה"כ תוספות יחידות .11

 סה"כ המרה ליחידות .11

 יתרה .12
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