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 zhr_9014  תהליכים אקדמיים )מינוי מסגרת(דו"ח  .1

 בחלון הטרנזקציות  zhr_90014הזן  .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 "תהליכים אקדמיים  "ייפתח מסך 

 

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

 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 רשות מספר עובד

 )או בחר מהרשימה, מספר עובדהזן 

 ,השתמש בלשונית" פרטים נוספים" 

 (ת.ז 5 שם משפחה 5 שם פרטיחיפוש לפי שדה: 

 )או בחר מהרשימה( הפקולטה מספר הזן את  רשות יחידה 

 סטאטטוס תהליך

 רשות

 

 17/  15בחר סטאטוס 

 הועבר לטיפול לשכת הסגל–אושר ביחידה  – /0

 ושרא - 01

 פעיל- 3הזן  רשות סטאטוס תעסוקה

 .במקלדת F8-או מקש ה ביצוע לחץ על לחצן  .4

 "תהליכים אקדמיים  "ייפתח מסך  

 

  למטה ולמעלה ע"י לחיצה על  ניתן לגלול את הדוח ימינה ושמאלה ע"י לחיצה על , 

   (10סוג תת  9114בסוג מידע  נספח חדש במערכת )אם סומן  -בעמודה "חדש"  כוכבית 
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      ZHR_UNIT9012תפעולי למזכירות פקולטה    ח "וד .2
 הדוח מיועד להקמת גיליון לכל בעלי מינוי מסגרת תקף )מאושר( לסמסטר מבוקש.

 ניתן לצמצם את הדוח  באמצעות חיתוך על פי שדה  אחד או יותר.

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

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

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

 ( 10,תת סוג  1102ידע שים לב: הדוח מציג את כל העובדים עם אישור לשכת הסגל ) סוג מ

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

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -מקש ה לחץ על .2

 "דוח תפעולי למזכירות הפקולטה"ייפתח מסך 

 

 (ר לפחות שדה אחד להזנהבח) :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

 רשות מספר עובד
 מספר עובדהזן 

 שונית "מספר זהות של עובד"(השתמש בל -)בחר מהרשימה

 SEGL/TECH רשות אזור עובדים

 וכו'( 501 00הזן קבוצת הנספח )לדוגמא: רשות תת קבוצץ עובדים

 רשות מינוי
 פחות רלוונטי מכיוון שלא לכל הנספחים הוגדרו מינוי

 (PA30בתיק עובד  /0: סוג מידע לידיעה)
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 שדה
שדה 

 רשות/חובה
 הסבר

 (50  50  3 ) סטטוס גיליוןהזן  רשות סטאטוס גליון תעסוקה

 .במקלדת F8-או מקש הביצוע  לחץ על לחצן  .4

 " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח מסך "

 

  במסך הקודם. שהזנתנתונים לפי הקריטריונים  מציגהדוח 

 שים 

 לעובד יצרו גילין תעסוקה -   הלחצן 

 .לעובד לא הקימו גיליון תעסוקה הסימון 

 I+IIראה דוגמא  העובד ייפתחו,הנתונים של  לחץ על לחצן  .5

 I דוגמא 

 

 שורות: 5לעובד )לפי הדוגמא( נפתחו 

 פרטי העובד : 1שורה 

 מינוי מסגרת לא אושר - מינוי מסגרת  אושר /    -מינוי מסגרת : סטאטוס  : 2שורה 

 כותרת הגיליון: 3שורה 

 שורות בגיליון:   54+שורה 
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 IIדוגמא 

 

 העובדפרטי  : 1שורה 

 סטאטוס מינוי מסגרת :2שורה 

 פקולטות בהן הוקם הגליון עבור העובד :43+שורה 

 פרטי פקולטה ראשית :  4שורה 
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 ZHR_UNIT9012 גיליון תעסוקה מתוך  הדו"חכותרת ב יצירת .2.1

 יון  תעסוקהשלא הוקם לו עדיין גיל עבור עובד  תעסוקה  מתוך הדו"חגיליון יצור ל באפשרותך

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 מלא את השדות הדרושים .3

 ביצוע לחץ על לחצן   .4

 ( )לחיצה על  שורת העובדאת פתח   .5

 סמסטר התחלה(את השורת סטאטוס מינוי מסגרת )יש ללחוץ על מילה סמן  .1

 

 יצירה    לחץ על לחצן .7

 פחים צור""תעסוקת נס ייפתח מסך
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 ס לשדות הבאים:התייח .0

 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) יוזן אוטומטית ע"י המערכת

 

 בלוק "מונים"

 אוטומטי לכמות ניצו
 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
 יוזן אוטומטית ע"י המערכת

 רות הגיליון.סכום כל הכמות לתשלום בכל שו

 מותנה סטטוס גיליון תעסוקה
 בטיפול ביחידה(- 0יצירת כותרת הזן 

 בטיפול לשכת הסגל(- 0העברת הגיליון  לאישור הזן 

 חובה סמסטר
 )או בחר מהרשימה(  סמסטרהזן 

 שים לב ליחידה הארגונית הנבחרת כתוצאה מכך

 )או בחר מהרשימה(  חידההזן י אוטומטי יחידה ארגונית

 הגדר האם היחידה ראשית או משנית חובה ידת הוראהיח

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

 הפסקת עבודה

 )עד תאריך(
 הזן תאריך סיום הפסקת עבודה בתקופת הסמסטר רשות

 אם הנספח לא מקבל שכר  -סמן ב רשות ללא שכר 

 שמירה  לחץ על  לחצן  .9

 .תפעולי למזכירות הפקולטהפתח מסך של הדוח יי
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 גיליון תעסוקה מתוך הדו"חכותרת בשינוי  .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) :נים הרלוונטייםהזן את הנתו .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 יחידה ארגונית

 מספר עובד
  מספר עובדהזן  רשות

 השתמש בלשונית "מספר זהות של עובד"( -ר מהרשימה)בח

 סטאטוס גליון תעסוקה
 סטטוס גיליוןהזן  רשות

 )בחר מהרשימה: בטיפול היחידה5בטיפול לשכת הסגל 5 אושר( 

 .במקלדת F8-או מקש ה ביצוע לחץ על לחצן  .4

 " דוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח מסך "

 שורות העובדכדי לפתוח  את    לחצן לחץ על  .5

 

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

 שינוי     לחץ על לחצן .7

 "העתק"תעסוקת נספחים  ייפתח מסך

 או שנה רק שדות רלוונטיים התייחס .0

 שמירה   לחץ על  לחצן .9

 .תפעולי למזכירות הפקולטהייפתח מסך של הדוח 
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 הקוסיצירת שורה בגיליון  תע .2.3

 באפשרותך ליצור שורה בגיליון 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 

 רשות/חובה
 הסבר

 )או בחר מהרשימה( מספר סמסטרהזן  ותרש      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
 ס גיליוןסטטוהזן  רשות

 )בחר מהרשימה: בטיפול היחידה5בטיפול לשכת הסגל 5 אושר( 

 במקלדת. F8-או מקש הביצוע   על לחצן לחץ .4

 " 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

 ייפתח מסך "תעסוקת נספחים צור"

 

 השדות הרלוונטייםהזן את  .0
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 שמירה  לחץ על  לחצן  .9

 מסך של הדוח תפעולי למזכירות הפקולטה ייפתח

 

 שינוי שורה בגיליון תעסוקה .2.4

 באפשרותך לשנות שורה בגיליון תעסוקה  מתוך הדו"ח עבור עובד  

 בחלון הטרנזקציות  ZHR_UNIT9012הזן  .1

 במקלדת ENTER -מקש ה לחץ על .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  תרשו יחידה ארגונית

 רשות מספר עובד
 מספר עובדהזן 

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

 רשות סטאטוס גליון תעסוקה
 סטטוס גיליוןהזן 

 )בחר מהרשימה: בטיפול היחידה5בטיפול לשכת הסגל 5 אושר(

 במקלדת. F8-או מקש הביצוע   לחצןלחץ על  .4

 " תח מסך " דוח תפעולי למזכירות הפקולטהייפ

 כדי לפתוח  את שורות העובד   לחץ על  לחצן .5

 

 "סמסטר" לבחירת הכותרת של גיליון תעסוקה  מילהלחץ על  .1

 שינוי     לחץ על לחצן .7

 מסך "תעסוקת נספחים העתק" ייפתח

 השדות הרלוונטייםהזן את  .0

 שמירה   לחץ על  לחצן .9

 .ולי למזכירות הפקולטהשל הדוח תפע מסךייפתח 
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 Zhr_mifratהדפסת מפרט עובד   .3
הדוח יאפשר הדפסה של נתוני הנספח ויחידות התעסוקה של העובד בסמסטר לצורך חתימת הדיקן וחתימת חבר הסגל 

 הנלווה.

סוקה: "עפ"י  פירוט התע  באזור(, יודפס 10תת סוג  1100לנספח חיצוני ללא שכר ברפואה בעל כותרת בלבד )סוג מידע 
 דרישה".

 ' )אושר(.3הדפסת 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( :הזן את הנתונים הרלוונטיים .3

 שדה
שדה 
 ובהרשות/ח

 הסבר

 (או בחר מהרשימה) מספר סמסטרהזן  רשות סמסטר

 (או בחר מהרשימה ) הפקולטה מספרהזן את  רשות יחידה ארגונית

 רשות מספר עובד
 מספר עובדהזן 

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

 רשות סטאטוס גליון תעסוקה
 הזן סטטוס גיליון

 (חידה/בטיפול לשכת הסגל / אושרבטיפול הי)בחר מהרשימה: 

 ראשית /משנית רשות יחידת הוראה

 במקדלת F8או אל מקש ביצוע    לחץ על לחצן .4
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 ייפתח מסך "מפרט תעסוקה של העובד"

 

 לחצנים שימושיים בדו"ח:

 :סמן את העמודה הרצויה ולחץ על 

 להצגת עמודות בטבלה - 

 לחיפוש נתון בדוח - 

 ן בסדר עולהלמיו -   

 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 

 

 5יםסמן את העובד .5

 הצג דו"ח לחץ על  .1

 וגה מקדימה של  הדפסה"תצמסך "ייפתח 

 למעבר למפרט הבא 5 קודם או על לחצן   על לחצן  לחץ
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 להדפסת כל מפרטי  תעסוקה שבחרת במסך הקודם לחץ על  לחצן  

 לשמירת כל מפרטי תעסוקה . לחץ על לחצן 

 Zhr_mifrat חישוב יחידות עסוקה .4
 .יוחדסיכום יחידות תעסוקה לפי עובד ולפי  סמסטר, כולל עובדים ללא שכר ובתקציב מהדוח יאפשר 

 zhr_mifratהזן בחלונית הטרנזקציות   .1

 במקלדת ENTER -לחץ על מקש ה .2

 ייפתח מסך " מפרט תעסוקה של עובד "

 

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

 סטאטוס גליון תעסוקה
 הזן סטטוס גיליון רשות

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

 ראשית /משנית רשות יחידת הוראה 

 במקדלת F8ע או אל מקש ביצו לחץ על לחצן   .4

 יפתח מסך "מפרט תעסוקה של העובד"י
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 החיצים על המקלדת  עבור בין השדות בטבלה בעזרת מקשי 

 השורה הצהובה מסכמת סה"כ יחידות תעסוקה לפי עמודות.

 

 

 לדוגמא:

 

ח וכוללת וכולל מכילה סה"כ יחידות תעסוקה בהתאם לסוג תעסוקה של הנספ – ת"יחידות תעסוקה משוקללו"עמודת 
 יחידות ת עסוקה של הנספח  ללא שכר, ובתקציב מיוחד

מכילה יחידות תעסוקה שיופחתו ממכסת היחידות של הפקולטה ולא כוללת נספחים ללא שכר  – "כמות לניצול"עמודת 
 ובתקציב מיוחד.

 סה"כ יחידות תעסוקה של הנספחים  כולל תקציב מיוחד . מכילה – "כמות לתשלום"עמודת 
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 ZHR_COST_9112דוח להצגת בקרה כמותית    .5
 הדוח מציג יתרת יחידות תעסוקה לפי פקולטה מול הקצאה ותוספות ,

 עמודת הניצול מכילה את כל יחידות התעסוקה שאושרו, שעדיין בטיפול לשכת הסגל וגם כאלה שעדיין בטיפול ביחידה.

 שרות לשמור שורות בגיליון תעסוקה .כאשר היתרה שלילית, לא תהיה אפ

 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

 ימה() או בחר מהרש מספר הפקולטההזן את  רשות יחידה ארגונית

 מכסה שנתית של יחידות תעסוקה - 13 הזן סוג תקציב תרשו סוג תקציב

 )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( סיום סמסטר הזן תאריך רשות תאריך סוים

 במקדלת F8או אל מקש ביצוע    לחץ על לחצן .4

 בקרה כמותית" ייפתח מסך  "
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 המשך הדוח –גלילה שמאלה 
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