
  אנוש משאבי אגף     

                                           ניוטכ מנהלי סגל                                                  

  ,ה/יקר ת/עובד  

 לקבלת כלים , לאוניברסיטה כניסתך עם ,לך להקנות שמטרתו מסמך לנוחיותך
 ובתלוש באישורים צפייה, מחלה/ חופשה ימי, נוכחות בגין אישית אינפורמציה

  .השכר

  

  .לעובד המידע לקיוסק להיכנס יש ישיהא המידע קבלת לצורך

  

  ?כיצד להיכנס לקיוסק מידע לעובד

  home/il.ac.bgu.web://http: האוניברסיטה של הבית מאתר

  .אנוש משאבי על להקליק יש ובו חלון נפתח          מינהלה לע הסמן עם לעמוד יש

  

  



  .לעובד מידע קיוסק על  ללחוץ יש

  

 מערך ממדור  לקבל יש אותם, וסיסמא משתמש שם להוציא התבקשת לאוניברסיטה כניסתך עם
  .עובד לכול  אישית הנה הסיסמא. שובהמח

  .הזהות ותעודת סיסמא, המשתמש שם את להקליד יש, האישי המידע לקיוסק להיכנס כדי

  

  

  



  

  

  :דרך קיוסק המידע ניתן  לקבל מידע על

 צפייה תאפשר "שנה חצי עבור יתרות פרוט"  דרך כניסה -בחירה ימי/ מחלה/ חופשה מכסות
 ניתנת הבחירה ימי ויתרת בשעות ניתנים ומחלה חופשה ימי יתרת כי לב לשים יש . במכסות
  .בימים

  שנתית מכסה - הניתנות המכסות בגין אינפורמציה

  . אנוש במשאבי קליטתך בעת שנמסר במידעון מופיעה המכסות פרוט: כולל בשכר עובדים •

 ולימודים חריגים בימים עבודה, נוספות שעות: בגין אישורים מיםקיי ולעובד במידה -אישורים
 וכן האישור ניתן לה התקופה את לראות ניתן. "אישורים"  על לחיצה באמצעות לראותם  יכול
  .שניתנה המכסה את

 שים. בשנה פעם הניתן 106 בטופס וכן החודשי השכר בתלוש לצפות ניתן -106 טופס/ שכר תלוש
  .הכנסה מס או לאומי ביטוח מול לשימוש כביל ואינ זה תלוש, לב

  

 במכסות צפייה
 בחירה ,ופשהח

 ומחלה  לצפייה כניסה
 הנוכחות בתדפיס
 החודשי

 לתלוש כניסה
 השכר

 החודשי

 : יםבאישור צפייה
, נוספות שעות

 עבודה ,לימודים
  חריגים בימים



  נוכחות דוח

   :           על ללחוץ יש הנוכחות לדוח להיכנס כדי

 של הנוכחות מכרטיס ףשנאס נתונים פלט הכולל, ראשוני נוכחות תדפיס תקבל חודש כל בתחילת
 סיבות לציין, הצורך במידת לתקנן, להערות ולהתייחס התדפיס על לעבור יש. שחלף החודש

  ).'וכו מבחנים על אישור, מחלה אישורי (מתאימים אישורים ולצרף היעדרות
  .חודש לכל 10 ה עד להגיש יש הנוכחות ח"דו את
 חות"דו. יעודכן לא וחותמת חתימה ללא ח"דו. הממונה וחותמת חתימת לשאת חייב נוכחות ח"דו

  .לעדכן יהיה ניתן לא מחודשיים למעלה של באיחור שישלחו
  

  ?הנוכחות דוח את לקורא יש כיצד

 בו המופיעים הנתונים כל כי לוודא יש, הבא רמציההאינפו סרגל מופיעה הנוכחות דוח בראש
  .  והטכני המנהלי בסגל למתאמת לפנות יש טעות וישנה ובמידה נכונים

  .עובד כל של החודשית הנוכחות מחושבת אלו נתונים י"עפ

  

  

  

  

  

   

  

  :הנוכחות דוח מורכב מהם השונים הטורים על הסבר

   

  

  

  

  

  

 שעות מספר
 ביום עבודה

 מספר
 שעות
 עבודה

 ימי מספר
 עבודה
 בשבוע

 היקף
 המשרה

 וקיים במידה
 לשעות אישור
 נוספות

' מס, קשיח -"ק"
 קבועים עבודה ימי

    בשבוע

 ימי' מס, גמיש -"ג"
 משתנים עבודה

 אחוזי  פירוט
 נוספות שעות

 שבוצעו

 כניסה שעת
 יציאה ושעת

 שהודפסו

 מספר
 השעות
 שיש
 לעבוד
 ביום

/ עבודה
/ מחלה

/ מילואים
 חופשה
  'וכדו

 סך
 השעות
 שיחשב
 לצורך
 שכר

 כל סך
 השעות
 שבוצעו

 יוםב
 עבודה

 חוסר
 שהוגש
 אישור
  בגינו

 חוסר
 שאין
 אישור
 בגינו

 זכאי והנך מידהב
 מקוצר עבודה ליום
 הדקות' מס יצוינו

 שהמערכת
 לערך משלימה

   .הדרוש היום



  

  : אפריל מחודש  נוכחות  דוח של אהמל תצוגה

  

  עודפות שעות מול חוסר שעות של נוכחות חישוב נעשה הדוח בתחתית

  ?החישוב מתבצע כיצד

שעות חסרות " (שעות חוסר"מקוזזות  שבסוף החוד, דהיינו, הנוכחות מחושבת על בסיס חודשי
   ).שעות עבודה מעל מספר שעות ערך היום" (שעות עודף"מ ) משעות ערך היום

כל זאת בתנאי שהחוסר אינו , הוא יקוזז מיתרת החופשה,  חוסר יותראם בחישוב החודשי קיים
  . שעות5עולה על 

  תנוכה אוטומטית, שעות בחודש5מעבר ל  לאחר קיזוז שעות עודפות ת שעות בדידות החסר
  .מהשכר

 תתוגמל מספיקה ומכסה  נוספות לשעות אישור קייםו במידה,   מהחוסר גדול והעודף מידהב
  .החודשי בשכר נוספות שעות ישולמו לא,  נוספות לשעות אישור קיים ולא במידה. בהתאם

  

 שעות עודף
  שנצבר

 חוסר
 שעות
 שנצבר



  :מקוצר עבודה יום

 55עובדים מגיל / אב עובד/ אם עובדת, )יום עבודה מקוצר( עובדים הזכאים ליום עבודה מקוצר
  .  במשרה מלאה זכאים לקיצור יום העבודה בחצי שעה המועסקים ומעלה
 תשלים המערכת השלמה שעות של ובטור שעות 8 ירשמו דרשתנ נוכחות של בטור הנוכחות בדוח
   .מלאה למשרה החסרות  ההשלמה שעות את שבוצעו הברוטו לשעות בהתאם  שעה חצי עד

 כל 31/3 עד לנצל יש אותה בחופשה בהתאמה תזוכה מעלה המצוינת שעה בחצי ועבדת במידה
  .שנה

. פחות שעה לעבוד זכאית  שנה גיל עד ה/לילד אם והיא ומעלה משרה  75% של בהיקף עובדת
 .בהמשך כמצוין תהיה הנוכחות

 בחופשה שעה חצי בעד תזוכי, מעלה המצוינת בשעה ועבדת במידה -75% של משרה בהיקף עובדת
  .שנה לכל 31/3 עד לנצל יש אותה

  ,לדוגמה

  

  

 שעות
 השלמה  נוכחות

 נדרשת

 ומופיעה במידה
 לשים יש, הערה
 במקרים כי לב

 צרכי בהם
 דורשים העבודה
 עבודה שעות
: כגון חריגות
, חריג ביום עבודה
   .מוקדמת כניסה

 לאישור לדאוג יש
 אנוש ממשאבי
 . מראש



 מאפשרת  הטבלה ,והיעדרויות חישובים פירוט הנקראת טבלה ישנה הנוכחות עמוד בתחתית
 לחודש מועברתה היתרה ואת החודש במהלך שהשתנו בחירה, מחלה, החופשה מכסות את לראות
  .מהמכסות אחת בכול הבא

  .בימים וגם בשעות גם לראות ניתן והמחלה החופשה מכסת של היתרה את

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 מכסה -'ש
  .בשעות המנוהלת

 מכסה -'י
 .ימיםב המנוהלת
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