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 26/11/2017עודכן ב: 

 דיווח שעות בפורטל הסגל לעובדים לפי שעות

 דיווח שעות לעובדים לפי שעות

 מטרתו העיקרית של הפורטל היישומי הוא דיווח שעות עבודה לעובדים המועסקים לפי שעות . 

וכן,  ,בתחנות האישור השונות ,הפורטל קיימת אפשרות למעקב אחרי הטיפול בטופס דיווח השעות באמצעות

 אפשרות צפייה בדיווחי שעות מחודשים קודמים. 

בעת דיווח ראשוני במערכת יש לאשר קודם לכן את כתב ההעסקה ולאחר מכן יהיה ניתן להמשיך לדיווח  חשוב:

 .שעות

 גישה

 יישומי סגל )פורטל( גישה מתוך הקמפוס. <–שירותי מחשוב  <- סגל ומנהל <–אתר האוניברסיטה יש לגלוש ל

 SSOלאחר מכן, יש להזדהות עם סיסמת 

 

 שעותהדיווח תהליך 

 עבודה לעובד לפי שעותדיווח שעות יש לגשת ל התפריט שלי <- הפורטל שליתחת תפריט  .1
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 הוללחוץ על הצגיפתח יש לבחור את החודש והשנה הרצויים ימסך שב .2

 

במספר יחידות באוניברסיטה, או  ת/יוצגו כל נתוני ההעסקה החודשיים שלך. במידה והינך עובדיפתח יבמסך ש
את הטופס הנכון  ה/עליך לשים לב כי אתה ממלאבסוגי העסקה שונים, יופיעו מספר טפסים בעלי נתונים שונים. 

  .עם מספר העובד, הסעיף התקציבי ונתוני הדרגה הנכונים

 (לעדכון של השעות) הקיים מספר הטופס)לטופס חדש( או על  ר חדשצוללחוץ על יש  .3

 

, לפי הסיכום נסיעותבשדה פתח יש להזין את שעות העבודה על פי הימים בהם עבדת ולסמן יבמסך שי .4
 מול היחידה המעסיקה.

 

 . ממונה אקדמיהערות ולהזין  ניתן להוסיףבצד שמאל של הטופס 
 .שלב שמירת הנתונים 5 לסעיף י/עבור ממונהבמידה ולא נתבקשת לבחור 
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 . יש להזין ממונה אקדמי רק במידה וקיבלת הנחיה לעשות כךשים לב!!  

 פתח המסך הבא:. י בכדי לבחור ממונה אקדמי יש ללחוץ על החלונית משמאל

  

יפתח יש לבחור את הממונה על ידי יבמסך ש. * לצורך איתור שם הממונה ואז ללחוץ על -כדאי להשתמש ב
 בחירת המשבצת משמאל לשם הממונה.)ראו סימון אדום(

 

 שלב שמירת הנתונים: .5

 

 כי נתוני השכר נשמרו בהצלחה.תוביל להודעה לחיצה על 

 .ולשליחתו אוטומטית אל הממונה שצריך לאשר אותותוביל לשמירת הטופס לחיצה על 

 הקיימים בטופס. תמחק את כל הנתוניםחיצה על ל

 .לאחר אישור הטופס, לא ניתן יותר לעדכנו, כיוון שהוא עובר אוטומטית לאישור התחנה הבאה  שימו לב!!!

 *צבר*
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  דיווח שעות, פורטל סגל, עובדים לפי שעות: מילות מפתח
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