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 תיק עובד אופן הכניסה למערכת .1
 

 

  1.1. הקדמה

   
 מסמךמטרת ה

מסמך זה נועד לפרט את אופן השימוש במערכת תיק עובד, את רכיביו השונים של 

 המערכת ואת התחשיבים השונים אותם ניתן לבצע בעזרתו.

 

 קהל היעד

קהל היעד של המערכת הם כלל עובדי הארגון שיש להם הרשאה לתפעול מערכת 

 תיק עובד.

 

 מטרת המערכת

כל הנתונים של עובד, לפי מאפייניו, הקשורים בשכר, ינוהלו )שמירה/עדכון/מחיקה( 

 במסך אחד מרכז.
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  הכרות עם דף הבית .1.2
 

הארגונים שהוא עובד/עבד בהם ואת תאריך הביקור המערכת מציגה לעובד את כלל 

 האחרון שלו במערכת.

הודעות: המערכת מאפשרת ניהול ותיעוד התקשורת בין העובד למשאבי אנוש, העובד 
 יכול להגיש בקשות לגורם הרלוונטי בארגון.

טופס 101: המערכת מאפשרת למלא טופס 101 באופן דיגיטלי, העובד יכול להגיש 
ת בסטאטוס שלהם.בקשות ולצפו  

  נתוני נוכחות: המערכת מאפשרת הצגת נתוני נוכחות.

 פרטי עובד: המערכת מאפשרת לעובד הצגת פרטיו האישיים.

 תלוש שכר: המערכת מאפשרת צפייה בתלוש השכר באופן דיגיטלי.
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 משתמשים קיימים .1.3

 
 בכניסה למערכת מוצגת דרישה להקלדת ת.ז. 

 .כניסה וללחוץ ספרות כולל ספרת ביקורת( + סיסמה 9)
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  שכחתי סיסמא".יש לבחור בלשונית " -במידה ושכחת את סיסמתך
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קוד האימות שהתקבל  מזינים את או לנייד, )לפי הבחירה(מקבלים קוד למייל 

 והסיסמה החדשה במסך הבא:

 

 דרישות הסיסמה:

 תווים 6-20 .1

 ספרה אחת לפחות .2

 אות אנגלית אחת לפחות .3

 תו מיוחד )@#$%^&*!( .4

 

חשוב לדעת: ניתן לבצע את אחד מפעולות אלו רק במידה והפרטים הוזנו בצורה 

 תקינה במערכת מכלול.
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 משתמשים חדשים .1.4
 

 קיימות שתי אופציות: למשתמשים חדשים

  שכחתי סיסמא".יש לבחור בלשונית " .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

לאחר מכן יש להזין מספר תעודת זהות  -smsיש להזין קוד חד פעמי ב .2

. לאחר מכן להקליד את קוד האימות ומספר ניידמלא, תשע ספרות, 

 החד פעמי. 

, במטרה לוודא המכלולחייבים להיות רשומים בפרטי העובד במערכת 

 את זהות הפונה. 

מועבר אחת ליממה למערכת במערכת עדכון מייל ונייד חשוב לדעת: 

 תיק עובד.
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 ניווט באתר. 1.5

 

 לשונית: 5-הנתונים בתיק עובד מחולקים ל

 פרטי עובד

 שכר

 נוכחות

 תפריט משתמש

 גמר חשבון
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 פרטי עובד .2

                                                            
 פרטים אישים:

בניהם פרטי בן/בת זוג,  כל עובד יכול לצפות בפרטים האישיים שלו בתיק עובד.

 השכלה, ילדים.
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 שכר .3
 

 תלוש שכר  3.1.

 התלוש את להדפיס המשתמש יכול לבחור את חודש המשכורת המבוקש: ניתן

ההדפסה, ניתן להוריד את התלוש שכר למחשב לשמור   צלמית על לחיצה באמצעות

 אותו. 

 המסך. של בצידו השמאלי השכר תלוש חודש את לשנות ניתן

ניתן לצפות בהסבר מפורט של התלוש שכר באמצעות לחיצה על הסימן שאלה בצידו 

 השמאלי של המסך.
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 106טופס  .3.2
 

לשנה המבוקשת. המבוקש  106המשתמש יכול לבחור את השנה המבוקשת של טופס  

שנת  את לשנות ניתן .ההדפסה צלמית על לחיצה באמצעות הטופס את להדפיס ניתן

 המסך. לש הטופס בצידו השמאלי
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 נתוני שכר כללי .3.3
 

את השנה בצידו  לשנות המערכת מציגה את נתוני השכר של העובד בריכוז שנתי. ניתן

 המסך. של השמאלי
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 ריכוז הפרשות לגמל והשתלמות .3.4
 

  את לשנות המערכת מציגה את ריכוז ההפרשות לגמל של העובד ברמה שנתית. ניתן

  המסך. של השנה בצידו השמאלי
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 פירוט תשלומים וניכויים .3.5

                                               
 המערכת מציגה את פירוט התשלומים של העובד ברמה שנתית
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 נוכחות .4
 

 המערכת מציגה את נתוני המחלה ונתוני החופש של העובד בהתפלגות שנתי. ניתן

 המסך. של השנה בצידו השמאלי  את לשנות

 

 נתוני חופשה. 4.1
 

לצפות בנתוני החופשה לפי החודשים, ניתן לראות את היתרה הקודמת, זיכוי  נוכל

החודשי  חופשי, ניצול חופשי ויתרה חדשה, כמו כן נראה את הסכימה הכולל של הזיכוי

 שי.דוהניצול החו
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 נתוני מחלה .4.2
 

בהצהרה, ניצול חודשי מחלה נוכל לצפות בנתוני המחלה לפי החודשים, ניתן לראות 

מחלה זיכוי, מחלה ניצול חופשי, מחלה  ,מחלה יתרה קודמת, ניצול חודשי מחלת ילד

 יתרה חדשה.
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 תפריט משתמש .5
 

 תלוש במייל .5.2
 

 במידה והעובד מעוניין לקבל את התלוש שכר במייל הוא צריך לאשר זאת.

 

 

 עדכון פרטי התקשורת .5.3
 

 המשתמש יכול לעדכן את פרטי ההתקשרות שלו באמצעות מערכת תיק עובד. 

טלפון < -במידה ונבחר לעדכן טלפון נייד המשתמש יבחר בשדה "החלף נתון לעדכון" 

 .נייד/אימייל/טלפון בעבודה
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 .למיילבעת הזנת טלפון נייד המשתמש יקבל קוד אימות 

 

 

יש להזין את הקוד אימות מסך שמתקבל. לאחר הזנת הקוד אימות  יש ללחוץ על כפתור 

 .מכלולבמערכת  24שלח. והנתונים יתעדכנו אוטומטית תוך 
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 הגשת בקשה חדשה .5.4
 

ניתן, לשלוח בקשות בנושאים שונים כמו שעות כוננות, חופשה וכדומה. הבקשה, תגיע 

 למנהל הישיר.

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 הבקשות על ידי בחירה בבקשות שלי.ניתן לעקוב לאחר 
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  5.4. הבקשות שלי

  
 כאן יהיה ניתן לראות כל הבקשות, פרטי הבקשה וסטאטוס הבקשה
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עדכון סיסמה. 55.  
 

ן עצמאי.ניתן לאפס סיסמה באופ  

 

 

בחירתכם. הזינו את הקוד ותתבקשו לבחור תקבלו קוד זיהוי למייל או לנייד, לפי 

 סיסמה.

 דרישות הסיסמה:

 תווים. 6-20 .1

 ספרה אחת לפחות. .2

 אותיות לועזיות וספרות בלבד ללא רווחים. .3

 תו מיוחד אחד לפחות )@#$%^&*!(. .4
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  הודעה למחלקת שכר/ משאבי אנוש .5.6
 

 ניתן לצרף קובץ המערכת מאפשרת לפנות למחלקת משאבי האנוש בארגון.
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 גמר חשבון  .6
 

זה החלק של המעביד, חלק ב של  'מדובר בטופס סיום עבודה, חלק א 161טופס 

 העובד.
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 אפליקציית תיק עובד .7
 

 הורדת האפליקציה. 7.1
 

 (:IOS, Androidנכנסים לחנות האפליקציות, על פי מערכת ההפעלה שלכם )

 

  –מחפשים תיק עובד בחנות האפליקציות 

 

 מורידים את האפליקציה
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 שימוש באפליקציה 7.2. 
 

תחילה, יש לפתוח את האפליקציה. לאחר מכן, נתחבר לתיק עובד, בעזרת 

 לחיצה על כפתור התחבר )מצד שמאל בצבע סגול(.  

 

 יש להזין:

 ספרות(. 9)תעודת זהות מלאה  –שם המשתמש  .1

 הסיסמה שנקבעה.  –סיסמה  .2

 :במידה ושכחת סיסמה, קיימות שתי אפשרויות 

 . SMS-קבלת קוד חד פעמי ב -

 קביעת סיסמה חדשה על ידי שכחתי סיסמה. -
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 אפשרויות האפליקציה  7.3.
 

 

 

 

במסך האפליקציה הראשי, יש חמישה אייקונים המהווים קיצור דרך לשימוש השכיח 

באפליקציה. ניתן להיכנס על ידי לחיצה על האייקון. בנוסף לאייקונים אלו, ניתן 

 להיכנס לתפריט על ידי לחיצה על שלושת הפסים הלבנים מצד שמאל:
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התפריט, הינו מאפשר שימוש מפורט יותר בתיק עובד מעבר לחמש קיצורי 

 ניתן לראות:הדרך הקיימים במסך הבית. בתפריט 

 פרטי עובד: .1

 פרטים אישיים. -

 פרטי בן/בת זוג. -

 השכלה.  -

 שכר: .2

 תלוש שכר. -

 .106טופס  -

 נתוני שכר כללי. -

 ריכוז הפרשות לגמל והשתלמות. -

 פירוט תשלומים וניכויים. -

 נוכחות: .3
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 נתוני חופשה. -

 נתוני מחלה. -

אם לארגון יש קישור למערכת נוכחות שהם עובדים  –גיליון נוכחות  -

 על מנת לחזור חזרה לתיק עובד יש ללחוץ על החץ אחורה. איתה.

 תפריט משתמש: .4

 תלוש במייל.  -

 עדכון פרטי התקשרות. -

 הגשת בקשה חדשה. -

 הבקשות שלי. -

 עדכון סיסמה. -

 הודעה למחלקת שכר או משאבי אנוש. -

 גמר חשבון: .5

 161טופס  -

 אלו, זהים לאתר, כפי שמוסבר לעיל.

 


