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 WEBאיסופית  
 ממשק אינטרנטי ידידותי לניהול דיווחי נוכחות 

 

 מדריך הפעלה למשתמש 
 כניסה למערכת  .1

 / http://isufitכנס לכתובת יולה  דפדפן אינטרנטכנס למערכת יש לפתוח יבכדי לה
 

 
 יש להכניס: 

 .קוד עובד: שם משתמש  •

 .סיסמא: סיסמת משתמש •
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   .שעון וירטואלי או פרויקטים ,מערכת נוכחות    בחורלאחר מכן יש ל

 
 
 מסך נוכחות עובד ראשי   .2

קליטה ידנית מסך המשמש לצפייה/תיקון נתוני נוכחות והיעדרויות ברמה יומית   רמה חודשית  2.1
 וחודשית בחתך מנהל/עובד. המסך מציג נתוני שעון ונתוני נוכחות והיעדרויות ידניים.

 

 אופן הוספת נתונים במערכת:
 . בחירת היום וקוביית כניסה ואו יציאה. 1
 . 22:00כניסה  . הקלדת השעה בצורה זו לדוגמא 2
  . מעבר לקובייה אחרת ולחיצת עכבר שמאלית )כמו באקסל(  תעדכן את השעה  3
 . להוספת סמל היעדרות: 4

 לחיצה אל חץ בקוביית סמל ,ובחירת הסמל המתאים.  4.1
 ללא הערה לא ייתן לשמור שינוי. - עובד בהוספת הערות בכל תיקון לחייב  ניתן 5
 לא לאפשר לעובד לשנות נתוני שעון מקורי. ניתן  6
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 שנעשו במערכת. סוגי שינויים

 

 
 

 .שינוי ע"י מנהל מערכת-צבע אדום
 . שינוי ע"י מנהל מחלקה -צבע כחול 
 . שינוי ע"י עובד -צבע צהוב
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 סימון היעדרות מרובה. 
 ניתן לדווח היעדרות כגון חופש/מחלה לתקופה. 

בוחרים סמל)חופש/מחלה וכו'( עומדים עליו מקש ימני בעכבר ונפתחת תיבת בחירה לאיזה תאריכים  
 לדווח את הסמל 
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 אפשרות צרוף מסמך 

 
 
 

 
 
 

 פותח תיקיה של מסמכים סרוקים)של העובד(. –עיון  מעטפה, לחיצה על לחיצה על  .1

 בחירת המסמך אותו ירצה העובד לצרף.  .2

 כתיבת שם המסמך )אופציה(. .3

 לחיצה על הוספה . .4

 חזרה למסך קליטה ידנית.  .5
 חיווי על מסמך מצורף: קבלת 6
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 קליטה ידנית.  סיכום חריגיםקליטה ידנית  סך מ 2.5

 
 

 
 

 במערכת:אופן הוספת נתונים 
 חריגים.סוגי המערכת מציגה את כלל העובדים ע"פ חתך מפעל/מחלקה ע"פ 

 ( , פעמיים כניסה/יציאה, לא הגיע לעבודה. תיקון החריג )חסרה כניסה/יציאה1
 . הוספת סמל)חופש/מחלה( 2

 המסך מרכז למנהל את כלל החריגים של עובדיו בכל החודש.
 מאפשר תיקון וחתימה. 
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 . וחתימה אלקטרוניתקליטה ידנית חודשית . 3

 
 

 חתימה אלקטרונית: . 3.1
לחיצה על חתימה אלקטרונית תבצע חתימת עובד/מנהל על דף הנוכחות -ברמה חודשית

 ברמה חודשית .
 23//2405גיליון חתום עד ראו צילום מסך -ניתן לקבל חיווי עד מתי הדוח חתום

 אלקטרונית בדוח תקין המערכת תאשר חתימה נקלטה.לאחר לחיצה על חתימה 

  
 תתריע המערכת: בדוח לא תקין

 
 כלומר יש נתונים לא תקינים שדורשים תיקון כגון: 

 חסרה כניסה/יציאה ,פעמיים כניסה/יציאה, לא הגיע לעבודה.
 לאחר תיקון כלל הנתונים ניתן יהיה לחתום שוב. 

יתכן ולא מוגדל שסמלי היעדרות יוחרגו מחריגים, כלומר אם עובד לא הגיע וסימנו לו יום  
 חופש המערכת תאפשר חתימה ולא תתריע על יום שלא עבד.
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 23/05/24מסך גיליון חתום עד ראו צילום -חיווי עד מתי הדוח חתום

 
 .ביטול חתימה אלקטרונית 3.2
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 לשונית עיבוד. 

 
 הכפתור מבצע עיבוד של תוצאות הדו"ח החודשי. 

 בדרך כלל מבוצע בכל לילה באופן אוטומטי. 
 רגילות, נוספות והיעדרויות. מאפשר צפייה בתוצאות דו"ח הנוכחות ע"פ שעות 
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 הפקדת דו"ח פיצול חודשי ממסך קליטה ידנית.

 
 

 קיימת אפשרות הפקדת דו"ח פיצול ממסך קליטה ידנית. לחיצה ותוצאה.  4.1
 
 

 פיצול ממסך קליטה ידנית  הפקת דו"ח – 4
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 פרויקטים.  ו ו/אגישה לבעלי מערכת מדען  JOBSפרויקטים/מסך  .5
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פרויקט/משימה    אופן הוספת נתוני(דורש הרשאה לצפייה/תיקון פרויקטים)

 במערכת:  ופעולה
לחיצה על הוספה , תפתח שורה חדשה ,ברירת מחדל תופיע במידה ולעובד משויך  . 1

 פרויקט/משימת ברירת מחדל. 
 פעולה מתוך קומבו בחירה. שם פרויקט ,שם משימה ,שם  בחירת . 2
פרויקט. . מעבר לקובייה אחרת ולחיצת עכבר שמאלית )כמו באקסל(  תעדכן את ה 3

  
   על שמירה בסוף התהליך.. לחיצה 4
 :ערותה

 נשמר באופן אוטומטי ברמת שורה.עדכון  כל •

 כל פתיחת שורה חדשה דורת לחיצה על הוספה. •

 בסוף התהליך יש לבצע שמירה. •

 לעובד אשר משויך לו פרויקט ברירת מחדל , יופיע אוטומטית הפרויקט/משימה.
 
 
 

 פעולה.,משימה  ,פתיחת פרויקט 
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 משימות ופעולות. / מאפשר פתיחה/תיקון פרויקטים

 

 

 טים פרויק שיוך
 .  , מחלקה ,מפעלים לעובד – מאפשר לשייך פרויקטים 

 ופרויקט.   , מחלקה ,מפעלמאפשר לשייך משימות לעובדים 
 ,משימה ופרויקט.  , מחלקה ,מפעלמאפשר מאפשר לשייך פעולות  לעובדים 
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 בשעון וירטואלי שימוש 6
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 אופן הפעולות: 

 . בחירת כניסה ואו יציאה. 1
 .1. הקלדת מספר עובד  2
 פרויקט/מדען נוכחות ואו .בחירת 3
  . אישור הדיווח ע"י קליטה.  4
 

 אישור על הדיווח.   6.1
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 . מסך עובדים .7

 
 

 
 ושיניי פרטי עובד.  , העברה להיסטוריה  לתצוגה, פתיחת עובד מסך עובדים משמש
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 מסך דוחות.  .8

 

 
 מאפשר תצוגה והפקדת דוחות . 

 ועדכון מנהל בדוחות אותם יראו העובדים.   פרויקטיםקיימים דוחות נוכחות , דוחות  
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 דוחות: הפקת  8.1
 בוחרים את סוג הדו"ח 

 בוחרים סינון מפעל/אגף/מחלקה/תפקיד/עובד
 בוחרים תאריכים 

 ומציגים. 
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 ניהול מיקומים. 

 


