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 - חוברת הדרכה

מערכת נוכחות מלם  

 שכר

 אינטרנטית 
 
 

 
 

 

 
 הפניה בחוברת זו הינה בלשון זכר, אך היא מיועדת לנשים וגברים כאחד.
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 :למערכת מסך כניסה. א

 
 

 לכניסה למערכת  קישור

 
 דגשים: 

 (מספר קבוע).  6500חברה:   .1

אך עם    ללא אפסים בהתחלהמספר זהות: תעודת זהות משרד הפנים,  .2

 ספרת ביקורת. 

 ומספרים.  לועזיות  , המורכבת מאותיותאנוש משאבי : סיסמת סיסמא .3

חדש   .4 ותיק  עובד  עובד  תוקפה,    ,הסיסמאאת    ששכחאו  שפג  יכול  או 

באמצעות הזדהות  ו  סיסמא"  י להיכנס למערכת ולהקיש על לחצן "שכחת

חדשה   סיסמא  תשלח  שללדוא"ל  פשוטה  (הסיסמא    והאוניברסיטאי 

 .  )payroll.com-DoNotReply@malamתשלח מכתובת  

 

https://portal.malam-payroll.com/Salprd3Root/faces/login.jspx?p_index_num=6500&_adf.ctrl-state=102onfy8f2_3&_afrRedirect=147027837816747
mailto:DoNotReply@malam-payroll.com
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יש למלא את השדות   חדשה  אהנפקת סיסמ /שחזור הסיסמאלצורך  .1

 הבאים: 

o   :6500לקוח  

o  משרד הפנים כולל ספרת ביקורת, ללא אפסים  זהות  מספר

 בהתחלה. 

o .אישור 

 

חדשה לתיבת הדוא"ל    אסיסמתשלח   "אישור"לאחר לחיצה על כפתור  .2

 .שכר-וכל להיכנס למערכת מלמידרכה  ,של העובדהאוניברסיטאי 

 

  אהזמנית לסיסמ  א, יש לשנות את הסיסמראשוניתהתחברות ה ה לאחר  .3

 . הקבוע

 .Caps-lock בלי, אנגלית על מכוונים המקלדת שמקשייש לוודא :  שים     
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 . תפריט ראשי של המערכת:ב

תפריט המערכת מאורגן בצורת סרגל תפריטים, באמצעותו ניתן לנווט בין  

 מסכי הפעולה השונים של המערכת. 

 
 השכר לחודש עד מטה כלפי לגלול יש, נוכחות דוחותב  לצפייה •

 : על וללחוץ הרצוי

 : והמחלה החופשה מאזני של וזיכויים ניצולים •

 .חודשיכניצול  ן נתועובדים ארעיים יוצג הל*            

 .שנההחל מינואר של כל המצטבר עובדים קבועים יוצג הנתון ל*            

 

 

  

 לצפייה בתלושי השכר 
 

 דוחות נוכחות סופיים 
 

 נתונים אישים מצטברים

 106טפסי לצפייה 
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 . עדכון ואישור טופס נוכחות אינטרנטי:ג

 "נוכחות" בתפריט נבחר,  דיווח נוכחות אינטרנטי בלשונית

  

 :הבא הנוכחות דיווח מסך יופיע  הבחירה לאחר

חשוב לבדוק    לאשר את דוח הנוכחות, נוכחות או   לפני שמתחילים לדווח !

מעודכנים    שמופיעים על המסך  כניסתך למערכת שכלל פרטי העובד  בעת

 , לפי הנתונים הבאים:למינוי הקיים נכונה

o  עובד לפי שעות) ל(  6501עובד מנהלי) או ל (  6500לקוח  

o  של העובד זהותמספר 

o עובד העובד שבה יחידה שם ה 

o אחוז משרה . 
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 מקרא: 

 הוספה . 1

 בתאריך השורה על לעמוד ישרשומה (=שורה חדשה), כדי להוסיף  

 .     לע  ללחוץ מכן ולאחר מידע חדש,  עבורו להוסיף שמעוניינים

 

 עדכון . 2

:  המקובל לפורמט בהתאם החובה  שדות את לדווח יש, רשומהכדי לעדכן  

 יש לציין הערות דיווח ידני,אם נדרש  .דיווח קוד, יציאה שעת ,כניסה שעת

 .חופשי כמלל

 של המערכת מחדל  ברירת הינועבודה רגילה"  – 200"  דיווח קוד: שים      

בעת לחיצה על   את הקוד ניתן לשנות. נוכחות משעון שמגיעות לרשומות

 מרשימת קודי הדיווח.קוד אחר ולבחור  ,החץ הקטן

 

תאריך   במבנה  ידנית לדווח ניתן , יציאה תאריך או כניסה תאריך לדיווח

 DD/MM/YYYY מלא 

 .        על לחיצה  באמצעות תאריך בחירת י"ע או

 דפדוף בין
 חודשי דיווח 

ולאחר מכן   נוכחות
 לחיצה על "הצג" 

 לשמירת 
 העדכונים

 יש 
 על  ללחוץ

   "שמירה"

 החץ על ללחוץ יש
 ובחירת  לפתיחה

 מתוך דיווח קוד
 הרשימה
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 יומי  רב דיווח. 3

o דיווח קוד אותו בעלי ברצף ימים מספרדווח ל ניתן. 

o  יציאה ותאריך סהכני תאריך לרשום יש יומי רב דיווחכדי לדווח  

  Vולסמן    ,באותה שורה

 

 

  :צירוף מסמך .4

 

 על כשלוחצים

o  .כותרת: לציין מלל בהתאם למסמך שיצורף 

o  ספריה: אישורים 

o   :סוג מסמך 

o  :הערות 

o  תוקף: תאריך מ.... תאריך עד....: יש לציין את התאריכים הרשומים

 במסמך שיצורף. 

o  המסמך הסרוק. קובץ: לצרף את 

o  מירה"."ש לחיצה על 
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 שמירה  .5

 כי ולוודא    כפתור על ללחוץ יש ,הדיווחים כדי לשמור את 

 :הבאה ההודעה הופיעה

 

 

 . מחיקה 6

                כפתור על ללחוץו הרצויה, השורה   על לעמוד יש רשומה כדי למחוק

 . 

 

 טקסט  תיבת תופיעואז  

 

 . הרשומה את תמחק "כן" על לחיצה  

 .הפעולה את תבטל "לא" על לחיצה  

             לבצע ישה. הפעול את שומרת אינה לבדב קת שורהמחי:      מושי

 . מחיקה לאחר

 

 

 : הסבר - . הפקת דוח נוכחות7

שימו      : בעת הפקת דוח נוכחות בפעם הראשונה, ייתכן שתיווצר "חסימת  

דף". זו מערכת חיצונית , ולכן יש לבטל את החסימה כפי שמתואר באיור  

 הזה: 
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 דגשים עיקריים על דוח הנוכחות ואופן הדיווח:  

 

o .הדו"ח מפורט מאד, וכולל ניתוח נוכחות ברמה היומית 

o  מתחת ליום האחרון בחודש מוצגות סך השעות הנוספות שבוצעו לפי

, , יחידות כלכלה , סך כוננויות מחשב150%,125%הערכים השונים: 

" המציג שעות ודקות החסרות לתקן  וכן "מונה קיזוז  משק (לזכאים)

 היומי. 

o   :הרכיבים אשר ישולמו בתלוש השכר מוצגים בטבלה תחת הכותרת

 "העברה לשכר".

זיכוי וניצול   בחלקו הימני של הדו"ח, בכותרת "היעדרויות" יופיעו נתוני

 חופשה, הצהרה וכדומה.             של מחלה, 

o ניצול בפועל של חופשה ומחלה   ,בין היתר ,טבלת "נתוני העזר" מציגה

 בחודש.  
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 כמה דגשים חשובים בעת הדיווח: 

o לדווח יש -.) וכו יחיד הורה ילד מחלת  /ילד מחלת כולל( מחלה  דיווח 

 . מרופא מסמך לצרף" + דיווח קוד" לשונית תחת)  2(  מחלה קוד

o דיווח קוד" לשונית תחת ) 5( םמילואי קוד לדווח יש -מילואים דיווח + "

  .בהתאם מסמך לצרף

o קוד" לשונית תחת )51( ל "לחו נסיעה  לדווח יש -ל"לחו נסיעה דיווח 

 של יחידת משאבי אנוש. מסמך לצרף" + דיווח

o תחת לשונית "קוד 26השתלמות (  קוד לדווח יש – השתלמויות דיווח (

 . השתלמות יום לכל הדרכה ממחלקת אישור  לצרףדיווח" +  

 

 לאי הסיבה  את" הערות" בשדה לציין יש – ידניות  חתימה תיקון 

 . בשעון חתימה

 

 "עובד אישור" על ללחוץ יש, במלואו הדיווח  את סיימתםלאחר ש 

 .כאשר הכפתור מופיע 

 

נתוני הדו"ח לא    –את דוח הנוכחות שלו  יאשר  שים לב: עובד שלא  

להיות   העובד  על  משכורתו.  את  יקבל  לא  והעובד  לשכר  יועברו 

 ולוודא אישור הדו"ח במועד! אחראי 

 

" שמירה" על לחצו אנא – פרטים ולהשלים לדיווח לחזור ךאם ברצונ 

,  הישיר לממונה הדוח את שולחת" עובד אישור" על לחיצה .בלבד

 . אליו נוספת גישה תהיה  לא כבר לעובדו
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 : מאזנים . ד

 "מאזנים"ב למעלה בתפריט נבחר , דיווח נוכחות אינטרנטי בלשונית

 

o   העובד של המאזנים כלל של טבלה בוויפתח מסך . 

o  ושנה  כל שנהעבור במסך זה ניתן לראות את יתרות העובד. 

o   בהם ניתן לראות    ,כל השנהפני  רוצים לראות נתונים מפורטים על  אם

 . על הכותרת יש ללחוץ - את הניצולים בכל חודש בחודשו
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 . תמיכה טכנית ה

בשתי הגרסאות   הדפדפנים בכלל תומכת המערכת :דפדפנים .1

 ) . 8 מ נמוכה מגרסה אין תמיכה בדפדפן אקספלורר(האחרונות בלבד.  

 PDF READERלצורך צפיה בתלושים יש להתקין על המחשב תוכנת  .2

 https://www.huji.ac.il/mysalaryהלינק המלא לאתר:  .3

 בפתיחת בעיות או למערכת  בכניסה טכניות בעיות של במקרה .4

  02-5883450 בטלפון ליחידת המחשוב לפנות דוחות נוכחות , יש

  vion.huji.ac.ilithuji@sa :  בדוא״ל או

 . בכל בעיה ו/או שאלה ניתן לפנות לעוזרי המנהל ביחידה  .5

 

 עבודה מהנה ובהצלחה!
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