
 

 מסמכים במערכת "אנשים"   שמירת מדריך  

 אופן ביצוע

 לאחר שיש בידינו את המסמך הרלוונטי, נוודא שהוא שמור על המחשב שלנו. .1
 . נכנס למערכת אנשים ומשם למסך "ניהול כוח אדם וארגון"  .2

 

 בהתחלה.  9נקליד את מספר העובד בתוספת הספרה   .3

 

 נלחץ על כפתור "הוספת מסמך" שנמצא מצד ימין בחלק העליון. .4

 

 חלון חדש ייפתח:  .5



 

 

 

 אם ידוע סוג המידע הרלוונטי למסמך, יש להזין אותו בשורה "סוג מידע"  .6

 
 אם לא, יש לדלג על סעיף זה. 

 

 בשורה "סוג מסמך"  .7

 
 

הרשימה   מתוך  הרלוונטי  המסמך  סוג  את  לבחור  ה  –יש  שם  את  לחפש  מסמך נדרש 
  בשורת החיפוש:



 

 

 לאחר שאיתרנו את המסמך הרלוונטי, נלחץ על העיגול שמופיע ליד שם המסמך .8
 

 

ושיש שם לועזי בשורת החיפוש)השם הלועזי מהווה   .9 נוודא שסוג המסמך שנבחר קיים 
 אם אין יש לחזור לשלב הקודם(: -אינדיקציה לכך שסוג המסמך שנבחר קיים ותקין

 
 

 נלחץ על כפתור העלאת מסמך: .10

 

 

 ייפתח חלון לבחירת המסמך ששמרנו בסעיף הראשון .11



 

 

הרלוונטי, נלחץ צרף מצד ימין למטה, ונוודא שהקובץ הועלה לאחר שבחרנו את המסמך   .12
 בהצלחה: 

 

 

 
ע"מ לצפות במסמך שהעלינו זה עתה, ניתן לגשת לתיק המסמכים של העובד מאותו  .13

 מסך:


