
 

   – נספח ג' 

 באחריות הסמכות של היחידה  – הזנת אינדיקציית השתלמות בשכר  

 ללחוץ  + לתפריט פעולות  -במערכת "אנשים"  

 "הקצאה / אישור השתלמות בשכר"    –בשורת חיפוש 

 במסך ניהול מכסות חופשה :  

 יש להקליד מספר עובד – חיפוש

 בצד שמאל של המסך תופיע יתרת ימי ההשתלמות בשכר של העובד 

 תיפתח שורה  –ללחוץ "חדש"  – מכסת חופשה 

 95לבחור בקוד  – סוג מכסה 

 להקליד מספר ימי השתלמות בפועל )ימי עבודה אפשריים(  – כמות

 לבחור בלוח שנה את תאריך תחילת ההשתלמות  – תאריך התחלה

 לבחור בלוח שנה את תאריך סיום ההשתלמות ) לא ניתן לחצות שנה קלנדרית(   –  תאריך סיום

 תעדכנה  לאחר שמירה, ניתן יהיה לראות שיתרת ימי ההשתלמות בשכר ה –  לחצן שמירה  

יש לוודא בתיק אישי במערכת אנשים, כי ההזנה נקלטה וקיימת נגררת אישור השתלמות  –בקרה 

 בשכר בהתאם לתאריכים שהוזנו.

 

הסמכות תוכל להזין   –** בקשה שאושרה במועד אך מסיבה כל שהיא לא הוזנה טרם ההשתלמות  

 חודשים רטרו.  3אינדיקציה עד 


