
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

מדריך למשתמש תיק עובד 

 באינטרנט



 

2 
 

 תוכן עניינים

 3 .................................................................................................................. כניסה לתיק עובד: .1

 3 ................................................................................................................. משתמש/ת חדש/ה: .1.1

 4 ................................................................................................................ ן איפוס סיסמאמנגנו .1.2

 4 ..................................................................................................... איפוס סיסמא משתמש קיים: .1.2.1

 5 ................................................................................... תיק עובד באינטרנט -היכרות עם דף הבית .2

 5 ......................................................................................................................... פרופיל עובד .2.1

 6 ......................................................................................................................... אתר :ניווט ב .2.2

 6 ............................................................................................................................ פרטי עובד .2.3

 7 ........................................................................ פרטי שכר: המשתמש יוכל לצפות בנתונים הבאים: .2.3.1

 7 ...............................................................................................................צפייה בתלוש השכר: .2.3.1.1

 7 .................................................................................................................. 106צפייה בטופס  .2.3.1.2

 8 ..................................................................................................................... ריכוז שכר כללי .2.3.1.3

 8 ................................................................................................ ריכוז הפרשות לגמל והשתלמות .2.3.1.4

 9 .......................................................................................................... פירוט תשלומים וניכויים .2.3.1.5

 10 .................................................................................................................... תפריט משתמש .2.4

 10 .......................................................................................................... עדכון פרטי התקשרות: .2.4.1

 11 ...................................................................................................... קיצורים שכיחים במערכת .3

 11 ............................................................................................................................... הודעות .3.1

 12 ................................................................................................................ דיגיטלי 101טופס  .3.2

 13 ........................................................................................................ פרטי עובד -שלב ראשון .3.2.1

 14 ......................................................................................................... פרטי משפחה -שלב שני .3.2.2

 16 ............................................................................................................ הכנסות -שלב שלישי .3.2.3

 18 ............................................................................................................ זיכוי מס -שלב רביעי .3.2.4

 19 ........................................................................................................ תיאום מס –שלב חמישי  .3.2.5

 22 ............................................................................................................. הצהרה –שלב שישי  .3.2.6

 24 .............................................................................. ניתן לשלוח מייל למנהלי מערכת -צור קשר  .4

 24................................................................טפסי קליטה דיגיטליים...............................................                            .  5



 

3 
 

 

 כניסה לתיק עובד: .1

חיפוש המילה "תיק עובד" באינטרנט  תיק עובד נוצר לעובד כמה ימים לאחר קבלת משכורת ראשונה.

 https://www.tikoved.co.ilתציג את כתובת אתר "תיק עובד": 

 

 משתמש/ת חדש/ה: .1.1

יש להזין מספר תעודת זהות מלא, תשע ספרות, המייל ומספר הסלולר חייבים להיות רשומים בפרטי 

העובד במערכת משאבי אנוש, במטרה לוודא את זהות הפונה. עדכון מייל ונייד במשאבי אנוש מועבר 

 אחת ליממה למערכת תיק עובד.

 ת.ז יש לבחור את דרך קבלת האימות הראשוני וללחוץ על כפתור הזדהות. לאחר הזנה של

 

 

 

https://www.tikoved.co.il/
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 תקבלו קוד זיהוי למייל או לנייד, לפי בחירתכם. הזינו את הקוד ותתבקשו לבחור סיסמה.

  דרישות סיסמה:

 תווים, ספרה אחת לפחות, אות אנגלית אחת לפחות ותו מיוחד )@#$%^&*!(. 6-20

 

 סיסמאמנגנון איפוס  .1.2

 :איפוס סיסמא משתמש קיים .1.2.1

 + סיסמה.  ספרות כולל ספרת ביקורת( 9) בכניסה למערכת מוצגת דרישה להקלדת ת.ז.

 יש לבחור בלשונית "שכחתי סיסמא".  -במידה ושכחת את סיסמתך
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סיסמה הוקוד האימות שהתקבל מקבלים קוד למייל )אם הוזן( או לנייד, לפי הבחירה )אם הוזן(. מזינים את 

 במסך הבא: חדשהה

 

 תיק עובד באינטרנט -היכרות עם דף הבית .2

 רופיל עובדפ .2.1

 המערכת מציגה לעובד את כלל הארגונים שהוא עובד/עבד בהם ואת תאריך הביקור האחרון שלו במערכת.
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 ניווט באתר :  .2.2

 הנתונים באתר מחולקים לארבעה תפריטים: 

 ניהול מערכת  .א

 פרטי עובד .ב

 פרטי שכר .ג

 פרטי נוכחות  .ד

 תפריט משתמש .ה

 צור קשר .ו

 רטי עובדפ .2.3

 ייםפרטי עובד: המשתמש יוכל לצפות בפרטיו האיש .א

  זוגבן/בת  צפייה בפרטי  .ב

 פרטי השכלה צפייה  .ג

 פרטי ילדים .ד

 

 

 



 

7 
 

 

 פרטי שכר: המשתמש יוכל לצפות בנתונים הבאים: .2.3.1

 צפייה בתלוש השכר:  .2.3.1.1

 צלמית על לחיצה באמצעות התלוש את להדפיס ניתן המשתמש יכול לבחור את חודש המשכורת המבוקש:

 .המסך של בצידו השמאלי השכר תלוש חודש את לשנות ניתן  .ההדפסה

 

  106ס פיה בטויצפ .2.3.1.2

  את לשנות ניתן  .ההדפסה צלמית על לחיצה באמצעות הטופס את להדפיס . ניתןלשנה המבוקשת

 המסך. של שנת הטופס בצידו השמאלי
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 כללי ריכוז שכר  .2.3.1.3

 של השנה בצידו השמאלי  את לשנות . ניתןהמערכת מציגה את נתוני השכר של העובד בריכוז שנתי

 המסך.

 

 ריכוז הפרשות לגמל והשתלמות .2.3.1.4

השנה בצידו   את לשנות . ניתןהמערכת מציגה את ריכוז ההפרשות לגמל של העובד ברמה שנתית

 המסך. של השמאלי
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 פירוט תשלומים וניכויים  .2.3.1.5

 המערכת מציגה את פירוט התשלומים של העובד ברמה שנתית
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 תפריט משתמש .2.4

 עדכון פרטי התקשרות: .2.4.1

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

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

 נייד המשתמש יקבל קוד אימות לנייד.בעת הזנת טלפון 

 

 

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

 במערכת משאבי אנוש ושכר. 24יתעדכנו אוטומטית תוך 
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 קיצורים שכיחים במערכת .3

 על הנושא הרלוונטי. ניתן להיכנס לרכיבים הבאים מהתפריט הראשי ע"י לחיצת כפתור

 

 

 הודעות .3.1

 המשתמש יכול לשלוח הודעה/בקשה בצירוף קובץ למחלקת משאבי אנוש דרך מערכת תיק עובד. 
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 דיגיטלי 101טופס  .3.2

 מתוך המסך הראשי: 101ניתן להיכנס לטופס 

  בראשית כל שנת מס. 101על פי הנחיות רשות המיסים, נדרש כל עובד למלא טופס 

  דרך מערכת תיק עובד באינטרנט.  101פותח ממשק חדשני למילוי, ניהול והפקת טופס 

  הטופס המקוון מכיל את כל הפרטים הנדרשים על פי הנחיות רשות המסים הכוללים שיכולים להוות השפעה

 על שכר העובד. 

 ח, בדיקות לוגיות פיתוח זה עומד בדרישות רשות המסים הכוללות הזדהות במערכת תיק עובד באופן מאובט

 בעת קליטת הנתונים, שרת חיתום דיגיטלי וארכוב הטפסים בארכיון שכר באופן מוצפן ומאובטח.
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 פרטי עובד -שלב ראשון .3.2.1

מערכת  –מכלול המשתמש לא יכול לשנות את פרטי המעביד הם קבועים ונשלפים אוטומטית ממערכת  – פרטי מעביד

 שכר ומשאבי אנוש.

המערכת שולפת את פרטי העובד המעודכנים במערכת שכר ומשאבי אנוש. העובד יכול לבצע שינויים בטופס.  -פרטי עובד

 במידה ושונה אחד מהפרטים הבאים המערכת מחייבת את העובד לצרף ספח ת.ז:

 שם פרטי .1

 שם משפחה .2

 כתובת  .3

 סטטוס משפחתי .4

 ם אחת בלבד.במידה ושונה יותר משדה אחד המפורטים למעלה ,מספיק לצרף ספח פע
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 במידה וצורף ספח ת.ז, ניתן לראות את הספח המצורף 

 

 פרטי משפחה -שלב שני .3.2.2

המעודכנים במערכת שכר ומשאבי אנוש. העובד יכול לבצע שינויים  בן/בת הזוגהמערכת שולפת את פרטי  פרטי בן/בת זוג :

ת.ז. במידה וצורף במסך פרטים אישיים ספח אין צורך ונוסף/השתנה ת.ז או שם בן בת זוג יש לצרף ספח בטופס. במידה 

  לצרף שוב.

השדות המסומנים בכוכבית הם שדות חובה.
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 .במידה והסטטוס המשפחתי של העובד מוגדר כרווק/ה או גרוש/ה או אלמן/ה המערכת לא תציג חלק זה לעובד

 

המערכת שולפת את פרטי הילדים  המעודכנים במערכת שכר ומשאבי אנוש. העובד יכול להוסיף ילדים בטופס. פרטי ילדים: 

במידה ונוסף ילד יש לצרף ספח ת.ז  במידה וצורף במסך פרטים אישיים ספח אין צורך לצרף שוב. השדות המסומנים 

 בכוכבית הם שדות חובה. 
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 הכנסות -שלב שלישי .3.2.3

 ד. פרטים על הכנסותיי ממעביד זה: 

העובד צריך לסמן איזו משכורת הוא מקבל מהמעסיק לפי האפשרויות הקיימות במסך. יש לשים לב שלא ניתן לדווח יותר 

שדה תאריך תחילת העבודה בשנת המס מוגדר  מאפשרות אחת. המערכת מתריעה במידה וסומנה יותר מאפשרות אחת.

 ית.אוטומטית לשנת המס הנוכח

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 
 

 

 פרטים על הכנסות נוספות:

 

עליו לסמן "יש לי הכנסות נוספות כמפורט להלן"  המערכת תדרוש מהעובד לסמן אילו במידה ולעובד יש הכנסות נוספות 

 עובד לא סימן פירוט הכנסות ו/או נקודות זיכוי לא יהיה ניתן  להתקדם לשלב הבא.ההכנסות נוספות יש לו. במידה ו

 

 במידה והעובד סימן שאין לו הכנסות נוספות חלק זה לא יהיה פתוח לדיווח.
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 זיכוי מס -לב רביעיש .3.2.4

המערכת מציגה את סוגי הפטורים/זיכויי מס הקיימים בטופס הידני. כל שנה העובד נדרש לצרף מחדש את האישורים 

 הנדרשים לפי סוג הפטור. לדוגמא:

"אני תושב קבוע/ה ביישוב מזכה אני ובני משפחתי מדרגה ראשונה, מתגוררים ביישוב ואין במידה והעובד סימן  .א

העובד נדרש למלא מאיזה תאריך הינו מתגורר בישוב מוטב כך שהמינימום הוא שנה כדי  .לי ״מרכז חיים״ נוסף"

אישור  -בותלקבל את ההטבה. בנוסף המערכת לא תאפשר להתקדם לשלב הבא ללא צירוף טופס "אישור תוש

 .א"13112של הרשות ע"ג טופס 

 

במידה והעובד סימן "בגין ילדי שבחזקתי המפורטים בחלק ג"  המערכת מחשבת על סמך הנתונים שדווחו בחלק  .ב

שנה בשנה המס וכו'.  הטופס  17עד  6פרטי ילדים את מספר הילדים שנולדו בשנת המס/מס הילדים שימלאו להם 

 .בחזקת העובדשהם  וסופר רק ילדים שציינ
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 תיאום מס –שלב חמישי  .3.2.5

 העובד יכול להוסיף למערכת טופס תיאום מס. 

  .ואת הנתונים המבוקשים במידה וסומן "צירוף תיאום מס" חובה לסמן את סיבת הבקשה

 הסיבות האפשרויות הן: במידה ולא סומנו הנתונים המפורטים לא יהיה ניתן להתקדם לשלב הבא.

הייתה לי הכנסה מתחילת שנת המס עד לתחילת עבודתי אצל מעסיק זה לפי הנחיית מס הכנסה על לא  .א

העובד לצרף הוכחות לחוסר הכנסה כגון: אישור משטרת הגבולות בגין שהייה בחו"ל, אישור מחלה 

 .בתלתשומת לבך: דמי לידה ודמי אבטלה הינם הכנסה חיי .בהעדר הוכחה יש לפנות לפקיד השומה .וכיו"ב
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על העובד לדווח את פרטי המעסיק הנוסף, וסוג ההכנסה.  יש לי הכנסות נוספות ממשכורת כמפורט להלן: .ב

  ניתן לדווח מספר מעסיקים.
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 . העובד מחויב לצרף תיאום מס שהתקבל מפקיד השומה. פקיד שומה אישר תיאום לפי אישור מצורף .ג
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 הצהרה –שלב שישי  .3.2.6

לאחר מילוי הנתונים על העובד להצהיר ולחתום באמצעות העכבר. בעת לחיצה על הצג טופס יוצג הטופס עם 

 השינויים שבוצעו ע"י העובד.
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לחיצה על שלח טופס העובד יקבל למייל/לנייד הודעה שהטופס נשלח לגורמים הרלוונטיים  לאחר השינויים יוצגו באדום.

.בהצלחהבארגון 
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 העובד יקבל את ההודעה הבאה המערכת תיק עובד:

 

 

 ף ניתן להגיע לקיצורים לתלוש השכר, נתוני נוכחות ופרטי עובד.בנוס

 מערכתניתן לשלוח מייל למנהלי  -צור קשר  .4
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 םדיגיטלייקליטה פסי ט .5

 פתיחת עובד במערכת התפעולית  5.1

( ויזין את הנתונים 1102מסך "קליטת עובד ארוך" )ס להמשתמש יכנ, עבור כל עובד חדש שנקלט ברשות 

 הבאים:

 ת.ז .א

 תאריך תחילת עבודה .ב

 שם פרטי .ג

 שם משפחה .ד

 כתובת מייל .ה

 טלפון נייד .ו

 סימון בתיבת סימון "תהליך קליטה דיגיטלי"   .ז

             

 המשתמש ישמור את הנתונים בתהליך הקליטה.
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 שליחת מייל לעובד החדש 5.2

ללחוץ על הקישור ולהיכנס  המערכת תשלח לעובד החדש מייל עם קישור למערכת תיק עובד. העובד יוכל

  לתהליך קליטה המקוון.

 לעובד:להלן נוסח המייל שישלח 

  ,ישראלי ישראל שלום "

 ברוכים הבאים ל)שם הארגון(!

 יש להיכנס לקישור הנ"ל לצורך מילוי טפסי קליטת עובד דיגיטליים: 

 תיק עובד באינטרנט  -תהליך קליטת עובד

 לאחר מילוי הנתונים ישלח לכתובת המייל שלך העתק של הטפסים שמילאת, 

 קליטה סופי לכתובת המייל.בתום התהליך ישלח לך אישור 

 בברכה, 

 

 מערכת מכלול 

 ניהול משאבי אנוש, שכר ונוכחות 

 "אוטומציה החדשה.

 

 תהליך מילוי טפסי קליטה דיגיטליים:  5.3

  101טופס  5.3.1

מכלול המשתמש לא יכול לשנות את פרטי המעביד הם קבועים ונשלפים אוטומטית ממערכת  – רטי מעבידפ

 שכר ומשאבי אנוש.מערכת  –

העובד  שהוזנו בתהליך קליטת עובד במערכת התפעולית. המערכת שולפת את פרטי העובד -פרטי עובד

 :במקרים הבאים ספח ת.זתז+ המערכת מחייבת את העובד לצרף .  נדרש למלא את שדות החובה בטופס

 שם פרטי .5

 שם משפחה .6

 כתובת  .7

 סטטוס משפחתי .8

 פרטי ילדים .9

 למעלה ,מספיק לצרף ספח פעם אחת בלבד.במידה ושונה יותר משדה אחד המפורטים 
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 ספח ת.ז, ניתן לראות את הספח המצורף  לאחר שצורף
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 במידה והעובד עדכון סטטוס משפחתי נשוי/ה עליו לעדכן את פרטי הבן/בת זוג  פרטי בן/בת זוג :

השדות המסומנים בכוכבית הם שדות חובה.

 

 .כרווק/ה או גרוש/ה או אלמן/ה המערכת לא תציג חלק זה לעובדבמידה והסטטוס המשפחתי של העובד מוגדר 
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במידה וצורף במסך פרטים אישיים ספח אין צורך לצרף שוב. . העובד יכול להוסיף ילדים בטופס. במידה  :פרטי ילדים

 השדות המסומנים בכוכבית הם שדות חובה. 

 

 ד. פרטים על הכנסותיי ממעביד זה: 

לסמן איזו משכורת הוא מקבל מהמעסיק לפי האפשרויות הקיימות במסך. יש לשים לב שלא ניתן לדווח יותר העובד צריך 

מאפשרות אחת. המערכת מתריעה במידה וסומנה יותר מאפשרות אחת. שדה תאריך תחילת העבודה בשנת המס מוגדר 

 אוטומטית לשנת המס הנוכחית.
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 פרטים על הכנסות נוספות:

במידה ולעובד יש הכנסות נוספות עליו לסמן "יש לי הכנסות נוספות כמפורט להלן"  המערכת תדרוש מהעובד לסמן אילו 

לא יהיה ניתן להתקדם לשלב הבא הכנסות נוספות יש לו. במידה והעובד לא סימן פירוט הכנסות ו/או נקודות זיכוי 

 בתהליך.

 

 חלק זה לא יהיה פתוח לדיווח. במידה והעובד סימן שאין לו הכנסות נוספות

 

 

 זיכוי מס 

המערכת מציגה את סוגי הפטורים/זיכויי מס הקיימים בטופס הידני. כל שנה העובד נדרש לצרף מחדש את האישורים 

 הנדרשים לפי סוג הפטור. לדוגמא:

רים ביישוב ואין במידה והעובד סימן "אני תושב קבוע/ה ביישוב מזכה אני ובני משפחתי מדרגה ראשונה, מתגור .ד

לי ״מרכז חיים״ נוסף". העובד נדרש למלא מאיזה תאריך הינו מתגורר בישוב מוטב כך שהמינימום הוא שנה כדי 

אישור  -לקבל את ההטבה. בנוסף המערכת לא תאפשר להתקדם לשלב הבא ללא צירוף טופס "אישור תושבות

 .א"13112של הרשות ע"ג טופס 
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ילדי שבחזקתי המפורטים בחלק ג"  המערכת מחשבת על סמך הנתונים שדווחו בחלק  במידה והעובד סימן "בגין .ה

שנה בשנה המס וכו'.  הטופס  17עד  6פרטי ילדים את מספר הילדים שנולדו בשנת המס/מס הילדים שימלאו להם 

 סופר רק ילדים שציינו שהם בחזקת העובד.
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 תיאום מס

 העובד יכול להוסיף למערכת טופס תיאום מס. 

 במידה וסומן "צירוף תיאום מס" חובה לסמן את סיבת הבקשה ואת הנתונים המבוקשים. 

 במידה ולא סומנו הנתונים המפורטים לא יהיה ניתן להתקדם לשלב הבא. הסיבות האפשרויות הן:

מעסיק זה לפי הנחיית מס הכנסה על לא הייתה לי הכנסה מתחילת שנת המס עד לתחילת עבודתי אצל  .ג

העובד לצרף הוכחות לחוסר הכנסה כגון: אישור משטרת הגבולות בגין שהייה בחו"ל, אישור מחלה 

 .לתשומת לבך: דמי לידה ודמי אבטלה הינם הכנסה חייבת .בהעדר הוכחה יש לפנות לפקיד השומה .וכיו"ב

 

ובד לדווח את פרטי המעסיק הנוסף, וסוג ההכנסה. יש לי הכנסות נוספות ממשכורת כמפורט להלן: על הע .ד

 ניתן לדווח מספר מעסיקים.
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 טופס פרטים אישיים 5.4

 פרטים אישיים:

 101שדה בטופס זה שקיים גם ב ן. במידה ועודכ101הטופס מכיל את הנתונים שהוזנו ע"י העובד בטופס 

העובד נדרש למלא את השדות המסומנים  יתעדכן אוטומטית. הסנכרון מתבצע לשני הכיוונים. 101הטופס 

 בכוכבית כשדות חובה.

 

 פרטי התקשרות:

ומאפשרת לעדכן את הנתונים בעת  101המערכת מציגה את הפרטי התקשרות שהעובד מילא בטופס 

 . 101עדכון שדה יתעדכן בהתאם גם הטופס 
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 פרטי משפחה: 

, העובד יכול למלא פרטים נוספים כגון: 101ילא בטופס המערכת מציגה את הפרטי המשפחה שהעובד מ

מקום עבודה בן/בת זוג וכתובת מייל בן/בת זוג . בנוסף ניתן לעדכן את הנתונים, בעת עדכון שדה יתעדכן 

 . 101בהתאם גם הטופס 

 

 :ילדיםפרטי 

 19שגילם עולה על , כאן ניתן להוסיף ילדים 101המערכת מציגה את הפרטי הילדים שהעובד מילא בטופס 

 . 101ואינם מופיעים בטופס 
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 :שפות

נדרש למלא את השפות הידועות לו. בכל שפה יש למלא את רמת הידע בכל קטגוריה  העובד

קריאה/כתיבה/דיבור. ניתן להוסיף מספר שפות ע"י לחיצה על לחצן "הוסף" . במידה ואין חובת הוספה של 

 שפות,  המשתמש יכול לסגור  את שלב זה ע"י המינוס בצד ימין ולהמשיך לשלב הבא.

 

 :השכלה

רש להוסיף לתהליך את ההשכלה הרלוונטית עבורו. יש למלא את השדות המסומנות בכוכבית.  נד העובד

ניתן להוסיף מספר תארים/קורסים. ובנוסף ניתן לצרף תעודות השכלה לתהליך שיוצגו למשתמש כ"א בסוף 

 התהליך.
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 :ניסיון תעסוקתי

. יש למלא את השדות המסומנות בכוכבית.  נדרש להוסיף לתהליך את הניסיון התעסוקתי שיש לו העובד

 ניתן להוסיף מספר מקומות עבודה קודמים. ובנוסף ניתן לצרף המלצות, תעודות העסקה וכדומה .

 

 מידע כללי

ניתן להוסיף בשלב זה פרטים בגין שירות צבאי, רישום פלילי אם קיים, צירוף תעודת יושר מהמשטרה 

 גון כגון הסתדרות, הסתדרות לאומית וכדומה.לתפקידים רלוונטיים. השתייכות לאר
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 רטי חשבון בנקפ

העובד נדרש למלא פרטי חשבון בנק: מספר בנק, סניף ומספר חשבון. בנוסף לא ניתן להתקדם לשלב הבא 

ללא צירוף צילום צ'ק או אישור חשבון בנק

 

 טופס החזר נסיעות 5.5

ימלא את חברת הנסיעות ואת המסלול מביתו  העובדטופס זה נועד לחשב את החזר הנסיעות לעובד. 

ויות רק במקרה של חברת אוטובוסים, יש לבחור את תחנת העלייה לעבודה. המערכת מבצעת חישוב על

 ותחנת היעד מתוך רשימת בחירה קיימת. וללחוץ על כפתור "חשב עלות נסיעה" 

הנסיעה באופן ידני. בנוסף המשתמש המקור, היעד ועלות  יש למלא את תחנתבמקרה תחבורה מסוג אחר  

נדרש לסמן ולהצהיר שהפרטים שמילא נכונים ובמידה ושיהיה שינוי הוא יעדכן את הארגון. ללא הצהרה זו 

 לא ניתן יהיה להתקדם לשלב הבא.
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 טופס הצטרפות להסתדרות 5.6

המתאים. בהתאם לארגון שהעובד בחר בטופס פרטים אישיים יפתח לעובד טופס הצטרפות להסתדרות 

 .העובד נדרש למלא כמה שדות נוספים כגון: משלם באמצעות, סוג העובד: שכיר, גמלאי וכו'

 

 קופות גמלטופס  5.7

ת גמל העובד ימלא את הסדר הפנסיה שקיים לו. במקרה של קרן פנסיה יש לבחור האם יש לעובד קופ

פר הקופה באוצר מסר את במידה ולא יש לבחו שהיא אחת מברירות המחדל שנבחרו ע"י משרד האוצר, 

 ניתן להוסיף כמה קופות מכמה סוגים ע"י לחיצה על כפתור "הוסף" ולצרף טופס הצטרפות.
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 צהרההטופס  5.8

העובד נידרש לאשר טפסי הצהרה במידה וקיימים

 

 חתימה דיגיטלית 5.9

הטפסים לאחר מילוי הנתונים על העובד להצהיר ולחתום באמצעות העכבר. בעת לחיצה על הצג טופס יוצג 

העובד.עם פרטי 
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 תצוגה מקדימה של הטפסים 5.10

 

 שהטפסים נקלטו בהצלחה SMSלאחר לחיצה על "שלח טופס הטפסים ישמרו במערכת. העובד יקבל אימייל ו
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  4679אישור הנתונים ע"י המשתמש בארגון מסך  5.11

לצורך אישור וישמרו ( 4679) תלמסך קליטת עובד דיגיטלי כל הנתונים שהעובד מילא יעברו למערכת התפעולית 

הנתונים יועברו למערכת שחתום ע"י המשתמש.   PDFהמשתמש יוכל לצפות בנתוני העובד ובטופס  המשתמש.

 " טופס הוגשהתפעולית בסטטוס "

 

 

ארכב ד לטבלת האירועים ובנוסף הטופס ישרו ע"י המשתמש הנתונים יקלטו לתהליך קליטת עובואבמידה והטפסים י

 . "הושלם". והסטטוס ישתנה לIFNב

במקרה של דחיית טופס, המשתמש יוכל להזין את סיבת הדחייה והעובד יקבל מייל עם סיבת הדחייה ולינק שיוכל לתקן 

יש לעדכן סטטוס בתפעולית "הוחזר לתיקון". העובד יוכל להיכנס לתיק עובד ולתקן את הטפסים  במקרה זהאת הטופס. 

שמילא. יוצגו לעובד כפי שמילא אותם )ביום השליחה(  . לאחר שליחת הטפסים החדשים הנתונים של הטפסים הקודמים 

 ימחקו וישמרו רק הנתונים של הטפסים החדשים. 

העובד כלומר הסטטוס של הטופס בתפעולית יהיה "טופס הוגש" , טופס וארכב אותו כל עוד המשתמש לא אישר את ה

במידה והמשתמש היה  ן את פרטיו ולשלוח טופס חדש.קלתמחדש לטפסים לצפות בנתונים שהוא מילא , להיכנס  יוכל

יטה יתחיל באמצע תהליך קליטה בעת החזרת הטופס לעובד לתיקון הנתונים יועברו לתפעולית שוב ותהליך הקל

 מהתחלה.
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 הסבר השדות במסך:

בעת לחיצה על ה"+" מימין יפתחו רשימת הטפסים שיש לעובד. בעת לחיצה על "+" של כל טופס יוצגו הנתונים  .1

המשתמש יוכל לקלוט את האירועים לטבלאות קליטת עובד בעת שהעובד מילא.   PDFשל כל טופס והטופס 

 לחיצה על עדכון נתונים.

 

 
 

יכול לעדכן את נתוני העובד ממסך זה. בעת לחיצה על כפתור "עדכון " במצד שמאל במסך יעודכן המשתמש  .2

 הנתונים שהמשתמש עדכן.
 

 סטטוס הגשה:  .3
 לאחר שהעובד מילא את הטופס בתיק עובד בפעם הראשונה -טופס הוגש .א

וב הערה מדוע במידה והמשתמש דחה את הטופס, המשתמש יסמן  "הוגש  לתיקון", ויכת -הוחזר לתיקון .ב

 הטופס הוחזר לתיקון. העובד יקבל מייל עם סיבת הדחייה. והסטטוס ישתנה בהתאם. 
 לאחר תיקון הטופס ע"י העובד והגשתו בשנית הנתונים יועברו לתפעולית עם סטטוס זה.  -הוגש שנית .ג

 יחזור על עצמו. 'וג-במקרה של דחיה נוספת התהליך ב

הוא ישנה את הסטטוס "הושלם" ולחיצה על כפתור  הטפסים כאשר המשתמש אישר את -תהליך הושלם .ד

 .IFNארכבו בהטפסים יבנוסף  "השלם תהליך קליטה" תקלוט את הנתונים בתהליך קליטת עובד. 
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וגם פתחו את העובד בתהליך  םדיגיטלייכאשר הרשות מוגדרת כרשות שעובדת עם טפסים  -לא הגיש .ה

 לא מילא את הטפסיםוהעובד עדיין  םהמינימלייקליטת עובד עם השדות 
 

 

 


