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 כללי .1

 אפשרות לצרף מסמכים.הפותחה מרכב"ה של   ESSבמערכת 

 זוג. בשלב זה ניתן יהיה לצרף אישורי מחלה בלבד: מחלת עובד, מחלת ילד, מחלת הורה ומחלת בן

 

( המחלה )אישורמסמך הף ורילצ יופיע לחצן 'מחלת עובד' בסוג הדיווח מערכת הנוכחותבכאשר העובד ידווח 

 במערכת.

 .PDF,JPG,GIF))קובץ מסוג במחשב המקומי מסמך יש לשמור את ה ESSל על מנת לצרף את אישור המחלה
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 ESSב  צירוף מסמכים .2

 צירוף המסמכים ע"י העובד: 2.1

 
אישור חצן לצירוף המסמך ל יופיע מחלת בן זוגאו  מחלת הורהאו  מחלת ילדאו  מחלת עובד בעת דיווח

 המחלה:

  

 

 .)אישור המחלה( להוספת הקובץ לחץ על לחצן  .1

 תיפתח החלונית הבאה:

 

 .)ניתן להזין תאריך בודד או טווח תאריכים( תאריךעד  -ו  תאריךמתאריכים בשדות הזן  .2

 להעלאת הקובץ. או  עיון צןלחץ על לח .3
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 : desktopחלון לחיפוש המסמך, למשל, שולחן עובדה / יפתח 

 

 

 בחר בקובץ הרצוי  .4

 להוספת המסמך לחץ על לחצן  .5

 יופיע המסך הבא:

 

 

 .(ליציאה ללא שמירה )או לחץ על לחצן  לצירוף המסמך לחץ על לחצן  .6
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 הבאה: הודעההתתקבל 

 

  .הפעולהלביטול  או לחץ על לחצן פעולה אישור הל לחץ על לחצן  .7

 

 הבאה: הודעההתתקבל 

 

 גירת החלונית.לס לחץ על לחצן  .8

 לשמירת המסמכים במערכת. לחץ על לחצן .9

 

   !הערה 

דיווח מחלה מחייב הוספת מסמך. ללא הוספת מסמך לא ניתן יהיה לשחרר את הדו"ח בסוף 

 החודש.

 הבאה:במקרה שלא צורף מסמך, תתקבל ההודעה 

 

  - שים 

ישנה את צבעו  הוספת וצפייה במסמכים לאחר הוספת ושמירת הקובץ המצורף לחצן 

 מכחול לירוק. 
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לפי הבאות פעולות את הניתן לבצע  בשלב זה, טרם לחיצה על לחצן   -טיפ 

 הצורך ולפי הפירוט הבא:

  :להצגה מקדימה של המסמך לחץ על לחצן הצגת מסמך. 

  למחיקת הקובץ המצורף מחיקת קובץ: לחץ על לחצן. 

 

 6***הערה*** מחיקת קובץ לאחר סריקה ושמירה ניתן לבצע לפי המפורט בעמוד 
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 ניהול מסמכי העובד  .3

ניתן למחוק , לחודש הדיווח העובד שצורפו ע"י אישורי המחלהב אפשר לצפותבסרגל הלחצנים קיים לחצן המ

 .בהכנהוהדו"ח בסטטוס  לאישור המנהל לא נשלח הדיווח כל עוד

 

 

 ברמה חודשית מסמכים המצורפיםבומחיקה  צפייה 3.1

 

 לחץ על לחצן   .1

 תיפתח החלונית הבאה: 

 

 

 המסמך הרצוי. רתלחיצה כפולה על שולחץ  -  לצפייה .2

 )ניתן למחוק כאשר סטטוס הדו"ח בהכנה בלבד(ףהמצורלמחיקת הקובץ  לחץ על לחצן  - למחיקה .3
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 הודעה הבאה:התתקבל 

 

ללא  ליציאה מחלון עבודה זה לאישור מחיקת המסמך, או לחץ על לחצן  לחץ על לחצן  .4

 .מחיקה

 הבאה:תתקבל ההודעה 

 

 לסגירת החלונית וחזרה למסך הראשי. לחץ על לחצן  .5
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 בד )ברמה שנתית(יה בכל המסמכים שצורפו ע"י העוצפי 3.2

החל מהפעלת מערכת סריקת  ,, עבור כל החודשיםהמסמכים שצורפו למערכת ע"י העובד בכלניתן לצפות 

 מסמכים.

 :צפייה במסמכים של העובדבלחצן בחר בתפריט הראשי 

  

 

 

 

 

 

 


