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ראש מחלקה –מדריך למשתמש   



 מועמד מגיש מועמדות

 מתקבל קישור לפרסום המשרה באתר המחלקתי

כניסה לממשק העבודה המלא של ראש  
 :י הקישור הבא"המחלקה ע

 מקבל מייל עם קישור לתיק מועמד ח"הרמ

 תהליך טיפול במשרה

 המשרה מתפרסמת באתר האוניברסיטה

https://bguacademicrecruitment.formtita
#/10-n.com/AdvancedTables 

 שליחת טופס בקשה לפתיחת משרה ללשכת הרקטור

 לא כן
 ?האם למשרה יש תקן

 כניסה 
 ח "לממשק רמ

 ?מקוצר/מלא

 ממשק מקוצר ממשק מלא

 הזדהות וסיסמה

 ח וביצוע פעולות שונות"כניסה לממשק רמ

 כניסה לקישור מתוך המייל

 פתיחת תיק מועמד

 ניהול מועמדים

  ניהול לוקחים חלק בתהליך

 ניהול משרה
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ח"הרמאפשרויות   

 גורם במערכת פעולות שניתן לבצע דרך הגישה לביצוע הפעולה

 ממשק מלא
+ 

 ממשק מקוצר

 עיון בפרטי המועמד
 פתיחת מועמד חדש

 עדכון קבצים של מועמד
 מועמדים דרוג

 דחיית מועמד
 בחירת מועמד

 מועמד

גישוש  / המשרה תקנית  עיון ועדכון פרטי ממשק מלא
 (פנימית)

 בקשה לפרסום משרת גישוש לתקנית

 משרה

 ממשק מלא
 

 הוספת גורמים מורשים המעורבים בתהליך
 שינוי הרשאות

 מורשים נוספים בתהליך

 ממשק מלא
 

 עיון בפרטי הממליצים
 הוספת ממליצים

 שליחה בקשה לממליצים
 מכתב המלצה אפשרות לשינוי והוספת

 ממליצים

 ממשק מלא
  + 

 ממשק מקוצר

קבצים ופרוטוקולים למשרה   הוספת
 ולמועמד

 הוספת מסמכים מוגדרים

 קבצים ופרוטוקולים



 ניווט במערכת 

 שלי רשימת המשרות כניסה והזדהות

 פרטי המשרה

 הרשאות
 והפצה

 מועמדים

 הוספת אנשים שנוטלים חלק בתהליך

 הוספת קבצים למשרה

 שליחת תיק מועמד לגורמים

 תיק מועמדרשימת מועמדים וכניסה ל

 הזנת מועמד חדש

 ח מועמדים"דו

 פרטים אישיים

 השכלות

 מסמכים

 ממליצים

 מכתבי המלצה

 דחייה/ קבלה 

 פרוטוקולים וקבצים

 (עתידי) PDFצור קובץ 
 

 ח"לרמממשק ניהול מלא 

 גישה מהמייל – ח"לרמממשק ניהול מקוצר 



 דף המשרות שלי

:אפשרות לסנן בין המשרות  
 המפורסמות באתר האוניברסיטה –חיצוניות 1.
 המפורסמות באתר המחלקתי –פנימיות 2.
 סגורות3.

 עריכת פרטי המשרה

מורשים הלוקחים  
 חלק במשרה

לצפייה וביצוע פעולות  
 על המועמדים



 שם המשרה

 בקשה לפרסום המשרה

קישור להגשת מועמדות  
שמיועד לפרסום באתר  

 המחלקתי

 פרטי המשרה

 לעדכון שאר פרטי המשרה



 שם המשרה

 חזרה לדף המשרות

 ניהול מורשים למשרה

להוספת מורשה למשרה. 1  

 

 4. להוספת ועריכת קבצים למשרה

 

 3. לשליחת תיק המועמד ללוקחים חלק בתהליך

לעריכת הרשאות. 2  

 :ח"הרמבמסך זה יכול 

להוסיף מורשים הנוטלים חלק  1.

 בתהליך הגיוס למשרה

לקבוע את התפקיד שלהם  2.

רמת ההרשאה נגזרת  )בתהליך 

 (מהתפקיד

תיקי  /לשלוח להם את התיק3.

 המועמדים

להוסיף ולעדכן קבצים על  4.

 המשרה



חזרה לדף  
הלוקחים  

חלק  
 בתהליך

 כפתור ריענון

 הוספת קובץ

לאחר העלאת הקובץ ושמירה יש לסגור את  
 החלון ולרענן את הדף

 חוצץ הוספת קבצים למשרה



יש לסמן את המורשים שנרצה  

 לשלוח אליהם את תיק המועמד

 ולאשר

 חוצץ שליחת תיקי מועמדים למורשים



 שם המשרה

 הוספת מועמד חדש .2

 דוח מועמדים. 4

 עריכת סטטוס ודירוג המועמד. 3

 לתיק המועמד. 5

 מועמדים

 :ח"הרמבמסך זה יכול 

לצפות בכל המועמדים  1.

 למשרה

 להוסיף מועמד חדש2.

 לדרג את המועמדים3.

 לקבל דוח מועמדים4.

 לגשת אל תיק המועמד5.

 

 חזרה לדף המשרות



 שם המשרה

 שם המועמד

 ראש המחלקה האחראי על המשרה

 תיק מועמד

 :ח"הרמבמסך זה יכול 

לצפות ברשימת  1.

 המועמדים

לצפות ולעדכן את פרטי 2.

 המועמד

להסיר את /להוסיף3.

 המסמכים הדרושים

לצפות ולהוסיף  4.

 ממליצים

לשלוח מכתבי בקשה 5.

 לממליצים

 לקבל מועמד/לדחות6.

1. 

ח המלא"כניסה לממשק רמ  

2. 3. 4. 5. 6. 



 חוצץ ממליצים

 :ח"הרמבחוצץ זה יכול 

לצפות ברשימת  1.

 הממליצים

 להוסיף ממליצים2.

 לשלוח בקשה להמלצה3.

 להסיר ממליצים4.

הוספת ממליץ. 2  

לאחר הוספת הממליץ יש לרענן את הדף*  



 

!בהצלחה  

 מערכת לגיוס סגל אקדמי


