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 3 מדריך לעובדים – תחבורה מחלקתמערכת ניהול 
 

 הקדמה

התחבורה,  םהבקשות והשירותים בתחוהיא מערכת לניהול בקשות להסעה ניהול מערכת 

 ועוד. רישיונות, ניהול אוטובוסיםהזמנת כמו הזמנת רכבים, שליחויות, הזמנת מוניות שירות, 

עד כה נוהלו הבקשות באמצעות מיילים ויצירת קשר עם מחלקת ביטחון ובטיחות. כעת, כל 

  ידי מחלקת ביטחון.-ולמלא בקשה, שתטופל עלברשת האו"פ ד יכול להתחבר למערכת עוב



 4 מדריך לעובדים – תחבורה מחלקתמערכת ניהול 
 

 כניסה למערכת

 לכניסה למערכת, בצעו את הפעולות הבאות:

 רך לאופורטל:בשולחן העבודה שלכם, לחצו על קיצור הד .1

 
 :מערכת ניהול מח' תחבורהלחצו על הקישור  .2

 
 Sign In ידו את פרטי ההזדהות שלכם ברשת ולחצו על הלחצןהקל .3

 מבנה המסך

 

 
  

 שם המשתמש 

סוגי 
 בקשות

פתיחת 
בקשה 
 חדשה
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 והסעות מוניות הזמנת

 להזמנת מונית או הסעה, בצעו את הפעולות הבאות:

 :והסעות תומוניבחרו באפשרות  .1

 

 לחצו על הלחצן  .2

 :עריכת בקשה לשירותייפתח הטופס  .3

 
 , מלאו את השדות הבאים:פרטי בקשהבקטגוריה  .4

  בעלי הרשאות במערכת, יוכלו לבחור שם מבקששמכם יוצג בתיבת הבחירה .

 עובד מתוך רשימת העובדים במחלקה.

  בשדה החיפוש הקלידו את שם המחלקה או מחלקה משלמתבתיבת הבחירה ,

 .חלק ממנה ולחצו על הלחצן 

 , מלאו את השדות הבאים:זמניםבקטגוריה  .5

  בחרו את התאריך הרצוי. תאריךמבשדה 

  בחרו בשעות המתאימות.ושעת חזרה יציאה שעתבשדות , 

 מספר הנוסעים. הקלידו את נוסעים מספרבשדה , נוסעים בקטגוריה .6

 שימו לב,

 .9הנוסעים המקסימאלי למונית הינו מספר 
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 , מלאו את השדות הבאים:מקוםבקטגוריה  .7

 
  הקלידו את כתובת המוצא.נקודת יציאה תיאורבשדה , 

  איתור, הקלידו את כתובת היעד ולחצו על הלחצן תיאור יעדבשדה: 

  תופיע ההודעה הבאה, לחצו על הלחצןOK: 

 
  ייפתח האתרGoogle Maps הרצוי:. בחרו במסלול 

 
  שיתוףלחצו על הקישור: 
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  העתקת הקישורבחלון שייפתח לחצו על: 

 
  סגרו את המפה ואת אתרGoogle Maps. 

  יופיע הטקסט  תיאור יעדחזרו אל טופס הבקשה, בשדה 

 שהקלדתם בצבע כחול: 

 
 מלאו את השדות הבאים: אנשי קשר בקטגוריה .8

 
  הקלידו את שם איש הקשר.שם איש קשרבשדה , 

  הקלידו את מספר הטלפון.טלפון איש קשרבשדה , 

 , תוכלו להקליד טקסט חופשי.הערותבשדה  .9

 .חדש. לחצן זה יוצג רק אם הבקשה בסטטוס למחיקת הבקשה לחצו על הלחצן  .10

 .שליחת טופס לאישורלשליחת הבקשה, לחצו על הלחצן  .11

 בדואר אלקטרוני. תישלח אליכם דחייהישור/אעל  ההודע .12

 הבקשה, סמנו את תיבת הסימון לצד הבקשה שאותה תרצו לשכפל.לשכפול  .13
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 :שורה חדשהלחצו על הלחצן  .14

 
 החדשה שנוצרה: לבקשה השדותאת  מלאו .15

 

 .לחצו על הלחצן  .16

  .שליחת בקשות לאישורלשליחת הבקשה לחצו על הלחצן  .17

 .ממתין לאישורלהבקשה תועבר לגורם המאשר וסטטוס הבקשה ישתנה  .18

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם דחייה אישור/הודעה על  .19

  רכב הזמנת

 תוכלו להזמין רכב רק עבור נהג העומד בתנאים הבאים:

 .נהג רשום במאגר הנהגים של האוניברסיטה 

 חודשים לפחות. 3שיון נהיגה המעודכן במאגר בעל תוקף של יר 

על הצטרפות ( להצטרפות למאגר הנהגיםחדשה בקשה אם הנהג לא עומד בתנאים, צרו 

 .)11ראו בעמוד למאגר הנהגים, 

 

 להזמנת רכב, בצעו את הפעולות הבאות:

  רכבבחרו באפשרות  .1

 

 לחצו על הלחצן  .2
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 :לשירות בקשה עריכתייפתח הטופס  .3

 
 , מלאו את השדות הבאים:פרטי בקשהבקטגוריה  .4

  בעלי הרשאות במערכת, יוכלו לבחור שם מבקששמכם יוצג בתיבת הבחירה .

 עובד מתוך רשימת העובדים במחלקה.

  בשדה החיפוש הקלידו את שם המחלקה או מחלקה משלמתבתיבת הבחירה ,

 .חלק ממנה ולחצו על הלחצן 
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 השדות הבאים: ת, מלאו אזמניםבקטגוריה  .5

  לסימון מספר ימים , סמנו את התאריך המבוקש. מתאריך ועד תאריךבשדות

 :התאריכים הרצוייםפני -ת סמן העכבר עלגררו א

 

 שימו לב,

 אחד, הבקשה תועבר לאישור המנהל הלוגיסטי. אם הזמנתם רכב ליותר מיום

להזמנת רכב לשימוש קבוע, יש למלא מחדש את הבקשה להצטרפות למאגר 

 הנהגים.

 

  בחרו בשעות המתאימות.ושעת חזרה יציאה שעתבשדות , 

 , מלאו את השדות הבאים:מקוםבקטגוריה  .6

  בחרו בעיר היעד.עיר/ ישובבתיבת הבחירה  , 

  את מטרת הנסיעה. ידו בטקסט חופשיהקל מטרת הנסיעהבשדה 

 תוכלו להוסיף הערה בטקסט חופשי. הערותבשדה  .7

 .חדש. לחצן זה יוצג רק אם הבקשה בסטטוס למחיקת הבקשה לחצו על הלחצן  .8

 .שליחת טופס לאישורלשליחת טופס הבקשה לאישור, לחצו על הלחצן  .9

 .ממתין לאישורלסטטוס הבקשה ישתנה  .10

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם אישור/דחייה הודעה על  .11
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 בקשה להצטרפות למאגר הנהגים

 ליצירת בקשה להצטרפות למאגר הנהגים, בצעו את הפעולות הבאות:

 למאגר להצטרפות בקשהלחצו על לחצן התפריט הראשי במערכת ובחרו באפשרות  .1
 :הנהגים

 

 לחצו על הלחצן  .2

 :הסכם שימוש ברכבהחלון ייפתח  .3

 
 .הורדת הסכםלחצו על הלחצו  .4

 אותו בפקס או בהודעת דואר למחלקת ביטחון.  ושלחומלאו את הטופס, חתמו עליו  .5
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 :עריכת בקשההטופס מלאו את  .6

 
  בעלי הרשאות במערכת, יוכלו לבחור שם עובדשמכם יוצג בתיבת הבחירה .

 עובד מתוך רשימת העובדים במחלקה.

 שיון.י, הקלידו את מספר הרשיון נהיגהימס' ר בשדה 

  בחרו בתאריך הרצוי. שיוןיתוקף רבשדה , 

 שימו לב,

חודשים לפחות. תוכלו לחדש את תוקף  3-רישיון הנהיגה צריך להיות תקף ל

 שיון במערכת באמצעות יצירת בקשה חדשה.יהר

  ובחרו בקובץ הרצוי. לחצו על הלחצן , שיון נהיגהיצילום ר העלאתבשדה 

 מגה. 2בנפח של עד  Pdf, Jpg, Jpeg, Pngתוכלו להעלות קבצים מסוג: 

  תוכלו להקליד טקסט חופשי.הערותבשדה , 

  ,כן סמנו את האפשרותאם יש צורך בשימוש קבוע ברכב: 

 
  כןסמנו את האפשרות  הצהרתכם בתוקף,אם : 

  
 .לאישור הבקשהשליחת לשליחת הטופס לאישור, לחצו על הלחצן  .7

 הבקשה תישלח לאישור המנהל הישיר. .8

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם דחייה אישור/הודעה על  .9
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 דיווח שימוש ברכב

 דיווח בצעו את הפעולות הבאות:לעליכם לדווח על השימוש ברכב. 

  :רכבשימוש  יוחדיולחצו על לחצן התפריט הראשי במערכת ובחרו באפשרות  .1

 

 לחצו על הלחצן  .2

 :רכב שימוש עריכתייפתח הטופס  .3

 



 14 מדריך לעובדים – תחבורה מחלקתמערכת ניהול 
 

  מספר הבקשה שלכם. אם יש לכם מספר  יוצג - לרכב בקשה מספרבשדה

 את מספר הבקשה הרצוי. פתחו את תיבת הבחירה ובחרו ,בקשות

 הקלידו את מספר הרכב שקיבלתם. - מספר רכב בשדה 

  בחרו בתאריך הנסיעה. - נסיעה תאריךבשדה 

  הקלידו את מספר סיום קילומטר' מסו' קילומטר התחלה מסבשדות ,

 .מהה ובסיוהקילומטרים בתחילת הנסיע

  רת מחדל יופיע התאריך של פתיחת טופס הדיווח,  י, כברדיווח תאריךבשדה

 תוכלו לשנות את תאריך הדיווח.

  ובחרו בשם תיבת הבחירה פתחו את  – מחלקהעובד -מפתח מקבלבשדה

 .עובדי המחלקההעובד הרצוי מתוך 

  תוכלו להקליד טקסט חופשי. – מוקד-מקבל מפתחבשדה 

  הסימון:סמנו את תיבות 

 ללא פגיעה/ תאונה 

 עבירת תנועה הבוצע לא 

 יותר מחצי -מד דלק 

 .שמירהלחצו על הלחצן  .4

 ביטחון.הטופס יישלח למחלקת  .5

 

 בקשה להזמנת שליחות

 להזמנת שליחות, בצעו את הפעולות הבאות:

  :שליחותבחרו באפשרות  .1

 

 לחצו על הלחצן  .2
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 :עריכת בקשה לשליחותייפתח הטופס  .3

 

 שימו לב,

. אם קיבלתם הרשאות מתאימות, תוכלו מבקש שםהבחירה  בתיבתיוצג  שמכם

 רשימה. הלבחור בשם העובד הרצוי מתוך 

 

  הקלידו בשדה החיפוש את שם המחלקה או מחלקה משלמתבתיבת הבחירה ,

 .חלק ממנה ולחצו על הלחצן 

  בחרו בתאריך הרצוי.שליחות תאריךבשדה , 

  מספר החבילות., הקלידו את מס' חבילותבשדה 

  בחרו בסוג החבילה הרצוי.סוג חבילהבתיבת הבחירה , 

  בחרו בגודל הרצוי.חבילה גודלבתיבת הבחירה , 

  בחרו באפשרות הרצויה:רמת דחיפותבתיבת הבחירה , 
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  בחרו באפשרות הרצויה: כיוון שליחות בתיבת הבחירה 

 
 המסומנים בכוכביתהשדות , מלאו את יעד כתובת מוצא וכתובת בקטגוריות: 

 
  תוכלו להקליד טקסט חופשי.הערותבשדה , 

 .לאישור בקשהשליחת לשליחת הבקשה לאישור, לחצו על הלחצן  .4

 .ממתין לאישורלסטטוס הבקשה ישתנה  .5

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם דחייה הודעה על אישור/ .6

 לשכפול הבקשה, סמנו את תיבת הסימון לצד הבקשה שאותה תרצו לשכפל. .7

 :שורה חדשהלחצו על הלחצן  .8
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 :החדשה שנוצרה לבקשה שדותהאת  מלאו .9

 

 .לחצו על הלחצן  .10

 .חדש. לחצן זה יוצג רק אם הבקשה בסטטוס למחיקת הבקשה לחצו על הלחצן  .11

  .שליחת בקשות לאישורלשליחת הבקשה לחצו על הלחצן  .12

 .ממתין לאישורלהבקשה תועבר לגורם המאשר וסטטוס הבקשה ישתנה  .13

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם ישור/דחייה הודעה על א .14
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 סיורים וטיוליםהזמנת 

 , בצעו את הפעולות הבאות:סיור או טיול להזמנת

 :סיורים/ טיולים בחרו באפשרות .1

  

 לחצו על הלחצן  .2

  פרטי הבקשה בקטגוריה .עריכת בקשה לשירות אשףייפתח  .3

 שדות הבאים:מלאו את ה

 
  בעלי הרשאות במערכת, יוכלו לבחור שם מבקשבתיבת הבחירה שמכם יוצג .

 עובד מתוך רשימת העובדים במחלקה.

  או חלק ממנה מחלקה האת שם  הקלידו, מחלקה משלמתבתיבת הבחירה

 .ולחצו על הלחצן 

  הקלידו את מספר הקורס הרצוי, או אתרו אותו , סדרה /קורסבתיבת הבחירה

  בלחיצה על לחצן החיפוש.
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 מלאו את השדות הבאים: זמנים בקטגוריה .4

 
  בחרו את התאריך הרצוי.תאריךמבשדה , 

  בחרו בתאריך הרצוי.עד תאריךבשדה , 

  בחרו בשעות המתאימות.ושעת חזרה יציאה שעתבשדות , 

 .מספר הנוסעים הקלידו את, מספר נוסעיםבשדה  .5

 שימו לב,

 מספר הנוסעים ישפיע על סוג הרכב שיוקצה עבורכם. 

 

 מלאו את השדות הבאים: מקום בקטגוריה .6

 בחרו באזור הרצוי.מרחב/ אזור יציאה בתיבת הבחירה , 

  בחרו באזור הפעילות הרצוי.אזור פעילותבתיבת הבחירה , 

  איתורלחצו על הלחצן מדויקת וכתובת הקלידו , נקודת יציאה תיאורבשדה: 
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 לחצו על הלחצן  ,שתוצגהודעה בOK: 

 
 אתר בGoogle Maps ,בחרו במסלול הרצוי: שייפתח 

 
  שיתוףלחצו על הקישור: 
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  העתקת הקישור:בחלון שייפתח לחצו על 

 
 אתר מפה ואת סגרו את הGoogle Maps. 

 יופיע הטקסט  תיאור נקודת יציאהבשדה  ,חזרו אל טופס הבקשה 

 שהקלדתם בצבע כחול: 

 
 מלאו את השדות הבאים: אנשי קשר בקטגוריה .7

 
  את שמו, הקלידו את מספר הזהות של המלווה, או אתרו מלווהת.ז בשדה 

 .החיפושבאמצעות לחצן 

  הקלידו את מספר הטלפון, ללא רווחים ומקפים.טלפון איש קשרבשדה , 

 טקסט חופשי. תוכלו להקליד, הערותבשדה  .8

 .שמירה והמשךלחצו על הלחצן  .9
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 :הוספהבשלב זה עליכם להוסיף את מיקומי הטיול. לחצו על הלחצן  .10

 
 :מסלול טיול/ מקומותייפתח הטופס  .11

 
 יציאההתיאור נקודת ל, 19בעמוד חזרו על הפעולות ( אתרו את המיקום הרצוי.( 

  טקסט חופשי.תוכלו להקליד  הערותבשדה 

 טיול.חזרו על הפעולה והוסיפו את כל מיקומי ה 

 שימו לב, 

 וק את המיקום באמצעות הלחצן לאחר הוספת מיקום לא ניתן לערוך אותו. יש למח

 ולהוסיף אחר במקומו.

 

  .שליחת טופס לאישורלחצו על הלחצן לשליחת הבקשה  .12

 .ממתין לאישורלסטטוס הבקשה ישתנה הבקשה תועבר לגורם המאשר ו .13

 אלקטרוני. דוארבתישלח אליכם דחייה הודעה על אישור/ .14

 לשכפול הבקשה, סמנו את תיבת הסימון לצד הבקשה שאותה תרצו לשכפל. .15
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 :רה חדשהשולחצן הלחצו על  .16

 
 :שנוצרה חדשהבשורה ה שדותהאת  מלאו .17

 
 להוספת מיקומים לטיול: הוספהלחצו על הלחצן  .18

 
  .שליחת בקשות לאישורלשליחת הבקשה לחצו על הלחצן  .19

 .ממתין לאישורלהבקשה תועבר לגורם המאשר וסטטוס הבקשה ישתנה  .20

 בדואר אלקטרוני.תישלח אליכם דחייה על אישור/ ההודע .21
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