                                                                                         ב"ה, י"א באייר התשע"א
15 במאי 2011
טפ- 2011-47
תאריך עדכון אחרון: ‏11/03/2012
טופס  הנחיות למילוי טפסים 
(שים לב להערות למטה)
המעוניינים להוספת/שינוי טופס באתר הטפסים של אוניברסיטת בר-אילן חייבים למלא את הטופס הרצ"ב:
חשוב: 
יש התאמה מלאה בין הטפסים במאגר הטפסים במאור (נוטס) לבין הטפסים באתר. במקרה של החלפת טופס קיים באתר, יש לערוך את הטופס במאור ולא ליצור חדש (ראה הערות להלן)
נא סמן את המחלקה והמדור (אם קיים):
	טפסים לסגל אקדמאי ומנהלי
	טפסים לסטודנטים

	􀀀 משאבי אנוש סגל מנהלי
􀀀 משאבי אנוש יחידת כ"א סגל אקדמי
􀀀 גזברות
􀀀 יחידת משכורת
􀀀 לשכת הרקטור
      􀀀 ועדת האתיקה
􀀀 רשות המחקר
􀀀 המרכז לתקשוב ומידע

	􀀀 מנהל הסטודנטים
     􀀀 מדור סטטוס
     􀀀 מדור רשם
     􀀀 מזכירות אקדמית
     􀀀 מדור בחינות
     􀀀 מדור שכר לימוד
     􀀀 מדור תל"מ
     􀀀 מחלקות
􀀀 דיקן הסטודנטים
􀀀 הועדה לתאר שני
􀀀 הועדה לתואר שלישי
􀀀 מדור מלגות


כותרת  הטופס: 
__________________________________________________
הטופס הוא:     

􀀀 חדש (אין לו גרסה קודמת באתר) ויש להוסיפו

􀀀  קיים באתר בגרסה קודמת ויש להחליפו

􀀀  קיים באתר ויש לבטלו
במקרה שהטופס קיים באתר, השלם את כתובתו:
http://www.biu.ac.il/Administration/forms/_____________________________________
מספר הטופס במאור הוא:   ____.____
                                                          מס.      שנה 
לשמור במבנה

􀀀 doc     (word)

􀀀  pdf    (acrobat)
שם השולח __________________    מחלקה _________________  
תפקיד   ________________             חתימה _________________     
הערות:
1. טפסים יועברו לאתר הטפסים של אוניברסיטת בר-אילן אך ורק ממערכת "מאור" מדור "טפסים". לפיכך נא לא לשלוח קבצי טפסים אלא לשימם ב"מאור" במבנה word  או pdf ולתת הרשאות קריאה. ניתן לפנות  למחלקת התמיכה במשתמש בטלפון: 7209, לקבלת הדרכה והרשאה למאגר "מאור". 
2. במקרה של החלפת טופס קיים באתר, יש לערוך את הטופס במאור ולא ליצור חדש (ראה הערות להלן)
3. טופס המכיל קישור אל טופס אחר יש לדאוג לקישור זה על מילות הקישור ע"י Insert/Hyperlink מתאים ב-.word שימו לב שב-pdf לא תמיד הקישור עובד אלא אם הטקסט המקשר הוא במבנה הרגיל   טופסhttp://www.biu.ac.il/Administration/forms/   (שם טופס יהיה תמיד במבנה xxxx.xxx  - טופס.שנה).
4. יש להוסיף בשדה ההערות של כל טופס מעודכן במאגר הטפסים בנוטס (במאור) את כתובת הקישור לטופס באתר. ניתן להעתיק את כתובת הקישור של הטופס משורת הכתובת (Address) בדפדפן. 
5. את הבקשה להוספת הטופס לאתר הטפסים יש להגיש אך ורק על גבי הטופס הר"מ. טופס שיחסרו לגביו פרטים, לא יעודכן באתר. לאחר מילוי הטופס הנ"ל יש לשלוח אותו בדוא"ל אל:
Shmuel.Even-zohar@mail.biu.ac.il
 

6.  יתקבל אישור בדוא"ל חוזר על סיום הוספת הטופס. יש להיכנס לאתר הטפסים ב- http://www.biu.ac.il/Administration/forms/  ולבדוק את הטופס המעודכן.
7.  לא תכובד שום בקשה לשינוי בטפסים שלא ימלאו עבורו את הפרטים המופיעים בטופס זה. כמו כן יש לציית להערות המופיעות בסעיפים דלעיל. 
ד"ר שמואל אבן-זהר
