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  הקדמה 1

  כללי ומטרה 1.1

  

הול פורטל התמיכות ניחוברת זו  נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעול המערכת הממוחשבת של 

  . הממשלתית

כל חלק מתחיל בתיאור התהליך כפי שמתבצע בעבודה השוטפת  ולאחר מכן , בחוברת מספר חלקים

  .אינטרנטמפורט התהליך כפי שמתבצע טכנית במערכת ה

  

 ותהער!  

o נעשה ,השימוש בלשון זו. אך היא מיועדת לכולם, הפניה בחוברת זה הנה בלשון זכר 
  !בדמטעמי נוחות בל

o  והקצבות'  א3החוברת מתעדת תהליך תמיכות באינטרנט  מסוג.  

  

 

  תכולת החוברת 1.2

  

ומילון מונחים ,  כללי העבודה וסמלים מוסכמים,  כולל הקדמה ובה הסבר כללי מבנה החוברת- פרק ראשון

  .בסיסיים אשר משמשים את המערכת ומהווים שפת עבודה בסביבה החדשה

  . בסיסים במערכת ואת תהליך העבודה של נושא החוברת בקצרה פרק המרכז מונחים– פרק שני

  . לתפקידםהרלוונטיי מפורטים כלל הנושאים – ואילך  מפרק שלישי

וחומר עזר למשתמש ,  בפרק זה יתוארו התאמות מיוחדות למשרדים השונים.במידת הצורך – נספחים

  ).מהטווחי מספרים למסמכים וכדו, סוגי ספקים(טבלאות נתונים : כגון
  

  עזרה ותמיכה 1.3

ניתן לפנות אל מרכז , בשאלות בנוגע להתקנת הכרטיס החכם והשימוש בפורטל התמיכות הממשלתי
  :התמיכה של מרכבה 

  Email :ccc@mof.gov.ilכתובת 

  )08:00-17:00בין השעות ' ה-'ימים א (02-5012443: טלפון



  

  מדינת  ישראל
  מרכבה

  

 

 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 6עמוד 

 

  

  ניהול תהליך התמיכות באינטרנט 2

  תהליך העבודה 2.1

  .ה"גיש תמיכה דרך פורטל התמיכות הממשלתי של מערכת מרכבניתן כיום לה

לצפות , להקים בקשות תמיכה)  ומוסדות ציבור,רשויות מוניציפאליות, עמותות(הפורטל מאפשר לגופים 

 בקשות התמיכה והתשלומים הנובעים סולקבל  בכל רגע נתון תמונת מצב עדכנית ומהימנה לגבי סטאטו

  .  מהם

  

 3 תמיכות במוסדות ציבור על פי חוק -יתן לנהל סוגים שונים של בקשות תמיכהה נ"במרכב - שים 

 .הקצבות ועוד, תמיכות ברשויות מקומיות', א

  

  מילון מונחים 2.2

  

  הסבר  מונח

  תקנה
 

המשרד המדינה דרך תקציב הקצבה של כסף הנגזרת מתוך תקציב 

י שת,)S( תמיכותתובאה לידי ביטוי  בשדה זה המכיל קידומת המייצג

ארבע ספרות של קוד ,  את שנת התקציבתמייצגוהספרות אחרונות 

 את תשש ספרות שמייצגו,)2000משרד החינוך ' לדוג(המשרד

שמונה ספרות של התקנה  ,היחידה המתוקצבת במשרד

  :לדוגמה.התקציבית

.תמיכות במחקר ופיתוח  : S08-2000-200000-19030216 

 

 הנושאפ "ת להגיש בקשות תמיכה עמוסדו/גופים/קריאה לעמותות "קול קורא"

אינטרנט ,עיתונות(קריאה זו מתפרסמת באמצעי התקשורת .הרלבנטי

 .לקול קורא יש תאריך התחלה ותאריך סיום).'וכו

או טקסט ממערכות מידע חיצוניות או ' בשדה זה ניתן להזין מס  סימוכין' מס

 .ממערכות קודמות
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  תרשים זרימה של תהליך העבודה 2.3

  
  

  

  

  

  

  

  

 יכולה להתבצע מידית לאחר שליחת טופס הבקשה" טופס ריכוז בקשות"הדפסת פלט : ההער.   
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  כניסה למערכת 3

 .  משולחן העבודההפעל את הדפדפן באמצעות לחיצה על קיצור הדרך  .1

  ).כפי שמוצג בדוגמא זו(יפתח דף הבית המוגדר בדפדפן 

 .ENTERלחץ על . il.gov.www: בשורת הכתובת הזן .2

  
  )מופיע לסירוגין (כניסה לבעלי כרטיס חכם בלבד/ פורטל מרכבהבתחתית העמוד לחץ על הקישור  .3
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  :יפתח החלון הבא

  

  לחץ על   .4

  :תיפתח החלונית הבאה

  
 ).כרטיס החכםהסיסמא ניתנת לכל משתמש בעת הנפקת ה(הקלד את הסיסמא שניתנה לך  .5

  . פעמים תביא לנעילת הכרטיס החכם10 הקלדת סיסמא שגויה - שים 

   שבקריית   Comsign לחברת בהגעה פיזיתי בעל הכרטיס בלבד "             ביטול נעילה מתבצע ע

 .א" ת-             עתידים

  



  

  מדינת  ישראל
  מרכבה

  

 

 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 10עמוד 

 

 .לחץ על  .6

 ניתן להקליד בשורת הכתובת : טיפ/irj/il.gov.mrc.mrp://https בכדי להגיע ישירות    

    .      לחלונית הקלדת הסיסמא

  .יפתח דף הבית של פורטל התמיכות .7

  מבנה חלון הפורטל 3.1

   :יפתח דף הבית של פורטל התמיכות, לאחר הכניסה למערכת

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  מבנה המסך
  :כותרת קבועה .1

  . ן קבוע במהלך העבודה בפורטלכותרת זו תופיע באופ

  :שורת תפריטיםעבודה ות לשוני .2

    
בשורה האמצעית יוצג תפריט משתנה בהתאם . מערכת התמיכות ולשונית הביתלשונית דף 

  .ללשונית הנבחרת

העברה ו חזרה, היסטוריה:  מימין יופיעו אפשרויות הניווטמערכת תמיכות, ביתבאותה שורת 
  . קדימה

  

כותרת 
  קבועה

לשוניות 
  עבודה

 ושורות 
 תפריטים 

רגל ס
ניווט 
 מפורט
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3.  

  :מפורט  ניווטסרגל .4

  
. בהתאם לתהליך המתבצע, מסכים/הסרגל מופיע בחלקו הימני של המסך ומאפשר מעבר לתיקיות

 המופיעים בחלקו העליון של : להקטין את הסרגל בעזרת הלחצנים/לסגור, במידת הצורך, ניתן

 הסרגל

 משמש להצגת תוכן המסךה חלק - מסך תוכן : ההער.  
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  ניווט במערכת 3.2

להלן יופיעו הסברים בסיסיים .  התמיכות של מרכבה מתבצעת כבכל אתר אינטרנטהעבודה בפורטל

  .הנוגעים לכללי הניווט והאפשרויות השונות בפורטל

  )צילומי חלקי מסך(כותרת קבועה  3.2.1

  
  :בכותרת הקבועה מופיעים שני לחצני פעולה

  . לחצן זה משמש ליציאה מפורטל התמיכות של מרכבה- 

  :עזרה יפתח המסך הבא בלחיצה על לחצן - 

  
מצגת הקורס , המכילה את המדריך למשתמש, במסך זה מופיעים קישורים לתיקיית ההדרכה והתמיכה

  ).התקנה ועוד, אופן השימוש(וכן קישור לדף הסבר על הכרטיס החכם , ועוד

  לשוניות הפורטל 3.2.2

דף ב. דף הבית ולשונית מערכת תמיכות:  בפורטל התמיכות קיימות שתי לשוניות

  .תהליכים שונים/הבית יופיעו קישורים לאתרים

    תפריטים שורות ה

    
שורת התפריט התחתונה משמשת . תוכן שורת התפריט העליונה משתנה בהתאם ללשונית הנבחרת

  .שורה זו הינה שורה קבועה המופיעה לכל אורך העבודה בפורטל. לניווט בסיסי באתר

  :מסך עבודה/בחירת לשונית .1

  .  על הלחצן הרצויהצב את הסמן  .א

   -" כף יד"צורת העכבר תשתנה ל  .ב

 .לחץ על הלחצן למעבר למסך הרצוי  .ג
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 :אפשרויות ניווט בסיסיות .2

:  לחצן זה משמש להצגת רשימת המסכים שהוצגו במהלך הכניסה הנוכחית לפורטל-   .א

  
 . חזרה למסך האחרון-   .ב

תבצעה החזרה ניתן להתקדם שוב למסך ממנו ה,  לאחר לחיצה על לחצן חזרה-   .ג

 .לאחור

  .של דפדפן האינטרנט    : ני הניווטאין להשתמש בלחצ  -  שים
  

  לחצני פעולה במערכת 3.2.3

  הסבר  לחצן

  ).פתיחת מסך חדש ועוד, רענון(רשימת פעולות אפשריות    

  . הצגת רשימת ערכים לשם איתור הערך הרצוי 

  ).ברשימת ערכים(מעבר לשורה הבאה  

  )ברשימת ערכים(הבא מעבר לעמוד  

  .מעבר לסוף הרשימה 

  )בשדה המיועד להזנת תאריך(הצגת לוח שנה  

  רשימת ערכים 3.2.4

  . בעזרתו ניתן להציג רשימת ערכים אפשריים להזנה בשדהבמרבית שדות המערכת יוצג הלחצן 

  : תוצג רשימת הערכים הבאה תקנה תקציבית בשדה בלחיצה על לחצן , דוגמאל

  

 לניווט ברשימה ואיתור הערך הרצוי או לחילופין בגלילה הקיימת במסכים  בלחצנים יש להיעזר
  .לבחירת ערך יש לסמן את השורה הרצויה בעזרת העכבר ולחיצה על לחצן , השונים

 .לניקוי בחירה יש ללחוץ על לחצן 
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 דף הבית 3.3

  .ביתבדף הבית של פורטל התמיכות בחר בלשונית  .1

  :יפתח המסך הבא

  
  .נהלי עבודה ועוד, בית מכיל קישורים לתיקיות בהן יוצגו מסמכים כללייםדף ה

 תיקיית הדרכה ותמיכה מכילה כיום את המדריך למשתמש ואת מצגת קורס פורטל - 

  :לחיצה על תיקייה זו תציג את רשימת המסמכים בתיקייה. תמיכות ממשלתי

  
  .לחץ על המסמך הרצוי לשם הצגתו .2

  : יפתח המסך הבא

  

  .צגת הקובץ לחץ על לה .3

  )ניתן לשמור הקובץ בדיסק המקומי לחץ על (
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  מרכבה
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  :יפתח החלון הבא

  
  ). בהתאם לבחירה–או קובץ המדריך למשתמש (בחלון הדפדפן שנפתח תוצג מצגת הקורס 

  .:  תיקיית כרטיס חכם מכילה קישור לקובץ הסבר- 

  .לחץ על לחצן התקנת כרטיס חכם .1

  :יפתח המסך הבא

  

  .חצן לחץ על ל .2
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  מרכבה

  

 

 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 16עמוד 

 

  :יפתח החלון הבא

  
  .בחלון יוצג קובץ הסבר להתקנת הכרטיס החכם והגדרת אפשרויות מתאימות בדפדפן

  

  תיקיות נוספות

   
בתיקיות אלה יוצגו מסמכים שונים הנוגעים . כגון תיקיות משרדיות, בדף הבית יופיעו תיקיות נוספות

).להורדה מסמך הודעות למשתמשים ופורמטי, כגון נהלי עבודה(למשרדים 



  מדינת  ישראל  
  מרכבה

  
  

 100 מתוך 17עמוד  1' גרסה מס   מדריך למשתמש–תמיכות באינטרנט     2008-21269 16/11/08 תאריך עדכון אחרון 

 

  

  רשימת קולות קוראים 4

תקנה , משרד(במערכת התמיכות בפורטל ניתן להציג רשימת קולות קוראים על פי קריטריוני בחירה 

  ).יחידה ועוד, תקציבית

  .בפורטל התמיכות הממשלתי בחר בלשונית  .1

  .:   בשורת התפריטים הנפתחת בחר באפשרות .2

  :יפתח המסך הבא

  
 :  הבאיםהזן את שדות הבחירה .3

  הסבר  סטטוס  שדה

לחץ על לחצן החיפוש להצגת רשימת המשרדים ובחר את   חובה  משרד

  .המשרד הרצוי

  בחר מתוך רשימת הערכים את התקנה התקציבית הרצויה  רשות  תקנה תקציבית

  .בחר את היחידה המתאימה  רשות  יחידה

  . הקולות הקוראיםבחר מתוך לוח השנה את תאריך תחילת תוקף  רשות  תאריך תחילת תוקף

  בחר סוג להצגת קולות קוראים מסוג מסוים בלבד  רשות  סוג

  .בחר סטטוס רצוי  רשות  סטטוס

  

 .לחץ על לחצן   .4
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  מרכבה
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  :יפתח המסך הבא

  
  .במסך יוצגו רשימת הקולות הקוראים המתאימים לנתוני הסינון שהוגדרו

  .  הרצוי  תיאור קול קוראעמודת  בפרטי קול קורא לחץ על צפייהל

  :יפתח המסך הבא
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 ניהול בקשת תמיכה 5

  :בכדי להשלים תהליך מלא של בקשת תמיכה יש לבצע את הפעולות הבאות

  בקשת תמיכה ושליחתוטופסמילוי . 

  שליחתם נלווים מתוך טופס הבקשה ומסמכיםצרוף. 

  שליחתם נלווים ברמת הגוף ומסמכיםצרוף. 

  שליחתו טופס ריכוז בקשות ופלטהפקת. 

 

  : מערכת התמיכות התמיכות של מרכבה בחר בלשונית בפורטל .1

  

   לחץ על  .2

  

  



  

  מדינת  ישראל
  מרכבה
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  :יפתח המסך הבא

 

  .לחץ על   .3

  ).רשימת קולות קוראים (4חפש את הקול הקורא הרלוונטי אליך בהתאם לפרק  .4

  :יפתח המסך הבא
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  .לחץ על  .5

  . רשום את מהות הבקשה- תיאור הבקשהליצירת בקשה חדשה מלא את השדה  .6

 .ופס הבקשה לחץ על לפתיחת ט .7

  :יפתח המסך הבא

  

  

המשבצת צבועה (בחלק העליון של המסך ישנו תרשים המסביר היכן הנך נמצא בכל שלב : שים 

 TOOL(יתקבל הסבר על המשך התהליך , אם תעמוד על המשבצת בעזרת סמן העכבר, בנוסף, )בצהוב

TIP.(  

  

   

.  



  

  מדינת  ישראל
  מרכבה
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 :מלא את השדות הבאים .8

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  בחר מתוך רשימה את הגוף  חובה  גוף מגיש

  חובה  בעל תפקיד
בחר מתוך רשימה עד שני בעלי תפקידים 

  שונים

  .בחר מתוך רשימה שני מורשי חתימה שונים  חובה  מורשה חתימה

  יוזן אוטומטית משדה תיאור בקשה   אוטומטי  תאור בקשה

  .רשום תיאור מפורט יותר של הבקשה  רשות  טקסט ארוך

  בחר מתוך רשימה את חשבון הבנק  רשות  בנקחשבון 

  )אופציונאלי(הזן מלל חופשי   רשות  מספר סימוכין

  הזן סכום עלות הפרויקט  חובה  עלות פעילות

  הזן סכום  חובה  סכום מבוקש

סכום ממקורות אחרים 
  )כולל מלל(

  רשות 
 הזן סכום

סכום ממקורות עצמיים 
  )כולל מלל(

  רשות
 הזן סכום

 הזן סכום  רשות  )כולל מלל(סכום הלוואות 

  

  שים 

סכום  + סכום ממקורות אחרים +סכום מבוקש  ל= חייבת להיות עלות הפעילות
  .סכום הלוואות + ממקורות עצמיים

  

  בתחתית המסך לחץ על  .9

  :תתקבל ההודעה הבאה

 
   .לחץ על   .10
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   :יפתח המסך הבא

  
 

  שים 

  .ת כעת פעילותהנוספושתי לשוניות  עדכוןכותרת הטופס במצב 

  

 בעמוד 8   תת סעיף 5.1 לפרוט המשך התהליך ראה סעיף (  לצרוף מסמכים עבור ללשונית  .11

 ).הבא

  .32 בעמוד 6.2 אם ברצונך כבר בשלב זה להפיק פלט ריכוז בקשות עבור לסעיף : הערה
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  צירוף מסמכים 5.1

  
  שים 

 מערכת מרכבה מאפשרת קליטת מסמכים ותמונות מהסוגים הבאים:  

, PDF DOC, XLS, JPEG.  

  5רצוי שגודל הקובץ המצורף לא יעלה על ,  לצרף מסמכים לבקשהנדרשכאשר MB.  

  בסריקת מסמכים מומלץ לשמור  ולשלוח כקובץ מסוגPDF. 

  300 עד 150כמו כן מומלץ לסרוק את המסמכים ברזולוציה של DPIבשחור לבן  .  

 ן אפשרות לסרוק כקובץ יאם אPDF , מומלץ לסרוק את המסמכים כתמונותJPEG ,

 ).WORDקובץ  (DOCולצרפם לקובץ 

  י המינהל לשלוח את כל המסמכים בפורמט  על ידמחויביםמשתמשי חינוך התיישבותי

.PDF 

  מרכז התמיכה ערוך לסייע לכל אחד להמיר את כל סוגי הקבצים לקבציPDF.  

 

 .לחץ על לשונית  .1

  .לחץ על לשונית לחץ על לשונית  .2

  :יפתח המסך הבא
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 בחר את הגוף  בלחיצה על   .3

  :תיפתח החלונית הבאה   

: 

 בחר גוףלחץ על  .4

 .פ סוג הבקשה או תאריך יצירה בחר מתוך רשימה"ע, פ המשרד הממשלתי "אם ברצונך לסנן ע .5

 .לחץ על  .6

  :יפתח המסך ובו כל הבקשות השייכות לגוף

 
 ).עמודת בחר(י סימונה בצד ימין "בחר את הבקשה שברצונך לצרף אליה מסמכים ע .7

 .לחץ על  .8
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   :יפתח המסך הבא

 

  .הכנס ללשונית  .9
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  :יפתח המסך הבא

  

   .ל לחץ ע .10

  :יפתח החלון הבא

 

 לחץ על   .11
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  :יפתח המסך הבא

  
 

 .בחר את המסמך ששמרת מבעוד מועד במחשב האישי שלך .12

  לחץ על  .13

  :יפתח החלון הבא

  

  .לחץ על  .14

  :תתקבל ההודעה הבאה

  
 

  .לחץ על  .15

  .1-14לצרוף מסמך נוסף חזור על סעיפים  .16

  



  מדינת  ישראל  
  מרכבה

  
  

 100 מתוך 29עמוד  1' גרסה מס   מדריך למשתמש–תמיכות באינטרנט     2008-21269 16/11/08 תאריך עדכון אחרון 

 

  ה"שליחת המסמכים שצורפו למערכת מרכב 5.1.1

 . בטופס הבקשההכנס ללשונית  .1

  :יפתח המסך הבא

  
  

 .5.1שצירפת בסעיף  י סמן "סמן בצד ימין של המסך את המסמכים ע .2

  .לחץ על  .3

 ,  המסמכים שצורפו לחץ על כלכדי לסמן את  .4

 . ה לחץ על "כדי לשלוח את המסמכים למערכת מרכב .5

 :תפתח חלונית .6

  
  

  .ת לסגירת חלוני   לחץ על .7
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  מרכבה
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  דוחות 6

  דוח בקשות לגוף 6.1

  :ח זה משמש לשתי מטרות עיקריות"דו

 בנתוני הבקשות של הגוףהצפיי  
 פלט לטופס ריכוז בקשות. 

  .לחץ על לשונית  .1

  :יפתח המסך הבא

 
 בחר את הגוף  .2

 .פ סוג הבקשה או תאריך יצירה בחר מתוך רשימה"ע, פ המשרד הממשלתי "אם ברצונך לסנן ע .3

 .לחץ על  .4



  מדינת  ישראל  
  מרכבה
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  : המסך ובו כל הבקשות השייכות לגוףיפתח

  
  

הסכום , סטטוס הבקשה:  של בקשות הגוף כגוןםנתונים רלבנטיי יוצגובדוח זה  - שים 

  .הסכום ששולם ועוד, שאושר
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   פלט לטופס ריכוז בקשות  6.2

י מורשי "ן המערכת ולהחתימו עלאחר שליחת הבקשות הרלבנטיות באינטרנט על נציג הגוף להוציא פלט מ

  . החתימה של הגוף ולשולחו למשרד

  .להפקת הפלט לחץ על לשונית  .1

  :יפתח המסך הבא

 
 .בחר את הגוף .2

 .פ סוג הבקשה או תאריך יצירה בחר מתוך רשימה"ע, פ המשרד הממשלתי "אם ברצונך לסנן ע .3

  .לחץ על  .4

  : יפתח מסך ובו כל הבקשות השייכות לגוף
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אם ברצונך להדפיס רק חלק מן הבקשות סמן בצד ימין את  (לחץ על לחצן  .5

  )..הבקשות הרלבנטיות

  .לחץ על לחצן  .6

  :יפתח המסך הבא

 
 

המערכת תפיק דף , בו בקשות השייכות לקולות קוראים שונים שקיימות ח" דושיוגדרבמקרה  - שים 

     !נפרדבקורא  - ולמרכז לכל ק

 

 . פ הנוהל הקיים"את מורשי החתימה ושלח אל המשרד הממשלתי עהחתם , הדפס אותו .7
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  מעקב אחר בקשה שהוגשה 6.3

 .לחץ על לשונית  .1

  .לחץ על לשונית  .2

  :יפתח המסך הבא

  
 .בחר את הגוף  .3

 .סטטוס  או תאריך יצירה בחר מתוך רשימה,פ סוג הבקשה"ע, פ המשרד הממשלתי "אם ברצונך לסנן ע .4

  לחץ על  .5

  :יפתח המסך הבא

 
 .סמן בצד ימין את השורה שבה ברצונך לראות את טופס הבקשה .6
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  .לחץ על  .7

  :יפתח המסך הבא

 
  .ה אושר בוועד הבקשה הואסניתן לראות כי סטאטו
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  .עבור ללשונית  .8

  :יפתח המסך הבא

  

  .עבור ללשונית  .9

  :יפתח המסך הבא

  
  

  . שונות לבקשהותהער ניתן לראות כי קיימות - שים 
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   החלטות ועדהי בפרוטוקולהצפיי 6.3.1

  כדי לראות רשימת ועדות לבקשה לחץ על  .1
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  מרכבה
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  :יפתח המסך הבא

 
 .סמן בצד ימין את השורה אם ברצונך לראות את המכתבים של הועדה .2

    לחץ על  .3

  :יפתח המסמך הבא

 
  

   ועדה האחרונה שצפייה והדפסת מכתב למוטב  אפשרית רק  עבור, חשוב לזכור - שים 

  !!!שבה הייתה הבקשה             

 

  לחץ על  .4
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  :יפתח המסך הבא

 
  

  :דוח בקשות לגוףלהדפיס את פרוטוקול הועדה לבקשה היא דרך /דרך נוספת לצפות - שים 
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  צפייה בקולות קוראים 6.3.2

  . את קול קורא שברצונך לפתוח לצפייה-סמן ב .1

  בדוח בקשות לגוףלחץ על  .2

  :סך הבא    יפתח מ
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   תפריט נתונים ומסמכים גופים- ערכת תמיכות  7

מדוח זה ניתן לצרף .דוח זה מאפשר לראות גופים מורשים ופרטי כתובת ונתונים נוספים לגוף מורשה

  .מסמכים ברמת הגוף

 .מערכת תמיכותבחר בלשונית  .1

  הכנס ללשונית  .2

:      יפתח  המסך הבא
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  מרכבה
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 יצירת טופס לגוף 7.1

הפעולה מאפשרת . לגופים חדשים הנכנסים למערכת פורטל,  מתבצעת באופן חד פעמי טופס לגוףיצירת

 . מ"עדכון פרטי הגוף בין מערכת פורטל למערכת שע

 .י סימון תיבת הבחירה"להציג טופס לגוף ע/בחר את הגוף שברצונך להזין לו מסמכים .1

 .לחץ על  .2

  :נקבל הודעה הבאה .3

     
  .להזין מסמכים/כעת אפשר לפתוח טופס לגוף .4

  נתוני כתובת 7.2

  'מספר עוסק מורשה וכו,כמו כתובת:בלשונית זו ניתן לראות נתונים כלליים לגבי הגוף
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  ניהול טופס מאגד 7.3

פ חוק "מתייחס בעיקר לבקשות ע(הוצאות הנהלה וכלליות ושכר בכירים: בלשונית זו ניתן לראות נתונים כגון

  ). ' א3ת התקציב סעיף יסודו
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  מסמכים 

תהליך צרוף המסמכים זהה לצרוף המסמכים ברמת הבקשה . בלשונית זו ניתן לצרף מסמכים ברמת הגוף

  ).24 עמוד 5.1 ראה סעיף (

  .קף בהתאם למסמךבמסמכים ברמת גוף יש להוסיף תאריך תו
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  הערות לגוף 7.4

  .בלשונית זו ניתן לראות הערות ברמת גוף שהתקבלו מהמשרד התומך

 
  . בתחתית המסך  יופיע טקסט ארוך של ההערה-סמן את השורה הנדרשת

   בנתונים ומסמכים להערות לגוף על ידי לחיצה על  ניתן להגיע - טיפ 
        לגוף        
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  טופס מאגד 8

  :בצע את הפעולות הבאות,  מאגדהשייכים לטופס, לצרוף המסמכים ברמת גוף

  .הכנס לפורטל התמיכות של מרכבה  .1

  :יפתח המסך הבא

 

  .עבור ללשונית   .2

  :יפתח המסך הבא

  

 



  מדינת  ישראל  
  מרכבה

  
  

 100 מתוך 47עמוד  1' גרסה מס   מדריך למשתמש–תמיכות באינטרנט     2008-21269 16/11/08 תאריך עדכון אחרון 

 

  .עבור ללשונית   .3

  :יפתח המסך הבא

 
 .ימני של השורה בצידה הבחר את שורת הגוף הרלוונטי על ידי סימון   .4

  .לחץ על לחצן   .5

  :יפתח המסך הבא
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  מרכבה
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  .עבור ללשונית   .6

  :יפתח המסך הבא

 
 :התייחס לעמודות הבאות  .7

  הסבר  עמודה

  נתונים

  :בעמודה זו יופיעו לחצני קישור להזנת הטפסים

  . להתחלת הזנת הטופס המתואר בשורהלחץ על 

  . להמשך הזנה או עדכון נתונים בטופסלחץ על 

  .עדכון נתונים שאושרו/ לצפייהלחץ על 

  סטאטוס

  :בעמודה זו יופיע חיווי רמזורי לגבי סטטוס הטופס

  .או קיימים נתונים שגויים,  נתוני חובה חסרים-  אדום - 

  .ידי המשתמש- הוזנו נתונים אך לא אושרו על- צהוב - 

  .ידי המשתמש- הושלמה הזנת הנתונים בטופס ואושרה על- ירוק - 

בכל המסמכים מהווה תנאי מקדים  )ירוק (סטטוס  - ♥שים 

  להפקת מסמך מאגד
  

 אישור

  משתמש
 . לא מאושר- . בתיבת האישור√לאחר סיום הזנת הטופס ובדיקתו יש לסמן סמן 

  . מאושר על ידי משתמש- 
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  הסבר  עמודה

  תאור/סוג

  :בעמודות אלו יופיע סוג ותיאור הטופס

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  :קיימים שלושה טפסים המקושרים ביניהם - ♥שים 

  פרטי בעלי תפקידים)z13( 

 מועצת מנהלים מנהל/פרטי חברי ועד) z14( 

 ת ביקורתפרטי חברי ועד) z33( 

  ,  יעדכן אוטומטית,"חבר ועד"כ, z13  מהלך הגדרת בעל תפקיד במסך טופס: לדוגמא

  .z33 גם בטופס ,בעל תפקיד זה
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8.1 Z05 -כתובת המשרד וסניפיו   

 :בלשונית ניהול טופס מאגד

  . כתובת המשרד וסניפיו– z05 בשורת המסמך לחץ על לחצן   .1

  
  :יפתח המסך הבא

  

 לחץ על   .2

  ". נמצאו נתונים לטופסלא" בכניסה ראשונה למסך תתקבל ההודעה - ♥שים 

 . לסגירת ההודעה לחצן לחץ על

  :המסך מחולק לשלושה חלקים

  בבלוק זה יוצגו נתוני הגוף ממסד הנתונים הממשלתי– נתוני כתובת רשמית ממרכבהבלוק  .

 .לא ניתן לשנות נתונים ושדות בבלוק זה

  ידי המשתמש-  בלוק זה הינו לעדכון נתוני הגוף על– נתוני כתובת רשמית לעדכוןבלוק .

 .כברירת מחדל יופיעו הנתונים ממסד הנתונים הממשלתי

 רשימת הסניפים הקיימים לגוף. 
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  :היעזר בטבלה הבאה, נתוני כתובת רשמית לעדכוןני הגוף בבלוק עדכן את נתו  .1

  הסבר  סטטוס  שדה

  הקלד שם גוף   חובה  שם גוף

  הקלד רחוב  חובה  רחוב

  .הקלד מספר בית  חובה  מספר בית

  הקלד מיקוד  חובה  מיקוד

  .ד.הקלד ת  רשות  .ד.ת

  .ד.הקלד מיקוד ת  רשות  .ד.מיקוד ת

  הקלד עיר  חובה  עיר

  הקלד מספר טלפון  חובה   וןמספר טלפ

  הקלד מספר פקס  רשות   מספר פקס

  1ל "הקלד דוא  רשות  1ל "דוא

  2ל "הקלד דוא  רשות   2ל "דוא

  

  

  

  

  

 

  . -  שדות חובה מסומנים ב- שים 
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 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 52עמוד 

 

  . להוספת סניף חדשלחץ על לחצן   .2

  :יפתח החלון הבא

 

  :הזן את השדות הבאים  .3

  הסבר  סטטוס  שדה

  גוף הקלד שם   חובה  שם גוף

  הקלד רחוב  חובה  רחוב

  .הקלד מספר בית  חובה  מספר בית

  הקלד מיקוד  חובה  מיקוד

  .ד.הקלד ת  רשות  .ד.ת

  .ד.הקלד מיקוד ת  רשות  .ד.מיקוד ת

  הקלד עיר  חובה  עיר

  הקלד מספר טלפון  חובה   טלפון

  הקלד מספר פקס  רשות   פקס

  

  . לאישור ההזנהלחץ על לחצן   .4

  .לחצן לביטול ההזנה לחץ על 

   - ♥שים 

  . סמן את השורה הרצויה ולחץ על לחצן -  למחיקת סניף

  . סמן את השורה הרצויה ולחץ על לחצן –  קייםשינוי נתוני סניףל

  . בתחתית המסך לשמירת הנתוניםלחץ על לחצן   .5

  :תתקבל הודעה הבאה

 

  . לחזרה למסך הקודםלחץ על לחצן   .6
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  מרכבה
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  :יפתח המסך הבא

 
  .ענון הנתונים במסך לרלחץ על לחצן   .7

  ).צהוב (-סטאטוס הטופס ישתנה ל

  . נתונים שגויים בטופסמצביע על , ) אדום ( סטאטוס - ♥שים 

  .אישור הטופס יתאפשר רק אחרי תיקון הנתונים

 . או הכנס לתוך המסמך לקבלת רשימת הנתונים השגוייםלחץ על לחצן 

 .אישור משתמש בתיבה √סמן   .8

 ).ירוק(  - הסטאטוס ישתנה ל  .9
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8.2 Z06 -פרטי חשבונות בנקים של תאגיד .  

 . נתוני בנק המהווה חלק מטופס מאגד- z06עבור טופס  הדרישותמסמך זה מפרט את 

  .כל גוף נתמך חייב להגדיר חשבונות בנק שברשותו לצורך העברת התמיכה

 .י פניה לחשבות המשרד"הוספת חשבונות בנק מתבצעת ע\שינוי

  הזנת מורשה חתימה חדש 8.2.1

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  .'  פרטי חן הבנק של התאZ -06 בשורת המסמך  לחץ על לחצן  .1

 

  :תיפתח החלונית הבאה

  

 לחץ על  .2

  . מטעם הגוףשני מורשי חתימהבון בנק חובה להגדיר לפחות  חשכל עבור   - שים 
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   בהתאם לחלקי הדוח הנדרש בפלט-הטופס מחולק לשלושה חלקים  :תצוגת טופס .3

  ):אלו מודגשים במסגרת שחורה בצילום המסך מטה(

  :יופיע המסך הבא

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .חשבונות בנק כפי שמופיעים במרכבהבלוק  .4

 .חשבונות בנק נוספים לדיווחבלוק  .5

  .רשימת מורשה חתימה לחשבוןבלוק  .6

  

 חשבונות בנק כפי שמופיעים במרכבהבבלוק  .7

:  לחץ על הריבוע הריק מימין לשם הבנק .1.1

 

  : 3 בחלק  על לחץ .1.2

1 

2 

3 
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  :   תיפתח החלונית הבאה

      

 . בחר את מורשה החתימה לחשבון הבנק .1.3

  )Z-13ניתן להזין רק את בעלי תפקידים שהוגדרו כמורשה החתימה בטופס         (

  לחץ על  .1.4
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  . לחץ על .1.5
  :כעת יופיע מורשה החתימה אותו בחרת

 

    . על לחץ .1.6

  

  

   

  פ הצורך בכדי לשתול לפחות שני " ע1.6  - 1.1ים  חזור על שלב - שים 
    .             מורשי החתימה לכל חשבון בנק הקיים במסכים
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  חשבונות בנק נוספים לדיווחבבלוק  .8

  :בחלק זה הזן בנקים וחשבונות בנקים שאינם מופיעים במרכבה ואותם ניתן להוסיף באופן פרטני

  לחץ על  .1.7

  :הבאה        תיפתח החלונית 

         

  :חפש את הבנק וסניף הבנק לפי הקריטריונים הבאים .1.8

  הסבר  סטטוס  שדה

  אוטומאטי  חובה  מדינה

  הזן מספר מפתח בנק  רשות  מפתח בנק

  הזן שם בנק   רשות  שם בנק

  הזן שם עיר  רשות  עיר

  הזן שם רחוב  רשות  רחוב

  

  

  

  :לה הזן את המלל לחיפוש בין כוכביות בדומה לדוגמא מע - שים 
  לביצוע החיפוש והקש אנטר  -* לאומי             *
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  לחץ על  .1.9

:         יפתח המסך הבא

 

 . לסניף הבנק הנבחרלחץ על  .1.10

   לחץ על  .1.11

:                כעת תתווסף שורת הסניף הרלוונטי

 

 . והזן בו את מספר החשבון הרלוונטי לסניף זהמספר חשבוןלחץ על שדה  .1.12

 .שמירהבצע  .1.13

  

 
  פ הצורך בכדי לשתול לפחות שני " ע1.6  - 1.1 חזור על שלבים  - שים 

    .             מורשי החתימה לכל חשבון בנק הקיים במסכים
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8.3 Z13 - פרטי בעלי תפקידים  

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  .פרטי בעלי תפקידים  Z-13 בשורת המסמך  לחץ על לחצן   .1

 

  :יפתח המסך הבא

  
  

  :♥שים 

  בעל תפקידמחיקת:  

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

 ביטול הרשאת חתימה:   

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

 בעלי תפקידי קיימיםשינוי פרטי :  

בצע את השינויים הנדרשים , )הממוקם בחלקה השמאלי של הטבלה (לחץ על לחצן 

  .ולחץ על לחצן 
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  :יפתח החלון הבא. הזנת בעל תפקיד חדש ל לחץ על לחצן  .2

  
  . ספרות של בעל התפקיד החדש9הזן תעודת זהות בת   .3

  .לחץ על לחצן 

 :בשלב זה יתכנו שתי אפשרויות

 שותף חדש  .א

 שותף קיים במרכבה  .ב

  

  הוספת שותף חדש 8.3.1

  :במידה והשותף אינו קיים במערכת מרכבה יפתח החלון הבא

  
 . לבחירת תפקידלחץ על לחצן  .1

  :                                     יפתח החלון הבא      
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  מרכבה
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 .ידי סימונה בצידה הימני-בחר תפקיד מתוך הרשימה על .2
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  :הזן את השדות הבאים .3

  הסבר  סטטוס  שדה

  .ד.הזן ת  רשות  .ד.ת

  הזן מספר טלפון  רשות  טלפון

  דינההזן משרד ממשלתי של עובד מ  רשות  משרד ממשלתי של עובד מדינה

 בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו √-סמן   רשות  עובד מדינה

  עובד מדינה

 בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו √-סמן   רשות  מורשה חתימה

  מורשה חתימה

 בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו √-סמן   רשות  עובד בעמותה

  עובד בעמותה

  בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו√-סמן   רשות  חבר וועד מנהל

  חבר וועד מנהל

 בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו √-סמן   רשות  חבר וועדת ביקורת

  חבר וועדת ביקורת

 בתיבה במידה ובעל התפקיד הינו צד √-סמן   רשות  צד קשור

  קשור

  .בעל תפקיד חדש יצורף למערכת.  לאישור ההזנהלחץ על לחצן  .4

 .לביטול ההזנה לחץ על לחצן 

  .המסך בתחתית לחץ על לחצן  .5

  :תתקבל ההודעה הבאה
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  מרכבה
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  . לחזרה למסך הקודםלחץ על לחצן  .6

  :יפתח המסך הבא

 

  . לרענון הנתונים במסךלחץ על לחצן  .7

  ).צהוב (-סטאטוס הטופס ישתנה ל

  . נתונים שגויים בטופסמצביע על , ) אדום ( סטאטוס - ♥שים 

  .            אישור הטופס יתאפשר רק אחרי תיקון הנתונים

 . או הכנס לתוך המסמך לקבלת רשימת הנתונים השגוייםץ על לחצן לח

 .אישור משתמש בתיבה √סמן  .8

  ).ירוק ( - הסטאטוס ישתנה ל .9

 

 ! אחד לכל תפקידבעל תפקיד ניתן להזין רק  - שים 
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  הוספת שותף קיים 8.3.2

  :במידה והשותף קיים במערכת מרכבה יפתח החלון הבא

         

  .לחץ על לחצן  .2

  :תח החלון הבאיפ

  
  .כאשר השותף קיים במערכת יוצגו הנתונים הבסיסיים במסך זה ולא ניתן יהיה לשנותם

  "חדש שותף הוספת"בפרק  9  עד 1 להמשך הזנת הנתונים במסך זה חזור על סעיפים  .3
 ).61-64עמוד  (
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8.4 Z14  מועצת מנהלים/ חברי ועד מנהל פרטי  

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  פירטי חבר ועד מנהל  Z-14 בשורת המסמך  לחץ על לחצן   .4

 

  :יפתח המסך הבא

 

 .רשימת ההודעות  על מנת לסגור את חלונית על לחץ  .1
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  מרכבה
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  :יפתח המסך הבא .2

  
  

    - ♥שים 

  חבר ועד מנהלמחיקת:  

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

  חבר ועד מנהלביטול :  

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

 קיימיםשינוי פרטי חברי ועד :  

בצע את השינויים הנדרשים , ) בחלקה השמאלי של הטבלההממוקם (לחץ על לחצן 

  .ולחץ על לחצן 
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  מרכבה
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  . להזנת חבר ועד מנהל חדשלחץ על לחצן  .3

  :יפתח החלון הבא
[  

 

  . ספרות של בעל התפקיד החדש9הזן תעודת זהות בת  .4

  .לחץ על לחצן 

 :בשלב זה יתכנו שתי אפשרויות

   9  עד 1 ר על סעיפים להמשך הזנת הנתונים במסך זה חזו - שותף חדש  .א

 ).61-64עמוד  "(חדש שותף הוספת"בפרק 

  3  עד 2  להמשך הזנת הנתונים במסך זה חזור על סעיפים - יים במרכבהשותף ק  .ב

 .)65 עמוד" (קיים שותף הוספת"בפרק 
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8.5 Z17 -  הוצאות הנהלה וכלליות.  

דוח הוצאות הנהלה  מחויב בהגשתגוף המבקש לקבל תמיכה מתקציב המדינה  .1.1
 :ח מחולק לשלושה חלקים " של הגוף כאשר הדווכלליות

   לפי רכיבי הוצאה מוגדרים מראש-הוצאות הנהלה כלליות . 

  יב  הזנת טקסט חופשי לתיאור רכ–) הפחתה(מרכיבי התאמה ראשיים

 .ההתאמה לעלות שנתית

  רכיבים מוגדרים מראש–הרכב מחזור הכנסות . 

 .חובה להזין נתונים עבור כל חלקי הדוח .1.2
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  הוצאות הנהלה וכלליות 8.5.1

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  ' שלוש שנ–כ "דוח הנה  Z-17 בשורת המסמך  לחץ על לחצן   .5

 

 אלו  ( בהתאם לחלקי הדוח הנדרש בפלט-קים הטופס מחולק לשלושה חל :תצוגת טופס .2.1
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  מרכבה
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  ):      מודגשים במסגרת שחורה בצילום המסך מטה                    

  
  

 .הוצאות הנהלה וכלליות .1

  .מרכיבי התאמה ראשיים .2

 .הרכב מחזור הכנסות .3
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  :פירוט המסכים

ות רכיבי שור,  טבלת לעדכון ללא אפשרות להוספת שורות- הוצאות הנהלה וכלליותבלוק  .1

  .יעדכן סכומים בלבד\המשתמש יזין, ההוצאה יתקבלו מתוך המערכת ללא אפשרות עריכה

 
 :הזן את השדות הבאים

   על הספרות כדוגמת זו הסברלחץ בטור  .1.1

 : למשלתיאור הוצאהלחיצה על הספרות תספק הסבר לגבי עמודה 

 

 לחץ על  .1.2

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  אוטומטי  חובה  תיאור הוצאה

  אוטומטי  חובה  סברה

- לתקופה ינואר 2008

  אוקטובר
  הזן סכומי כסף  חובה

- לתקופה ינואר 2007
  דצמבר

  הזן סכומי כסף  חובה
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בשלב ראשון תופיע ריקה , י המשתמש" טבלה לעדכון ע- מרכיבי התאמה ראשייםבלוק  .2

  .כאשר על המשתמש להזין שורות מרכיבי התאמה ותיאורן

 .בי התאמה במידה ואין רכיסמן  .2.1

  :תיפתח החלונית הבאה .2.2

  

  
 

 

 לחץ על   .2.3

  

  

 

 

 

  

  . נועל הזנת שדות בבלוק זה סימון - שים 
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  מרכבה

  

 

 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 74עמוד 

 

 

  :תיתוסף לבלוק שורה נוספת כמודגם מטה .2.4

  
  :מרכיבי ההתאמה הראשייםבחלק  .2.5

  

  . במידה וברצונך להוסיף רכיבי התאמהלחץ על  .2.6

  :תיפתח החלונית הבאה

   
 תיאורהזן את המלל בשדה  .2.7

   על לחץ .2.8

  :למסך הפתיחה תתווסף שורה נוספת

 
  . את התיאור ואת הסכומים הרלוונטיים2007, 2008, תיאור: הזן בעמודות .2.9
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 :הזן את השדות הבאים .2.10

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  הכנס תיאור  חובה  תיאור

  הזן סכומי כסף  חובה  2008

  הזן סכומי כסף  חובה  2007

  

הרכב שורות , ן ללא אפשרות להוספת שורותטבלת לעדכו - הרכב מחזור הכנסותבלוק  .3
יעדכן סכומים \המשתמש יזין,  יתקבלו מתוך המערכת ללא אפשרות עריכהמחזור ההכנסות

  .בלבד

 

 :הזן את השדות הבאים .3.1

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  אוטומטי  חובה  תיאור

  הזן סכומי כסף  חובה  2008

  הזן סכומי כסף  חובה  2007

   חלק זהבצע לאחר הזנת הסכומים ב .3.2
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8.6 Z18  -נתוני שכר ונלוות לשכר   

 . נתוני שכר ונלוות לשכר - z18מסמך זה מפרט את דרישות טופס 

   ובו רשימת חמשת דוח מקבלי שכר גבוהכל גוף המבקש לקבל תמיכה מתקציב המדינה יגיש 

  ,  מקבלי מלגות עבור שנת המאגד על פי נתוני הנהלת חשבונות\בעלי השכר הגבוהה ביותר

 .מו כן רשימת מקבלי השכר משנה קודמת על פי דוח מבוקרכ

  במידה ולא קיימים כאלו או שכמות בעלי השכר הגבוהה נמוכה מזו הנדרשת במילוי הדוח 

 .ימלא הגוף הצהרת התחייבות דיווח

   בגוף בעלי שכר גבוה כאשר יש להצהיר על מינימום בעלי תפקידיםהטופס החדש יכלול נתוני 

 .ואין חמישה יסמן המשתמש אישור הצהרה בהתאםבמידה , חמישה

  :חולק לשני חלקיםמ הטופס :תצוגת טופס

  . על פי נתוני הנהלת חשבונות- עבור נתוני שנת מאגד -' חלק א

  .ח מבוקר" על פי נתוני דו- עבור שנת כספים קודמת -' חלק ב
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  הזנת בעלי שכר גבוה 8.6.1

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  1+2שכר גבוה. דוח מקב  Z-18 בשורת המסמך  לחץ על לחצן  .1

 

  : יפתח המסך הבא

  
 אם ברצונך להזין נתוני מקבלי שכר גבוה לשנה שעברה 

  . תחת השנה הרלוונטיתלחץ על  .2
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  :יפתח המסך הבא .3

 

  לחץ על  הגבוה ושל מקבל השכר) ספרות9(ז "הזן ת .4

  :תיפתח החלונית הבאה

 

 הזן הערות אם ישנן .5

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  ג הגוף"יוזן אוטמטית מההגדרות ע  אוטומטי  תפקיד

  מ"יוזן אוטומטית משע  אוטומטי  שם

  מההזנה בשדה חיפוש  חובה  ז"מ

  מ "יוזן אוטומטית משע  אוטומטי  רחוב

  מ"יוזן אוטומטית משע  אוטומטי  ד"ת

  מ"יוזן אוטומטית משע  אוטומטי  עיר

  מ"משעיוזן אוטומטית   אוטומטי  מיקוד

  מ"יוזן אוטומטית משע  אוטומטי  טלפון

  מללהזן   רשות  הערות
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  לחץ על  .6

  :כעת תישתל שורה נוספת במסך הראשי

 

   את הנתונים הרלוונטייםעלות אחזקת רכב ו עלות שכר שנתית הזן בעמודות  .7

  )שדות חובה(

 . את הערה שנכתבההערות וניתן אף לשנות בעמודת 

  לחץ על  .8

  :אהתיפתח החלונית הב

 

 . לחץ על .9
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8.7 Z19  -פירוט צדדים קשורים    

 להלן יש לפרט את הגורמים עימם לגוף יש יחסים מיוחדיםבמסגרת טופס מאגד  .1.1

 .צדדים קשורים

  :צד קשור הגדרת .1.2

 .ר אחר לו קשרים כספיים עם העמותה"מלכ .1.2.1

או הנותן הלוואות לעמותה /או גוף משפטי אחר הנותן שירותים ו/אדם ו .1.2.2

 והקשור קשר

עסקי למי מחברי הועד או חברי ועדת הביקורת של / משפטי / פחתי מש .1.2.3

  .העמותה

או חברי ועדת ביקורת או מנהלים המשותפים לו /ר לו חברי ועד ו" מלכ .1.2.4

  ,ולעמותה וכן

ר שלמנהליו יכולת להשפיע על פעילות העמותה או מינוי בעלי תפקיד "מלכ .1.2.5

  .בה

 .חשבון בישראל של לשכת רואי 29ד .תאגידים קשורים כהגדרתם בג .1.2.6

י המשתמש כאשר " בטופס מוצגת טבלת צדדים קשורים לתחזוקה ע: תצוגת טופס .1.3

והיקף פעילות  מהות הקשר למעט שדה פרטי צד קשורלא ניתן לשנות ערך שדות 
 .הוספת שורות לטבלה\כמו כן נאפשר מחיקת . שנתי
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  פירוט צדדים קשורים 8.7.1

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  בעלי ענין+'צדדים קשור  Z-19 בשורת המסמך  לחצן לחץ על  .1

 

  :יופיע המסך הבאZ -  19 בכניסה ל

  

  :על מנת להוסיף צדדים קשורים לגוף

  . לחץ על .2

 :תיפתח החלונית הבאה

 

 .ז או מספר העוסק מורשה של הצדדים הקשורים" ספרות בלבד את ת9הזן ב .1
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  . לחץ על .3

  :תיפתח החלונית הבאה

  

  . לחץ על 

  :כעת יתוסף שם הצד הקשור לבלוק

 

  בטור הרלוונטי מהות הקשרהוסף את  .4

 .בטור לשמאלוהיקף הפעילות השנתי הוסף את  .5

  לחץ על   .6

  :תיפתח החלונית הבאה

 
 

 .  לחץ על .7
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 :הזן .8

  הסבר  סטטוס  שם השדה 

  בחר מתוך רשימה את הגוף  אוטומטי  מרכבה' מס

  ז"יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  שם

  .בחר מתוך רשימה שני מורשי חתימה שונים  אוטומטי  ז"מ

  ז "יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  רחוב

  ז"יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  ד"ת

  ז"יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  עיר

  ז"יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  מיקוד

  ז"יוזן אוטומטית משדה מ  אוטומטי  טלפון
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8.8 Z-22  פי מבוקרנספח לדוח כס  

  : נספח לדוח כספי מבוקר מכיל מספר אפשרויות הזנהZ-22טופס 

  ח" אלף ש50 על אינה עולהגוף שסך פעילות הנתמכת מכל משרדי הממשלה  .1
 .ח כספי מבוקר" יצהיר על כך בכתב ויהיה פטור ממילוי הנספח לדו

  ₪ אלף 50  עלעולהגוף שסך הפעילות הנתמכת  .2

 יפרט בבלוק ביאורים את מספר הביאור ,ביאורים ח כספי מבוקר המכיל"והגיש דו 

  .פירוטתיאור קצר בשדה ובשדה המתאים 

פעילויות ל יהיה פטור ממילוי טבלת מקורות ושימושים הממוקמת בבלוק "גוף כנ
 .נתמכות

  ₪ אלף 50  עלעולהגוף שסך הפעילות הנתמכת  .3
תמכות בטבלה יפרט פעילויות הנ, מכיל ביאוריםאינו ח הכספי המבוקר שלו "והדו

  .פעילויות נתמכותהממוקמת בבלוק 



  מדינת  ישראל  
  מרכבה

  
  

 100 מתוך 85עמוד  1' גרסה מס   מדריך למשתמש–תמיכות באינטרנט     2008-21269 16/11/08 תאריך עדכון אחרון 

 

  

  פירוט מקורות ושימושים 8.8.1

  :בלשונית ניהול טופס מאגד

  דוח מקורות ושימושים  Z-22 בשורת המסמך  לחץ על לחצן  .1

 

  : יפתח המסך הבא

  

י המדינה בסכום "במידה ואכן הגוף אינו נתמך ע(  מהצהרת הגוף רק לאחר הסרת ה  .2

  . ניתן יהיה להזין את הנתונים לתוך המסמך) 50000₪העולה על 
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 :כעת יפתחו השדות לזנה

  .פירוט מקורותח "דו אם ברצונך להזין נספחים ללחץ על  .3

  :תיפתח החלונית הבאה

 

  .פירוט מקורותח "דוהזן בחלונית את מספר הביאור מתוך הנספחים ל .4
 . הרלוונטיואת הפירוט

   לחץ על  .5

  :תיתוסף השורה הבאה

 

  . על מנת להוסיף שורות נוספות1-3ר על סעיפים יש לחזו .6

 

נספח לדוחות ב שיופיעו בעמודה נוספת פעילויות נוספותהמסך הבא מאפשר להוסיף  .7
  )6ראה צילום מסך בסעיף .( מבוקריםכספיים
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  :1ניתן למלא במלל כפי שנראה בשורה מספר 
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   לאחר הוספת המלל לחץ על  .8

  : הבאמבוקריםנספח לדוחות כספיים יפתח מסך 

 

  הזן את הנתונים אותם ברצונך להוסיף לנספח .9

 אם ברצונך להוסיף שורה חדשה לחץ על 

  לחץ על  .10

  :תיפתח החלונית הבאה

 

 . הנתונים יעודכנו במערכת- לחץ על  .11
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   חברי ועדת ביקורת- Z33הזנת טופס  8.9

  ביקורת. דוח פרטי חברי ו Z-33 בשורת המסמך  לחץ על לחצן  .1

  
  :סך הבאיפתח המ
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   ♥שים 

  חבר ועדת ביקורתמחיקת:  

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

  חבר ועדת ביקורתביטול :  

  . בשורה הרצויה ולחץ על לחצן בחר בעמודה √סמן 

  חבר ועדת ביקורת קייםשינוי פרטי:  

בצע את השינויים , )הממוקם בחלקה השמאלי של הטבלה (לחץ על לחצן 

  .שים ולחץ על לחצן הנדר
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  . חדשביקורת ת להזנת חבר ועדלחץ על לחצן  .5

  :יפתח החלון הבא

 

  . ספרות של בעל התפקיד החדש9הזן תעודת זהות בת   .1

  .לחץ על לחצן 

 :בשלב זה יתכנו שתי אפשרויות

  9  עד 1 להמשך הזנת הנתונים במסך זה חזור על סעיפים  - שותף חדש  .ג

 ).61-64עמוד  "(חדש שותף הוספת"בפרק   

 3  עד 2  זור על סעיפיםלהמשך הזנת הנתונים במסך זה ח - שותף קיים במרכבה .ד

 .)65 עמוד" (קיים שותף הוספת"  בפרק 

 



  

  מדינת  ישראל
  מרכבה

  

 

 16/11/08 תאריך עדכון אחרון  2008-21269   מדריך למשתמש–מיכות באינטרנט ת  2'  גרסה מס 100 מתוך 92עמוד 

 

  

  הפקת טופס מאגד 9

  ידי המשתמש - מאגד תתאפשר רק לאחר אישור כל הטפסים עלטופס הפקת - ♥שים 

  )הטפסים  בעמודת סטטוס בכל : חיווי ירוק(

  : Z-  40  מאגד לטופספעולותסדר 
 .טופס תאריך ופרטי החותמים בחלק התחתון של הדף האחרון בהזן  .1

 ).לאחר הזנת כל הנתונים (טופס את השמור  .2

 .טופס את ההדפס  .3

 .בראשי תיבותרשי החתימה  את מוהחתם בסוף כל דף  .4

 .חתימה מלאה,  את מורשי חתימההטופס בסוף החתם  .5

 . למחשבטופס את הסרוק  .6

 .את הטופסצרף   .7

  . את הטופסשלח  .8

 

  :לאחר קבלת כל הרמזורים בצבע ירוק כפי שנראה במסך מטה .1.1

  

  

  לחץ על  .1.2
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  :יפתח המסך הבא של הטופס מאגד .1.3

  

  :הבאה) מיתצל( לאחר מילוי הטופס במחשב באייקוןשמירהבצע  .1.4

  

  :הבאה) צלמית( את הטופס בלחיצה על האייקוןהדפס .1.5

  

  .החתם  את מורשה החתימה על גבי הטופס המאגד שהודפס .1.6

 רצוי לשמור את אשר סרקת במקום ידוע כגון דיסק און קי או קובץ ידוע -סרוק את הטופס  .1.7

 .מראש
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  טופס נתוני גוף חזור למסך  .1

  :יפתח המסך הבא

 
 :יפתח המסך הבא

  . ץ על לשוניתלח  .2
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  :יפתח המסך הבא

 
 גלול את פס הגלילה המסומן מטה עד הסוף  .3

  . טופס מאגדZ 40  הסמוך ללחץ על    .4

  :תיפתח החלונית הבאה

 
 

 לחץ על    .5
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  :בחר את הקובץ מהמקום בו שמרת אותו  .6

 
  

    תאריך תוקףהזן תאריך תוקף בעמודה   .7

   לחץ על   .8

  :תיפתח החלונית הבאה

 
  

  לחץ על   .9

  :כעת התווסף הטופס 

  

  

  

  !!!! הטופס צורף אך לא נשלח- ♥שים 
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  בחר מסמכים לשליחה בעמודה סמן   .10

 
   לחץ על    .11

  :תיפתח החלונית הבאה

  
 

 לחץ על    .12

 . על מנת לראות את החיווי כי המסמך אכן התקבלהתקבל  בעמודת בדוק אם קיים   .13

 

  !בשליחה חוזרת לא נראה חיווי נוסף - ♥שים 

  .       יש לשנות את שם הקובץ על מנת לבדוק כי אכן הקובץ נשלח שנית     
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  נספחים 10

  ה"תרשים סטאטוסים במרכב– 1נספח  10.1

  

  מקדמ
 )מאושר למקדמה(

  

 נדחה על הסף
ועדת ו

 תמיכות

  אושר
 )אושר בוועדה(

  חשב
 )ל"מנכ/י חשב"אושר ע(

  חויב
 )נוצרה התחייבות(

  סגור
 )בקשה נסגרה(

  טיוט
 )טיוטא(

  רושם
 )י רושם"אושר ע(

  מועד
 )ממתין לוועדה(

  בודק
 )י בודק"אושר ע(

  בוטל
 )בקשה בוטלה(
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  . מדריך מקוצר לדרישות קדם לעבודה בפורטל התמיכות-2נספח  10.2

  דרישות מערכת לעבודה בפורטל התמיכות

 .או מקביל,  לפחות Pentium 4מעבד .1

 . או יותרMB 512זיכרון מומלץ   . MB 256זיכרון מינימלי   .2

 .לאינטרנט יציאה עם לרשת חיבור .3

 .)750kbחיבור מינימלי  (Mb1.5במהירות מומלצת  חיבור לאינטרנט .4

   7או  6גרסא ) Explorer(דפדפן  .5

6. Windows XP  - 1 עם service packלפחות . 

 ."קומסיין"אשר התקבלו מ) Pin Number(כרטיס חכם וסיסמא , קורא כרטיסים .7

  .התקנת תוכנת הגישה לכרטיס החכם .8
  

  כרטיס חכםסיסמת 

 .CAPS LOCKמומלץ לא להשתמש ב ): במעמד ההנפקה(בעת מתן הסיסמא לכרטיס  .1

 .חובה לזכור את הסיסמא לכרטיס החכם .2

 . תשבית את הכרטיס– פעמים 10הקשה שגויה של הסיסמא במשך  .3

  .וכרוך בתשלוםבלבד " יןקומסי"י " ייעשה ע- במקרה של השבתת הכרטיסחידוש הסיסמא .4
  

   ותוכנת הגישההתקנת כרטיס חכם

 .רצוי בגב המחשב. USBיש לחבר את קורא הכרטיסים למחשב ביציאת ה  .1

 . להכניס בשלב זה את הכרטיס לקורא הכרטיסיםאין .2

 GOV.IL אותה ניתן להוריד באתר  FULLSETUP.EXEהתקנת הכרטיס תעשה על ידי הפעלת תוכנית  .3

 . ואחר כך על התקנת כרטיס חכם -בלחיצה על הלינק הבא                

  אחר כך יש). DESKTOP( ש להוריד את התוכנה ולשמור אותה על שולחן העבודה     בשלב הראשון י  

  .      להפעיל את התוכנה ולהמתין בסבלנות לסיום ההתקנה

.  il.gov.wwwולהיכנס לאתר , להפעלת פורטל התמיכות יש להכניס את הכרטיס לקורא הכרטיסים .4

 ואחר כך ללחוץ בדף פורטל ).בצד ימין למטה (מרכבהלפורטל כניסה ישור משם יש להיכנס לק

   ".כניסה לפורטל מרכבה"מרכבה על הלינק 

  ).PIN VALUE(יש להזין את הסיסמא , בחלון הזיהוי שנפתח
  

  בפיתרון בעיות במערכת" עזרה ראשונה"

לקת באופן קבוע ודאו שהנורה על קורא הכרטיסים דו, לאחר ההתקנה והכנסת הכרטיס לקורא .1

 .יש לחזור על תהליך ההתקנה, אם מהבהבת. ואינה מהבהבת

 . עדיף בגב המחשב.  USBיש להחליף חיבור, אם המנורה אינה דולקת כלל .2

 מחדש לפורטליש לצאת מהאינטרנט ולהיכנס , בכל בעיה בהפעלת הפורטל .3

  מומלץ להעזר במנהלי הרשת במהלך ההתקנה: לעובדים ברשתות מחשבים .4
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