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	מס' נוהל : 01
	שם הנוהל: טפול בדיווחי משוב חודשי


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
הפקת דוח משוב חודשי ממוחשב/ דוח קליטה + שגויים על בסיס הדיווח שהתקבל בחודש קודם
	X /1
	רפרנט ענ"א
	

	2. 
הכנה והפצת דוחות משוב/ קליטה  דו"חות שגויים לכל הקב”סים 
	X/ 2

	רפרנטים מחוזים + מזכירות
	ב"דואר שליחים" ("מסירה ביד".)

	3. 
קליטת ממשקים ו/או הקלדת דיווחי משוב מקב”סים למערכת המרכזית ברמת תלמיד + ביצוע ביקורת הקלדה (% 100)
	X/10-X /25
	רפרנטים מחוזים
	

	4.
דיווח סטאטוס קבלה וקליטת דוחות משוב מהקב"סים + הפקת דוחות סטאטוס פרטניים וסטטיסטיים למטה ולמחוזות
	X /20
	רפרנטים מחוזים + רפרנט ענ"א
	

	5. 
הפקה וקליטת ממשק חודשי ממע'  ה- M.F למערכת מערכת מטה, מינהלת ופיקוח מחוזי (ממ"פ) של המינהלת + הפקת ממשק חודשי (CD) למערכות הפיקוח ב- 6 המחוזות
	X /26

	רפרנט ענ"א

	

	6. 
הכנה, הפקה והפצת דוחות סטטיסטיים וגרפים ממערכת מערכת מטה, מינהלת ופיקוח מחוזי (ממ"פ) של המינהלת למטה 
	X /30
	רפרנט ענ"א
	

	7. 
הפקת מידע פרטני בחתכים שונים נדרשים למטה ולמחוזות 
	רבעוני ועפ"י הצורך
	רפרנט ענ"א
	


דף 6 מתוך 54
ב.  תרשים תהליך כללי
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ג. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1.  קבלת דואר ברמה שוטפת (יומית) והחתמתו.
2. עידכון במערכת  סטאטוס דיווח למערכת  "מפקחים – קב"סים"
1. סטאטוס דיווח משוב  
2. קליטת סטאטוס משוב 
3. הוספה 
4. עדכון בכרטיס של הפרטים של רשות – קב"ס – חודש דיווח 
3. בקליטת דיווחים קיימות שתי אופציות לטיפול:
1. דיווח ידני   של קב"ס  מועבר להקלדה למערכת משרד החינוך M.F.
א.1.  מערכת טיפול בנשירה
א.2.  עידכון פעולות קב"סים 
הקלדה תתבצע לפי הנתונים שקיימים בדוח שהתקבל נכון לחודש דיווח.
אחת לחודש בין התאריכים 26-28 יופק לכל קב"ס שלא מפעיל את מערכת הממ"ר דוח ידני שמבוצע במערכת של משרד  החינוך.  
· מערכת  שח"ר 
· מערכת טיפול בנשירה 
· דוחות  
· תלמידים ע"פ דיווחי קב"סים 
· דוח משוב על תלמידים בטיפול קב"ס 
פרמטרים להפקה:
לא משתנה: לא להכליל איפיון הבעיה 77 , לא להכליל מצב תלמיד 17, 18, 19, 20, 21, 22,  
סוג נייר כימי, 
משתנה: טווח תאריכים יקבע לפי חודש דיווח  יכללו תלמידים בדיווחים של שנת לימודים אחת ויותר.
א3..  הפצה לקב"סים ברשויות.
2. דיווח באמצעות דיסקט מהקב"ס 
ב1. פתיחת הדיסקט ובדיקה של מספר הקבצים הנכללים סה"כ 4 קבצי :
1. מספר גירסה –מועבר  לתיקייה -  חודש דיווח /שם קבס/שם רשות/שם מחוז/ממשקים  o/dvora/
2. קובץ irv2631dat  - מועתק לתיקייה -  חודש דיווח /שם קבס/שם רשות/שם מחוז/ממשקים  o/dvora/
3. קובץ irv2631ch  - מועתק לתיקייה -  חודש דיווח /שם קבס/שם רשות/שם מחוז/ממשקים  o/dvora/

4. קובץ mdb-  מועבר לתיקייה – פתיחת - תיקייה לפי תאריכי דיווח אחרונים c/ Hatraot/

ב2. במקרה של דיסקט פגום מתבצעת שיחת טלפון לקב"ס להפקה נוספת של קובץ. באם נשלח עם הדיסקט גם דוח טופס 2 ממערכת ממ"ר מתבצעת הקלדה ידנית.
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ב3. המשך טיפול בקבצים  תקינים :  
פתיחת תוכנית editor  בדיקה של קבצי irv2631dat, irv2631ch, 
· נכונות של  חודש דיווח, 
· סמל קב"ס, 
· תיעוד מספר רשומות בקובץ, 
· שליחה של הקבצים למשרד החינוך לקליטה.
ב4. לאחר ביצוע קליטה של הקבצים במערכת של משה"ח החזרה של הדיסקטים + פלט תוצאות קליטה למינהלת  : 
1.    הפרדה של הדוחות ובדיקה של דוח מול דיסקט.
2.    תיעוד מספר רשומות שנקלטו 
3.    דוחות ללא שגיאות מערכת נשלחות לקב"ס ברשות (אישור קליטה).
4. דוחות עם שגיאות מודפס מכתב לכל קב"ס עם חודש דיווח + סוג שגיאה והפצה לקב"סים, והעתק לתיוק.
5. הכנת דוח חודשי לחברה התומכת בממ"ר (חברת אבידוב)   ופירוט שגיאות שנפלטו מהמערכת 
                שגויים  / מכתבים שגויים  o/dvora/.
 4. דוח סטאטוס  דיווח ביניים ב – 16 לכל חודש  "מערכת מפקחים – קב"סים"
1. חודשים שלא דווחו
2. מחוז ,
3. רשות,
4. וקב"ס,
                 קבסים שלא דיווחו2 \ O:\YAFA
5. הפקת ממשק ממשרד החינוך על דיווחי קב"סים בסיום קליטות מערכת משרד החינוך
1. מערכת שח"ר ,
2. מערכת טיפול בנשירה , 
3. דוחות,
4. תלמידים ע"פי דיווחי קב"סים, 
5. דוח משוב על תלמידים בטיפול קב"ס , 
     הפרמטרים להפקה:
     לא משתנה:    לא להכליל איפיון הבעיה 77 ,   הפקת קובץ,   
     משתנה:    כל הדיווחים כן - נכון לאותו תאריכים של הקליטות, ותאריכים מ – עד – עד חודש דיווח אחרון.
הבאת הקובץ למינהלת,  העתקה של הקבצים למערכת רשת במינהלת  -  תאריך o:/kbs/mashv  ביצוע איחוד של הקבצים ע"י התוכנה שקיימת מחודש קודם.
6. קליטה של קובץ משוב למערכת "מפקחים קב"סים"
1. תחזוקה
2. פעולות
3. יבוא משוב לטבלה זמנית 
4. כתובת בו קיים הקובץ ואישור.
5. בדיקת תקינות תאריכים , סמלי קב"סים ומספר רשומות 
6. יבוא משוב למערכת
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7.  עידכון שוטף סטאטוס  קב"סים במערכות משרד החינוך + מפקחים קב"סים
קב"סים חדשים - קבלת סמל קב"ס וקליטה לתוך מערכת משרד החינוך 
1. מערכת שח"ר 
2. מערכת טיפול בנשירה 
3. עידכון פרטי קב"סים  
               ע"פ טופס  פרטים  שמתקבל ממחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה, 
 עידכון במערכת מפקחים - קב"סים 
1. סטאטוס דוחות משוב 
2. כרטיס קב"ס 
3. הוספת קב"ס 
טיפול בקב"סים בסטאטוס ח. לידה, מחלה, חופשות, עזיבות במערכת מפקחים 
1.    קב"סים 
2. סטאטוס דוחות משוב
3. קליטת סטאטוס משוב 
4. הוספה.
8. הפקת והפצה דוח סטאטוס חודשי – מערכת מפקחים קב"סים 
1. סטאטוס דוחות משוב 
2. דוחות 
3. סטטיסטי ברמת מחוז  +  סטטיסטי ארצי
    הערה: כל ההפקות מבוצעות ברמת מחוז לכל המפקחים בסיום כל חודש.
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	מס' נוהל : 02
	שם הנוהל: איתור תלמידים חסרי סטאטוס לימוד עדכני


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
פנייה לבתיה"ס "לא מוכרים" (בתהליך רישום /חינוך עצמאי) וטיפול בקבלה וקליטת נתוני מצבת תלמידים מבתיה"ס
	ב- 2 מועדים בכל שנה:
XX/15/11
/XX+115/5
	רפרנטים מחוזים
	

	.2 
הפקת דוח "מקבצים גדולים" (לפי ביה"ס) מהמערכת המרכזית
	
	רפרנט ענ"א
	

	.3 
טפול ב"מקבצים הגדולים" וב"חריגי דיווח" ברמת ביה"ס מול אגף המיכון
	
	רפרנטים מחוזים
+ רפרנט ענ"א
	

	.4 
הכנת נוהל איתור ודיווח 
	
	מנהל הפרויקט + מנהל תחום מידע
	

	.5 הפקה + הכנה + הפצת דוח סופי של תלמידים לאיתור ו/או ממשקים+ נוהלי דיווח לרשויות החינוך המקומיות (רח"מ)
	
	רפרנטים מחוזים + רפרנט ענ"א
	

	.6
הפקה והפצת דו"חות סטטיסטים למטה ולמחוזות בנושא תלמידים לאיתור, בחתכים שונים
	
	רפרנטים מחוזים + רפרנט ענ"א
	

	 .7 דיווח סטאטוס קבלה וקליטת תוצאות האיתור מהקב"סים+ הפקת דו"חות סטאטוס +גרפים סטטיסטיים למטה ולמחוזות
	
	מנהל הפרויקט +רפרנט ענ"א
	

	.8   הקלדת תוצאות האיתור ברמת תלמיד למערכת המרכזית + ביצוע ביקורת הקלדה (% 100)
	
	רפרנטים מחוזים + רפרנט ענ"א
	

	.9
הפקה והפצת דו"חות סטאטוס דיווח + תוצאות האיתור (בחתכים שונים) למטה, למחוזות ומשוב
	
	מנהל הפרויקט + רפרנט ענ"א
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ב. תרשים תהליך כללי
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 ג. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. עידכון מערכת מיינפרם (באחריות מינהל תיקשוב) - השלמת קליטה של קבצים ומצבות תלמידים שלהלן:
1. משרד הדתות, 
2. משרד תמ"ת,
3. רווחה,
4. ביקורת הגבולות,
5. קידום נוער.
6. תלמידים מטופלים ע"י קב"סים ע"פי פרמטרים שנקבעו מראש ע"י המינהלת.
1.1. הפקת טסטים דוחות וקבצים ובדיקה האוכלוסיה הנכללת ע"י המינהלת.
2.  הפקת דוחות + קבצים:
· מערכת  שח"ר 
· מערכת טיפול בנשירה 
· דוחות  
· תלמידים חסרי סטאטוס/בלתי משובצים/נושרים
· דוח תלמידים חסרי סטאטוס לימודי
פרמטרים להפקה:
לא משתנה:  טווח גילאים, לסנן תלמידים שמופיעים מ. עבודה, מ. רווחה, מ. דתות, ביקרות הגבולות,  הפקת דוח ודיסקט כולל פיצול רשויות, סוג  נייר כימי, 
משתנה:  תאריך עזיבה,  כולל תל' שעזבו אחרי אחרי שנת הלימודים, שובצו והתחילו ללמוד, לא שובצו , סוג אוכלוסיה.
· העברת הדוחות והדיסקטים ממשרד החינוך למינהלת.
· הכנת הנחיות לקב"ס  -   שנת לימוד/איתורo/dvora/ 
· צילום הנחיות לרשויות
הכנת להפצה
· פירוק הדוחות
· העתקת הקבצים  ברמה רשותית  - רשות/מחוז/שנת לימוד/איתורo/dvora/

· פתיחה ע"י תוכנית editor  כל  דיסקט בדיקת מספר רשומות מול כמות רשומות שנכללו בדוחות.
הכנת מעטפות
מעטפה תכיל – קובץ, דוח, הנחיות לאיתור.
1. קליטת קובץ למערכת  "קב"סים – מפקחים"  ע"י איש תמיכה (שאול),  בדיקת דוחות לאחר קליטה דוח פרטני, ודוח סטטיסטי ברמת שנת לידה רשותית ושנת לידה מחוזית.
2. פתיחת קובץ בתוכנת Excel יבוא  לשדה סמל גורם מדווח  שם ישוב ושם מחוז ע"י נוסחת VLOOKUP לקובץ
               רשות מחוז.xls   מוסדות מצבת dvora \Desktop/.
3. הכנה  טבלת ציר מספר תלמידים ברמה – ארצית, מחוזית, רשותית , הפרדה רשויות ללא קב"ס   סה"כ תלמידים/שנת לימוד/איתורo/dvora/, הפצה למפקחים מחוזיים ומנהל מחלקה לבק"ס.
תהליך תוצאות איתור
· דוח סטאטוס דיווח מהרשויות -  יכיל כמות תלמידים ברמה רשותית ובו תיעוד של תאריך דיווח, שם מדווח, מספר תלמידים שהתקבלו וצורת דיווח חלוקה של רשויות עם קב"ס / ללא קב"ס - סטאטוס דיווח תאריך /שנת לימוד/איתורo/dvora/, (הפצה למפקחים ומנהל מחלקה לבק"ס  מספר פעמים במהלך האיתור).
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3. קליטת דיווחים קיימות שתי אופציות לטיפול:
א. דיווח ידני  - של רשות  מועבר להקלדה למערכת משרד החינוך M.F.
א.1.  מערכת שח"ר
א.2.  מערכת טיפול בנשירה
א.3.  עידכון פעולות קב"סים 
 הקלדה :  שדות קבועים: סוג מסגרת (1), מקור מידע (7), איפיון הבעיה (77), מסגרת טיפול (91), תאריך טיפול (נקבע  מראש).
  שדות משתנים: מצב תלמיד, דרכי פעולה, סמל מוסד, כיתה, כתובת – ע"פ דוח שהתקבל.
ב. דיווח דיסקט – של הרשות
פתיחת הדיסקט ובדיקה של מספר הקבצים הנכללים סה"כ 3 קבצים :
· מספר גירסה –מועבר  לתיקייה -  רשות/מחוז /שנת לימוד/איתורo/dvora/. 
· קובץ irv2631dat  - מועתק לתיקייה -  רשות/מחוז /שנת לימוד/איתורo/dvora/. 
· קובץ irv2631ch  - מועתק לתיקייה -  רשות/מחוז /שנת לימוד/איתורo/dvora/. 
· דיסקט פגום מתבצעת שיחת טלפון לרשות להפקה נוספת של קובץ, אם נשלח עם הדיסקט גם דוח תוצאות איתור ידני  מתבצעת הקלדה.
המשך טיפול בקבצים  תקינים :  
פתיחת תוכנית editor  בדיקה של קבצי irv2631.dat, irv2631.ch, 
1. הוספת סמל קב"ס במידת הצורך, 
2. שינוי תאריך טיפול  שנקבע מראש בעזרת החלפה (הקלדה תאריך קיים והחלפה בתאריך רצוי)
3. תיעוד בדוח סטאטוס מספר רשומות ותאריך דיווח
4. שליחה של הקבצים למשרד החינוך לקליטה.
5. לאחר  הקליטה
ה.1.  הפרדה של הדוחות .
ה.2.  תיעוד מספר רשומות שנקלטו בדוח סטאטוס .
ה.3.  הקלדה רשומות שנפלטו שגויות. 
ה.4.  תיוק. 
4. הפקת ממשק ממשרד החינוך  -  תוצאות איתור בסיום קליטות והקלדות מערכת משרד החינוך
1. מערכת שח"ר ,
2. מערכת טיפול בנשירה , 
3. דוחות,
4. תלמידים ע"פי דיווחי קב"סים, 
5. דוח משוב על תלמידים בטיפול קב"ס , 
     הפרמטרים להפקה:
     לא משתנה:  להכליל איפיון הבעיה 77 ,   הפקת קובץ,   
     משתנה:   ותאריכים מ ____ עד ____  תאריך הקלדה.
     הבאת הקובץ למינהלת העתקה של הקבצים למערכת רשת במינהלת  -   תוצאות איתור /שנת לימוד/איתורo/dvora/.  
קליטת קובץ למערכת קב"סים מפקחים ע"י איש מחשוב (שאול).
בדיקת דוחות בתוצאות איתור:
· דוח פרטני
· דוח סטטיסטי דרכי פעולה
· דוח סטטיסטי מצב תלמיד.
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5. טפול בקבלת הצהרות מנהל
כל התלמידים שהתקבל עבורם דיווח מצב תלמיד 1 , 2, 3, 5, 6, מחייב את הקב"סים לשלוח הצהרת מנהל בי"ס.
1. פתיחת קובץ תוצאות איתור בתוכנת Excel , 
         יבוא לשדות הבאים פענוח ע"י נוסחת VLOOKUP מקובץ  רשות מחוז.xls   מוסדות מצבת dvora \Desktop/.
· סמל קב"ס מדווח -  שם קבס -  רשות קב"ס -   מחוז קב"ס. 
· סמל מוסד – שם מוסד 
2. קובץ נתונים של התלמידים שנשלחו לאיתור העברה ל - הצהרות o:/yafa/  - הוספת שדות מתוך תוצאות קובץ איתור:
· קב"ס מדווח , רשות קב"ס, מחוז קב"ס
· מצב תלמיד.
· סמל מוסד, שם מוסד.
· סינון של תלמידים במצב תלמיד 1, 2, 3, 5, 6,
· עידכון סטאטוס דיווח הצהרות – כן/לא
ג.    הכנת טבלת ציר שתכלול:
· מחוז
· רשות 
· קב"ס
· קיימת הצהרת מנהל כן /לא
הפצה למחוזות ולמנהל המחלקה לבק"ס  דוחות סטטיסטיים + רשימות של תלמידים שלא התקבל עבורם הצהרת מנהל.
6. הפקת תוצאות איתור למחוזות: 
· הפקת דוחות סטטיסטיים ממערכת  משרד החינוך:
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות
· התפלגויות תלמידים
· התפלגות אוכלוסית תלמידים קב"סים
פרמטרים להפקה:
· תאריכים מ_____עד________(נקבע מראש)
· להכליל אפיון הבעיה כן קוד 77 (איתור)
· סוג דוח : דרכי פעולה, מצב תל', 
· רמות סיכום: רשותי,מחוזי, וארצי.
הקלדה דוחות לתוכנת excel לפי מצב תל', דרכי פעולה, /תוצאות מחוזות/איתור  o/dvora/ , והכנת הגרפיים (שכפול קובץ מאיתור קודם).
הפצה  דוחות מחוזיים, רשותי וגרפיים למפקחים במחוזות, ולמנהל מחלקה לבק"ס.
הכנת דוח סטאטוס עדכני כולל גרפיים של מס' רשויות ותלמידים שהתקבל ברמה מחוזית וארצית,
סטאטוס גרפים ארצי מחוזות /תוצאות מחוזות/איתור  o/dvora/.
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	מס' נוהל : 03
	שם הנוהל: איתור תלמידים על ידי חוקר חוץ


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	.1 
הפקת דוחות איתור פרטניים בחתכים נדרשים.
	פעמיים בשנה בסיום דיווח הקב"סים על תוצאות האיתור
	רפרנט ענ"א
	

	.2
הנחיית החוקרים
	
	מנהל הפרויקט
	

	.3  
ביצוע פעולות איתור בשטח ודיווח על תוצאות האיתור ברמת כל תלמיד באמצעות טופס דיווח ייעודי
	
	משרד חקירות
(חוקר מקצועי)
	

	.4
קליטת תוצאות האיתור למערכת הקב"סים המרכזית MF
	
	רפרנטים מחוזיים
	

	.5
בצוע ביקורות איכות ושלמות מדגמיות על תוצאות החוקר
	
	מנחים פדגוגיים
	

	.6
מתן משוב לחוקרים וטפול ב"חריגים"
	
	רפרנט ענ"א
	

	.7
קליטת תוצאות האיתור של החוקר למערכת EXCEL, בצוע של תהליך הצלבה מול דיווחי הקב"סים (ברמת כל תלמיד) ודיווח הממצאים במערכת 
	
	רפרנט ענ"א
	

	.8
הפקת דוחות פרטניים וסטטיסטיים לקב"סים, לפיקוח המחוזי ולמטה המשרד
	
	רפרנט ענ"א
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ב. תרשים תהליך כללי
	
	
	
	קבלת קובץ רשימת תלמידים מתוך תהליכי האיתורים
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	

	

	
	
	

	
	פתיחת קובץ 
	
	סינון סטאטוס 20, 21
	
	הצלבה מול רשימות  שנשלחו בעבר לחוקר
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	בדיקת הקובץ מול מערכת משרה"ח 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	

	עברו לישוב אחר
	
	
	
	משובצים במצבת משה"ח

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	מועברים לישוב החדש
	
	
	
	אינם מועברים לחוקר

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	העברת רשימה לחוקר
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	קבלת תוצאות מחוקר 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	קליטת הדווחים עיבוד והכנה להקלדה
	
	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	מספור מס' קב"ס
	
	
	
	הקלדה למערכת משה"ח
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	הפקת ממשק בסיום הקליטות
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	הכנת דוח
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	סטטיסטי למנהל המחלקה לבק"ס
	
	
	
	פרטני למנהל המחלקה לבק"ס ולמפקחים

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	הכנת מכתב , הפצת הדוח
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ג. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. קבלת קובץ מתוך תהליכי האיתורים 
תלמידים  אשר מדווחים באיתור במצב תלמיד עזב ישוב (20) , לא אותר (21) -  נשלחים לאיתור ע"י חוקר חוץ.
2. העברת דוחות לחוקר חוץ:
· פתיחת קובץ תוצאות איתור בתוכנת excel 
· סינון תלמידים מתוך הקובץ שמופיעים בסטאטוס 20, 21.
· הצלבה של הרשימה מול רשימות התלמידים שנשלחו בעבר לחוקר.
יבוא לשדות הבאים פענוח ע"י נוסחת viookup  מקובץ  רשות מחוז.xls   מוסדות מצבת dvora /destopp/.
1. סמל קב"ס מדווח -  שם קבס -  רשות קב"ס -   מחוז קב"ס. 
2. סמל מוסד – שם מוסד – רשות מוסד  
3. ישוב תלמיד – סמל רשות – שם רשות – שם מחוז  
4. סמל מנב"ס – ישוב מנב"ס – רשות מנב"ס- מחוז מנב"ס.
3. בדיקת הקובץ מול מערכת משרד החינוך M.F. 

בקוד 20 (עזב את הישוב)- נבדקים:
1. תלמידים שעברו לישוב אחר וצוין ישוב חדש – מועברים לישוב החדש בצירוף מכתב מתאים.
תהליך הבדיקה - כניסה למערכת:
· מערכת טיפול שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· עדכון פעולות קב"סים
רישום ליד כל תלמיד –שם ישוב חדש
2. תלמידים שמשובצים במצבת משרד החינוך - אינם מועברים לחוקר.
 תהליך הבדיקה - כניסה למערכת:
· מערכת טיפול שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· שאילתות
· הצגת מצב תלמיד - אם לומד יצוין היכן
רישום ליד כל תלמיד –סמל ושם המוסד
הנותרים מועברים לטיפול חוקר.
בקוד 21 (לא אותר) מועברים כל התלמידים לאיתור חוקר
הקובץ ימוין לפי מחוז ורשות תלמיד ויועבר לטיפול חוקר.
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4. תוצאות איתור ע"י חוקר חוץ
התוצאות שמתקבלות – דף לכל תלמיד ובו תוצאות האיתור כאשר מצוינים בו: הנתונים שנתקבלו, פרטי התלמיד ופרטים מעודכנים ע"י החוקר. 
תוצאות האיתור מתקבלות באופן הבא:
	נתונים שהתקבלו
	ת.ז.
	שם ומשפחה
	שם האב
	כתובת
	ש.ל
	מוסד לימוד אחרון
	כתובת המוסד
	כיתה

	פרטי התלמיד
	-----
	----
	----
	-----
	---
	---
	---
	---

	פרטים מעודכנים ע"י החוקר
	---
	---
	---
	---
	---
	----
	---
	---

	דרגת קושי
	

	מצב תלמיד
	1 ------
	מישור חקירתי

	
	2-------
	

	
	3 ------
	

	
	4 ------
	

	
	
	


עיבוד הנתונים והכנתו להקלדה למערכת משרד החינוך:
1. ממספרים את הדפים
2. מוסיפים לכל תוצאה מס' קב"ס ע"פ הרשות בה אותר התלמיד
3. מזינים למערכת של משרד החינוך M.F.
ההקלדה תתבצע ע"פ הסדר הבא:
· תאריך הקלדה קבוע
· מספר קב"ס יוקלד ע"פ כתובת ישוב התלמיד
· מקור מידע - קוד קבוע 11 (חוקר חוץ)
· איפיןן הבעיה - קוד 88 (תלמיד שאותר)
· דרכי פעולה - קוד 3 (סיור לאיתור כתובת)
· מסגרות טיפול- קוד 99  (לא מטופל ע"י קב"ס)
· מצב תלמיד - קוד משתנה (בהתאם  לדווח החוקר ע"פ ההנחיות במפתח הסמלים שקיים במינהלת)
5. הפקת ממשק ממשרד החינוך בסיום קליטות מערכת משרד החינוך
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות
· תלמידים ע"פ דווחי קב"סים
· דוח משוב על תלמידים בטיפול קב"ס
הבאת הקובץ למינהלת פתיחת קובץ excel 
יבוא השדות הבאים ע"י פענוח נוסחת vl00kup מקובץ (רשת מחוז מוסדות מצבת (dvora/deskto
1. סמל קב"ס – שם קב"ס – רשות קב"ס – מחוז קב"ס
2. סמל מוסד – שם מוסד – ישוב מוסד
3. שם ישוב תלמיד -  רשות - מחוז
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6. הכנת דוח
 העתקה של הקובץ למערכת רשת במינהלת (חוקר/שנת לימוד o / hani / )
להפצה למנהל המחלקה לבק"ס  ולמפקחים במחוזות
1) הכנת דוח סטטיסטי (למ.המחלקה לבק"ס)על תוצאות האיתור ברמה ארצית ומחוזית:  
· סה"כ נשלחו לחוקר
· אותר/לא אותרו ע"י החוקר
וע"פ הקטגוריות הבאות:
1. לומד במשרד החינוך
2. לומד במסגרות אחרות
3. נושר
4. ממתין לשיבוץ
5. לא בישוב/ חו"ל
6. אחר
2) הכנת דוח פרטני המכיל את תוצאות האיתור שבוצע ע"י החוקר
הדוח יועבר למפקחים במחוזות ב- 2 העתקים: דוח תלמידים (רציף) במיון לפי ישוב תלמיד ע"פ תוצאות חוקר ודוח כנ"ל לפי ישוב (כל ישוב בנפרד) הכוללת פרטי התלמיד שדווחו ע"י הקב"ס בתהליך האיתור ותוצאות איתור חוקר כאשר תלמידים שנמצאו ע"י החוקר ברשות בה פועל הקב"ס - יסומן בדוח ברקע צהוב
7. הכנת מכתב
הכנת מכתב למפקחים המתייחס לדוח.
8. הפצת הדוח 
הפצה למנהל המחלקה לבק"ס
למפקחים במחוזות (כולל חלוקה לרשויות)
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	מס' נוהל : 04
	שם הנוהל: דיווח על תלמידים שנשרו מפנימיות של החינוך ההתיישבותי


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	.1 
קליטת דיווחים ידניים ( ממשקים בעתיד) ממערכת ניהול תלמידים של מינהל החינוך ההתיישבותי
.2 
בדיקה, השלמת הדיווחים והכנה לקליטה במערכת ה- MF
.3
קליטת הדיווחים למערכת ה- MF ברמת כל תלמיד
 4. 
הפקת דוחות קליטה + ממשק  ממערכת ה- MF
.5
קליטת ממשק למערכת Excel, בדיקה ודיווח על  סטאטוס לימודי במצבת המרכזית של המשרד ועל סטאטוס טפול ברמת כל תלמיד במערכת הקב"סים המרכזית M.F))
.6
הפקה והפצת דוחות פרטניים וסטטיסטיים לפי רשויות החינוך המקומיות (רח"מ)  לקב"סים ברשויות החינוך המקומיות (רח"מ) ולמטה המשרד
7. 
מעקב אחר סטאטוס התקדמות טפול בתלמידים אלו באמצעות דוחות מעקב ממערכת הקב"סים המרכזית ודיווח משוב למינהל החינוך ההתיישבותי
	רבעוני /  (חודשי בעתיד)
	רפרנט יעודי במינהלת איתור, משוב ובקרה (אמו"ב)
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ב. תרשים תהליך כללי
	
	
	קבלת רשימה ידנית / דיסקט מהמינהל
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	קליטת הדווחים 
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	הקלדת הנתונים למערכת משרד החינוך
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	הפקת ממשק
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	קליטה של הקובץ למערכת במינהלת
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	

	הכנת דוח
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	דוח סטטיסטי - למ.מח' בק"ס ולמפקחים
	
	
	
	 דוח - רשימה פרטנית למפקחים 

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	

	
	
	הפצת הדוח
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	הפקת קובץ דווחי קב"ס - ממשק התיישבותי
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ג. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. קבלת רשימת ילדים נושרים מפנימיות מהמינהל לחינוך התיישבותי   (מתקבל אחת לכל רבעון)
1. קבלת רשימה ידנית של תלמידים שנשרו מפנימיות של המינהל לחינוך התיישבותי
2. קבלת דיסקט המכיל רשימת תלמידים שנשרו מפנימיות של המינהל לחינוך התיישבותי(לאחרונה מתבצעת הפעולה רק על ידי דיסקט) 
2. קליטת הדיווחים 
1. פתיחת הדיסקט והעברתו לתיקייה ברשת (o/hani) 
2. עיבוד ברמת עיצוב של הרשימה שהתקבלה מהמינהל לחינוך והכנתו לקראת בדיקה מול מערכת משרד החינוך 
3. בדיקה מול מערכת משרד החינוך M.F.- האם התלמידים מטופלים על ידי קב"ס בשנה האחרונה
כניסה למערכת:
· מערכת טיפול שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· עדכון פעולות קב"סים
רישום ליד כל תלמיד  - האם מטופל ע"י קב"ס
4. בדיקה מול מערכת משרד החינוך M.F.- האם התלמידים לומדים במוסד חינוך 
כניסה למערכת:
· מערכת טיפול שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· שאילתות
· הצגת מצב תלמיד - אם לומד יצוין היכן
רישום ליד כל תלמיד –סמל ושם המוסד
3.הקלדת  הנתונים למערכת של משרד החינוך  M.F. 
כניסה למערכת:
· מערכת טיפול שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· עדכון פעולות קב"סים 
· הקלדת נתונים
 ההקלדה תתבצע ע"פ הסדר הבא:
· תאריך הקלדה קבוע
· מספר קב"ס יוקלד קבוע (ע"ש נח זיסמן מס' 777)
· מקור מידע - קוד קבוע 10 (מינהל לחינוך התיישבותי)
· אפיון הבעיה - קוד משתנה 8, 10, 11 (8 אי התאמה, 10 הונשר, 11 נשר מרצונו)
· דרכי פעולה - קוד קבוע 1 (זימון תלמיד לקב"ס)
· מסגרות טיפול- קוד משתנה 91, 99 (91 מטופל ע"י קב"ס, 99 לא מטופל ע"י קב"ס)
מצב תלמיד - קוד משתנה 31, 32 (31 לא לומד, 32 לומד)
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4. הפקת ממשק ממשרד החינוך בסיום קליטות מערכת משרד החינוך
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות
· תלמידים ע"פ דווחי קב"סים
· דוח משוב על תלמידים בטיפול קב"ס
פרמטרים להפקה:
לא משתנה: סמל קב"ס 777, להכליל מקור מידע 10, הפקת דיסקט, בפורמטexcel 
משתנה: תאריך- שנקבע מראש
5. קליטה של קובץ משוב למערכת 
הבאת הקובץ למינהלת פתיחת קובץ excel 
יבוא השדות הבאים ע"י פענוח נוסחת vl00kup לקובץ (רשת מחוז מוסדות מצבת (dvora/deskto
1. סמל מוסד – שם מוסד
2. שם ישוב תלמיד רשות מחוז
הכנת טבלת ציר ברמת מחוז – מסגרת טיפול – מצב תלמיד.  
6. הכנת דוח
העתקה של הקובץ למערכת רשת במינהלת (התיישבותי/שנת לימוד o / hani / )
להפצה למנהל המחלקה לבק"ס  ולמפקחים במחוזות
6.1. הכנת דוח סטטיסטי (למ.המחלקה לבק"ס) של תלמידים שנשרו מפנימיות (במהלך תקופה) בהתפלגות לפי מחוז  ע"פ הקטגוריות הבאות:
1. לא מטופל לא לומד 
2. לא מטופל לומד 
3. מטופל לא לומד
4. מטופל לומד
6.2. הכנת דוח (למפקחים) ובה רשימה פרטנית של תלמידים שנשרו מפנימיות (במהלך תקופה)  במיון לפי ישוב מגורים של התלמיד ובחלוקה ל-3 קטגוריות:  
א. לא מטופל לא לומד - יסומן בדוח ברקע בצבע צהוב
ב. לא מטופל לומד - יסומן בדוח ברקע בצבע תכלת
ג. מטופל לא לומד
הדוח יועבר למפקחים במחוזות ב- 2 העתקים: דוח רשימת תלמידים (רציף) במיון לפי ישוב תלמיד המיועד למפקח ודוח כנ"ל דף נפרד לכל ישוב (להפצה לקב"סים)
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7.  הכנת מכתב
הכנת מכתב למפקחים המתייחס לדוח.
8.  הפצת הדוח 
הפצה למנהל המחלקה לבק"ס
למנהל הפדגוגי
למפקחים במחוזות (כולל חלוקה לרשויות)
9.  הפקת קובץ דווחי קב"סים – ממשק חינוך התיישבותי 
יכיל את כל התלמידים שדווחו ע"י המינהל וקיים עבורם דווחי קב"ס
פתיחת קובץ excel 
טבלת ציר – שתכיל שדות ע"פ דרישה של רכז פדגוגי.
יבוצע כל סוף חודש לאחר קליטת משוב של קב"ס.
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	מס' נוהל : 05
	שם הנוהל: בצוע תהליכי איתור של תלמידים ממגזרים ייחודיים (חרדי, ערבי )


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1.
הפקת דוחות איתור תלמידים למגזרים ייחודיים (עם אוכלוסיות "גדולות" לאיתור)
.2
גיוס והכשרת כ"א ייעודי לבצוע הליך האיתור
.3
ביצוע פעולות איתור בשטח ודיווח על תוצאות האיתור ברמת כל תלמיד באמצעות טופס דיווח ייעודי
.4
קליטת תוצאות האיתור למערכת הקב"סים המרכזית MF
.5
בצוע ביקורות איכות ושלמות על תוצאות האיתור
.6
מתן משוב לעובדים  וטפול ב"חריגים"
.7
הפקת דוחות פרטניים וסטטיסטיים לקב"סים, לפיקוח המחוזי ולמטה המשרד
	פעמיים בשנה במהלך האיתור (ראה נוהל 02) 
או עפ"י דרישה
	רפרנט ענ"א
מנהל הפרויקט
כ"א  ייעודי
רפרנטים מחוזיים
מנחים פדגוגיים
רפרנטים מחוזיים
מנחים פדגוגיים
מנחים פדגוגיים
רפרנט ענ"א
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	מס' נוהל : 06
	שם הנוהל: דיווח של מנהלי בתי ספר על תלמידים נושרים


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
הפקת דוח / קובץ פרטני ממערכת המרכזית-  MF
	(שנתי)
בתחילת שנת לימודים או בסיום איסוף מצבת תלמידים ברמה ארצית.
	רפרנט ענ"א

	

	2. 
הכנת מכתב פנייה למנהלי בתיה"ס
	
	מנהל הפרויקט/רכז פדגוגי ארצי
	

	3.
מיזוג של מאגר המידע עם מכתב הפנייה ברמת ביה"ס 
	
	 תוכניתן  /  רפרנט ענ"א
	

	4. 
הפקת המכתבים לכל בתיה"ס עם רשימות התלמידים שנשרו מביה"ס
	
	רפרנטים מחוזיים
	

	5.
משלוח המכתבים לבתיה"ס
	
	מזכירת המינהלת
	

	6.
הפעלת מוקד טלפוני מול מנהלי בתיה"ס + ניהול סטאטוס קבלה + בצוע תזכורות טלפוניות למאחרים
	
	רפרנטים מחוזיים
	

	7. 
קליטת הדיווחים למערכת ממוחשבת
	
	כנ"ל
	

	8. 
עיבוד הממצאים והפקת דוחות פרטניים וסטטיסטיים עפ"י דרישות המשרד
	
	רפרנט ענ"א
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ב. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. הפקת דוחות :
1.1. דוח תלמידים שנשרו ממוסד –ישלח לראשי רשות
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות תלמידים חסרי רישום/בלתי משובצים/נושרים
· רשימת תלמידים שנשרו
                פרמטרים להפקה:
· הפקה ארצית
· דו"ח תלמידים
· כולל בדיקת לומד
· דו"ח אחזקת תלמידים לפי מוסדות –  ישלח לבי"ס, מפקחים מחוזיים על בק"ס, מפקחים על בי"ס, 
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות תלמידים חסרי רישום/בלתי משובצים/נושרים
· אחזקת תלמידים לפי מוסדות
                פרמטרים להפקה:
· הפקה ארצית
· טווח כיתות – חט"ב – חט"ב עליונה – וחט"ב ביניים ועליונה
· רמת סיכום כללי
· כולל פירוט תלמידים
· תתבצע הפקה נוספת באותם פרמטרים ללא פירוט תלמידים.
· וקבלת קובץ בפורמט אקסל ממערכת תיקשוב (איציק) המשקף את הדוח הפרטני
2.  הכנה להפצה:
· דו"ח נושרים – סיכומים יוקלדו לקובץ אקסל –  דו"ח 4 לרשות/פרוייקט מוטי/dvora/o:

· מכתבים מבוצעים  ע"י מנהל מחלקה לבק"ס – מכתבים מנוסח חדש/פרוייקט מוטי/dvora/o:

· מיזוג למכתבים – פרטי הנימען,  ונתוני למ"ס ברמה של הניעמן – רשות,  מחוז, 
· הכנת מדבקות – לבתי ספר, ראשי רשויות, מנהלי מחוזות, מפקחים על בי"ס.
· הפרדת דוחות .  
· קובץ מוסדות באקסל rv165 - /פרוייקט מוטי/dvora/o:  יסוננו תלמידים שנשרו בשנה"ל הרצוייה: 
-     הכנת דו"ח ברמה של מוסד עם פרטי תלמיד ושדות למילוי ע"י בי"ס – פעולות שבוצעו לתלמיד וסיבות לנשירה  
-     הפקת הדוח במינהלת  - מחוז/נושרים לביס/פרוייקט מוטי/dvora/o:.
אופן ההפצה: 
· ראשי רשויות יקבלו:
מכתב עם מיזוג נתוני למ"ס ברמה רשותית 3 שנים אחרונות ודוח תלמידים נושרים
· מנהלי בי"ס 
מכתב הנחיות ורשימת תלמידים מדוח אחזקת תלמידים – וצירוף טופס שיעודכן על ידם.
· מפקחים על בי"ס
מכתב הנחיות וסיכומים מדוח אחזקת תלמידים ברמת בי"ס
· מפקחים על בק"ס
מכתב עם מיזוג למ"ס ברמה מחוזוית 3 שנים אחרונות  וסיכומים מדוח אחזקת תלמידים ברמת רשות וסיכומים ברמה רשותית נתוני למ"ס 3 שנים אחרונות – למס רשויות/פרוייקט מוטי/dvora/o:.
· מנהלי מחוזות
            מכתב עם מיזוג למ"ס ברמה מחוזוית 3 שנים אחרונות  וטבלת סיכומים ברמה בי"ס נתוני למ"ס 3 שנים אחרונות. מ. מחוז למס ביס /פרוייקט מוטי/dvora/o:.
3.  קבלה וקליטת דיווחים מבתיה"ס :
-  ההקלדה תתבצע לקבוץ אקסל  - תוצאות נושרים/yaffa/o:.
-  הכנת דו"ח סטאטוס באקסל  - סטאטוס נושרים/yaffa/o:.
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	מס' נוהל : 07
	שם הנוהל: הפעלת מוקד תמיכה  (.(H.D מול הקב”סים 


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	הפעלת מוקד תמיכה (.(H.D ממוחשב למענה וטפול בכל קריאות התמיכה המגיעות מהשטח באמצעות:
· התקשרות מרחוק באמצעות מודם ותוכנת התקשרות 
· הנחייה טלפונית במידת הצורך (מול הקב"ס ו/או מול רפרנט מחשוב של הרשות ע"פ הצורך).
· הפעלת איש תמיכה בשטח לטפול בתקלה (שלא ניתן לפתור בהתקשרות מרחוק).
· הפעלת מדריך בשטח לחיזוק הטמעת התוכנה אצל הקב"ס הפונה
	שוטף
	מוקד תמיכה מרכזי           בבית התוכנה
	ראה מפרט SLA בהמשך

	·  הפקת דוח פעילות חודשית (כולל נתונים מצטברים ו"חריגים" וניתוח תקלות ובעיות)
	חודשי
	מנהל מוקד תמיכה
	


ב. "רמת שרות" נדרשת -  מפרט SLA 
להלן רמת השירות הנדרשת ממערך התמיכה במערכת מרכז מידע רשותי ממוחשב (ממ"ר):
(1) מוקד התמיכה ייתן מענה טלפוני לקריאת שירות תוך 2 שעות ממועד קבלת הקריאה, לרבות התקשרות מרחוק עפ"י הצורך ובמידת האפשר באמצעות תוכנת התקשרות מרחוק (מול מחשבים בהן מותקנת תוכנת התקשרות מרחוק) .
(2) מוקד התמיכה ייתן פתרון לכל "תקלה משביתה" מקומית עד 24 שעות (יום עבודה לא כולל סופי שבוע) ממועד קבלת הקריאה.
(3) מוקד התמיכה ייתן פתרון ל"תקלה לא משביתה" – עד 48 שעות (2 ימי עבודה לא כולל סופי שבוע) ממועד קבלת הקריאה.
(4) מוקד התמיכה יפעל במידת הצורך להוצאת מנחה/מדריך בשטח – כפוף לאישור נציג המשרד עד 72 שעות (3 ימי עבודה) ממועד קבלת פניה מהמשתמש להפעיל מנחה/מדריך כזה.
דף 29 מתוך 54
	מס' נוהל :08
	שם הנוהל: בצוע התקנות חדשות / נוספות של תוכנת הממ"ר


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
קבלת פניות לבצוע התקנות חדשות (קב”סים חדשים / תחנות נוספות / התקנות מחדש מסיבות כלשהן).
	שוטף
	רכז הדרכה והתקנות ארצי
	

	2.
קבלת אישור המשרד לבצוע כל התקנה.
	
	משרד החינוך
מנהל תחום מידע
	

	3. 
בצוע ההתקנה + בדיקת שלמות ותקינות (מילוי דוח מתקין).
	ע"פ תוכנית עבודה
	מדריכים מחוזיים
	

	4. 
סיוע בהקמת בסיס הנתונים 
	ע"פ הצורך
	
	

	5. 
בצוע הדרכה  והטמעה בשטח 
	ע"פ הצורך
	
	

	6. 
הפקת דוח פעילות חודשית (כולל נתונים מצטברים ו"חריגים")
	חודשי
	רכז הדרכה והתקנות ארצי
	


דף 30 מתוך 54
	מס' נוהל :09
	שם הנוהל: שדרוג (פיתוח) של תוכנת הממ"ר והממ"פ והפצת גרסאות חדשות


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1.   ריכוז כל הדרישות לשינויים והרחבות נדרשות .
	שוטף

	מנהל פרויקט+ מוקד התמיכה
	

	2.   קבלת החלטה על נושאים שיכללו בגרסה הבאה (עדיפויות פיתוח)
	2- 1 גרסאות בשנה + גרסאות ביניים במהלך השנה

	מנהל הפרויקט + מנהל יישומים + אנשי פיתוח
ואנשי  SYSTEM
	

	3.   אפיון + עיצוב מפורט של כל הנושאים עפ"י "נוהל מפתח".
	
	
	

	4.   אומדן שעות פיתוח נדרשות.
	
	
	

	5.   קבלת אישור המשרד 
	
	
	

	6.   פיתוח + טסטים פנימיים
	
	
	

	7.   בצוע בדיקות קבלה (על כל מערכות ההפעלה והתשתיות הקיימות) עד לאישור סופי של הגרסא.
	
	
	

	8    הכנה והפקת הנחיות מפורטות  למשתמש, כולל: תכולת הגרסא והוראות התקנה.
	
	
	

	9    עדכון מסכי העזרה + תיק "מדריך למשתמש" של המערכת.
	
	
	

	10. שכפול דיסקים להתקנה .
	
	
	

	11. הפצת הגרסא החדשה בצרוף ההנחיות לכל הרשויות באמצעות משלוח דיסקים ובאמצעות מערכת האינטרנט.
	
	
	

	12. בדיקת קבלה והתקנה מול כל הרשויות וטפול בבעיות שוטפות  אד-הוק
	
	
	


דף 31 מתוך 54
	מס' נוהל :10
	שם הנוהל: הדרכת קב"סים בשטח על מערכת הממ"ר


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	3.1
הכנת תוכנית עבודה שנתית / חודשית וקביעת יעדים ברמת כל קב"ס בשיתוף ואישור המפקחים המחוזיים
	שנתי/ חודשי
	מנהל תחום מידע + 
רכז הדרכה והתקנות ארצי
	

	3.2
תאום מועדי הדרכה בשטח מול כל הקב"סים בשיתוף המפקחים במחוזות
	עפ"י תוכנית עבודה
	רכז הדרכה ארצי+ מדריכים מחוזיים, מנחים פדגוגיים
	

	3.3
סיוע בהקמת בסיס הנתונים של הרשות, כולל הקמת טבלאות מרכזיות + קליטת ממשקים ממערכת ה- MF
	עפ"י הצורך

	מדריכים מחוזיים

	

	3.4
הדרכה והטמעה מלאה של המערכת עפ"י יעדים שהוגדרו לקב"ס
	עפ"י תוכנית עבודה
	
	משך הדרכה ממוצעת לקב"ס בשטח הנו  5- 4 שעות,  לא כולל זמן נסיעות ודיווח משוב 

	3.5
בדיקת רמת מיומנות של הקב"ס בכל מרכיבי התוכנה ומול היעדים האישיים
	
	
	

	3.6
דיווח מפורט למערכת משוב אינטרנטית  על פעילות ההדרכה שבוצעה ועל רמת מיומנות של הקב"ס 
	בסוף כל יום הדרכה

	
	

	3.7
תכנון המשך פעילות נדרשת ברמת כל קב"ס 
	חודשי/ יומי

	רכז הדרכה  ארצי +רכז הנחייה פדגוגית +מפקח מחוזי
	

	3.8
הפקת דוחות משוב מפורטים וסטטיסטיים למטה ולפיקוח המחוזי + קיום פ"ע עם המפקחים המחוזיים
	חודשי
	 רכז הדרכה ארצי+ מדריכים מחוזיים
	


דף 32 מתוך 54
	מס' נוהל :11
	שם הנוהל: הדרכה והנחייה מנהלתית ופדגוגית בשטח של הקב”סים ברשויות החינוך המקומיות


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
תכנון וביצוע פעולות הדרכה והנחייה מינהלית ופדגוגית  לקציני הביקור הסדיר במחוזות וברשויות החינוך המקומיות
	כל השנה

	מנחים פדגוגיים מחוזיים
	

	2.  
הכנת תוכנית ביקורים חודשית ברשויות החינוך המקומיות (רח"מ) ברמת כל מחוז (מנחה מחוזי)  + תאום פגישות מול הקב”סים 
	חודשי

	רכז הנחייה פדגוגית בתאום עם המפקח המחוזי
	

	3. 
הכנת חומר לקראת המפגשים, כולל: דוחות "נשירה", לימוד בעיות בדיווחי קב"ס, תוצאות איתור וכיוב'
	שוטף
	רכז הנחייה פדגוגית + מנחים פדגוגיים מחוזיים
	

	4.   ביצוע ההנחיה בשטח 
    
(6-5 שעות בממוצע לקב"ס) 
	שוטף
	מנחים פדגוגיים מחוזיים
	

	5. 
הכנה +הפצת סכומי פגישות
	שוטף
	רכז הנחייה פדגוגית+ מנחה מחוזי
	

	6. 
קבלת משוב ומתן הנחייה כללית (נושאי רוחב) + פרטנית ברמת קב"ס
	חודשי
	רכז הנחייה פדגוגית
	

	7. 
הכנה והפקת דוח סטאטוס בצוע מול תכנון +ריכוז ממצאים עיקריים והפצת הדוחות למטה ולמפקחים המחוזיים
	חודשי
	כנ"ל
	


דף 33 מתוך 54
	מס' נוהל :12
	שם הנוהל: קליטת נתוני הלמ"ס על נשירה של תלמידים


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. קבלת קובץ  מראש תחום מידע והעתקתו לרשת המינהלת –   שנה"ל/למס /o:/eyal 
2. כניסה למערכת והפקה של גיליונות ברמת של כל מחוז – כל הקטגוריות
3. הקלדה של הנתונים ברמת מחוז לאקסל תוספת לשנים קודמות ברמה של מחוז וכל הקטגוריות –

נתוני נשירה מחוזות וארצי/למס עיבודים o/dvora/lamas/
4. כניסה למערכת ובחירה של סיכום הנשירה לפי ישוב, העתקה של הקובץ המתקבל באקסל  - למס ישובים כולל שנים  /נתוני נשירה מחוזות וארצי/למס עיבודים o/dvora/lamas/
5.  פיענוח ישוב לרשות ולמחוז ע"י נוסחת " VLOOKUP " מתוך קובץ   - מוסדות מצבת dvora \Desktop/.
   6.  ייבוא הנתונים לקובץ הקיים של שנים קודמות והצגת מאגר רב שנתי.
דף 34 מתוך 54
	מס' נוהל :13
	שם הנוהל: טפול בשאילתות משרד הפנים


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. בדיקת שיבוץ של תלמידים בטפסים שמתקבלים בפקס' ממשרד הפנים
2.  בדיקה במערכת משרד החינוך MF :  
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· שאילתות
· הקלדת ת"ז מטופס ובדיקת שיבוץ ותיעוד.
3. העברה בפקס' חוזר לפי מספר נקוב.
4. תיוק.
דף 35 מתוך 54
	מס' נוהל: 14
	שם הנוהל: עדכון פרטי קבס"ים


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
פעמיים בכל שנה הפצת טופס פרטים אישיים לכל הקב"סים. להלן פרוט התהליך:
1. הפקת הטופס ממערכת הממ"פ , באמצעות הבחירות (האופציות)  שלהלן:
· סטאטוס דיווח משוב
· דוחות מצבת
· בחירת חודש -  שנה – סימון ליד סטאטוס לא להכליל קבסים שלא פעילים.
· הדפסת דוח "כרטיס קב"ס "
· בחירת  פרמטרים רצויים
2. הפצה לכל הקב"סים ברשויות.
3. קבלת טפסים ממולאים מהקב"סים ועדכון  פרטים במערכת הממ"פ , באמצעות הבחירות (האופציות)  שלהלן:
· סטאטוס דיווח משוב
· כרטיס קב"ס
·  בחירת קב"ס רצוי
· עדכון פרטים
· עדכון כתובת דוא"ל 
4. עדכון פרטים גם במערכת ה- MF :
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· עידכון פרטי קב"סים
דף 36 מתוך 54
	מס' נוהל: 15
	שם הנוהל: הערכת ביצועי קב"סים באמצעות שאלון הערכה


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1. 
הפקת דוחות בצוע ודוחות תפוקה שונים ממערכת מערכת מטה, מינהלת ופיקוח מחוזי (ממ"פ) וממערכת הנשירה המרכזית MF)) לשימוש המפקחים המחוזיים בתהליך הערכה
	אחת לשנה מול כל הקבס"ים עפ"י תוכנית הערכה מפורטת של כל מחוז 
	רפרנט ענ"א
	

	2. 
בצוע הליך הערכה של כל קב"ס
	
	מפקחים מחוזים + מנחים מחוזיים+ מנהלי מח' חינוך בכל רשויות החינוך המקומיות 
	ראה שאלון הערכה מצורף בהמשך        (סעיף ב') 

	3. 
קליטת דוחות הערכה למערכת הערכה אינטרנטית (ראה סעיף 20 ב' להלן).
	
	רפרנטים מחוזיים + רפרנט ענ"א
	

	4. 
קליטת נתונים ממערכת מערכת מטה, מינהלת ופיקוח מחוזי (ממ"פ) למערכת הערכת ביצועים ברמת כל קב"ס 
	
	כנ"ל
	

	5. 
הפקת דוחות הערכה משוקללים (סטטיסטיים ופרטניים) + הפצה
	
	כנ"ל
	

	6. 
בצוע תהליך משוב מול כל קב"ס על בסיס ממצאי הערכה
	
	מפקחים מחוזיים + מנחים מחוזיים+ מנהלי מח' חינוך בכל רשויות החינוך המקומיות (רח"מ)
	

	7. 
בצוע שינויים במודל הערכה במידת הצורך (הוספה/שינוי/ בטול פרמטרים במודל הקיים)     
	
	מנהל הפרויקט + יועץ ארגוני + מפקחים מחוזיים ונציגי המטה
	


דף 37 מתוך 54
ב. טופס הערכת ביצועי קב"ס
המחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה
טופס הערכת ביצועים לקב"סים 

הנחיות כלליות למעריך למילוי טופס ההערכה
טופס זה, נועד לסייע לך בתהליך ההערכה והמשוב של העובד. הטופס נבנה כך, שיכוון אותך להתמקד בהערכת יכולותו ותפקודו של הקב"ס.
מטרות התהליך:
· מתן משוב לעובד על הישגיו בתקופה החולפת
· קביעת יעדים לשיפור
· קבלת משוב מהעובד
· קביעת תחומי הכשרה חיזוק ופיתוח של כל אטחד מהעובדים
הטופס מורכב מהערכות מספריות ומילוליות. חשוב מאד לבטא את הערכתך במילים, למען הבהרה של כוונתך בהערכות המספריות. 
עליך להתייחס להערכה תוך מחשבה מעמיקה וכבוד מלא למוערך.
עליך לנטרל במידת האפשר מעורבות רגשית ולנסות להיות שופט אובייקטיבי.
עליך להתייחס לביצועיו של העובד בכל תקופת ההערכה ולא לתת דגש מיוחד לתקופה האחרונה.
הימנע מהכללות והתייחס לכל מדד בטופס ההערכה, באופן בלתי תלוי בשאר הערכותיך.
לסיכום,  מוטלת עליך אחריות כבדה לפיתוחו ולקידומו של העובד. הערכה רצינית ויסודית, תוביל לתהליך של שיפור ולמידה של העובד ותעזור לך להשיג את יעדיך כמפקח.
פרטי המוערך
שם:   ___________________________ ת.ז.:  ___________________________
רשות מקומית:  ____________________תפקיד (סמן: קב"ס/ רכז 
אחוז משרה:  _________
בכל אחת מהקטגוריות והפרמטרים הבאים, ציין כיצד אתה מעריך את תפקודו של הקב"ס, באמצעות מספר מ 1- עד 5. פרט בהערותיך דגשים ודוגמאות.

דף 38 מתוך 54
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	לא רלבנטי
	

	סד
	
	5
	4
	3
	2
	1
	0
	הערות

	אשכול מיומנויות

	
	מקצועיות
	
	
	
	
	
	
	

	1
	בעל רמת ידע מקצועי (בקיאות) גבוהה
	
	
	
	
	
	
	

	2
	מנהל תקשורת פתוחה וקשרי עבודה מוצלחים מול בעלי תפקיד במחוז וברשות בתחום המקצועי והמנהלי. עובד כחלק מצוות רב מקצועי. מפגין בעבודתו אמינות, זמינות, ורציפות.
	
	
	
	
	
	
	

	3
	מתכנן ומארגן את העבודה באופן יעיל ומדויק- עובד מול מטרות, עובד כמניע ויוזם ולא כמגיב, נעזר ומפעיל שותפי תפקיד בבניית פתרונות ותוכניות מניעה
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:



	
	
	
	
	
	
	

	
	שימוש בכלים ממוחשבים
	
	
	
	
	
	
	

	4
	עושה שימוש מושכל בכלים ונתונים שיש לקב"ס, לרבות מערכת הממ"ר. דואג למידת שלמות, אמינות ועדכניות הדיווח במערכת הממ"ר.
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:



	
	
	
	
	
	
	

	
	תקשורת וגישור
	
	
	
	
	
	
	

	5
	בעל מיומנויות הקשבה, יכולת בניית אמון וניהול משא ומתן מול: התלמיד, משפחה וקהילה - בעל יכולת שכנוע, משיג מידע מוקדם על צרכיו, רצונותיו ויכולותיו של הצד השני
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	מצוין
	טוב מאד
	טוב
	בינוני
	חלש
	לא רלבנטי
	

	סד
	
	5
	4
	3
	2
	1
	0
	הערות

	6
	אסרטיבי, פונה לממונים ולבעלי תפקיד בביה"ס - עומד על דעתו במצבי קונפליקט, מביע את דעתו בביטחון ללא תוקפנות
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:


	
	
	
	
	
	
	

	
	מוטיבציה
	
	
	
	
	
	
	

	7
	בעל נכונות למאמץ ולגמישות בשעות העבודה 
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:


	
	
	
	
	
	
	

	
	שירות
	
	
	
	
	
	
	

	8
	זמין ללקוחות (הורים וילדים) ולשותפי תפקיד.
	
	
	
	
	
	
	

	9
	משרה אווירת עבודה נעימה ועניינית
	
	
	
	
	
	
	

	10
	בעל אמינות ויושרה
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:


	
	
	
	
	
	
	

	
	יוזמה
	
	
	
	
	
	
	

	11
	מגלה יוזמה ברמה פרטנית ומערכתית- ניתוח צרכים, חשיבה יצירתית, התראות על חוסרים
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:
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	מצוין
	טוב מאד
	טוב
	בינוני
	חלש
	לא רלבנטי
	

	סד
	
	5
	4
	3
	2
	1
	0
	הערות

	אשכול כלים

	פרויקטים

	12
	מעורב בפרויקטים יישוביים וייחודיים בקהילה, הנוגעים לתפקידו וביחס למשרתו של הקב"ס.
	
	
	
	
	
	
	

	13
	משתמש בפרויקטים של משרד החינוך: מועדוניות, אמץ, טיפול בפרט ועוד
	
	
	
	
	
	
	

	14
	מבצע פעילות ליווי ובקרה על פרויקטים/ תוכניות/ מסגרות התערבות ייחודיים בישוב, הנוגעים לתפקידו של הקב"ס.
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:


	
	
	
	
	
	
	

	
	וועדות
	
	
	
	
	
	
	

	15
	משתתף בועדות פרטניות ו /או בישיבות בין מקצועיות  (בית ספריות, רווחה וכו') לגבי תלמידים בטיפולו/ הקשורות לתפקידו.
	
	
	
	
	
	
	

	16
	שותף/חבר בועדות יישובית         (כגון ועדת התמדה)
	
	
	
	
	
	
	

	פעילויות חובה

	17
	מפעיל מנגנוני אכיפת חל"ח
	
	
	
	
	
	
	

	18
	מבצע  ביקורי בית  
	
	
	
	
	
	
	

	19
	מרבה בפעילות שטח בתקופה ובשעות קיום לימודים
	
	
	
	
	
	
	

	20
	מקיים את פעולות החובה הנדרשות
	
	
	
	
	
	
	השנה לא רלבנטי

	
	הערות:
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	מצוין
	טוב מאד
	טוב
	בינוני
	חלש
	לא רלבנטי
	

	סד
	
	5
	4
	3
	2
	1
	0
	הערות

	אשכול תוצאות

	21
	עומד בתקני המחלקה לבק"ס (מס' מטופלים שנתי וחודשי) 
	
	
	
	
	
	
	

	22
	אחוז הילדים שנשרו מבית הספר והקב"ס יודע עליהם (מסה"כ הילדים בדוח)- פרמטר זהה לכל הקבס"ים ברשות.
	
	
	
	
	
	
	

	23
	אחוז הילדים, בהם טיפל הקב"ס, שנשארו במערכת הנורמטיבית, ושיפרו את מצבם- עפ"י מאפייני סיכון.
	
	
	
	
	
	
	

	24
	אחוז הילדים, בהם טיפל הקב"ס, שנשארו במערכת הנורמטיבית, באותו סטאטוס לאורך כל השנה (לא בקוד 1) מ-1/9 ועד-31/8.
	
	
	
	
	
	
	

	25
	אחוז הילדים, בהם טיפל הקב"ס, שנשרו לבתי ספר חלופיים (שאינם בפיקוח של משרד החינוך) או לקידום נוער.
	
	
	
	
	
	
	

	26
	אחוז הילדים, בהם טיפל הקב"ס, שנשרו בפועל
	
	
	
	
	
	
	

	27
	ילדים שאינם מגיעים לבית הספר, והקב"ס אינו יודע עליהם (עתידי)
	
	
	
	
	
	
	

	
	הערות:
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סיכום שיחת ההערכה:

	

	

	

	

	

	

	

	


יעדים לשיפור וללמידה של העובד בשנה הקרובה ודרכים להשגתם:

	

	

	

	

	

	


הערות העובד המוערך:

	

	

	

	

	

	


	חתימת המעריך:

	תאריך:
	שם:
	חתימה:

	חתימת המוערך:

	תאריך:
	שם:
	חתימה:
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	מס' נוהל: 16
	שם הנוהל:  דיווח על ילדי מועדוניות


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. אחת  לשנה מופץ לכל המועדוניות בארץ טופס בקשה לעדכון מצבת תלמידים במועדונית. 
הטופס כולל את הנתונים הבאים: :
·  ת"ז תלמיד 
· שם תלמיד
· כיתה
· שם בי"ס
2. קבלת הטפסים והקלדה לקובץ אקסל  - שנה/מועדוניות o:/
3.  הכנת  טבלת ציר + סטאטוס דיווח לפי מחוז ומועדונית .
דף 44 מתוך 54
	מס' נוהל: 17
	שם הנוהל:  הפקת דוחות למפקחים המחוזיים עפ"י דרישה


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. קבלת מכתב בקשה ( טופס ייעודי) להפקת נתונים ממשרד תחום מידע:
2. מילוי הבקשה תתבצא האחת מ- 2  המערכות הבאות בהתאם לסוג הבקשה : 
2.1. באמצעות כניסה למערכת משרד החינוך MF :
· מערכת שח"ר
· מערכת טיפול בנשירה
· דוחות
· בחירת הדוח עפ"י הבקשה שהתקבלה.
באמצעות כניסה למערכת המינהלת לקבצי  למ"ס :  למ"ס O:\Eyal/ בחירת שנה רצויה וסוג דוח מבוקש.
3. משלוח הדוח למפקח המחוזי באמצעות "דואר שליחים" .
4. עדכון סטאטוס טפול ע"ג מכתב הפנייה ותיוק במשרדי המינהלת. 
דף 45 מתוך 54
	מס' נוהל: 18
	שם הנוהל:  משוב קב"סים על מע' הממ"ר


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. הפצה של שאלון " משוב ממ"ר" (ראה בהמשך שאלון דוגמא מצורף) לכל הקב"סים ברשויות בהם עובדים עם מערכת ממ"ר  - ( מיקום שאלון במערכת: O:\DVORA\שאלון ממר 2006 )
2. קבלת טפסים והקלדה לקובץ אקסל 
3. עיבוד הנתונים  - קובץ - תוצאות משוב ממר  DVORA o:/ . 
4. הפצה תוצאות המשוב למנהל המחלקה, מנהל תחום מידע  ולמפקחים המחוזיים.
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ב. שאלון משוב                                                                                                 דוגמא 
אל:
קציני הביקור הסדיר
ברשויות החינוך המקומיות
הנדון: שאלון משוב בנושא מערכת הממ"ר 
המחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה מעונינת לבדוק שוב את מידת שביעות רצונך מהתוכנה ומתמיכת הספק וכן את מידת השימוש בתוכנה , במטרה לייעל ולשמור על רמת שירות גבוהה .
נודה לך באם תקדיש /י  מספר דקות מזמנך ותענה / י על השאלות שלהלן.
אבקש למלא ולהחזיר את השאלון עד לתאריך __/__/__  , לפקס מס' - 6514396–02 
	שאלה
	דירוג (סמן במעגל) / פרט
	פרט 

	1. מהי מידת  המענה של המערכת לצרכים שלך כקב"ס 
	גבוהה
מאד
	גבוהה
	בינונית
	נמוכה
	נמוכה מאד
	

	2. מה דעתך על קלות השימוש במערכת באופן כללי
	קלה מאד
	קלה
	סבירה
	קשה לתפעול
	לא בשימוש
	

	3. מה תדירות פנייתך למוקד השרות  
	מעל   4 פעמים בחודש
	3- 4  פעמים בחודש
	פעמיים בחודש
	פעם בחודש
	לא פניתי למוקד
	

	4. מהי מידת שביעות רצונך מזמינות השרות במוקד
	גבוהה
מאד
	גבוהה
	בינונית
	נמוכה
	נמוכה מאד
	

	5. מהי מידת שביעות רצונך ממתן השרות במוקד התמיכה
	גבוהה
מאד
	גבוהה
	בינונית
	נמוכה
	נמוכה מאד
	

	6. מתי לאחרונה קיבלת הדרכה פרטנית על מערכת הממ"ר 
	בחודשיים האחרונים
	לפני   3-6 חודשים
	לפני   7-12 חודשים
	מעל שנה
	לא קיבלתי מעולם
	

	7. מהי מידת שביעות רצונך מאיכות ההדרכה שקיבלת 
	גבוהה
מאד
	גבוהה
	בינונית
	נמוכה
	נמוכה מאד
	שם המדריך: _______

	8. נא ציין תאריך דיווח אחרון בממ"ר (ראה הנחיות בהמשך)
	תאריך דיווח אחרון בממ"ר: __/___/___
	


הנחיות לבדיקת תאריך דיווח אחרון בממ"ר (מענה לשאלה 8) :
הצג תלמידים בטיפול במערכת ולחץ על כותרת עמודה –דיווח אחרון. בתחתית העמודה יופיע התאריך האחרון.
               ___________           ________________           ________________         ______________
                      מחוז                     שם רשות חינוך מקומית             שם קצין ביקור סדיר                      חתימה
תודה על שיתוף הפעולה !
                                                                                                                                           בברכה
                                                                                                                                אייל גבאי
                                                                                                                   מנהל תחום מידע 
דף 47 מתוך 54
	מס' נוהל: 19
	שם הנוהל:  סקר תשתיות קב"סים


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. עפ"י דרישת מנהל המחלקה, הפצה של שאלון תשתיות לכל הקב"סים ברשויות חינוך המקומיות- ראה בהמשך שאלון מצורף  (מיקום השאלון במערכת הממוחשבת של המינהלת-  O:\DVORA \סקר תשתיות קבסים)
2. קבלת השאלונים והקלדה לקובץ אקסל. 
3. עיבוד הנתונים  -בקובץ : O:\YAFA\תשתיות   
4. הפצה תוצאות הסקר למנהל המחלקה לבק"ס , למפקחים מחוזיים וכן למנכ"ל השלטון המקומי ולראשי הרשויות המקומיות , בצרוף מכתב של מנהל המחלקה.
דף 48 מתוך 54
ב. שאלון סקר תשתיות קב"סים
מדינת ישראל
משרד החינוך, התרבות והספורט
אגף שח"ר- המחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה
____/____/____
אל: קציני הביקור הסדיר
א.ג.נ
הנדון: מיפוי תשתיות ואמצעים העומדים לרשות הקבס"ים ברשויות החינוך המקומית
המחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה בודקת את תנאי העבודה ואת טיב השירותים והאמצעים העומדים כיום לרשות כל קב"ס ברשות במקומית שבה הוא עובד.
לשם כך , כל קב"ס מתבקש לענות על שאלון הסקר המצורף בזאת באופן מדויק ומלא , להחתים את מנהל אגף/ מח' החינוך של הרשות בגמר מילוי השאלון  ולהחזירו בדואר עד ליום ה' - 31/3/2005 לכל המאוחר, למינהלת איתור תלמידים משוב ובקרה רח' כנפי נשרים 15, בית התאומים ת.ד.34623 מיקוד 95464 ירושלים,  או לפקס. מס' 6514396–02.
מינהלת איתור תלמידים משוב ובקרה תשמח לעמוד לרשותך בכל שאלה שתתעורר .
נא להקפיד על מילוי והחזרת השאלון עד למועד המצוין.
בכבוד רב,
מוטי בנאו
ממונה ארצי על ביקור סדיר ומניעת נשירה
תפוצה:
דר' אבי לוי- מנהל אגף שח"ר
מר אבי קמינסקי- יו"ר איגוד מנהלי מחלקות חינוך
מנהלי אגפי/ מחלקות חינוך ברשויות המקומיות
המפקחים המחוזיים על ביקור סדיר ומניעת נשירה
מר אייל גבאי- מנהל תחום מידע ,המחלקה לביקור סדיר ומניעת נשירה
מינהלת איתור תלמידים משוב ובקרה
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אל:
מינהלת איתור תלמידים משוב ובקרה
שאלון סקר תשתיות ואמצעים העומדים לרשות הקב"ס ברשות המקומית
                                                                                            


שאלון הסקר:
	שאלה
	מענה קב"ס ( סמן בעיגול ופרט ע"פ הצורך)

	1. האם עומד לרשותך משרד ברשות המקומית                   (אם כן ענה/י על שאלות: 2 – 5 להלן)
	כן    /     לא

	2. מס' עובדים שיושבים במשרד ביחד איתך
	               עובדים

	3. מה גודל (שטח) עמדת העבודה שלך (משטח המשרד)
	                 מ"ר

	4. האם עמדת העבודה שלך ניתנת לסגירה (לקיום פגישה "בדלתיים סגורות" )
	כן    /     לא

	5. פרט את הריהוט/ הציוד הבסיסי שעומד לרשותך במשרד (סמן V )
	           שולחן עבודה             שידת מגירות
           כסא                         כספת/ אמצעי נעילה אחר
           ארון לאחסון              מזגן 

	6. האם עומד לרשותך קו טלפון חוץ . 
6.1. אם כן, האם הקו הנ"ל משותף עם עובדים נוספים   
6.2. אם כן- ציין את מס' העובדים על אותו קו טלפון
6.3 האם ניתן לחייג מקו הטלפון הנ"ל לטלפונים סלולאריים
	כן    /     לא
כן    /    לא   
             מס' עובדים על אותו קו טלפון:
כן    /    לא   

	7. האם עומד לרשותך מכשיר פקסימיליה
	כן    /     לא
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	שאלה
	מענה קב"ס ( סמן בעיגול ופרט ע"פ הצורך)

	8. האם עומד לרשותך מחשב (P.C)
8.1. אם כן, האם המחשב הנ"ל משותף עם קבס"ים / עובדים אחרים. אם כן ציין את מס' העובדים
8.2. האם המחשב הנ"ל הנו מחשב בודד (לא ברשת) 
       אם לא, האם מחובר לשרת מרכזי של הרשות , או לרשת פנימית של הקב"סים 
       ציין את מס' המחשבים העומדים לרשות כל הקב"סים
8.3. האם במחשב הנ"ל קיים מודם תקשורת
אם כן, האם המודם מחובר לקו טלפון נפרד 
8.4. האם עומדת לרשותך מדפסת
8.5. האם קיים במחשב הנ"ל אמצעי גיבוי חיצוני 
       אם כן, פרט/י את האמצעים הקיימים:
8.6. האם קיימת במחשב הנ"ל תוכנת התקשרות מרחוק-       PC-ANY. 
8.7. האם קיימת במחשב אפשרות התחברות לאינטרנט
8.8. האם עומד לרשותך סורק לסריקת מסמכים.
אם כן, האם משותף לקבס"ים /למשתמשים נוספים
	כן    /     לא
כן    /    לא   
   מס' קבס"ים / עובדים על אותו מחשב  
כן    /     לא
לשרת מרכזי ברשות  /  לרשת מחשבים פנימית
 
מס' מחשבים העומדים לרשות כל הקב"סים 
כן    /    לא
לקו טלפון נפרד  /  לקו של הפקס  /  לקו הרגיל
כן    /    לא
כן    /    לא
 צורב + כונן דיסקים / DISCKONKEY-U.S.B  /  אחר (פרט): ______________
כן    /    לא
כן    /    לא
כן    /    לא
              לא     /     כן  - מס'  משתמשים 

	9. פרט אילו מאגרי מידע עומדים לרשותך לצורך מילוי  תפקידך (סמן V ופרט במידת הצורך ) 
	              מצבת תלמידים של הרשות
              קבצי מנב"ס מבתי הספר של הרשות
               קובץ מרשם תושבים של הרשות
           אחר, פרט: _________________________

	10. האם את/ ה ממלא תפקידים נוספים ברשות
      אם כן, פרט/י את התפקידים והיקף משרה בכל תפקיד
	כן    /    לא
     תפקיד                                   % משרה:
     תפקיד                                   % משרה:
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	שאלה
	מענה קב"ס ( סמן בעיגול ופרט ע"פ הצורך)

	11. האם את/ה כפוף/ה ישירות למנהל מח' /אגף החינוך
      אם לא, פרט/י  למי את/ה כפוף/ה ישירות
	כן    /    לא
פרט: _______________________________

	12. בקשות נוספות הקשורים למילוי תפקידך כקב"ס:
	___________________________________
___________________________________


	13.  האם מתוכננים שינויים / שיפורים בתנאי העבודה שלך בעתיד הקרוב 
       אם כן, פרט
	כן    /    לא
___________________________________


        ____/____/____          _________________               _________________    _______________                       תאריך מילוי השאלון                 חתימת הקב"ס                        שם מנהל אגף/ מח' החינוך        חתימה וחותמת
דף 52 מתוך 54
	מס' נוהל: 20
	שם הנוהל: היערכות לקיום כנסים מחוזיים בתחילת שנה


א. פרוט פעילויות ,לו"ז ואחריות בצוע
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1.גיבוש נושאי מיקוד ומבנה המצגת
	פעילות שנתית
במהלך החודשים: אוגוסט-
אוקטובר

	מנהל תחום מידע +
כל הצוות הניהולי של
הפרויקט

	

	2. אישור הנושאים בישיבת הפיקוח
	
	
	

	3. הפקת נתונים/ מאגרים מהמערכות השונות במינהלת וב- MF
	
	
	

	4. עיבוד נתונים ברמת כל מחוז והפקת דוחות+ גרפים למצגת
	
	
	

	5. הכנת המצגת ברמת כל מחוז
	
	
	

	6. השתתפות בכנסים המחוזיים – הצגת המצגת וקבלת משוב מהקב"סים
	
	
	


דף 53 מתוך 54
	מס' נוהל: 21
	שם הנוהל: עדכון אוגדן קב"סים


א. פרוט פעילויות , לו"ז ואחריות בצוע 
	פעולות נדרשות 
	מועד סיום /
תדירות בצוע
	אחריות בצוע 
	הערות / נספח

	1.
קבלת מסמכים רלבנטיים ממטה המחלקה לבק"ס ו/או מהפיקוח המחוזי .
	שוטף

	מנהל  הפרויקט + רכז הנחייה ארצי
	

	2.
בדיקת שלמות החומר + שיבוץ בתיק "לקט חוקים תקנות והוראות לקציני הביקור הסדיר ברשויות החינוך המקומיות" – "אוגדן קב"ס"
	שוטף
	כנ"ל

	

	3.
הכנת מסמך הנחיות לקב"סים לגבי פרוט המסמכים החדשים
	רבעוני

	כנ"ל

	

	4.
הפקה, שכפול והפצת סט מסמכים חדש לכל הקב"סים ברשויות החינוך המקומיות (רח"מ)  (במקום / בנוסף למסמכים הקיימים בתיק) 
	רבעוני
	מזכירת המינהלת
	


דף 54 מתוך 54
	מס' נוהל: 22
	שם הנוהל:  סגירת שנת לימוד 


א. פרוט פעילויות במערכת הממוחשבת
1. הפקה של דוחות  התפלגויות ממערכת ה- MF :
· מערכת  שח"ר 
· מערכת טיפול בנשירה 
· דוחות  
· התפלגויות תלמידים
· התפלגות אוכלוסית תלמידים לפי קב"סים
פרמטרים להפקה:
· תאריכים ע"פ שנת לימוד
· ללא איפיון הבעיה 77 (איתור) / כולל אפיון הבעיה  77 (איתור
· חתך של מחוז / ארצי
· בחירת סוג דוח – 99 – כל הדוחות
· התבצעו מספר הפקות בחתכים משתנים:
ארץ לידה, לאום, כל הדיווחים-  כ/ל.
2.  עיבוד הנתונים והפקת מצגות :
2.1. הקלדה של הנתונים משוב קבסים  ברמה של מחוז ושל כל קטגוריה ע"פ מקבצים שהוגדרו מראש לקובץ אקסל 
2.2.  הכנת גרף לכל קטגוריה בנפרד גרפים /מחוז נבחר/ סגירת תשסו \ O:\DVORA(לכל קטגוריה יש להכין גרף נפרד).
2.3. העברה של כל הגרפים למצגת ברמת מחוז – מצגת לכנס קבסים/מחוז נבחר/ סגירת תשסו \ O:\DVORA.
2.4.  הקלדה של נתוני תוצאות איתור ראשון ושני ברמה של מחוז ושל קטגוריה  מצב תלמיד ע"פ מקבצים שהוגדרו מראש לקובץ אקסל , הכנת גרפים והעברה למצגת של המחוז.
2.5. סטאטוס דיווח איתור ראשון ושני -  סטאטוס איתור / איתור \ O:\DVORA הקלדה לקובץ אקסל  - והכנת גרפים דיווח ברמה של תלמידים ורשויות מחוז איתור/מחוז נבחר/ סגירת תשסו \ O:\DVORAוהעברה למצגת של המחוז.
2.6.  הצגה בגרף תוצאות חוקר  מאיתורים מחוז נבחר/ סגירת תשסו \ O:\DVORA והעברה למצגת של המחוז.



מינהלת איתור תלמידים משוב ובקרה (אמו"ב) 





לקט נוהלי עבודה 














                                                            הוכן על ידי: 


                                                            פיני פלד – מנהל הפרויקט


עדכון אחרון: 30/9/07                              





עידכון סטאטוס דיווח





קבלת דואר





הקלדה דיווחי ידני





הכנה לקליטה דיווח ממוחשב





הפקת דוח סטאטוס ביניים





הפקת דוח ידני והפצה





קליטה + והמשך טיפול בדוחות 





הפקת ממשק דיווחים





הפצת דוח סטאטוס חודשי מלא





עידכון סטאטוסים של קב"סים





קליטת קבצי Mdb





קליטת קובץ משוב קב"סים





צריבה למערכת מפקחים





הכנת סטטיסטיקות





הפצה לרשויות מפקחים ומנהל המחלקה בק"ס





עדכון מצבות ע"י מנהל תקשוב





בדיקת דוחות





הכנת הנחיות לקב"סים ושכפול





הכנת קובץ לחוקר חוץ





הפקת דוחות + קבצים





הכנה להפצה דוחות דיסקטים והנחיות





קבלת תוצאות איתור וקליטה במערכת





עדכון מערכת מינהל 





קבלה ועידכון הצהרות מנהל





הפקת דוח סטטוס





תוצאות איתור הפקת התפלגויות





הפקת ממשק תוצאות איתור





עיבוד סטטיסטי על תוצאות איתור הפצה ארצי ומחוזות





הכנת דוח סטטיסטי ופרטני על דיווח הצהרות מנהל ארצי ומחוזות














    __________     ______________        _________________      _________


          מחוז                  רשות מקומית              שם קצין הביקור הסדיר          חתימה





פרטים כלליים:


מחוז                       שם הרשות המקומית                           שם מנהל אגף/מח' החינוך ברשות


שם קצין ביקור סדיר                                           מס' קב"ס                  % משרה קב"ס              ותק כקב"ס            שנים


שם רכז קבס"ים ברשות                                מספר הקב"סים הפועלים ברשות (למילוי ע"י הרכז) 


















































































































































