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מדריך למשתמש : פורטל הספקים הממשלתי
פורטל הספקים הממשלתי הוא מערכת לניהול ולהשתתפות במכרזים ממשלתיים. הכניסה למערכת נעשית באמצעות כרטיס חכם המונפק לכל הספקים הממשלתיים

במדריך זה תמצא הסברים על ההליך המכרזי כפי שהוא מתנהל במערכת הממוחשבת, בין השאר כולל הסברים על:
· אופן הכניסה למערכת
· אופן הגשת שאלות הבהרה וקבלת תשובות 
· ביצוע תשלום באמצעות שירות התשלומים הממשלתי
· הגשת מענה לתיבת מכרזים אלקטרונית
מהו פורטל הספקים הממשלתי?
פורטל הספקים הממשלתי נועד להחליף את המנגנונים המשרדיים המטפלים כיום במכרזים. באמצעות הפורטל תוכלו להתעדכן במכרזים חדשים שמפרסמים הקניינים במשרדים הממשלתיים, להירשם למכרז באמצעות האינטרנט, לבטל את הצורך בהגעה פיזית לכל אחד משלבי המכרז, ולחסוך בעלויות ובשעות עבודה. 

פורטל הספקים הממשלתי מהווה מוקד מידע וידע עבור כל העוסקים ברכש – הן הקניינים ועורכי המכרזים, והן הספקים הממשלתיים. עורכי המכרזים יכולים להיעזר בפורטל כדי להכין, לפרסם, להפיץ את המכרזים ולקבל עליהם מענה. מנגד, יכולים הספקים הממשלתיים להירשם כמנויים לפורטל (הרישום מחייב זיהוי באמצעות כרטיס חכם), לקבל מידע והתרעות על פרסום מכרזים ישירות לשולחן העבודה שלהם, ולהזין שאלות הבהרה ואת המענה למכרז באמצעים אלקטרוניים. המערכת שומרת את כל המידע על המכרזים, המענים למכרזים, הספקים, והערכת ביצועי הספקים במאגר מידע מרכזי ונגיש לכל בעלי העניין בממשלה.
כניסה למערכת

הכניסה לפורטל הספקים הממשלתי נעשית דרך אתר האינטרנט של מינהל הרכש הממשלתי. בעמוד הבית של האתר תוכלו לראות באנר עם הפנייה לפורטל הספקים. לחיצה על באנר זה תוביל אתכם לתהליך ההזדהות באמצעות הכרטיס החכם:
1. וודא שכרטיסך האישי הוכנס כהלכה לקורא הכרטסים.
2. גלוש לאתר מינהל הרכש הממשלתי בכתובת www.mr.gov.il   או ישירות לפורטל הספקים בכתובת https://supplier.mof.gov.il   
3. לחץ על הבנאר "פורטל ספקים" 
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4. על המסך תוצג חלונית עם פרטי הכרטיס החכם, וודא ששמך מופיע במסך הקטן שנפתח ולחץ OK לאישור 
5. תתבקש להקיש את הקוד האישי של הכרטיס שברשותך. הכנס סיסמא אישית ולחץ verify
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6. בסיום תועבר לפורטל הספקים

הזדהות באמצעות כרטיס חכם

כאמור, הכניסה לפורטל הספקים הממשלתי נעשית באמצעות כרטיס חכם המונפק למורשי חתימה בתאגידים ובמוסדות המייצגים את הארגון מול משרדי הממשלה לצורך רישום ומענה למכרזים ולבקשות להצעת מחיר. הכרטיס החכם הינו אישי ומונפק עבור כל מורשה חתימה בנפרד, בצמוד לסיסמה, הידועה רק לבעל הכרטיס. מידע לבעלי עסקים בנוגע לקבלת כרטיס חכם תוכלו למצוא בפורטל gov.il.
להתקנת תוכנת ודרייברים המאפשרים שימוש בכרטיס חכם ובחתימה אלקטורנית לחץ כאן
לסיוע בנושא כרטיס חכם ניתן לפנות לצוות התמיכה של ממשל זמין בטלפון: 02-6664646 או בדואר אלקטורני: noc@tehila.gov.il 
הגדרת דפדפן לפני תחילת עבודה בפורטל
כדי לאפשר עבודה תקינה בפורטל הספקים ולחתום דיגיטאלית ישד להגדיר את פורטל הספקים כאתר מהימן (Trusted site).
להלן סדר הפעולות להגדרה זו:
1. פתח את תוכנת הגלישה אינטרנט אקספלורר
2. גש ל: כלים (Tools)
 (בחר: אפשרויות אינטרנט (Internet Options)
      ( בחר בלשונית: אבטחה (Security)
      

(בחר: אתרים מהימנים (Trusted sites)
      


( בחר בכפתור אתרים  (sites…)
3. בחלון שנפתח (Trusted sites) הוסף את כתובת פורטל הספקים וחלץ Add ולאחר מיכן close
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הגדרות אבטחה בדפדפן:
לדפדפן הגדרות מחמירות בתחום ה- security, דבר הגורם לכך שלא ניתן לבצע חתימה דרך הדפדפן ללא שינוי מספר הגדרות בררות מחדל. 
יש להגדיר הרשאות להפעלת  (Enable) כל רכיבי ActiveX עבור האתרים שנכנסו לקטגורית אתרים מהימנים באזור  ה- Trusted Sites בלבד: 
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בסיום בחירה בenable יש ללחוץ על כפתור OK
רישום ספק חדש
ספקים הנכנסים לפורטל הספקים הממשלתי בפעם הראשונה יתבקשו לבצע רישום של פרטי הספק, מעבר לפרטים המאוחסנים על גבי הכרטיס החכם. כדי להיכנס למערכת חובה להשלים את כל הפרטים החסרים במסך זה. לחיצה על כפתור "שמור" תבדוק אם כל השדות מלאים באופן תקין, ולאחר מכן תועברו למסך הכניסה למערכת או תתבקשו לתקן את הפרטים החסרים או השגויים. את הפרטים שמילאתם במסך זה תוכלו לעדכן בכל עת דרך כרטיס הספק שלכם.

מסך הכניסה

מסך הכניסה הוא המסך הראשון המופיע בכניסה הראשונה למערכת, ובו תוכלו למצוא הסבר כללי על המערכת והפעולות שתוכלו לבצע באמצעותה. אם אינכם מעוניינים לראות מסך זה בכניסות הבאות למערכת, עליכם לסמן זאת בתיבת הסימון שבתחתית המסך.

שולחן העבודה ספקים
שולחן העבודה הוא המסך המרכזי שישמש אתכם בעבודה מול פורטל הספקים. כאן תוכלו לקבל הודעות והתרעות חדשות, להירשם למכרזים חדשים, לצפות במכרזים שנרשמתם אליהם ולחפש מכרזים, וכן לצפות בחשבוניות ובהזמנות שנקלטו במערכת הממשלתית.
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תיבת הודעות נכנסות 

באזור זה של המסך תוכלו לראות את כל ההודעות על מכרזים חדשים שנשלחו אליכם והתרעות שהגיעו מהמערכת בנוגע לאבני דרך במכרזים שנרשמתם אליהם. הודעות והתרעות חדשות שהתקבלו מאז כניסתכם האחרונה למערכת מסומנות בכתב מודגש. אפשר למיין את ההודעות וההתרעות שבתיבה בסדר עולה או יורד לפי כל אחד מהטורים – שם השולח, תאריך ההודעה או פרטי ההודעה, באמצעות לחיצה על שם הטור.

הודעות או התרעות שברצונכם לשמור אפשר לסמן ולהעביר לארכיון, והודעות והתרעות שסיימתם את הטיפול בהם תוכלו לסמן ולהעביר לסל האשפה. לתשומת ליבכם: אין אפשרות להחזיר לתיבת ההודעות הנכנסות פריטים שהעברתם לארכיון או לסל האשפה. המעבר בין תיבת ההודעות הנכנסות, הארכיון וסל האשפה נעשה באמצעות הלשוניות שבצידה הימני של התיבה.
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רישום למכרז חדש

כדי להירשם לאחד המכרזים החדשים שמופיעים בתיבת ההודעות הנכנסות שלכם, עליכם לבחור את ההודעה הרלוונטית בתיבה. אם תבחרו להירשם למכרז במסך הרישום שיופיע לאחר מכן, תוסר ההודעה על המכרז החדש מתיבת ההודעות הנכנסות, ופרטי המכרז החדש יופיעו באזור המכרזים שלי שבחלקו הימני התחתון של המסך.

אם אתם מעוניינים להירשם למכרז שאינו מופיע בתיבת ההודעות הנכנסות, תוכלו לאתר אותו באמצעות תיבת החיפוש הנמצאת בחלקו השמאלי של שולחן העבודה, או באמצעות לחיצה על "חיפוש מכרז" בסרגל הניווט העליון בכל עמוד במערכת. לאחר שתאתרו את  המכרז הרצוי תוכלו ללחוץ עליו ולעבור  למסך הרישום.
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מענה לבקשה להצעת מחיר

המענה לבקשה להצעת מחיר נעשה באופן דומה לרישום למכרז חדש. לאחר בחירת הבקשה מתיבת ההודעות הנכנסות היא תוסר מהתיבה, ופרטי הבקשה יופיעו באזור בקשות להצעת מחיר שלי שבחלקו הימני התחתון של המסך.


המכרזים שלי

באזור זה תוכלו לראות את כל המכרזים שנרשמתם אליהם. בררת המחדל לצפייה היא המכרזים הפעילים שנרשמתם אליהם, ובלחיצה על הלשונית "הסתיימו ובתוקף" תוכלו לראות מכרזים שאינם פעילים שזכיתם בהם. המכרזים המופיעים בכל אחת מהלשוניות ממוינים על פי תאריך הפרסום שלהם. לחיצה על שם המכרז תוביל אתכם לעמוד המכרז.
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בקשות להצעות מחיר שלי

באזור זה תוכלו לראות את כל הבקשות להצעת מחיר שנרשמתם אליהם. ההצעות ממוינות על פי תאריך הפרסום שלהם. לחיצה על שם המכרז תוביל אתכם לעמוד הבקשה.
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החשבוניות וההזמנות שלי

באזור זה תוכלו לצפות בחשבוניות ובהזמנות הקשורות למכרזים ולהצעות המחיר שהגשתם. בררת המחדל לצפייה היא החשבוניות האחרונות שהגשתם, ובלחיצה על הלשונית "הזמנות" תוכלו לראות את ההזמנות האחרונות שהגשתם. 

במסך החשבוניות ניתן לחפש חשבוניות על פי מספר החשבונית, שם המשרד שעבורו הוגשה החשבונית וטווח שנים, החל משנת 2004 ואילך, ובמסך ההזמנות ניתן לחפש הזמנות על פי מספר ההזמנה או שם המשרד שעבורו הוגשה ההזמנה. את תוצאות החיפוש אפשר למיין לפי כל אחד מהטורים, בסדר עולה או יורד, באמצעות לחיצה על שם הטור. 
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חיפוש מכרזים

בצידו השמאלי של המסך נמצאת תיבת החיפוש למכרזים. בתיבת החיפוש תוכלו להכניס כל טקסט חופשי – שם המכרז, מספר המכרז, או כל פרט אחר שלפיו תרצו לקבל את תוצאות החיפוש. תוצאות החיפוש יוצגו במסך החיפוש המתקדם, שם תוכלו לשנות את פרטי החיפוש או לסנן את התוצאות שקיבלתם.
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חיפוש מכרזים מתקדם

במסך החיפוש המתקדם תוכלו לחפש מכרזים לא רק בעזרת טקסט חופשי, אלא גם על פי מפרסם המכרז, נושא המכרז, סטטוס המכרז וטווחי תאריכים. את תוצאות החיפוש אפשר למיין על פי כל אחד מהשדות – שם המכרז, נושא, שם המפרסם, תאריך הפרסום, תאריך ההגשה או סטטוס, באמצעות לחיצה על שם השדה. לחיצה על שם המכרז תעביר אתכם למסך הרישום למכרז.
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כלים ומידע שימושי

באזור זה תוכלו למצוא קישורים לאתרי ממשלה שיכולים לסייע לכם בעבודה מול הגורמים הממשלתיים וברישום למכרזים ולספק לכם מידע חשוב על חוקים, תקנות והוראות הנוגעות למכרזים ממשלתיים.
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כרטיס ספק

כרטיס הספק כולל את כל פרטי החברה ואנשי הקשר לפורטל הספקים. באפשרותכם גם לעדכן את מספרי הטלפון וכתובות הדואר האלקטרוני שאליהם תרצו לקבל התרעות מהמערכת. בסיום כל עדכון של כרטיס הספק עליכם ללחוץ על הכפתור "שמור" כדי לעדכן את הפרטים במערכת.
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פרטי החברה

פרטי החברה שיופיעו בדף הספק מתקבלים אוטומטית ממערכת מרכב"ה על פי פרטי הזיהוי של הכרטיס החכם שברשותכם. פרטי החברה כוללים את שם הספק, מספר העוסק המורשה (ע"מ) או מספר החברה הפרטית (ח"פ), ומספר הספק של החברה במערכת מרכב"ה.


פרטי איש קשר

באזור זה תוכלו לעדכן את שמות אנשי הקשר של החברה, ודרכי ההתקשרות עימם. מומלץ למלא באזור זה גם מספרי טלפון נייד וכתובות דואר אלקטרוני עדכניות, כדי שתוכלו לקבל בעתיד עדכונים בזמן אמת מהמערכת על מכרזים חדשים הנוגעים לתחומי העיסוק שלכם והתרעות בנוגע למכרזים שנרשמתם אליהם. את הפרטים אפשר לעדכן בכל עת באמצעות כניסה לכרטיס הספק. חובה למלא את כל השדות במסך זה.


תחומי עיסוק

לחיצה על כפתור ה-"+" באזור זה תפתח את רשימת תחומי העיסוק המלאה כפי שהיא מוגדרת במערכת. בעת הרישום לפורטל הספקים עליכם להגדיר את תחומי העיסוק של חברתכם. הודעות על מכרזים חדשים שיתפרסמו במערכת יישלחו לספקים על פי תחומי העיסוק שבחרו, ולכן מומלץ לבחור כמה שיותר תחומי עיסוק המתאימים לחברתכם ולא להסתפק בבחירת תחום אחד בלבד. גם את תחומי העיסוק תוכלו לעדכן בכל עת מכרטיס הספק. 

אם בחרתם בטעות בתחום עיסוק כלשהו, או ברצונכם למחוק את אחד מתחומי העיסוק שברשימה, היכנסו שוב לרשימה באמצעות כפתור ה-"+" והסירו את הסימון מתיבת הסימון של תחום העיסוק שברצונכם להסיר. לתשומת ליבכם: לחיצה על הכפתור "נקה" תמחק את כל תחומי העיסוק שבחרתם.
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קבלת הודעות 
פורטל הספקים הממשלתי מאפשר לכם לקבל התרעות אוטומטיות מהמערכת על מכרזים חדשים שפורסמו ועדכונים לגבי מכרזים שנרשמתם אליהם. את ההתרעות תוכלו לראות בשולחן העבודה שלכם במערכת, אך תוכלו גם לקבל אותן בזמן אמת לתיבת הדואר האלקטרונית שלכם או כהודעת טקסט (SMS) לטלפון הסלולרי. מומלץ לאפשר לפחות קבלת הודעות דואר אלקטרוני.
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עמוד מכרז
פרטי המידע הרלוונטיים לכל מכרז מרוכזים בעמוד המכרז. בעמוד זה תוכלו לצפות בין היתר באבני הדרך, ולמלא אחר הדרישות שהוגדרו בכל אחת מהן – החל מהרישום למכרז, תשלום במידת הצורך ועד להגשת המענה.
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מסך רישום למכרז

לפני שתוכלו לצפות בפרטי המכרז עליכם להחליט האם ברצונכם להירשם למכרז ולהצטרף לקבוצת המציעים, או לצפות בפרטי המכרז בלבד. רק אם תירשמו למכרז תוכלו לקבל בעתיד הודעות והתרעות לגבי אבני הדרך של המכרז, ולגבי עדכונים ופרסומים נוספים הקשורים למכרז. גם אם בחרתם לצפות בפרטי המכרז מבלי להירשם, תוכלו להירשם אליו בכניסתכם הבאה.
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לוח זמנים

בחלקו הימני של מסך אבני הדרך מופיע לוח הזמנים הכולל את כל אבני הדרך של המכרז שנרשמתם אליו, המועדים האחרונים לכל אחת מהן, וסטטוס המציין האם מילאתם אחר הדרישות בכל אבן דרך. מכיוון שלא כל אבני הדרך מופיעות בכל מכרז יופיעו בחלק זה רק אבני הדרך הרלוונטיות. אבני דרך חדשות שיתווספו למכרז לאחר שפורסם יתעדכנו בלוח זה אוטומטית.
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הודעות והתרעות 

באזור זה נשמרות כל ההודעות וההתרעות העדכניות למכרז שבחרתם לצפות בו. ההודעות וההתרעות נשלחות אוטומטית גם לשולחן העבודה שלכם, וגם לכתובות הדואר האלקטרוני ולמספרי הטלפון הסלולארי שהגדרתם בכרטיס הספק שלכם.


מסמכי המכרז

בחלק זה תוכלו לעיין במסמכים שצירף המפרסם למכרז. כדי לשמור על רמת הסודיות והאבטחה הנאותה כל הקבצים המכילים את מסמכי המכרז הם קבצים חתומים, שמאפשרים לבדוק את זהות החתימות והחותמים. אם תנסו לפתוח כל אחד מהקבצים החתומים בפניכם חלון אימות קובץ עם תוצאות בדיקת האימות, ותוכלו לבחור אם לפתוח את הקובץ המקורי, לבדוק את סטטוס החתימות, או לשלוח את הקובץ החתום בדואר אלקטרוני.
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תשלום 

אם ההשתתפות במכרז כרוכה בתשלום, תועברו בשלב זה לאתר שירות התשלומים הממשלתי. באתר תוכלו לשלם באמצעות כרטיס אשראי (עד לסכום של 10,000 ₪) או באמצעות העברה בנקאית. בסיום התשלום תוכלו לחזור לפורטל הספקים ולהמשיך לשלב הבא במכרז.

הגשת שאלות הבהרה

אם במכרז הוגדרה אבן דרך של שאלות הבהרה, באפשרותכם להפנות שאלות בנוגע למכרז למפרסם המכרז. כדי לשלוח שאלות עליכם ללחוץ על הכפתור "הוסף שאלה", למלא את מספר הסעיף במסמכי המכרז שהשאלה מתייחסת אליו, ולנסח את שאלתכם באופן ברור ככל האפשר. לאחר שסיימתם לנסח את השאלה יש ללחוץ על הכפתור "הוסף". רק לאחר שלחצתם על הכפתור "הוסף" תיכנס השאלה למאגר השאלות ותוכלו להוסיף שאלות נוספות.

שאלות שהוספתם יופיעו באזור שאלות ההבהרה, שבו תוכלו לבחור אם להגיש את השאלות למפרסם המכרז, וכן למחוק ולערוך כל אחת מהשאלות. חשוב לזכור כי בסיום עריכת השאלה יש ללחוץ על הכפתור "שמור" כדי לעדכן את השינויים שעשיתם בתוכן השאלה. לצד כל שאלה יופיע מספר סידורי, שבאמצעותו תוכלו לאתר את התשובה לשאלה לאחר פרסום המענה לשאלות ההבהרה. הסימון בעמודה "סטטוס" מציין האם השאלה נשלחה כבר למפרסם המכרז, כדי שתוכלו לעקוב בקלות אחר שליחת השאלות. 

כדי לשלוח את שאלות ההבהרה יש ללחוץ על הכפתור "הגש שאלות". השאלות אינן נשלחות אוטומטית ורק לאחר שתלחצו על כפתור זה יישלחו השאלות למפרסם המכרז, גם אם הן מופיעות באזור שאלות ההבהרה. מרגע השליחה לא ניתן לערוך או למחוק את ההודעות שנשלחו, והן יוצגו באזור שאלות ההבהרה בצבע אפור. אם לא תגישו שאלות עד 48 שעות לפני המועד האחרון לשליחה, תקבלו על כך התרעה לתיבת ההודעות הנכנסות שבשולחן העבודה שלכם. 
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פרסום מענה לשאלות הבהרה

לאחר תום המועד להגשת השאלות יענה מפרסם המכרז על כל שאלות ההבהרה שהגישו כל הספקים שנרשמו למכרז. כל הספקים יכולים בשלב זה לצפות בכל השאלות שהוגשו ובכל התשובות שהתקבלו עבורן, כמובן תוך שמירת החיסיון על פרטיהם של כל אחד מהספקים, וללא פרסום פרטים מזהים אודותיהם. הודעה על פרסום המענה לשאלות תופיע בתיבת ההודעות הנכנסות שבשולחן העבודה שלכם, וכמו כן תישלח לכתובות הדואר האלקטרוני ולמספרי הטלפון שהגדרתם בכרטיס הספק שלכם.

רק לאחר פרסום המענה יהפוך הכפתור "תשובות לשאלות" לזמין, ובפעם הראשונה שתלחצו עליו תתבקשו לאשר את קבלת התשובות באמצעות חתימה אלקטרונית.


טופס מענה למכרז

כדי להגיש מענה למכרז עליכם למלא את טופס המענה למכרז. לחיצה על הכפתור "הגשת מענה" תציג קישורים לטופסי המענה, בהתאם לטפסים שהוגדרו במסמכי המכרז - מענה בודד, מענה בשני חלקים (מענה איכות ומענה עלות) או מענה בשלושה חלקים (מענה תנאי סף, מענה איכות ומענה עלות) 
 לחיצה על הקישור תפתח את טופס הגשת המענה בחלון חדש. שדות החובה למילוי בטופס מסומנים בכוכבים, ובאפשרותכם לצרף לטופס את כל המסמכים הנדרשים, לאחר חתימה של הקבצים. אם תירשמו למכרז אך לא תגישו את טופס המענה למכרז עד 48 שעות לפני המועד האחרון להגשתו, תקבלו על כך התרעה לתיבת ההודעות הנכנסות שבשולחן העבודה שלכם, ולכתובות הדואר האלקטרוני ולמספרי הטלפון שהגדרתם בכרטיס הספק שלכם. 

אם סיימתם למלא את הטופס ולצרף אליו את כל הקבצים הדרושים תוכלו להגיש את הטופס כמענה למכרז. לפני שליחת הטופס לתיבת המכרזים האלקטרונית תתבקשו לאשר אותו באמצעות חתימה אלקטרונית נוספת, בצידו הימני התחתון של טופס המענה.
לאחר החתימה ניתן לשלוח את המענה בלחיצה על הכפתור "הגש מענה" בשלב זה המערכת מצפינה את הטופס ושולחת אותו לתיבה האלקטורנית, כך שלא ניתן לגשת למידע ולקבצים הקיימים בטופס המענה.
בסיום תהליך ההגשה תתקבל הודעה על קבלת המענה בהצלחה בתיבה האלקטורנית.
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התקנת תוכנת חתימה וכרטיס חכם 
לפני התחלת העבודה עם הכרטיס החכם והחתימה האלקטורנית יש להתקין מספר תוכנות ודרייברים שיאפשרו עבודה תקינה
להלן הוראות ההתקנה:
1. גש לכתובת זו להורדת והתקנת תוכנת החתימה Sign&verify:
http://gov.il/FirstGov/smartCard/business/businessInstall/installSignAndVerify.htm
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2. לחץ על הכפתור הורד תוכנה ועקוב אחר תהליך ההתקנה
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3. בסיום ההתנה חבר את  קורא הכרטיסים ליציאת ה USB במחשב: 
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4. הכנס את הכרטיס לקורא ובדוק תקינות הכרטיס - נורה בקורא דולקת במצב קבוע (כאשר הכרטיס אינו בקורא המנורה מהבהבת).
5. וודא שתוכנת קורא הכרטיסים פועלת – אייקון בסרגל הכלים של מערכת ההפעלה בצד ימין ליד השעון

רח' נתנאל לורך 1 ירושלים ת.ד. 13185 טלפון 02-6664666 פקס: 02-6664650
כל הזכויות שמורות – ממשל זמין, מדינת ישראל
www.gov.il

