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מדינת ישראל
המנהל הפדגוגי
אגף א' בחינות
מכרז XXX: ארגון והפעלה של מרכז בדיקה לבחינות (מרב"ד) וניהול מאגר מעריכים ובוחנים
נוהלי תיפעול 

פרק 0
הגדרות

פרק 1
1.1
ארגון והפעלת מינהלת המרב"ד.

פרק 2

2.1
הפעלת מטה תחנות הקליטה.

2.2 ארגון מערך תחנות הקליטה.

2.3 הקמת תחנת קליטה.
2.4 הקלדת נתוני נבחנים להזמנת שאלונים.
2.5 הפצת חומר לבתי ספר לפני מועד הבחינות. 
פרק 3
3.1 הפעלת תחנת קליטה .

3.2 שינוע והובלת מחברות בחינה. 
3.3 טיפול בחומר המתקבל מתחנות הקליטה. 
3.4 קליטת המחברות לפני הערכה.

פרק 4
4.1 קליטת מעריכים וביצוע הדרכה.

4.2 חלוקת מחברות להערכה וקבלתן לאחר הערכה.

4.3 טיפול בחשודי הערכה.
4.4 סיוע למעריך בכיר. 
פרק 5
5.1 תיקון שגויים וסגירת יום.

5.2 הפקת תקליטור.
פרק 6
6.1 "סגירת מקצוע" לאחר סיום הליך ההערכה.

6.2 פיזור מחברות לאחר "סגירת המקצוע", לתחנות הקליטה.
6.3 קליטת מחברות לאחר הערכה בתחנות הקליטה ופיזורן בין אתרי הבחינה. 

פרק 7
7.1
טיפול בנבחני משנה ומשפרי ציון.

7.2
טיפול בתלמידים הנבחנים כמזורזים.

פרק 8
נוהלי מחשוב – חלק ג' למכרז
1. מינוחים (לפי סדר א-ב)
בי"ס מוכר לצורך מתן ציונים בית ספריים - בי"ס שציוניו הבית ספריים מוכרים לצורך שקלולם עם ציוני בחינת הבגרות כפי שמוגדר בכל שאלון ובכל מקצוע. שקלולם של הציונים מותנה בתהליך בקרה שנקבע בין המשרד לאוניברסיטאות ומוגדר כשקלול דיפרנציאלי. בי"ס שאינו מוכר הציון הבית ספרי לא משתקלל עם ציון הבחינה. 

דו"ח בחינה טופס 9502 - המכיל את שם המוסד וסמל המוסד, פרטי השאלון, מדבקות נבחן עם מס' ת.ז. עם שם של הנבחנים שנבחנו בשאלון אחד, במוסד אחד, ואת הציונים הבית ספריים מסכמים שנתיים והמקצועות הראשיים של הנבחנים. דו"ח הבחינה נמצא בראש כל מנה. 

המרכזים להכנת בחינות – גוף פדגוגי מקצועי מומחה בטסטולוגיה שנבחר להכין את  שאלוני בחינות הבגרות ו/או הגמר על בסיס תוכניות הלימודים הרשמיות של מדינת ישראל.

הנהלת אגף הבחינות – בעלי התפקידים השונים באגף א' בחינות שבראשם מנהל אגף א' בחינות. 

הערכה- בדיקת תשובות הנבחן וקביעת ציון הבחינה. מבוצע ע"י מעריכים העומדים בקריטריונים כפי שנקבע ע"י המשרד, בדרך כלל מורים. סוג המקצוע מכתיב הערכה אחת או שתי הערכות. 

במקרים בהם אותר פער ציונים בין שני מעריכים מעל לפער קבוע ומוגדר מבוצעת הערכה שלישית ע"י מעריך בכיר (לכל שאלון נקבע פער הערכה). 

חוק מענה- טבלה ממוחשבת או ידנית המפרטת את מבנה השאלון, מספר השאלות בכל פרק/חלק והניקוד לכל שאלה, בהתחשב באפשרות הבחירה של הנבחן. 

חשוד- נבחן/ת שהוגדר ע"י משגיחים, מעריכים, חוליות ביקורת ו/או ע"י מטה אגף הבחינות ככזה שלא שמר על טוהר הבחינות, ויש צורך לברר את פרטי הארוע בועדת טוהר הבחינות לפני פסילת מחברת הבחינה שלו.

טופס מועמד להערכה – ע"ג טופס זה ממלא המועמד את פרטיו, הטופס מועבר למפמ"ר לבדיקת הפרטים ולאישור/ אי אישור מועמדותו של מעריך חדש. 

מדבקת מוסד- מדבקת ברקוד לבנה הנושאת את סמל המוסד ואת שמו. 

מדבקת מנה- מדבקת ברקוד המיועדת לסימון וזיהוי חיצוני של כל קבוצת מחברות או טפסים או כל מערך נושא מידע.  מדבקת זיהוי מספרית ברקוד לבנה או צהובה, המיועדת לסימון חיצוני עבור טפסי 9540 ו- 9502 הנושאת את מספר המנה. ספרור זה מהווה נתון המאגד בתוכו מחברות וטפסי דו"ח בחינה או במקרים אחרים מאגד קבוצת הערכות המתקבלות בציונים סופיים מתהליכי בחינה חלופיים כגון: בחינה בע"פ, פרוייקטים, מעבדות וכו'. 

מדבקת נבחן- מדבקת ברקוד פס ירוק לנבחן אינטרני, מדבקת ברקוד פס כחול לנבחן אקסטרני הנושאת את פרטי הזיהוי של הנבחן (ת.ז.) ואת סמל ביה"ס לנבחן אינטרני, כיתה מקבילה ומועד בחינה. במדבקות המודבקות על גבי דו"ח הבחינה מופיע במדבקה גם שם הנבחן. במדבקה המודבקת על גבי המחברת אסור שתופיע מדבקת נבחן הנושאת את שם הנבחן.

במדבקת נבחן אינטרני יופיעו פרטים נוספים כגון כיתה ומקבילה כפי שביה"ס דיווח את התלמידים במצבת התלמידים. 

מדבקת שאלון (לבנה)- מדבקת ברקוד לבנה הנושאת את סמל השאלון, שם המקצוע וסימול לאופי השאלון (תת, עצמאי, תת ועצמאי).
מדבקת מרב"ח – מדבקת ברקוד לבנה עבור נבחנים אקסטרניים הנושאת את סמל המרב"ח.
ענף מטה הבחינות  – גורם מטעם אגף הבחינות המתכנן, מאייש, מתאם ופועל להקמת מטה הבחינות 

מול כל המטות של המפעילים החיצוניים הפועלים בכל יום בחינה. 

מוסד- בית ספר על יסודי בעל רשיון בר תוקף ללמד את תוכניות הלימודים של משרד החינוךהתרבות והספורט  ואשר דיווח לאגף הבחינות במשרד החינוךהתרבות והספורט על כוונותו להגיש את תלמידיו לבחינות בגרות עד לתחילת שנת הלימודים.

מועד בחינה- הבחינות מתקיימות במספר מועדים במהלך כל שנה.

מחברת בחינה (לבנה) - אוסף דפים המשמשים את הנבחן למתן תשובות לשאלות בשאלון מסויים. המחברת כוללת דף כריכה ובו הנחיות מחייבות לרבות מיתאר להדבקת מדבקות הכולל מדבקת ברקוד לזיהוי הנבחן, המוסד והמקצוע. 

מחברת א'- מחברת יחידה או מחברת לחלק א' של בחינה. 

מחברת חלק ב' ו- ג' (צהובה) - מחברת לחלק ב' ו- ג' של הבחינה, במקרים בהם לבחינה מוגדרים שני חלקים ויותר.

מטה הבחינות המרכזי – המטה המוקם ע"י אגף הבחינות ומשמש כסמכות עליונה לקביעת מדיניות תפעול הבחינות ע"פ נהלים שנקבע מבעוד מועד  וקובע הנחיות לפתרון בעיות בזמן אמת. 

מטה תחנות קליטה – מסגרת ארגונית וניהולית הפועלת בכפוף למינהלת המרב"ד, 
המרכזת את כל השלבים בהם מתארגנות ופועלות תחנות הקליטה. 

מינהלת המרב"ד– צוות מטה הכולל ריכוז המנהלים בעלי התפקידים האחראיים על ניהול מערכת המרב"ד בהערכות וזמן אמת. בהקשר זה המערכת הכוללת של מרב"ד.

מנה- קבוצת מחברות עליהן השיבו נבחנים בבחינות בגרות מאוגדת מבי"ס אחד ומשאלון אחד בשפה אחת מלווה בדו"ח בחינה (טופס 9502). כל מנה מאופיינת במספר בן 6 ספרות (מספר מנה). המנה יכולה לכלול מספר מוגבל של מחברות (עד 48) אך יכולה להיות כל קבוצת המחברות של הנבחנים שנבחנו בכיתת בחינה אחת.

מנהל הערכה במרב"ד – אחראי על כל ארגון תהליך הערכת המחברות, אוכלוסיית המעריכים והמעריכים הבכירים. 

מנהל/ת הערכת מקצוע במרב"ד – מנהל את התהליך הפדגוגי של הערכת המחברות בתאום עם אגף הבחינות, מינהלת המרב"ד והמפמ"ר מנהלים את הערכת המקצוע במרב"ד, מייצג את הפיקוח המקצועי כלפי אגף הבחינות, המעריכים והמעריכים הבכירים. 

מעריך – קורא את מחברות בחינות הבגרות או מחברות בחינות ההסמכה, מעריך את תשובות הנבחנים עפ"י מפתח שנקבע מראש בשאלון הבחינה ומבסס את ציון ההערכה לפי ההנחיות הרשומות במחוון לשאלון הבחינה הנתון, ועל פי ההנחיות שקיבל במסגרת ההדרכה. 

מעריך בכיר – בודק מחברות בהם אותר פער גדול מן המותר בין שני מעריכי בחינות (בהערכה ראשונה ושניה). המעריך הבכיר לוקח חלק פעיל בהדרכה השוטפת של המעריכים וכן משתתף במדגם לפני תחילת הערכה.

מעריך מוקפא – בסמכות מנהל/ת אגף הבחינות ביחד עם המפקח על המקצוע לעכב את עבודתו של מעריך בחינות לתקופת זמן מוגבלת, הנקבעת מראש, מלבדוק מחברות בחינה. הקפאת פעילותו של המעריך מחייבת מתן הסבר בכתב. 

מעריך מושהה – בסמכות צוות בראשות המפקח על הוראת המקצוע ומנהל/ת אגף הבחינות להשעות את המעריך לצמיתות מבדיקת מחברות בחינה. 

מפקח על הוראת  המקצוע (מפמ"ר) – לכל מקצוע  נקבע האחראי  הפדגוגי בהערכת הבחינות המהווה את הסמכות היחידה לאישור/ אי אישור המועמדות להערכה. 

מצאי ציוד (אינוונטר)- רשימת הציוד והמלאי הנמצאת במרב"ד שהינה מפרטת את כל הציוד שהינו רכוש מדינת ישראל ושנרכש ע"י אגף הבחינות לצורך תפעול המרב"ד. מנהל תחזוקת מערכת התפעול אחראי על הציוד ושמירתו התקינה. 

מרב”ד- מרכז לבדיקה והערכה של בחינות הבגרות והגמר, במועדי הבחינות הרשמיים שנקבעו ע"י משרד 

החינוך התרבות והספורט  - חורף, אביב וקיץ ובמועדי בחינות נוספים. 

מרכז בחינות (מרב"ח) - אתר לקיום בחינות בגרות במקרים שאין הן נערכות בבתי הספר.

מרכז בחינות גמיש (מרב"ג) - אתר לקיום בחינות בגרות, במקרים שאין הן נערכות בבתי הספר.

מתחם בחינות – אזור במבנה המרב"ד המורכב מעמדות עבודה של מעריכים בכירים, מחסן מחברות ועמדות חלוקה.

נבחן אינטרני – תלמיד הנבחן באמצעות בית הספר בו הוא לומד בפועל.  

נבחן חוץ- נבחן המשתייך למסגרת לימודית שאינה פועלת במסגרת חוק הפיקוח. לדוגמה, נבחני משרד העבודה, נבחני תיכון צה"ל וכד'. 

נבחן חיצון, אקסטרני – נבחן שאינו לומד בבית ספר כלשהו או שלומד בבית ספר אקסטרני ונרשם לבחינה באחת השלוחות לנבחנים חיצוניים והוא בוחר להיבחן בשאלון מסוים עפ"י תוכנית הבחינות האישית כפי שקבע לעצמו. נבחן חיצוני אינו זכאי לציון בית ספרי והוא מקבל שירותי  היבחנות להשלמת תעודת בגרות רגילה עיונית ללא סיווג מגזרי ( ממלכתי, דתי, חרדי, ערבי, דרוזי,וכד') או מקצועי (חינוך טכנולוגי, חינוך התיישבותי  וכו')

נבחן או תלמיד חריג-הינו נבחן אשר בגלל בעיה רפואית, התפתחותית או אישית, קבועה או זמנית, נבחן בדרך היבחנות מיוחדת, כגון בעל פה או בהקראה או בדרך ייחודית אחרת, שנקבעת בהתאם למצבו.

נבחן משנה – נבחן, בוגר בית הספר התיכון או המסלול העל תיכוני לטכנאים או הנדסאים, המשלים את בחינות הבגרות או משפר את הישגיו תוך לימודיו או לאחר תום לימודיו בחטיבה העליונה. 

נבחנים שבית ספרם נסגר – (נבחני משנה שאינם יכולים להירשם או לקבל תעודת בגרות באמצעות בית ספרם). לצורך הבחינות הם מוגדרים כנבחנים בתהליך מקביל לנבחנים אקסטרניים. 

נבחן חו"ל – נבחן במעמד אקסטרני בלבד הנבחן באחת מנציגויות ישראל בחו"ל, שגרירות או קונסוליה. 

סמל מוסד- מספר המאפיין את המוסד, כפי שמופיע בקובץ המוסדות של משרד החינוךהתרבות והספורט. 

ציון מסכם- ציון בית ספרי המתקבל מביה"ס שלא בתום תהליך לימוד שנתי אלא בתום הוראה ולמידה במסגרת בית ספרית סמסטריאלית או במסגרת ייחודית כגון תכנית ההזדמנות השניה או מסלול בגרות רגיל (מב"ר) או מתכנית בגרות קיץ (בר"ק) למועד חצב. 

ציון סופי- ציון המתקבל מביה"ס ונחשב כציון סופי לתעודת הבגרות. 

ציון בית ספרי- ציון המתקבל מביה"ס עבור כל מקצוע בחינה ואשר ישוקלל עם ציון הבחינה לציון סופי מיועד רק לבתי ספר מוכרים לצורך מתן ציון שנתי (מגן/מסכם).
קובץ השאלונים- רשימה של כל השאלונים לאותה שנה מחולקת ל: עיוני, טכנולוגי, טכנאים והנדסאים,  כוללת סמל שאלון, שם שאלון ופרטים על השאלון. מטרת הקובץ: זיהוי שאלונים ואיתור שאלונים בהם נבחנים בבחינות בגרות. 

קובץ מוסדות- מכיל את רשימת כל בתי הספר הפעילים לצורך בחינות בגרות במערכת. בקובץ מצויינים: שם מנהל המוסד, שם סמל המוסד, שם המוסד, כתובתו, מספר הטלפון, מספר הפקס וקוד המציין את רמת הפיקוח (מוכר, לא מוכר).

שאלון- טופס המבחן המיוחד למקצוע אחד ברמת לימוד מסוימת, מאופיין בסמל שאלון. 


שאלון בי"ס באישור מפמ"ר (מפקח – מרכז) - מחובר, מופק ומוערך ע"י ביה"ס ("מוסד"). השאלון, התשובות לו ומפתח הערכה (המחוון) יועברו לאישור המפמ"ר להוראת המקצוע. ציוני התלמידים יועברו ע"ג טופס 9540, באמצעות תחנות הקליטה, לדיווח רק על בסיס אישור המפקח. הבקרה על התהליך בבחינה תתבצע ע"י המפקח, לרבות בקרה על ביצוע הערכה של מחברות התלמידים. 

שאלון חיצוני- מחובר, מופק ומוערך ע"י המשרד, באמצעות גורם חיצוני מומחה להכנת בחינות. 

שאלון מפמ"ר – מחובר ומופק בתאום ובאחריות המפמ"ר מופץ באמצעות תחנות הקליטה המרחביות ומוערך ע"י המשרד. 

תחנת קליטה - תחנה המשמשת כשלוחה קדמית של המרב"ד, מספקת מכלול שירותים בתקופת מועדי הבחינות לאיזור מוגדר למספר מוסדות(בתי ספר, שלוחות אקסטרניות ומרב"חים)  המגישים לבחינות בגרות וגמר. שירותים אלה כוללים בין היתר קליטת מחברות בחינה, טפסי 9540 וטפסי  9570, הנפקת אישורי חומרים שנקלטו והעברתם למרב"ד. רוב תחנות הקליטה יהיו באתר קבוע וחלקם יהיו תחנות קליטה ניידות.
תחנת קליטה מרכזת - 
תשובון - טופס תשובות למבחן רב ברירה ("אמריקאי").
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 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  1.1
	עדכון מספר:  1

	ארגון והפעלת מינהלת המרב"ד
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:
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	1.
	מטרה
	הגדרת מערך קבוע למינהלת ומערכות המרב"ד וההערכות לקראת הפעלת המרב"ד, במועדי הבחינות המרכזיים והיעודיים.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות.

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1 כללי

מינהלת המרב"ד  אחראית למגוון פעילויות המרב"ד בזמן תפעול בחינות ובין מועדים לרבות תפעול המערך הלוגיסטי של העברת מחברות הבחינה ועל מערך הערכה של מחברות בחינות הבגרות והגמר, עד להעברת ציוני בחינה לאגף הבחינות. המינהלת אחראית לכל הפעולות הנדרשות במכרז ולפעולות סיכום לביצוע עפ"י החלטת אגף הבחינות ובכפוף למדיניות משרד החינוך הנהוגה במועד נתון. 

3.2 מבנה פונקציונלי– המבנה של מינהלת המרב"ד יהיה כמפורט בתרשים הבא:












משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  1.1
	עדכון מספר:  1

	ארגון והפעלת מינהלת המרב"ד
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	3


	
	
	3.3 היקפים כמותיים – בחינות הבגרות והגמר מתקיימות במהלך השנה במספר מועדי בחינה. המרב"ד יופעל לאורך כל השנה ויאוייש ע"י בעלי תפקידים בהתאם להיקף הנבחנים והמחברות בכל מועד בחינה.

הבחינות נערכות בכ- 1,200 בתי ספר ועוד ב- 70 מרכזי בחינות. איסוף המחברות מבוצע באמצעות כ- 30 תחנות קליטה הפזורות ברחבי הארץ, 6 תחנות מרכזיות ו- 2 תחנות ניידות בהתאם למועדי הבחינות. סה"כ המחברות המובאות להערכה הוא כ-  2 מליון מחברות לשנת פעילות (נכון לשנת 2009).
3.4 שלבי הפעילות של המינהלת: 
(1) תיאום מול אגף הבחינות בכל שלבי הפעילות, ודיווח על ביצוען. 
(2) הקמת מינהלת המרב"ד.
(3) איוש כל בעלי התפקידים בפונקציות השונות.
(4) התאמת המבנה לפעילות, הצטיידות והתאמת תשתיות.
(5) מעקב אחר פעילות תחנות הקליטה.
(6) תיאום וניהול מערך הערכה.
(7) הפעלת מערך קליטת המחברות וניהול המתחמים.
(8) קליטת ציונים ועיבודם.

	4.
	לוחות זמנים
	4.1 תחילת פעילות– מינהלת המרב"ד תאוייש ותופעל לאורך כל השנה. חובה בהכנת תוכנית שנתית (עבור כל המועדים שיתקיימו באותה שנה), הכנת ותדרוך צוותים והצטיידות יחלו במועד מוקדם ככל האפשר. על מנת להבטיח הפעלה סדירה של המרב"ד, התוכנית תוגש לאגף הבחינות שלושה חודשים לפני מועד הקיץ, וחודש לפני מועד חורף ואביב תכנית פעולה המתבססת על נתונים של שנה אחרונה וגידול צפוי. 

4.2 סיום פעילות– כעקרון, המרב"ד מופעל לאורך כל השנה אך ישנם שינויים בהיקפי הפעילות בין מועדי הבחינות.

	5.
	אמצעים
	5.1 מבנה מתאים לפעילות.

5.2 מערכת טלפונים הכולל מרכזיה לניתוב שיחות.
5.3 מחשבים ותוכנות מתאימות לניהול מערך הבקרה והדיווח.
5.4 עמדות עבודה וריהוט לכל בעלי התפקידים.
5.5 ציוד משרדי לרבות מכונות צילום, פקסמיליה, מגרסה, כספות ועוד.
5.6 מערכות אזעקה  אבטחה וגלאי עשן למבנה.
5.7 כלי רכב ואמצעי שינוע אחרים.

	6.
	אחריות ביצוע
	הנהלת אגף הבחינות.
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	7.
	בקרה
	7.1 תוכנית הערכות שנתית.
7.2 דו"ח הקצאת משאבים ואמצעים לכל פונקציה במינהלת (תכנון מול ביצוע).
7.3 מפגשים תקופתיים.

	8.
	נספחים
	

	9.
	תפוצה
	9.1 הנהלת אגף הבחינות
9.2 נציג האגף במרב"ד
9.3 מינהלת המרב"ד

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת מטה תחנות קליטה
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:
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	1.
	מטרה
	1.1
להיות גוף מקצועי מסייע ומייעץ לעבודת תחנות הקליטה מול בתיה"ס בנושא קליטת מחברות בחינות הבגרות וגמר.  

1.2
להיות גורם מקשר ומרכז בין בית הספר מרכזת מטה הבחינות של אגף הבחינות במשרד החינוך בתקופת בחינות הבגרות.
1.3
להפעיל ולבקר את העבודה הלוגיסטית והממוחשבת של תחנות הקליטה עפ"י הנהלים וברמה מקצועית גבוהה.
1.4
לבצע בקרה על תחנות הקליטה בכל נושא וקליטת המחברות בדיקת דוחות נלווים, לרבות: דוח בחינה, דוח תשלום לרכזי בחינות.
1.5
לרכז את כל נתוני הפעילות של תחנות הקליטה לעבד ולדווח לאגף הבחינות, בצד תיאום עם בתי ספר לקבלת כל החומרים הנדרשים.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות. 

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1
עקרונות בעבודת מטה תחנות קליטה

3.1.1 עבודה בשיטה של "מטה מול מטה" מול מרכזת מטה הבחינות ומול תחנות הקליטה .

3.1.2 מטה תחנות הקליטה יקפיד על העברת מידע זהה לכל התחנות באמצעות הקפדה על נהלים זהים והפצת הנחיות ומידע לנושאים עקרוניים לכל צוות ההפעלה בתחנות הקליטה.
3.1.3 ניהול ויסות כ"א בתחנות עפ"י עומסי עבודה שונים בימים שונים, תוך שמירה של מינימום של חברי צוות ומאבטח אחד.
3.1.4 טיפול בבעיות מיוחדות אשר מתעוררות בהם קיים צורך לברר ולתאם את הפתרונות מול אגף הבחינות.
3.1.5 מתן מענה לכל הבעיות המתעוררות בתחנות הקליטה במהלך הפעלתן – תפעוליות ומקצועיות.
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	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת מטה תחנות קליטה
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
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	3.
	תוכן הנוהל

(המשך)
	3.2  
שיטת העבודה

3.2.1
המטה יפעל כל יום משעה - 07:00  (לפחות שעה לפני פתיחת 


תחנות הקליטה) ועד לאחר שעת סגירת התחנה האחרונה ולא לפני 

18:00.

המטה יקבע את מסלולי הנסיעה של הנהגים לתחנות הקליטה, לפיזור ציוד, מתן שירותי מחשב (במקרה של תקלות) ואיסוף מחברות הבחינה.
3.2.3
המטה ישמור על קשר רציף ושוטף במהלך ימי פעילותן של התחנות עם עובדי התחנה. המטה יקיים קשר טלפוני יומיומי וקבוע עם תחנות הקליטה בסמוך לשעת הפתיחה של התחנה ובסמוך לשעת הסגירה של התחנה. 
3.2.4 המטה ינהל רישום של שעות פתיחה, שעות סגירה ונוכחות צוותי העובדים.
3.2.5 נציג המטה או מינהלת המרב"ד יסייר בין התחנות. 
3.2.6 לקראת פתיחת התחנה, בדיקת הכנתה ושלמותה, בדיקת המיחשוב בה ותפעולו ומתן אישור להפעלתה.

דיווח על הסיורים יועבר למרכזת מטה הבחינות
3.2.7 המטה יתן סיוע בפתרון בעיות המתעוררות בימי הבחינה בתחנות הקליטה.
3.2.8 המטה יתן סיוע לבתי ספר במידה ומתעוררות שאלות שאין לתחנות הקליטה ידע או סמכות לטפל בהן.
3.2.9 המטה יקיים קשר יומיומי עם מרכזת מטה הבחינות לקבלת עדכונים בימי הבחינה, ותשובות לשאלות שאין באפשרותו לפתור.
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	3.
	תוכן הנוהל

(המשך)
	הקשר יבוצע באמצעות טופס "מטה מול מטה"

יישום שגרת העבודה "מטה מול מטה" 
· בשגרת העבודה יעבוד מטה משרד החינוך,מול מטה תחנות הקליטה,בכל זמני הפעילות שלו.
· עפ"י הנוהל,בית ספר מפנה שאלות ובעיות לתחנת הקליטה אליה הוא שייך,ובמידה ובעיות/שאלות אלו אינן נפתרות,הן יופנו למטה תחנות הקליטה,לקבלת פיתרון.
· במקרים בהם פונה בית הספר למטה הבחינות,עשוי המטה להפנות את נציג בית הספר למטה התחנות לקבל סיוע-זאת לגבי אותם נושאים שהם תחום ההגדרה של תחנות הקליטה
· שאלות עקרוניותו/או ייחודיות לבי"ס וכל תקלה שהינה חריגה מנוהלי העבודה שקבע אגף הבחינות אשר מופנות למטה משרד החינוך ע"י מטה התחנות ירשמו על גבי טופס פניה.
· התשובה/הפתרון לשאלה שהועלתה יירשמו על גבי טופס,שיוחזר בפקס למטה תחנות הקליטה.

3.3  
מיחשוב מטה תחנות הקליטה ככלי בקרה המרכז את פעילויות כל התחנות

         המטה יבצע מעקב ובקרה בנושאים הבאים:

3.3.1 קליטה ממוחשבת של כל המחברות המתקבלות מבתי הספר ומרכזי הבחינה והקמת קובץ ממוחשב של מנות ומחברות נבחנים בכל בית ספר . הליך זה יתבצע תוך 24 שעות משעת סיום כל בחינה.
3.3.2 הפקת אישורים קבועים ממוחשבים ואישורים זמניים על קבלת מחברות מבתי הספר וממרכזי הבחינה. הליך זה יושלם תוך 24 שעות ממועד סיום כל בחינה.
3.3.3 דיווח ממוחשב על כל בעיה והטיפול מול כל בית ספר, לרבות תיקונים ושינויים, קליטת קלטות, טפסים של ציונים,מחברות מדגם.

3.3.4 דיווח על שעות הפעילות בתחנות הקליטה.
3.3.5 דיווח על שעות עבודתם של עובדי התחנה.
3.3.6 הפקת קובץ תחנות קליטה.
3.3.7 דיווח על מאגר כ"א בתחנות הקליטה.
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	עדכון מספר:  1
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	3.
	תוכן נוהל (המשך)
	3.3.8 הפצת מדבקות: מוסד, נבחן שאלון,התאמות וכדומה.

3.3.9 מעקב אחר הקצאת מדבקות מנה לתחנות, לשמירה על רצף השימוש במספרים ולאיתור מנות בעייתיות.
3.3.10 דיווח ממוחשב של כל הבעיות שטופלו בזמן המועד בין מרכזת מטה הבחינות למטה תחנות הקליטה – מטה מול מטה.
3.4
כ"א מינימלי במטה תחנות  הקליטה
1 אחראי מטה
1 עובד מטה
1 מאבטח (במקרה שהמטה אינו פועל במבנה המרב"ד).
             עובדים אלו יהיו פעילים וזמינים במלוא זמנם.

	4.
	לוח זמנים
	4.1
כל השנה אחראי ובזמן פעילות תחנות הקליטה גם העובד
4.2
המטה יאויש על ידי עובד בכל שעות הפעילות ובכל תקופת ההפעלה.

	5.
	אמצעים
	5.1
מערכת טלפונים זמינה לקבלת הודעות ולהעברת 
הוראות וכן מכשיר סלולרי לאחראי המטה.

5.2
מחשבים ותוכנות מתאימות לניהול מערך הבקרה והדיווח.

5.3
ציוד משרדי, לרבות מכונת פקסימיליה ייעודית.
5.4
עמדות עבודה יעודיות לכל עובדי המטה.

	6.
	אחריות ביצוע
	מטה תחנות קליטה.

	7.
	בקרה
	7.1
איסוף נתוני פעילות תחנות הקליטה.
7.2
מעקב אחר הזמנת מדבקות.
7.3
עיבוד ודיווח נתונים למרכזת  מטה הבחינות ולמינהלת המרב"ד.

	8.
	נספחים
	

	9.
	תפוצה
	9.1
מרכזת מטה בחינות.

9.2
נציג האגף במרב"ד
9.3
מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי אגף הבחינות
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.2
	עדכון מספר:  1

	ארגון מערך תחנות הקליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	3


	1.
	מטרה:
	הגדרת מערך תחנות הקליטה, ההערכות הדרושה לקראת פתיחתן למועד קיץ וחורף ותפעולן.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1
כללי
תחנות הקליטה הינן השלוחות הקידמיות של המרב"ד, שיעודן הכנת תשתית המידע וקבלת החומר לצורך המשך פעילות במרב"ד קליטת ציונים ובדיקת בחינות הבגרות.
התחנה, הינה הגורם שנמצא בקשר ישיר עם מוסדות החינוך לצורך מסירת חומר וביצוע עדכונים ותיקונים (במידת הצורך) באופן מיידי. התחנה מסייעת למוסדות בכל הנדרש לצורך ביצוע מהלך בחינות תקין ואיכותי. 

3.2
היקף
במערכת נבחנים בארבעה מועדי בחינות עיקריים: חורף, אביב קיץ ומועד ב', וגם מועדים נוספים כגון: חצב, צה"ל. במערכת יש כ- 1,200 מוסדות וכ- 70 מרכזי בחינות.
על-פי חלוקת הארץ לאזורים גיאוגרפיים. יש צורך בכ- 30 תחנות קליטה ו- 2 תחנות קליטה ניידות. כל מוסד מחזיר בממוצע כ- 1,700 מחברות בחינה במועד הקיץ וכ- 500 מחברות בחורף של תלמידים שנבחנו, טפסי ציונים שנתיים, טפסי בחינות בתהליכים אישיים וחומרים נדרשים ע"י אגף הבחינות.
הנהלת אגף הבחינות תשנה היקף זה על-פי השינויים בפיזור בתי הספר והאוכלוסייה הנבחנת, עפ"י הצרכים מידי שנה ועפ"י שינויי תהליכים הנקבעים באגף הבחינות, או במסגרת מדיניות משרד החינוך. 


	
	
	3.3
שלבי הפעילות של תחנות הקליטה
3.3.1
הקמה והפעלת מטה תחנות קליטה.
3.3.2
הקמה והפעלת תחנות קליטה.
3.3.3
הפצת חומר לקראת בחינה למוסדות (לרבות מחברות ריקות כרזרבה, טפסים, מדבקות, שאלוני מפמ"ר, קלטות, ערכות בפיזיקה ועוד).
3.3.4 הפעלת תחנות קליטה במהלך בחינה ואחריה, לקליטת מחברות נבחנים, לקליטת גיליונות ציונים, לקליטת מחברות מדגם של בחינות בית ספריות, לקבלת חומרים שונים וכל סוג של מידע נדרש אחר.

3.3.5 פיזור מחברות לאחר בדיקה לבתי ספר.



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.2
	עדכון מספר:  1

	ארגון מערך תחנות הקליטה
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	3


	4.
	לוח זמנים
	4.1
מועד תחילת פעילות התחנות
4.1.1 מטה תחנת קליטה יאוייש ויפעל כל השנה.
4.1.2 תחנת קליטה– תפעל ותאוייש במועד קיץ,ב', חורף כשבמועדי אביב ומועד חצב יופעלו כ-6 תחנות קליטה בפיזור ארצי.

	5.
	אמצעים
	

	6.
	אחריות ביצוע
	המרב"ד, באמצעות מטה תחנות הקליטה.

	7.
	בקרה
	

	8.
	נספחים
	פריסה גיאוגרפית של תחנות הקליטה.

	9.
	תפוצה
	9.1
מרכזת מטה הבחינות.
9.2
מנהל המרב"ד מטעם האגף.
9.3
כל גורמי התפעול במרב"ד - מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.2
	עדכון מספר:  1

	ארגון מערך תחנות הקליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	3
	3 


	נספח א' – פריסה גיאוגרפית של תחנות קליטה
על נותן השירות להקים ולהפעיל לפחות 30 תחנות קליטה ומטה ארצי לתחנות הקליטה במרב"ד.
כל מוסד מספק בממוצע כ- 1,700 מחברות בחינה כך שסה"כ כמות המחברות המחושבת לקליטה בתחנה הינה כ-  70,000. 
נותן השירות חייב להפעיל את התחנות באתרים ובערים, כך שיעמדו לרשות בתי הספר בכל שעה נדרשת כל האמצעים והחומרים הנדרשים.
 
להלן פירוט הישובים בהם יופעלו תחנות הקליטה:
(1) קרית שמונה
(8) קרית ביאליק
(15) פתח תקוה
(22) לוד
(2) צפת
(9) חיפה 
(16) הרצליה
(23) ירושלים 
(3) נהריה
(10) נשר
(17) תל אביב
(24) אשדוד 

(4) עכו
(11) פרדס חנה
(18) חולון 
(25) קרית מלאכי
(5) טבריה
(12) נתניה                  
(19) בת- ים          
(26) אשקלון
(6) עפולה
(13) כפר סבא
(20) ראשון לציון
(27) באר שבע 
(7) נצרת עילית
(14) קרית אונו
(21) רחובות
(28) בית הגדי




(29) אילת
· בירושלים יופעלו 2 תחנות קליטה בקצוות נפרדים של העיר

מתוך הנ"ל יקבעו לפחות 5 תחנות שימשו כ"תחנות איזוריות" ואליהם יוכלו כל בתי הספר לפנות ולמסור חומר, טפסים וכו'. זאת כבר בתאריך 1 במרץ (כחודשיים לפני פתיחת מועדי הקיץ).

בנוסף, תופעלנה 2 תחנות קליטה ניידות שיפעלו בין היתר במסלולים הבאים: 

(1) מסלול ערד-דמונה-ירוחם, כאשר השיוך הוא לתחנה הנייחת בבאר שבע.

(2)  מסלול מצפה רמון-שדה בוקר, כאשר השיוך הוא לתחנה הנייחת בבאר שבע.  



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.3
	עדכון מספר:  1

	הקמת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	5


	1.
	מטרה:
	הגדרת תהליכי ההערכות והפעילות של תחנות הקליטה. ההיערכות הדרושה לקראת פתיחתן למועד קיץ ותפעולן. 

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות. 

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1
הקמת תחנת קליטה

כ – 30 תחנות סה"כ הפועלות במשך מועדי הקיץ,מועד ב' ,חורף אביב ומועד                     חצב ברק לא בהיקף מלא של כל התחנות. 
3.1.1 מבנה תחנת קליטה
(1) על התחנה להיות ממוקמת במרכז העיר, במקום אליו הגישה נוחה וקלה לאיתור, לרבות חניה מוסדרת ומותרת עפ"י החוק.
(2) התחנה חייבת להיות בקומת קרקע (או עליונה רק במידה ויש מעלית).
(3)  מוגן ע"י סורגים ונעילה בדלת בטחון משוריינת.
(4) זמינות מערכות תקשורת ציבוריות.
  כל תחנה תכלול שירותים תקינים
(5) המבנה יהיה מוגן במערכת אזעקה המחוברת למוקד עם יכולת תגובה של עד 10 דקות.
ללא תלות במתנ"ס/אב בית לפתיחת המבנה וכניסה אליו




משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.3
	עדכון מספר:  1

	הקמת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	5


	3.
	תוכן הנוהל
	3.1.2
ריהוט וציוד משרדי

המשרד חייב להיות מצוייד בכל הריהוט והציוד הנדרש:
(1)
עמדות עבודה כולל שלוחת טלפון אחת בתחנה.
(2)
כסאות להמתנה לנציגי ביה"ס.
(3)
עמדת עבודה לנציג בית ספר לצורך הכנת החומר או תיקונו או השלמתו.
יש לבצע הפרדה בין אזור ההמתנה וארגון החומר על ידי נציגי בית הספר לבין אזור העבודה של פקידי התחנה.
(5)
ארונית טפסים/חומר עזר.
(6)
עגלת נשיאת משאות לצורך העברת מחברות ארוזות 
בארגזים לרכב.  
(7)
ציוד משרדי ומיכלי קרטון.
3.1.3
כח אדם
(1)
כל תחנה תאוייש ב- 3 עובדים לצורך תפעולה התקין בכל שעות הפעילות.
אחד העובדים ימונה על-ידי מטה תחנות הקליטה כאחראי על התחנה ועל צוות העובדים וכגורם מוסמך מקצועי.
(2)
לא ייווצר מצב שבו התחנה לא תהיה מאויישת על -ידי כח אדם מספיק, כך שבשום מקרה לא תהיה המתנה של למעלה מ- 30 דקות לכל נציג /מיופה כח של בית ספר שבא למסור חומר.
3.1.4
גיוס כח אדם
(1)
כחודש לפני מועד פתיחת התחנה יפורסם בעיתונות ע"י מטה תחנות הקליטה מודעות דרושים. המטה יקיים את הראיונות ויגייס עובדים כנדרש, עפ"י דרישות בתיאום מראש עם מרכזת מטה הבחינות באגף הבחינות. 



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.3
	עדכון מספר:  1

	הקמת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	3
	5


	3.
	תוכן הנוהל
	(2)
לאחר הגיוס יקיים המטה 2-3 ימי הדרכת מפעילי תחנות קליטה בתפעול ובמתן שירות לכל הצוות הכוללים:
(א)
הדרכה עיונית, כוללת לימוד מושגי יסוד ונהלי עבודת תחנת הקליטה (8 שעות לימוד עיוניות).
(ב)
הדרכה מעשית ב- 2 קבוצות נפרדות (אזור צפון ואזור דרום) (16 שעות לימוד מעשיות).

(ג)
צוותי התחנות יעמדו במבחן שיכין מטה תחנות הקליטה ויאושר ע"י אגף הבחינות. רק העומדים בהצלחה בבחינה, יקבלו תג יועסקו בתחנות.
3.2
מיחשוב
מיחשוב תחנת הקליטה על-פי נוהל מיחשוב.
3.3
תפעול
התחנה תיפתח כ- 10 ימים לפני תחילת מועד הבחינות (לפני הבחינה הראשונה בלוח המועדים הסופי). 

3.3.1
התחנה תהיה פתוחה בתקופות הבחינות בכל יום בין השעות המפורסמות באוגדן הנהלים ובימי בחינות המתקיימות בשעות אחה"צ תהיה התחנה פתוחה עד שכל החומר יוחזר מבתי הספר, התקבל ונירשם.
וביום ו' בין השעות המפורסמות באוגדן הנהלים
לפי דרישת מטה הבחינות המרכזי תתאפשר הארכת מועדי פתיחת התחנות, ועד 14 ימים לאחר הבחינה האחרונה המופיעה בלוח המועדים הסופי. 
3.3.2
קבלת רשימה של בתי הספר השייכים לתחנה ממטה תחנות הקליטה.
3.3.3
השלמה ועדכון כתובות וטלפונים של בתי ספר, רכזים, נאמנים ומטות פעולה במערכת. טלפונים למערכות חירום באיזור, כגון: מכבי אש, משטרה, מגן דוד אדום, רשות מקומית - מחלקת חינוך וכו'.



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד

	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.3
	עדכון מספר:  1

	הקמת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	4
	5


	(1) 3.
	תוכן הנוהל (המשך)
	3.3.4
יצירת קשר ראשוני עם מנהל בית הספר ועם הרכז של בחינות הבגרות בבית הספר, או מנהל השלוחה.

3.3.5
הפצת דו"חות משוב לטפסי 9539 ו- 9539ב' עפ"י דיווחי בתי הספר וקבלת עדכונים/תיקונים ותוספות מבתי הספר עד יום הבחינה הראשון בלוח בכל מועד. במקביל העברת קבצים למשרד- ועד חריגים וכן לאחר עדכון הקובץ.

3.4
אבטחה 
3.4.1
על התחנה להיות מאובטחת 24 שעות ביממה, ע"י מערכת אזעקה המחוברת למוקד ומאבטח מיוחד שנשכר למטרה זו.
3.4.2
יש לוודא תקינות נעילת כל הפתחים ועל נותן השירות להבטיח התקנת סורגים ופלדלת 
3.5
השלמת רשימות עזר:
(1) קבצי שאלונים: עיוני, טכנולוגי,
          אקס', ייחודי, טכנאים- הנדסאים.

(2) קובץ בתי ספר
(3) לוח מועדי בחינות
(4) דו"חות חשודים
(5) קובץ שאלונים/תתים
(6) מדבקות מכל הסוגים
(7) דו"ח לקויי למידה למוסד
(8) הזמנת שאלונים מכל בי"ס



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.3
	עדכון מספר:  1

	הקמת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	5
	5


	
	
	3.6
השלמת מאגר הטפסים לפי הכמות הצפויה
(1)
אישור מסירה לבתי ספר
(2)
טופס ופרטיכלים
(3)
דו"ח בחינה(9570)
(4)
מחברות בחינה ריקות - מלאי
(5)
דו"ח שכר רכזי בחינות – מלאי

(6)        דו"ח לתשלום שכר לבוחנים


רשימת חומר עזר מותר לשימוש בבחינות לנתיב הטכנולוגי ולנתיב העיוני.

  טפסי 9540 ריקים- מלאי.

3.7
ארגון מאגר חותמות סמל תחנה וחותמות "חשודים".

ביצוע הפעילות השוטפת של התחנה על-פי הנהלים.

	4.
	לוח זמנים
	

	5.
	אמצעים
	מבנה, ציוד וכח אדם כמפורט בסעיפים 3.1-3.8 בנוהל.

	6.
	אחריות ביצוע
	מטה תחנות קליטה באמצעות אחראי התחנה.

	7.
	בקרה
	דו"ח פעילות יומי הכולל שעת פתיחה, שעת סגירה, נוכחות צוות ותלונות מקבלי שירות.

	8.
	נספחים
	

	9.
	תפוצה
	9.1
מרכזת מטה הבחינות.

9.2
מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3
כל גורמי התפעול במרב"ד - מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל: 2.4
	עדכון מספר:  1

	הקלדת נתוני נבחנים להזמנת שאלונים (פעילות אופציונאלית)
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	המטרה: 
	פירוט האופן בו יח' הקלט פלט מטפלת בטפסי הזמנת השאלונים, מס' הנבחנים המגיעים מבתי הספר לנבחנים רגילים/ משנה. ריכוז כל האינפורמציה הדרושה על מנת ליצור קובץ נתונים תקין הדרוש למשרד החינוך במסגרת היערכותו לקראת בחינות הבגרות. 

	2.
	הגדרות: 
	 

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1
נבחנים (רגילים/ משנה)
3.1.1
אגף הבחינות במשרד החינוך מפיץ לכל בתי הספר כ- 90 ימים לפני 
מועד הבחינות טפסי הזמנת שאלונים (טופס 8501). 

3.1.2 הטופס יופץ בעותק אחד בלבד. 

3.2
הנהלת בית הספר תמלא בטפסים את מספר השאלונים בהם ייבחנו בבית הספר.

3.3
הטופס יועבר בדואר ליחידת קלט פלט 
במרב"ד – בהתאם למועד שייקבע ע"י אגף הבחינות במשרד החינוך.

3.4
הטיפול בטפסי ההזמנה לנבחנים אינטרנים ונבחני משנה
(1) יחידת קלט פלט מרכזת את טפסי ההזמנה. 

(2) הטופס ייבדק בדייקנות, כותרת מלאה וכל שאר הפרטים: סמל מוסד, שם מוסד וכו'. 
(3) שאלונים שבהם הפרטים אינם ברורים, יש ליצור קשר מיידי עם ביה"ס.
(4) עם סיום בדיקת כל הטפסים של כל מוסד, יוקלדו הנתונים לפי מוסדות. 

(5) עם סיום הקלידה, יש להכניס הטפסים למעטפות. 

(6) לכל מעטפה מלאה יצורף כרטיס קלפי, הכולל: מס' קלפי, מס' הטפסים שמכילה המעטפה ונתונים מזהים נוספים.  

(7) בסיום כל יום הקלידה, יתקבל דו"ח שגויים עפ"י קליטת הנתונים. 

(8) הנתונים השגויים יתוקנו עוד באותו היום ע"י יחידת קלט פלט בהתאם לטופס המקור. 
(9) במידה וישנה בעיה שלא ניתן לפותרה, יש ליצור קשר מיידי עם ביה"ס. 



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  2.4
	עדכון מספר:  1

	הקלדת נתוני נבחנים להזמנת שאלונים. 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	3.
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	3.6
בסיום קלידת הנתונים תתבצע בדיקת תקינות דו"חות: שכל הדו"חות 
השגויים תוקנו, איזונים במידת הצורך, חובה לסיים יום קלידה עם קובץ 
נתונים תקין. 

3.7 

 המרב"ד ייצור קשר עם בתי הספר שלא שלחו את הזמנת השאלונים. 
3.8
חובה להוציא בסוף יום סרט .
3.9
מדור קלידה יקבל ויטפל בדו"ח השגויים המגיע ממשרד החינוך. 
3..10
בסיום הטיפול בשגויים יופק קובץ תקין ויועבר למשרד החינוך בשלמותו. 

3.11  כמויות: 

          קיץ: 40,828

          ב': 12,422

          חורף: 16,920

 

	4.
	לוח זמנים: 
	אקסטרניים: 

מאחרים – כ- 10 ימים לפני מועד בחינה אקסטרנית. 

	5.
	אמצעים: 
	א.מ.ל

	6.
	אחריות ביצוע: 
	ראש יחידת קלט פלט. 

	7.
	בקרה: 
	בתי הספר- דו"חות טפסים המגיעים מבתי הספר אקסטרנים- תשלומי יח' ששולמו. 

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	ענף מטה בחינות

מינהל המרב"ד

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.5
	עדכון מספר:  1

	הפצת חומר לבתי ספר לפני מועד הבחינות
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	מטרה:
	סדר פעולות ושיטת עבודה לצורך הפצת חומר לבתי ספר.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1
כללי
3.1.1
עם פתיחת תחנות הקליטה, מטה תחנות קליטה, יעביר לכל תחנת קליטה את החומר שהוכן במרב"ד עם מדבקת בית הספר ובנוסף ציוד בתפזורת אותו יש לחלק באופן שווה לכל בתי הספר, עפ"י פירוט הכמויות בסעיף 3.2.2.
3.1.2
התחנה תתאם עם בתי הספר השייכים אליה את כל המידע הרלוונטי, את סידורי העבודה ואת מועד המסירה של החומר.
3.1.3
באחריות נציג בית הספר להגיע לתחנת הקליטה אליה הוא שייך.
3.1.4
בתחנה ייערך זיהוי מראש עם כל נציג בי"ס שיפעל מטעמו לפרטים הבאים: שם ביה"ס, כתובת, טלפון, פקס, שם מנהל ומס' טלפון בבית, שם אחראי בחינות מס' טלפון בבית ומס' טלפון סלולארי.


באחריות התחנה לוודא שהנציג הינו אכן נציג מוסמך ע"י ביה"ס וששמו ות.ז שלו דווחו לאגף הבחינות. 

3.2
שיטת ההפצה
3.2.1
יש לארגן את החומר המגיע ארוז מהמרב"ד לאורך קירות התחנה במיון לפי בית ספר, כאשר לכל מוסד יש לסמן שילוט עם סמל ושם ביה"ס. חומר המגיע ארוז מהמרב"ד כולל מדבקות נבחן (ירוקות), מדבקות שאלון (לבנות). בנוסף מתקבלת מעטפה (1) עם דו"ח חריגים ומדבקות הקלה בבחינות (ייחודית לכל בית ספר).
3.2.2
יש להוסיף לכל בית ספר את הציוד המגיע בתפזורת:
(1)
טפסי דוחות בחינה - טופס 9502.
(2)
טפסי "תעודת משלוח לתשובונים בלשון" – טופס 9569.

(3)
טפסי "תעודות משלוח לתשובונים בביולוגיה וכימיה"

(4)
טפסים דוח לתשלום שכר לרכז בחינות .
(5)
טפסי חשד השגחה (טפסים בצבע צהוב). 

(6)
ערכות בפיזיקה.

(7)
טפסי 9540
(8)
טפסי 9570



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  2.5
	עדכון מספר:  1

	הפצת חומר לבתי ספר לפני מועד הבחינות
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	3.
	תוכן הנוהל:
(המשך)
	3.2.3
הגעת נציג ביה"ס
(1)
נציג ביה"ס יגיע לתחנת הקליטה לקבלת החומר המיועד לו במועד שתואם איתו.
(2)
אחראי תחנת הקליטה ונציג ביה"ס יבדקו את החומר הנמסר ויסמנו את קבלתו בטופס (במקום המתאים).
(3)
נציג ביה"ס יחתום על גבי הפריטים החסרים אישור קבלת החומר.
(4)
במידה וחסר חומר יושלמו הפריטים החסרים מהמלאי הנמצא בתחנה.
(5)
במידה ולא ניתן להשלים, ימולא דו"ח מתאים המפרט את החוסרים ואת זיהוי בית הספר וידווח למטה תחנות קליטה.
(6)
עם קבלת החומר החסר, יש ליידע את בית הספר ולזמנו לקבלתו.
3.2.4
טיפול באי התאמות

(1) 
חומר לא ברור- חומר שלא ניתן לשייכו למוסד מסויים (במקרה שנפלה 


מדבקת בי"ס או שם שאיננו ברור), יש למסור לנהג על מנת 


שיחזירו למטה תחנות הקליטה.

(2)
חומר עודף-     
חומר השייך לבי"ס שאיננו שייך לתחנה הספציפית יש 



להודיע על כך למטה תחנות הקליטה ולמוסרו לנהג.

	4.
	לוח זמנים:
	בכל מועד שבו מופעלת תחנת קליטה.

	5.
	אמצעים:
	א.מ.ל

	6.
	אחריות ביצוע:
	מטה תחנות הקליטה, באמצעות אחראי תחנת קליטה.

	7.
	בקרה:
	טופס ת. משלוח של החומר ע"י בי"ס.

	8.
	נספחים:
	נספח א' - רשימת החומר והציוד עם מדבקת סמל בי"ס.
נספח ב' - אישור קבלת החומר ע"י נציג ביה"ס.

	9.
	תפוצה:
	9.1
מרכזת מטה הבחינות.

9.2
מנהל מרב"ד מטעם האגף.

9.3
כל גורמי התפעול במרב"ד - מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	10 


	1.
	מטרה:
	תהליכי העבודה של תחנות הקליטה הקולטות את בחינות הבגרות, הגמר ושאר הנתונים, במהלך מועד בחינות הבגרות, ומאפשרת המשך תהליך בדיקת הבחינות והפקת הציונים הסופיים.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות. 

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1
כללי
(1)
תחנות הקליטה הינן השלוחות הקדמיות של המרב"ד שייעודן הכנת תשתית המידע ואיסוף פיסי של החומר לצורך המשך פעילות במרב"ד – קליטת ציונים ובדיקת בחינות הבגרות. 


תחנת הקליטה הינה הגורם שנמצא בקשר ישיר עם המוסדות לצורך מסירת חומר וביצוע עדכונים ותיקונים (במידת הצורך) באופן מיידי, התחנה מסייעת למוסדות בכל הנדרש לצורך ביצוע מהלך בחינות תקין ואיכותי. 

(2)
התחנה הינה הגורם היחיד במהלך תקופת בחינות הבגרות שנמצא בקשר ישיר עם המוסדות. קשר בלתי אמצעי זה מבטיח מסירה ישירה של החומר מהמוסד למרכז הבדיקה, מיד אחרי מועד הבחינה, ולמתן היזון חוזר מיידי לכל בתיה"ס מיד עם מסירת החומר בתחנה (כולל תיקון טעויות).



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	10


	
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	3.1 פעולות שבאחריות תחנת קליטה

פעילויות המבוצעות בתחנות הקליטה:


3.2.1
הפצת חומר (טפסים, מדבקות וכו') לבתי ספר לפני מועדי הבחינות 


3.2.2
קליטה ובדיקה של החומר שמגיע מבתיה"ס וממרכזי בחינה אקסטרניים הכולל:


-
מחברות בחינה המאורגנות במנות בליווי דו"ח בחינה (טופס 


9502).

                         -           התאמה זהותית וכמותית מלאה. יש להקפיד גם בתוך מנה 
וגם בין המנות שלא תיווצר זהות כפולה באותו סמל שאלון דיווח ציונים סופיים לגבי בחינות בית ספריות/ מפמ"ר, בחינות שאינן בכתב או לגבי תלמידים שאושר להם להבחן בע"פ. (טפסי 9540) ו/או תלמידים בעלי לקויות למידה.

3.2.3
תיקון מיידי של חומר לא תקין או חסר ו/או החזרת חומר שגוי 

לבתי הספר וכן בירורים עם בתי הספר.



3.2.4
הקמת בסיס נתונים ממוחשב, המהווה בסיס לקובץ המחברות 

(קליטה זו מלווה בבדיקות של תקינות החומר).


3.2.5
העברת החומר למרכז הבדיקה.
3.3
תהליך העבודה - כללי
3.3.1
על התחנה לבדוק האם בתי הספר שבתחום אחריותה נבחנים באותו יום ולהקים רשימת מעקב על הגעת כל החומר. בית ספר שלא הגיע יש לברר איתו את סיבת אי ההגעה. רשימת המעקב תתבסס על הדו"ח הממוכן שיופק במטה תחנות הקליטה.
3.3.2
לקראת סוף כל יום בחינה יש לוודא שכל בתיה"ס הגיעו ומסרו חומר. אין לעכב חומר בביה"ס מיום ליום ואין לסגור תחנה בטרם הגיעו כל בתיה"ס המשתייכים אליה ואשר נבחנו באותו יום (עפ"י תחזית קבלת מחברות).



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	3
	10


	3.
	תוכן הנוהל:

(המשך)


	3.2.3
בתחנה יתקבלו בחינות בכתב רק מאותו יום עפ"י לוח מועדי הבחינות.
אין לקבל בחינות מיום קודם ללא קבלת אישור מטה התחנות.
אישור זה חייב אישור עקרוני ומפורש של הנהלת אגף הבחינות או של מרכזת מטה הבחינות באגף הבחינות. 
3.2.4
החומר ייבדק וייקלט בנוכחות נציג ביה"ס. רק במקרים של עומס בתחנה ובאישור מטה התחנות ניתן לבצע קליטה ידנית בלבד בנוכחות הנציג. במקרה כזה הקליטה במחשב תיעשה בשלב מאוחר יותר לכשירד העומס.
בכל מקרה, גם אישור של קליטה ידנית, האישור הזמני יתבצע באמצעות מחשב התחנה ויקושר לאישור הקליטה המלא לפי פרטי נבחן.

             3.2.5   התאמות שאושרו שלא בתהליך הדיווח(אירועי בית חולים,תוספות                          להתאמות,ערעורים וכדומה) שצורף למחברת אישור על הקבלן 

                         לסמן ולרשום בפרטי הנבחן קוד נפרד לקליטת החומר המאושר        

3.2.6
על התחנה לנהל מעקב מלאי מדוייק ברמה של המנות וברמה של המחברת הבודדת במנה, אשר נמצאות ברשותה בכל עת. תנועת המלאי כוללת:
-
קבלה מבית הספר.
-
החזרה לבית הספר לצורך תיקון של חומר שאינו ניתן לתיקון בתחנה (מנות שלמות או מחברות בודדות בכל מנה).
-
משלוח למחסן מתחמי במרב"ד (סימון המיכלים וכדומה).
המעקב אחר המלאי הינו עד למשלוח החומר למדור קבלה וקלידה למחסן המתחמי במרב"ד.
3.2.7
כל תקלה המתגלה בתחנה מחייבת מילוי פרטיכל באופן מפורט. הפרטיכל צריך לתאר את מהות התקלה, לאיזה נבחן ואופן תיקונה. המקור יימסר לנציג ביה"ס והעתק יושאר בתחנה לבירור המשך טיפול.
3.2.8
בכל מקרה לא יושאר חומר בתחנה ללא מסירת אישור קבלתו לנציג ביה"ס (זמני או קבוע).
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	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.1
	עדכון מספר:  1

	הפעלת תחנת קליטה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	4
	 10


	3.
	תוכן הנוהל:

(המשך)


	3.2.9

 

(1) ההערכה לשאלון בית ספרי תהיה מוקדם ככל האפשר ולא יאוחר משבוע ממועד הבחינה. טופס 9540 יימסר לא יאוחר מ- 8 ימים מתאריך הבחינה. 
(2) טפסי 9540 אחרונים לדיווח ציוני בחינות פנימיות ובחינות לפי שאלוני בית ספר, יימסרו לא יאוחר מהיום האחרון בלוח   הבחינות במועד הרלוונטי.
(3) טפסי 9540 לדיווח ציונים בע"פ, פרוייקט, מעבדה וכד' יימסרו מוקדם ככל האפשר ולא יאוחר ממועד הבחינה בכתב. 
(4) לא תתקבל בחינה בכתב שיש לה מרכיב בע"פ/ מעבדה אם לא נמסר טופס 9540 עד למועד הבחינה.
(5) טפסים 9540 של תלמידים לקויי למידה יתקבלו בתחנת הקליטה ביום הבחינה בלבד.

3.3
קבלת החומר מנציג ביה"ס
3.3.1
בסעיפים הבאים מפורט תהליך העבודה על-פי אבני דרך.
(1)
נציג ביה"ס יביא את מחברות הבחינה כשהן מאורגנות במנות. בראש המנה יוצמד דו"ח בחינה.
(2)
מחברות הבחינה תימסרנה לתחנת הקליטה ביום הבחינה, אלא אם אושר אחרת ע"י מטה תחנות הקליטה ולאחר אישור עקרוני של הנהלת אגף הבחינות או מרכזת מטה הבחינות של אגף הבחינות.
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	3.
	תוכן הנוהל
	3.3.2
בדיקת דו"ח בחינה
(1)
בדיקת מילוי כותרת דו"ח הבחינה והשלמה לפי הצורך.
(2)
בדיקת התאמה של כמות מחברות הבחינה במנה לכמות המדבקות על גבי הדו"ח.

(3)
ספירה פיזית של המחברות עפ"י פתיחת הכריכה של כל מחברת.

(4)
יש לוודא שלכל הנבחנים יש ציון שנתי וציון בקרה בדו"ח בחינה. יש לבדוק רישום ציון בקרה (ביקורת) באופן מדגמי על מנת לזהות מקרים שבית ספר לא פעל כשורה.
(5)
יש לוודא שסמל מקצוע ראשי נרשם באופן תקין. 
על צוות התחנה לברר, מדגמית עם ביה"ס תקינות הרישום

                         (6)         תעשה בדיקה כמותית וזהותית של כל מנה

3.3.3
בדיקת מנות של מחברות
(1)
יש לוודא שכל המחברות נושאות 2 מדבקות (נבחן ושאלון) על גבי הכריכה החיצונית.
(2)
במקרה של בחינה בשני חלקים או שלושה (כאשר סמל שאלון הבחינה זהה!) יש להקפיד לקבל מנציג בית הספר את כל חלקי הבחינה, רק בתום מועד הבחינה של החלק האחרון של אותה בחינה. יש לצרף מחברת חלק ב' בתוך מחברת חלק א' וכך גם לגבי מחברת שלישית ולוודא שהמחברות נושאות מדבקות נבחן ושאלון.
(3)
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(המשך)
	3.3.3 טיפול במנות הכוללות מחברות  חשודי השגחה
(2)
אם נבחן הוחשד בעקבות דו"ח חשד משגיח, יש לפעול כלהלן:
(1) להחתים את המחברת בחותמת חשודים + מדבקה.

(2) להכניס המחברת + דוח חשד + חומר עובדתי מרשיע (אם היה) למעטפה נפרדת. להדביק עליה מדבקה "מעטפה למחברות חשודים" ולמלא את כל הפרטים בה. על המחברת העליונה במנה יש לרשום "הוצאו ______ מחברות חשודות"
(3) אם יש במנה יותר ממחברת חשודה אחת יש להכניס את כל המחברות למעטפה אחת.
(4) יש לציין ליד מדבקת הנבחן בדוח הבחינה "חשוד".
(5) אם כל המנה חשודה יש לרשום "כל המנה חשודה" על גבי המחברת הראשונה.
(6) יש לצרף את המחברות החשודות הארוזות במעטפה בסוף המנה.


                 (3)
מערך החשודים מבחינת מעקב ודיווח הינו ממוכן כמפורט 


בהמשך, ויש להזין למחשב בעת קליטת המחברת החשודה 


את עובדת היותה חשודה.
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	3.3.4 טיפול במחברות הדורשות קדימות
(1) בחלק מהמקרים יש קדימות בכל נושא הטיפול בבדיקה,      ____   _בהזנת הנתונים ובשליפת התוצאות.
(2) יש לוודא את ביצוע הפעולות הבאות:
1. המחברות מופרדות מיתר מחברות המנה וארוזות כמנה   נפרדת. אם הדבר אינו כך, כל המנה תסומן כמחברות הדורשות קדימות.
2. כל מחברת תסומן כמחברת הדורשת קדימות ועליה תודבק מדבקת זיהוי.
3. יש לסמן דו"ח הבחינה.

(3) המנה תסומן במחשב בתחנה כמנה הדורשת קדימות.

(4) מנה הדורשת קדימות יש לארוז בנפרד עם מדבקות מיוחדות 





3.3.7    קליטת חומר במחשב
(1)
יש לקלוט רק חומר שנמצא תקין בכל הבדיקות שפורטו.
תהליך הבירור ותיקון עד לתקינות יתבצע באופן מיידי ובזמן אמת.
           (2)
יש לקלוט את החומר בסדר הבא:
- דו"ח בחינה 
- מחברות -  מדבקות סמל שאלון מדבקת נבחן.

        בסוף קליטת מנה נערכת השוואה

  
          אוטומטית במחשב.


(3)
הנחיות מפורטות לקליטה במחשב מופיעות בחוברת הדרכה 


למפעיל בתחנת הקליטה.
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	תוכן הנוהל

(המשך)
	(4)
לאחר קליטת החומר במחשב יש להפיק אישור מסירת חומר. המקור יוחתם ויימסר לנציג ביה"ס. העתק יתוייק בתחנה בקלסרים עפ"י מוסדות.
לחומר תקין- הפקת אישור מסירה ממוחשב - לכל מנה שנקלטה. יש לארוז את המנה בשתי גומיות, לאורך ולרוחב ולשים בתוך הארגז.
לחומר שגוי – מילוי טופס (פרטיכל) והחזרה לנציג ביה"ס או עיכוב בתחנה לתיקון.

(6)
הדבקת מדבקת ארגז על גבי הארגז "סגירת ארגז" כולל קלידת מספר ארגז עפ"י המדבקה המודבקת על גבי הארגז, הדפסת דו"ח תכולת ארגז וביצוע גיבוי על גבי תקליטורים לקבצים המכילים את נתוני המנות בארגז זה.
(7)
לפני סגירת הארגז בפועל יש לוודא שהנתונים המודפסים בדו"ח תכולת הארגז תואמים לתכולתו.
(8)
בעת מסירת הארגזים לנהג יופק מכל המחשבים בתחנה תעודת משלוח לנהג. העתק תעודת המשלוח יתוייק בתחנה. יש לרשום על גבי תעודת המשלוח את מספר המחשב ממנו הוצאה התעודה.

3.7    עבודה בזמן עומס

3.7.1
כאשר יש עומס עבודה ונציגים רבים ממתינים בתחנה ניתן לקבל את אישור מטה התחנות לעבור לקליטה ידנית. רק אז ניתן לקלוט ידנית את המנות מבתי הספר.
3.7.2
יש לבצע את כל הבדיקות המפורטות בתהליך הרגיל.
3.7.3
לאחר ביצוע הבדיקות יש למלא ידנית אישור מסירה זמני.

מקור של האישור יימסר לנציג ביה"ס. העתק יושאר בתחנה עד אשר הנציג יביא את האישור הזמני בביקורו הבא בתחנה (במועד בחינה אחרת) ויחליפו באישור ממוחשב.
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	תוכן הנוהל

(המשך)
	3.7.4
את המנות הבדוקות שטרם נקלטו במחשב יש לשים בארגזים בנפרד מהמנות  הקלוטות  במחשב ועליהן יונח העתק אישור הקבלה הזמני.
3.7.5
עם ירידת העומס בתחנה יש לבצע קליטה של כל החומר למחשב. יש לוודא הדפסת דו"חות תכולת ארגז התואמים לתכולתו בפועל (על-פי התהליך הרגיל).
3.7.6
את אישורי הקבלה הממוחשבים (בשני העתקים) שהופקו לאחר הקליטה במחשב יש להצמיד לאישורים הזמניים ולתייקם. העתק אחד של האישורים הממוחשבים ימסר לנציג ביה"ס כנגד האישור הזמני. העתק שני יושאר בתחנה. עם מסירת האישורים הממוחשבים האישורים הזמניים (מקור והעתק) יושמדו.
3.8
טיפול בחריגים המגיעים לתחנה
(1)    שפה-הפרדה לצורכי הערכה לפי סוגי המדבקות

3.9
תיוק

3.9.1
העתקים של אישורי קבלת מחברות ואישורי קבלת 9540 יתוייקו לפי סמל מוסד ומיון פנימי לפי תאריך. יש להקפיד על תיוק זה. יש לשים חוצצים בין בתי הספר השונים.

3.9.2
העתקי פרטיכלים יתוייקו לפי סמל מוסד ומיון פנימי ולפי תאריך.
3.9.3
העתקי תעודות המשלוח לנהג יתוייקו בקלסר לפי תאריך הפקתם.
3.10    קבלת טפסי רכזי בחינות
3.10.1
בסוף כל חודש תקבל התחנה את הטופס לתשלום רכז הבחינות של אותו בית הספר.
3.10.2
בכל מקרה שהרכז נשאר מעבר למועד סיום הבחינה בשל הארכת משך הבחינה או שכתוב מחברת עליו לצרף הצהרה מפורטת.
3.10.3
יש לבחון, בנוכחות נציג בית הספר, האם הטופס מולא בהתאם להוראות, ואם לא, להחזירו מיד לנציג בית הספר להשלמת פרטים. יש לבדוק פרטים אישיים, חשבון בנק, חתימת מנהל בי"ס.
            מס הכנסה, יש להצמיד אישור זה בסיכת שדכן לטופס (המקור הלבן).
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3.10.1
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יש לבחון, בנוכחות נציג בית הספר, האם הטופס מולא בהתאם להוראות, ואם לא, להחזירו מיד לנציג בית הספר להשלמת פרטים. יש לבדוק פרטים אישיים, חשבון בנק, חתימת מנהל בי"ס.
             מס הכנסה, יש להצמיד אישור זה בסיכת שדכן לטופס (המקור הלבן).

	4.
	לוח זמנים
	תחנה קליטה – במועד קיץ,ב' ,חורף ואביב וחצב באופן חלקי  

	5.
	אמצעים
	

	6.
	אחריות ביצוע
	

	7.
	בקרה
	7.1
טופס פרטיכל מתאים. בכל מקרה של שינויים ותקלות.
7.2
בדיקה ידנית בעת קבלת החומר בתחנה.
7.3
השוואה בין דו"ח תכולת ארגז לתכולתו בפועל.
7.4
אישורי קבלה, פרטיכלים ותעודות משלוח.

	8.
	נספחים
	 

	9.
	תפוצה
	9.1
מרכז מטה הבחינות.

9.2
מנהל מרב"ד מטעם האגף.

9.3
כל גורמי התפעול במרב"ד - מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.2
	עדכון מספר:  1

	שינוע והובלה מחברת בחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	מטרה
	הגדרת שיטת השינוע של מחברות הבחינה לאחר הבחינה מתחילת הקליטה למרב"ד.

	2.
	הגדרות
	כל מחברות הבחינה של אותו יום יועברו למרב"ד.

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1 יש להעביר את החומר במלואו מדי יום, בסוף יום בחינה מהתחנות אל המרב"ד. 

3.2 על מנת שהתהליך יהיה תקין וללא עיכובים מיותרים, חובה להפעיל מערך רכב שיעמוד בכל זמן נדרש למטרה הנ"ל.

3.2.1
מערך הרכב 

· אחראי הרכב/ים יחליט על המסלול בו יאספו הנהגים את המנות/ חומר למרב"ד. בהתאם לכמויות הנבחנים בתחנות האיזוריות (מהקטנה לגדולה יותר),מסלולי איסוף המחברות מהתחנות יועברו לאגף הבחינות למרכזת מטה הבחינות 

· בעת תקלה ברכב אחראי תחנה ידאג למתן פתרון: רכב הכוננות, (רק באישור אחראי מטה) או כל פתרון אחר שיאושר ע"י המטה. 
· כלי הרכב חייבים להיות עם ארגז בעל אפשרות לסגירה בנעילה. 
· כלי הרכב חייבים להיות עם ארגז רכב המסוגל להכיל 100-110 ארגזים (המכילים מנות בחינה) בגודל 40 x 30 x 20 ס"מ כל ארגז.

3.3 תהליך העברת החומר
· הנהגים יגיעו לתחנות הקליטה הראשונה שנקבעה לו, כשעה לקראת סגירת התחנה. 
· החומר יועבר לנהגים ארוז ומחולק. 
· הנהגים יספרו ויבדקו את החומר בתחנה. 
· בעת קבלת החומר יקבלו הנהגים תעודת משלוח עם פירוט מדויק של החומר המתקבל – יש לחתום על תעודת המשלוח. 
· לכל ארגז יצורף העתק של תעודת המשלוח. 
· תהליך זה יתבצע  בכל תחנה אליה יגיעו הנהגים. 
מסירת החומר במרב"ד.
· לאחר סיום סבב התחנות ולקיחת כל הארגזים, יגיעו הנהגים עוד באותו היום למרב"ד למסירת כל הארגזים + תעודת המשלוח. 
· הנהגים יקבלו העתק "תעודת זיכוי" (לאחר שנספר ונבדק ע"י המרב"ד). 



משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  3.2
	עדכון מספר:  1

	שינוע והובלה מחברת בחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	3.
	תוכן הנוהל

(המשך)
	3.4 במקרה של תקלות
· הנהגים חייבים להיות מצוידים באמצעי קשר בינם לבין מטה תחנות הקליטה. 
· במקרה של תקלה ברכב אין לנטוש רכב אשר יש בו ארגזי מחברות. 
· הנהגים יתקשרו למטה תחנות הקליטה בכדי לקבל הוראות ופתרון הבעיה (לדוגמא: רכב כוננות). בכל מקרה לא יעזוב את כלי הרכב עם ארגזי המחברות. 



	4.
	לוח זמנים 
	כל יום בסיום בחינה ופעילות שוטפת במשך כל היום. 

	5.
	אמצעים
	כלי רכב העומדים לרשות המרב"ד

	6.
	אחריות ביצוע 
	אחראי תחנה. 

	7.
	בקרה 
	תעודות משלוח. 

	8.
	נספחים מצורפים
	ת. משלוח, ת. אישור מסירת חומר. 

	9.
	תפוצה 
	9.1 מרכזת מטה הבחינות.
9.2 מנהל המרב"ד מטעם האגף.

9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד.
9.4 מטה תחנות הקליטה

	10.
	אזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  3.3
	עדכון מספר:  1

	טיפול בחומר המתקבל מתחנות הקליטה אינטרנים אקסטרנים ואחר
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	מטרה
	הגדרת שיטת קבלת מחברות בחינה, טפסים מלאים ודוחות שונים מבתי הספר, באמצעות תחנות קליטה.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות. 

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1 כללי 

3.1.1
כל החומר המועבר מתחנות הקליטה נארז בארגזים המכילים מנות 
של מחברות בחינה, טופסי דיווח ציונים (9540), טפסים לתשלום 
שכר רכזי בחינות, טפסי דו"ח בחינה 9502, טפסי 9570, תשובונים 
            כו'.
3.1.2
על גבי כל ארגז מודבקת מדבקה, עליה מצויין  מספר הארגז. כל 
ארגז מלווה בתעודת משלוח בה מפורטת תכולת הארגז.


ההעברה מבוצעת באמצעות כלי רכב של המרב"ד. 

3.1.3
כל ארגז נפתח ומבוצעות בו פעולות מיון והפרדה של התכולה 
והעברתה לפונקציות השונות במרב"ד להמשך טיפול.

3.2 פתיחת ארגז

3.2.1 כל הארגזים המתקבלים מתחנות הקליטה מועברים למדור קבלה במרב"ד.

3.2.2 לאחר פתיחת הארגז מבוצעת בדיקה מול תעודת המשלוח בה מפורטת התכולה.
3.2.3 במקרה והארגז מכיל מנות של מחברות, טופס 9540 (המכיל ציונים סופיים ודוח לתשלום שכר בוחנים), תשובונים תבוצע הפרדה והטיפול יהיה כדלקמן: 
1. מנת מחברות – טופס 9502 המצורף למנה מועבר לסריקת הציון השנתי והמחברות מועברות לאתר האיחסון במתחם לפני פיזורן להערכה.

2. מנת 9540 ו 9570– טפסים אלו מועברים לסריקת הציון הסופי .
3. תשובונים – כל התשובונים מועברים לבדיקה ולקליטת (סריקת) הציון.
4. תתבצע סריקה של צד ב' של דו"ח הבחינה כולל הקלדת פרטי המשגיחים ליצירת קובץ אקסל


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  3.3
	עדכון מספר:  1

	טיפול בחומר המתקבל מתחנות הקליטה/אינטרנים אקסטרנים ואחר
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	
	תוכן הנוהל:

(המשך) 
	3.2.4
טיפול באי התאמות
במקרה שקיימת אי התאמה בין תכולת הארגז לבין הרישום בתעודת המשלוח:

(1) מעביר מדיה דיגיטלית לבדיקת נתוני הארגז במחשב בהשוואה לנתונים בתעודת המשלוח.
(2) מדווח על כל אי התאמה למטה תחנות הקליטה, לביצוע ברור.
(3) בכל מקרה, המנות שנמצאו תקינות מועברות להמשך טיפול. 

	4.
	לוח זמנים
	4.1
בסוף כל יום בחינה. 

	5.
	אמצעים
	5.1 אמצעי שינוע פנימיים בתוך מבנה המרב"ד.
אמצעי מחשוב לקליטת נתוני המנות.

	6.
	אחריות ביצוע
	מינהלת המרב"ד

	7.
	בקרה:
	7.1 דוח אי התאמה בין נתוני ארגזים ומנות לפי תחנת קליטה.
דוח פירוט ארגזים שנתקבלו ונקלטו למחרת כל יום הבחינה.

	8.
	נספחים
	

	9.
	תפוצה
	9.1 מרכזת מטה הבחינות.
9.2 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד.
9.4 מטה תחנות הקליטה.

	10.
	איזכורים
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  3.4
	עדכון מספר:  1

	קליטת המחברות לפני הערכה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.

	המטרה: 
	נוהל זה מפרט את הפעילות המבוצעת במדור המיון עם קליטת מחברות הבחינה, אופן המיון עפ"י מקצועות, הוצאת מחברות לבדיקת מדגם בשיתוף יחידת הערכה.

	2.
	הגדרות
	

	
	תוכן הנוהל: 
	3.1 כללי

3.1.1 10 ימים לפני תחילת מועד הבחינות תוכן טבלת איתור מתחמי אחסון המחברות. 

3.1.2 החלוקה תתבצע לפי מקצועות ותיאור מדויק של מיקום מנות המחברות/ השאלון הספציפי ותתבסס על פי צפי של הזמנת שאלונים
3.1.3 בניית הטבלה תיעשה בהתאם לתאריכים שנקבעו מראש בלוח הבחינות
3.2 קליטת המחברות ומיונן לפני הערכה
3.2.1 לאחר קליטת המחברות בתחנות הקליטה והפרדת דו"ח הבחינה          (9502) מהמנה, מועברות המחברות למדור קליטה ומיון.

1) יש למיין את המחברות לפי סמל שאלון. 

2) לאחר סיום המיון והסידור תיבדק כמות המחברות.
3) במקרה של אי התאמה יש לבצע בירור עם מטה תחנות הקליטה עד לשלמות החומר ויש לדווח בכתב לאגף הבחינות.
4) בעת קבלת המחברות למיון מתקבלות מחברות מיוחדות: כמו חלוקת משנה – ערבי, דרוזי, דתי, אקסטרני, שפות. שאלונים מסוג זה יחולקו לתת אפיונים עפ"י קריטריונים, כשכל שאלון יחולק לחלוקת משנה.
5) בסיום המיון מוכנסות המנות הממוינות לארגזים. 

6) כל ארגז יכיל מנות של סמל שאלון אחד בלבד. 


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל: 3.4
	עדכון מספר:  1

	קליטת המחברות לפני הערכה 
	
	

	תאריך נוהל קודם: 1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	7) על הארגז תודבק מדבקה של טופס תכולת ארגז לפי שאלון, ובה יצויין סמל השאלון ומס' המנות. 

8) בסיום האריזה יבדוק המשנע את מיקום האיתור המיועד לארגז בטבלת האיתורים, בהתאם לרשום ע"ג מדבקת הארגז, וישנע הארגז למיקומו המדויק במחסן המתחמי. 

	
	
	3.3 הוצאת מדגם לפני הערכה:

3.3.1 אחראי מתחם קליטה ומיון יקבל ממטה תחנות הקליטה דו"ח ובו מפורטת כמות המחברות בפועל למקצועכפי שנקבע בנוסחאות של סל השעות. 
3.3.2 בהתאם לכמות שבדו"ח ובהתאם לנוסחה שנקבעה יוצאו מנות של מחברות ממדור המיון. 
3.3.3 אחראי המדגם יוציא מכל מנה שנלקחה מחברת אחת בלבד למדגם. 
3.3.4 על המחברת שהוצאה חובה להחתים בחותמת המפרטת את מס' המנה ממנה הוצאה המחברת. 

3.3.5 אחראי מחסן יוודא שלמות המנה אשר נלקחה ממנה מחברת למדגם. 

3.3.6 אחראי המחסן יקבל טופס מאחראי מעריכים, ובו מצוינת חלוקת המחברות, אשר לפיה יחולקו למעריכים – במדגם. 

3.3.7 עם הגעת המעריכים בהתאם ללו"ז, אחראי מחסן ימסור את                  המחברות לפי החלוקה שנקבעה. 
3.3.8 המחברות יוחזרו לאחראי על המדגם לא יאוחר מיום פריסת המקצוע הנלקח לדגימה. 

 

	4.
	לוח זמנים: 
	לאתר קליטת המחברות במרב"ד

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות הביצוע
	מינהלת המרב"ד

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.1 רכזת מטה הבחינות
9.2 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד
9.4 מטה תחנות הקליטה

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: נוהל לטיפול במחברות – "עוטף עזה" ואזורי חרום נוספים
	מספר הנוהל: 3.5
	עדכון מספר:  

	
	
	

	תאריך נוהל קודם: 
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	4


	1.
	מטרה
	נוהל זה יחול על כל מחברות הבחינה המתקבלות מנבחנים המוגדרים כנכללים בהקלות היבחנות מיוחדות, המוחלות על בתי ספר שבתחום "עוטף עזה".

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3
	תוכן הנוהל:
	3.1 נבחנים 

3.1.1 לעניין זה "עוטף עזה" מגדיר גם אזורי חרום אחרים כאשר ההחלטה האם להכריז על אזור כאזור חרום ואיזה בתי ספר כלולים באזור תהיה של אגף הבחינות. 

3.1.2 נבחנים הנכללים במסגרת הגדרה זאת הינם תלמידים אינטרניים, הלומדים בבתי ספר מסויימים ו/או נבחנים בודדים שלומדים בבתי ספר אחרים שאינם מוגדרים בתחום אבל כלולים ביישובים שבתחום או נבחנים אקסטרניים ששמותיהם נקבעו על ידי שלוחת הבחינה.

	
	
	3.2 בתי ספר
3.2.1 בתי ספר הפועלים בישובים עירוניים ו/או כפריים שבתחום אזור גיאוגרפי מוגדר כ"עוטף עזה".

3.2.2 הגדרת בתי הספר תעשה מראש לפחות חודש ימים לפני כל מועד בחינות. קובץ פרטי המוסדות יועבר ע"י אגף הבחינות למרב"ד.

3.2.3 רשימת בתי הספר כנ"ל, עשויה להשתנות במהלך המועד בטרם תחילת הבחינות ו/או במהלכן.

3.2.4 שינויים כאלה יועברו להנהלת המרב"ד, באופן מיידי.

	
	
	3.3 תחנות הקליטה 

3.3.1 תחנות הקליטה עשויות להיות ממוקמות בתוך התחום האמור ו/או מחוצה לו. יש להזין את תחנות הקליטה בכל התשתית המיוחדת הדרושה לטפל במחברות/טפסי ציונים המתקבלים מבתי הספר במהלך הבחינות. תשתית זאת תכלול הין השאר:

· רשימת בתי הספר.
· רשימת תלמידים מיוחדות.
· פרוט הקלות מיוחדות הנקבעות לנבחנים מהתחום האמור.
· רשימת השאלונים בהם חלות הקלות.
· רשימת השאלונים בהם נקבע מבנה וחוק מענה השונה מאלה החלים על נבחנים שמחוץ לתחום.
· נוהל קבלת מחברות בהן נוצלו ההקלות שניתנו.
· נוהל קבלת מחברות בהן לא נוצלו הקלות שניתנו.
· נוהל קבלת מחברות נבחנים המתגוררים ב"עוטף עזה", אולם לומדים ונבחנים בבתי ספר רגילים.
· טבלאות ממוחשבות של בי"ס/שאלונים/הקלות המחייבות את תחנות הקליטה שבתחום "עוטף עזה".
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(המשך)
	3.4 נבחנים 

3.4.1 כאמור ישנם נבחנים המתגוררים ב"עוטף עזה", אולם לומדים ו/או נבחנים במסגרת בתי ספר השוכנים מחוץ לתחום האמור.

3.4.2 מחברות של נבחנים אלה יועברו מבתי ספר במנות נפרדות ויסומנו בכל הנדרש על מנת לזהותן כמשתייכות לנבחנים שעל פי נוהל זה.

3.4.3 אגף הבחינות יאשר ישירות לבתי הספר (ולמרב"ד) ובכתב את שיוכם של הנבחנים ואת סוגי ההקלה.

3.4.4 כמו כן ינחה אף הבחינות את בתי הספר בכל הדרוש לעניין זה.

3.4.5 פרק הנחיות זה נכון גם לגבי נבחנים חיצוניים ונבחני משנה המתגוררים בתחומי "עוטף עזה" ואשר יוגדרו כזכאים להקלות האמורות.

	
	
	3.5 שינויים והתאמות 

3.5.1 כאמור לעיל, רשימת בתי הספר עשויה להשתנות במהלך המועד בטרם תחילת הבחינות ו/או במהלכן. 

3.5.2 לפיכך יש להיערך ארגונית, תפעולית ומחשובית לתוספת/הרחבת ההגדרה של בתי הספר הנכללים בתחום האמור וכן לגבי נבחנים בודדים המתגוררים בישובי "עוטף עזה" אולם לומדים בבתי ספר אחרים שמחוץ לתחום.

3.5.3 הרחבת רשימת בתי הספר שבהגדרה, עשויה להינתן בקבוצה או בתוספת בדידה במועדים מאוחרים יותר, גם לאחר ביצוע בפועל של הבחינות הראשונות ולאחר שמחברות הבחינה כבר נמסרו לתחנות הקליטה והועברו למרב"ד.

3.5.4 שינויים כאמור, מתקבלים אצל הנהלת המרב"ד והיא תפעל להכנסת השינויים בתוך פרק זמן קצר ביותר (מספר שעות). השינויים והתוספות לרבות תשתיות תכנה ובסיס הנתונים, חייבים להתעדכן בתחנות הקליטה בטרם פתיחתן ליום עבודה חדש.

	
	
	3.6 שינוי סטטוס מחברות
3.6.1 שינויים שיחולו לאחר שבוצעה בחינה וכל המחברות הגיעו למרב"ד, מחייבים ביצוע פעולות מיוחדות ודחופות בטרם ביצוע הערכת המחברות.

3.6.2 הפעולות שחייבות להתבצע במרב"ד כוללות בין השאר, איתור כל המחברות שהגיעו מאותם בי"ס בנוהל מחברות רגילות והחזרתן למדור קבלה, רישום מספרי המנה במתכונת מנה מ"עוטף עזה", סימון בסמל שאלון מיוחד מ"עוטף עזה", עדכון ושינוי כל הרישומים הממוחשבים, הפקת דוחות עדכניים, העברת המחברות חזרה למתחמי המקצוע במיון נפרד המיועד למעריכים שהוכשרו להערכת מחברות "עוטף עזה".
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	3.7 הקלות היבחנות
3.7.1 ההקלות המיועדות לנבחנים במסגרת "עוטף עזה" מתייחסות לרשימת מקצועות ושאלונים שלגביהם תחול הקלה בהבחנות כגון: הארכת זמן, צמצום פרקים, מגוון בחירה, שינוי שקלול בציוני שאלות וכו'.

3.7.2 ההקלות ינתנו באמצעות הנחייה בכתב אל בתי הספר והעתקים למרב"ד וזאת במועד מוקדם ממועד תחילת ביצוע ההערכה.

3.7.3 חלק מההקלות ינתנו באמצעות שאלונים מיוחדים, אשר יופקו בתהליך הפקת שאלונים רגיל ויוחלקו לבתי הספר הנכללים ב"עוטף עזה".

	
	
	3.8 הקלות נוספות
3.8.1 אגף הבחינות יתייחס במיוחד לאירועים של ההקלות כנ"ל כשהן נוספות להקלות שנרשמו לזכות הנבחן מסיבות מזכות אחרות. הנחיות אלה יועברו למרב"ד ולמפמ"רים.

3.8.2 תוספת הקלות מחייבת עדכון בהתאם המחייב פעולות שבכללן: איתור המחברות, סימון ההקלות, הבהרה עם המפמ"ר ואגף הבחינות על הכרעה בין הקלה מסוג אחד להקלת "עוטף עזה", עדכון הסימונים על המחברות ושינויי רישום ממוחשב כמתחייב.

	
	
	3.9 חוקי מענה מיוחדים 

3.9.1 לשאלונים בהם ישנם הקלות היבחנות כאמור, יש צורך בחיבור/בהתאמת חוקי מענה של אותם שאלונים, כך שניתן יהיה להחיל את כללי הערכה המיוחדים אל קובץ חוקי המענה וממנו אל כלי ההערכה הממוחשב שבידי המעריך.

3.9.2 אגף הבחינות והמפמ"רים, יעדכנו את מכון סאלד ואת מט"ח, באשר להקלות כאמור. בהתאם לכך יחוברו חוקי מענה חדשים.

3.9.3 חוקים אלה ייבדקו במכונים ביישום הבקרה הקיים במרב"ד ומוצב אצל המכונים זאת ע"מ להכשיר את חוקי המענה המיוחדים ע"מ להחילם על ההערכה הממוחשבת של המחברות הנכללות במסגרת ההקלות המיוחדות כאמור.

3.9.4 חוקי המענה המיוחדים והנוספים יוזנו (בכפיפות לסמלי שאלונים מיוחדים) אל בסיס הנתונים שמרב"ד, קודם להוצאת המחברות להערכה.

3.9.5 השינויים/תוספות של חוקי המענה האמורים, ידווחו במיוחד למינהל מערכות המידע של משרד החינוך על מנת לאפשר קליטת הציונים של מחברות "עוטף עזה" מהסוג האמור.
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	3.10 קליטת המחברות
3.10.1 על המחברות יהיו כאמור כל הסימונים הנדרשים על פי האמור לעיל. קליטת המחברות בתחנות הקליטה ובהמשך הדרך במרב"ד, תתבצע אל תוך מאגר נתונים ממוחשב שיזהה בכל עת את ייחודן של מחברות אלה ויאפשר מיון, הפרדה, הזנת חוקי מענה מיוחדים, הערכה ע"י סגל מיומן, הפקת שאילתות ודו"חות לצרכי תפעול ולמתן מענה.

3.10.2 על מנת לאפשר איתור וזיהוי פיזי יסומנו המחברות, כבר בעת קליטתן, במדבקות צבעוניות, רישומים, אריזות מיוחדות.



	4.
	
	3.11 טיפול במחברות במרב"ד
3.11.1 מחברות, טופסי ציונים (9540, 9502, 9570, 9580), יאוחסנו בנפרד הן במערך מדור הקבלה והן במתחמי המקצועות השונים באופן שיסומן ויאפשר טיפול מיוחד כמתחייב.

3.11.2 בסיום הערכת המחברות יועברו כל המחברות להמשך הטיפול על פי הנוהלים והתהליכים הרגילים, המתבצעים בסיום תהליכי ההערכה (מיון, אריזה, חשודים, החזרה לתחנות ולבתי הספר).

	5.
	
	3.12 "מפוני גוש קטיף"

3.12.1 החל משנת תשס"ח הוחלט כי נבחנים שאינם מתגוררים ב"עוטף עזה" ולומדים בבתי הספר שמחוץ לתחום זה, אולם הם מוגדרים כבני משפחות שפונו מ"גוש קטיף", יהיו זכאים להקלות כאילו הינם נבחנים ב"עוטף עזה".

3.12.2 מחברות נבחנים אלה יועברו בנפרד ויסומנו, כאמור לעיל.

3.12.3 יש לוודא כי אכן הקלות "עוטף עזה" אכן חלות כולן, או מקצתן ויש לבצע בקרה כי אין חריגה בהנחיות לגבי ההקלות ולבצע הרישומים והסימונים בהתאם.

	6.
	אחריות הביצוע
	מינהלת המרב"ד

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.5 רכזת מטה הבחינות
9.6 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.7 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד
9.8 מטה תחנות הקליטה

	10.
	אזכורים: 
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	1.
	מטרה
	בעת מצב חרום עשוי להיות מופעל נוהל מיוחד של פתיחת תחנות/מרב"ד. כעקרון מצב חרום יוגדר על ידי פיקוד העורף/מל"ח ואולם ההחלטות לגבי אופי והיקף הפעילות יובאו לידיעת ויאושרו יל ידי אגף הבחינות.

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל:


	3.1 סגירת/העתקת תחנות

3.1.1 ככל שאזור מסוים (לדוגמא עוטף עזה, גבול הצפון) יוכרז כאזור חרום על ידי פיקוד העורף/מל"ח, יפעל המרב"ד לברור מעמדן של תחנות הקליטה באותו אזור.
3.1.2 אם לא ניתן לפתוח את התחנות מבחינת הנחיות פיקוד העורף יועתקו התחנות לתחנות עורפיות. דוגמא: הכרזת גבול לבנון כאזור חרום, לא ניתן לפתוח מפעילים/ עסקים. תחנות קליטה אינן מפעל חיוני.

3.1.3 במצב זה יועתקו התחנות לתחנות עורפיות כלהלן:

· קרית שמונה          - צפת או טבריה
· נהריה                    - עכו או חיפה
· צפת                       - טבריה
· עכו                        - חיפה
3.1.4 היה וניתן יהיה לפתוח תחנות במסגרת כללים מסוימים  שקבע פיקוד העורף והמתנ"ס/הבנין שבו נמצאת התחנה, עונה על הכללים, ייפתחו התחנות בהתאם. אם לא, יבוצע מאמץ להעביר את התחנה באותה עיר למבנה מתאים. לא נמצא מבנה כזה, תדולג התחנה לעורף על פי הדוגמא שהובאה בסעיף הקודם. עשוי להיות מצב שבמסגרת הוראות הפתיחה של התחנה, יוכתבו שעות פתיחה מיוחדות (כגון בשעות היום בלבד).

3.1.5 בכל מקרה מתקן מקלטים/ חדרי ביטחון עבור התחנות ו/או עובדיהם הינו באחריות הבניין שבו ממוקמת התחנה. מינהלת תחנות קליטה במרב"ד תוודא שפיקוד העורף/מל"ח נתן אישור מתאים לבניין.
3.1.6 במקביל להעתקת התחנות או לפתיחתן בשעות מיוחדות ישתנו כללי המסירה של הבחינות מבתי הספר אל התחנה כגון:
3.1.7 העברת הבחינות ביום שלמחרת.
3.1.8 העברה מרוכזת אחת לכמה ימים.
3.1.9 ביטול או שינוי מסלולי תחנות ניידות.
3.1.10 לאחר קביעת הכללים החדשים על ידי מטה תחנות קליטה במרב"ד בשיתוף עם אגף הבחינות, יועברו הכללים הנ"ל לכל בתי"ס הרלוונטים בחוזר.
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	3.2 סגירה ופתיחה של המרב"ד
3.2.1 עשוי להיות מצב שבעיתות חרום המרב"ד או שייסגר כליל, או שיופעל בשעות מוגדרות בלבד, או שיוגבל במספר העובדים/ מעריכים הרשאים להימצא בין כתליו בעת ובעונה אחת.
3.2.2 בהתאם להנחיות פיקוד העורף/מל"ח יסוכם על כללי ההפעלה ועל מועדי ההפעלה. כללים ומועדים אלה יאושרו על ידי אגף הבחינות.
3.2.3 במקרים אלו קיימות ממספר אפשרויות:
3.2.4 הארכת משך זמן ההערכה כך שתתאים לכללי ההפעלה החדשים.
3.2.5 פיצול המרב"ד למרבדי משנה (ממוחשב או ידני).
3.2.6 מעבר להערכה, יחידה.
3.2.7 בכל מקרה ההחלטות והנהלים יקבעו על ידי אגף בחינות.

3.2.8 המרב"ד יידע את המעריכים.

3.2.9 המקלט המשמש כיום כחדרי הרצאות יפונה ויאפשר את קליטת הנוכחים במבנה המרב"ד בעת אזעקה. מיתקון המקלט יתואם עם אגף הבחינות, אגף מינהל ואגף ביטחון במשרד החינוך.


	4.
	תוקף הנוהל: 
	

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות הביצוע
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.9 רכזת מטה הבחינות
9.10 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.11 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד
9.12 מטה תחנות הקליטה


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: נוהל טיפול בבתי ספר שלא באו לקחת מחברות במועד הפיזור
	מספר הנוהל: 3.7
	עדכון מספר:  

	
	
	

	תאריך נוהל קודם: 
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	11/2011
	1
	1


	1.
	מטרה
	

	2.
	הגדרות:
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל:
	3.1 לכל בית ספר נקבע יום פיזור על פי תוכנית החלוקה.
3.2 במידה ובית ספר לא מגיע בתאריך היעד שלו, התחנה מתקשרת ומתאמת לו מועד חדש, ביום אחר או ביום הרזרבה המוקצה לכך.
3.3 אם בית הספר לא הגיע גם המועד החדש, המחברות השייכות לו מוחזרות למרב"ד והמרב"ד מתקשר לבית הספר ומודיע לו שהחומר במרב"ד ועליו להגיע למרב"ד ולקבל אותו. לקבלה זו מוקצה טווח זמן של שבוע במשך חודש נובמבר של כל שנה.
3.4 באם מתרחש האמור בסעיף 3.3 ימלא עובד התחנה דוח החזרת ארגזים למרב"ד, בו יפרט את המוסדות שלא הגיעו לקחת את החומר שלו וכן את הסיבה לכך בתיעוד יש לציין את שם עובד בית הספר וכן את תפקידו. 
3.5 יש לאתר בשלב זה את מנהל בית הספר ולשוחח עימו. בהמשך לכך מוסדות שלא יגיעו לזמן החלוקה האחרון במרב"ד יתועדו וידווחו לקלרית אזולאי ע"י מטה תחנות קליטה.
3.6 אם בית הספר לא הגיע למרב"ד באותו שבוע, החומר מועבר לו בדואר של משרד החינוך בצירוף מכתב מאת אגף הבחינות. במצב זה בית הספר לא יכול לבקר פיזית את החומר המוחזר מול תעודת המשלוח

	4.
	תוקף הנוהל: 
	

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות הביצוע
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.13 רכזת מטה הבחינות
9.14 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.15 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד
9.16 מטה תחנות הקליטה


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: נוהל טיפול בתשובונים בביולוגיה ( שאלונים 43001, 920231) בתחנת הקליטה
	מספר הנוהל: 3.8
	עדכון מספר:  

	
	
	

	תאריך נוהל קודם: 
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	10/2011
	1
	1


	1.
	מטרה
	

	2.
	הגדרות:
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל:
	3.1 בתי ספר מביאים את התשובונים לתחנת הקליטה בחבילה נפרדת כאשר מעליהם מוצמדת "תעודת משלוח לתשובונים".
3.2 עם הגעת החומר לתחנה מתבצעת בדיקה ידנית הכוללת וידוא התאמה מלאה בין כמות הנבחנים בדו"ח הבחינה מחברת הבחינה והתשובונים.
3.3 לאחר וידוא ההתאמה יינתן לנציג המוסד אישור קבלת מחברות זמני (לדוח 9502) בו נרשמת גם כמות התשובונים שהתקבלה.

3.4 בסיום וידוא תקינות החומר שהתקבל יש להדביק מדבקת מנה על דוח הבחינה, על המחברת המובילה ולכתוב מספר מנה באופן ידני על תעודת המשלוח לתשובונים.

3.5 עבור נבחנים בעלי הקלת מותאם לא קיימת חובת הגשת תשובונים, לכן תחנת הקליטה לא בודקת את התשובונים עפ"י הנוהל המפורט לעיל עבור טיפול בתשובונים של נבחנים רגילים.

3.6 בעת קליטת החומר למחשב, יש לקלוט את דוח ומחברות הבחינה באופן רגיל ולאחר מכן יש לקלוט את חבילת התשובונים, עד לקבלת התאמה מלאה בין דוח מחברות ותשובוני הבחינה.

3.7 עבור נבחנים בעלי הקלות מותאם, יש לקלוט את מחברות הבחינה פעמיים, על מנת שניתן יהיה לסיים את קליטת המנה לארגז. בסיום הקליטה יש להכניס את המנות לארגז ומעליהן להנחי את חבילת התשובונים. בכל מקרה אין להפריד בין חבילת התשובונים למנה שלה בארגז נפרד.

	4.
	תוקף הנוהל: 
	

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות הביצוע
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.17 רכזת מטה הבחינות
9.18 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.19 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד
9.20 מטה תחנות הקליטה


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל: 4.1
	עדכון מספר:  1

	קליטת מעריכים וביצוע הדרכה 
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	המטרה: 
	קליטת המעריכים ביום הגעתם להדרכות להערכת המחברות.  

	2.
	הגדרות:
	

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 כללי
במועד הנקבע מראש (כמה ימים לפני מועד בדיקת המחברות) מוזמנים  המעריכים להדרכות לפי מקצוע, לפי חוקי המענה, אופן הבדיקה, מהות הבדיקה וכדומה. 

3.2.2 בימי ההדרכה והרענון יושם דגש על שני נושאים: 

· הדרכה בנושא המקצוע בשאלונים הנבדקים. 
· הדרכה ורענון בנושא (כלי הבדיקה). 
3.2 הפקת זימונים ועדכון קובץ המעריכים

3.2.1 אחראי המרבד יקבל לפני מועד הבחינות את הקובץ הכולל ואת כל המעריכים להערכה. בנוסף יקבל את החלוקה הניתנת למעריכים. 

3.2.2 אחראי  על המאגר יבצע את הבדיקות הבאות: 
· בדיקה ואימות נתוני הפרטים האישיים, כתובת וחשבון בנק. במקרה של עדכון פרטים, יש ליצור קשר עם המעריך, טלפונית. 

· האם יש אישור העסקה ע"י המפקח המרכז ולמקצוע שצוין. במידה של אי התאמה, יש ליצור קשר עם המפקח המרכזי. 
3.2.3 בהתאם לרשימה הנ"ל ולמועד הערכות, יזומנו המעריכים לפי המקצוע השייך אליהם לימי הדרכה ורענון. 
3.2.4 זימונים יישלחו לבית המעריך בצורה ממוחשבת, ובהודעת על מכסת הערכה למעריך. 
3.3
השגת תגי זיהוי
3.3.1 לכל מעריך, בהתאם לרשימה, הנ"ל יופק כרטיס זיהוי לפני מועד ההדרכה. 

3.3.2 הכרטיס האישי יכלול את הפרטים הבאים: 
שם פרטי, שם משפחה, מס' ת.ז. + תמונה,קוד אישי של המעריך ובי"ס בו המעריך מלמד (במידה ויש). 

3.3.3 הכרטיס האישי הינו אישי ולזיהוי המעריך בכל עת שהייתו במרב"ד ולצורך אבטחה ושמירת החומר במרב"ד. 



משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל: 4.1
	עדכון מספר:  1

	קליטת מעריכים וביצוע הדרכה 
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	3.4 1.
	תוכן הנוהל :

(המשך)
	3.5 קליטת המעריכים בימי ההדרכה/ עיון

                          במועד ההדרכה יחולקו למעריכים
3.5.1  "ערכת הדרכה" החייבת לכלול: דוגמת שאלונים, מחוונים, הכרטיס האישי, חוברת הסבר, חוברת הפעלת כלי הערכה וכן מנת מחברות לסבב הראשון. 

3.5.2 אתר ההדרכה יכלול 2 אולמות: 
1. הדרכת מקצוע. 

2. רענון תפעול כלי הערכה. 

3.5.3 חובה לבדוק כל מעריך המגיע לחדר הדרכה שבידו: 

מכתב זימון, תעודת זהות וכרטיס אישי.

· שם המעריך יאותר בקבצי המחשב ויעשה תיאום פרטים. 
· המעריך יחתום על טופס הקליטה והסכם למתן שירות. 
· הגעת המעריך תאושר במחשב. 
· המעריך יופנה לאולם אליו שייך (הדרכה/ רענון). 

· המעריך ימלא דו"ח פרטים אישיים לתשלום וימסור אותו במדור תשלומים.




	4.
	לוח זמנים:
	לפני חלוקת מחברות להערכה

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות הביצוע
	מינהלת המרב"ד

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.1 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:   4.2
	עדכון מספר:  1

	חלוקת מחברות להערכה וקבלתן לאחר הערכה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	4


	1.
	מטרה
	הגדרת שיטת חלוקת מחברות הבחינה לביצוע הערכה. 

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות.

	3.
	תוכן הנוהל
	3.1 כללי
(1) עפ"י לוח הבחינות נקבעת תוכנית חלוקת מחברות לכל מקצוע ולכל שאלון לביצוע הערכת מחברות הבחינה, אשר מתבצעת בבית המעריך.

(2) לפני חלוקת מחברות מתבצע תדרוך לכל השותפים בתהליך הערכה ובתום התדרוך יחולקו המחברות.

(3) כמות המחברות לחלוקה נקבעת עפ"י מכסת מחברות לשאלון ובהתאם לכמות המעריכים המופיעה במערכת המחשב.

(4) המעריך  יעבוד עם כלי הערכה אשר עליו יוזנו תוצאות הערכה במהלך הערכה וחוקי המענה. במקרה וכלי ההערכה יהיה DOK, על המדריך להביא עימו כלי זה.
(5) לאחר ביצוע הערכה מוחזרות המחברות להערכה שניה או לאחסון והציונים מועברים למחשב ישירות  מכלי ההערכה. 



	
	
	3.2 הכנות לקראת חלוקת מחברות
(1) עפ"י תכנית לחלוקת המחברות במקצועות המיועדים להערכה, מינהלת המרב"ד תנחה את יחידת ניהול הערכה בכל יום חלוקה. 
(2) לפני מועד החלוקה ובהתאם לכמות המחברות במקצוע, תועברנה מנות המחברות לאיזור המיועד לחלוקה במתחם. 
(3) המחברות תסודרנה בהפרדה בין מנות קטנות למנות גדולות, בכדי לשמור על שיוויוניות בחלוקת המחברות.
(4) ביום החלוקה הראשון בכל מקצוע יוטענו חוקי המענה של המקצוע 
 


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  4.2
	עדכון מספר:  1

	חלוקת מחברות להערכה וקבלתן לאחר הערכה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	4


	
	תוכן הנוהל (המשך)
	(5) בטופס המוגש יחד עם המנות להערכה יפורטו כל פירטי המנה שניתנת למעריך .
· מקור הטופס יועבר למעריך – לביקורת בעת החזרת המנות.

· העתק נשמר במרב"ד לביקורת בעת החזרת המנות מהערכה. 
(6) תבוצע בדיקה של כל ציוד המחשב והציוד ההיקפי בעמדות/ דלפקי החלוקה במתחם. 
(7) הצבת עזרי הכוונה ושילוט לאיזורי החלוקה, לכל מקצוע. 
(8) הכנת אביזרי אריזה למחברות. העומדות בעומס ובמשקל המחברות אריזת המחברות תיעשה באריזות מחומר מתכלה.


	
	
	3.3 ביצוע החלוקה

חלוקת המחברות להערכה בפעם הראשונה תתבצע ביום התדרוך

(1) ביום החלוקה תופעלנה כל עמדות/ דלפקי החלוקה עפ"י לוח הזמנים שנקבע בכל מתחם. 
(2) עמדות/ דלפקי החלוקה יאוישו ע"י עובדי יחידת החלוקה. 
(3) כל מעריך המגיע לעמדת החלוקה יבדוק באם ברשותו אישור השתתפות שנמסר לו ביום התדרוך ותעודת מעריך למועד הבחינה. 
(4) יירשמו פרטי המעריך ותועבר אליו חבילת מחברות התואמת את מכסת המקצוע בתוספת טופס המעיד על מסירת מנות להערכה. 
(5) בטופס יפורטו כל הפרטים על המנה שניתנת למעריך. המקור יימסר למעריך עם מועד החזרה והעתק יתויק לקלסר במרב"ד לבקרה בעת החזרת החומר. 
(6) כמות המחברות שנמסרת למעריכים עשויה להיות שונה בין מעריך למעריך, וזאת על פי הכללים שנקבעו ע"י אגף הבחינות. 



משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  4.2
	עדכון מספר:  1

	חלוקת מחברות להערכה וקבלתן לאחר הערכה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	3
	4


	
	תוכן נוהל:

(המשך) 
	(7) בנוסף, ביום החלוקה הראשון למקצוע, יוטענו חוקי המענה. עבור כל חבילת מחברות המועברת אליו, תתבצע טעינה של נתוני המחברות שנמסרו. 
(8) לאחר קבלת חבילת המחברות, המעריך יאשר את קבלת הכמות על גבי טופס מסירה הנ"ל, ובטופס יצוין המועד האחרון להחזרת המחברות  ובמידת הצורך יקבל חוברת הדרכה (למעריכים שאינם מנוסים בהפעלה). 
(9) העתק מטופס המסירה יועבר למעריך והמקור יתויק במרב"ד. טופס זה ישמש כאסמכתא להתחשבנות על כמות המחברות שהוערכה וכן להחזר הוצאות נסיעה. 
(10) כל חבילת מחברות תיארז.  

	
	
	3.4 קבלת מחברות לאחר הערכה

1) עם סיום בדיקת הערכה בבית המעריך, מגיע המעריך לדלפק/עמדת החלוקה במתחם לא יאוחר מהמועד שנקבע להחזרת המנה.
2) המעריך מגיע עם המנה שהעריך ו- DOK טעון בתוצאות הערכתו. 
3) בעת קבלת המנות במרב"ד נלקח ה- DOK במקביל ללקיחת המנה.
4) מקבל החומר, בודק את מס' המנות שהוחזרו בהתאם למנות שנלקחו בהתאם לטופס המסירה. 



משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  4.2
	עדכון מספר:  1

	חלוקת מחברות להערכה וקבלתן לאחר הערכה 
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	4
	4


	
	
	5) לאחר  הערכת המחברות מוזנים הנתונים מ- DOK למחשב המרב"ד.
6) מחברות שנמצאו כחשודות לאחר הערכה ראשונה מועברות להערכה שניה בנוהל הערכה רגיל, ושאר המחברות מוערכות בהתאם לנהלים.


	4.
	לוח זמנים
	 יקבע ע"י האגף

	5.
	אמצעים
	

	6
	אחריות ביצוע
	מינהלת המרב"ד

	7.
	בקרה
	 

	8.
	נספחים מצורפים
	

	9.
	תפוצה
	9.1
מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.2
כל הגורמים הנוגעים במרב"ד.

	10.
	אזכורים
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד

	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  4.3
	עדכון מספר:  1

	 טיפול בחשודי הערכה/השגחה/ביקורת
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	המטרה: 
	הנוהל מפרט את אופן הטיפול במחברות שנמצאו חשודות במהלך הערכתן. 

	2.
	הגדרות: 
	ראה פרק הגדרות. 

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 כללי

במהלך בדיקת מחברות הבחינה עשוי המעריך להגיע למסקנה, כי העבודה לא נעשתה ע"י הנבחן באופן עצמאי. במקרה זה, ימלא המעריך דו"ח חשד מעריכים בו יפרט את הסיבות שהביאו אותו למסקנה זו. 

חשד הערכה יכול להתגלות בהערכה ראשונה, בהערכה שניה, או בהערכה הבכירהכאשר אין מעריך אחד יודע על הערכתו ועל הטלת חשד של המעריך השני או של המעריך הבכיר

3.2 אופן הטיפול
1) המעריך ימלא דו"ח חשד הערכה ויפרט את הסיבות לחשד. 

2) עם הגיעו למרב"ד, ימסור המעריך את המנה עם דו"ח החשד לטכנאי המקצוע. 

3) המחברות החשודות תסומנה במחשב. 
4) דו"ח החשד והחומר המרשיע, במידה ויש, יוכנסו לתוך מעטפה המיועדת למחברות חשודות שתוספקנה ע"י הקבלן
5) המעטפה תהיה באיכות גבוהה ותכיל עד 20 מחברות כולל חומר מצורף, במידה ויש.
6) המנה תצא להערכה שנייה ללא החומר המרשיע אם ימצא כזה וללא דו"ח חשד, במידת הצורך, כשהמחברות החשודות נמצאות במנה, וגם הן תוערכנה. 
7) בסיום הערכת המקצוע מחברות חשודי הערכה (יחד עם כל המנה) תועברנה להערכה בכירה לצורך החלטה. 
8) מעריך בכיר ירשום על גבי דו"ח החשד את תמצית החלטתו ונימוק מפורט באופן ברור. 
9) עם סיום טיפול המעריך הבכיר: 
מחברות שזוכו, תישארנה עם המנה ובאחריות אחראי המקצוע לבטל את הודעת החשד במחשב. 

· מחברות חשודות, שסומנו במחשב "חשד הערכה" יופרדומהמנה ותועברנה ליחידת קלט פלט בסוף הערכה ועפ"י מקצוע. 
· למנה יצורף טופס הוצאת מחברת ממנה בגין חשד.
· בסמוך לציון ההערכה של התלמיד, יש לסמן כוכבית המעכב את "שחרור", הציון. 
10) בסיום הערכת המקצוע תועברנה כל מעטפות המחברות שנמצאו חשודות לאותו מקצוע, באריזה נפרדת בתוך ארגזים עמידים, ליחידת קלט פלט עם דו"ח נלווה (דו"ח מחברות חשודות, ממוין עפ"י מקצוע). 


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  4.3
	עדכון מספר:  1

	 טיפול בחשודים חשודי הערכה/השגחה/ביקורת
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	
	
	11) יחידת קלט פלט- מדור חשודים תבדוק את מידת ההתאמה בין דו"ח החשודים המסומנים לפרטי המחברות בפועל, שאכן כל המחברות סומנו כחשודי הערכה במחשב ושלכל מחברת הודעת חשד מתאימה.
12) יחידת קלט פלט- מדור חשודים, מפיקה הודעת חשד בליווי דו"ח מעריך המנמק את החשד בשני עותקים;
· מקור לביה"ס. 

· העתק יוצמד למחברת החשודה. 
13) הפקת סרט חשודים (9777) למקצוע והעברתו לאגף הבחינות. 
14) מחברות החשודים תישארנה במדור חשודים במרב"ד, לישיבת ועדת הערר לאותו מקצוע. 
15) ערעורים על החשד ישלחו מבתיה"ס למרב"ד. לצורך מעקב וטיפול בוועדות יש לבצע תיעוד ממוחשב של הבקשות לערעורים מביה"ס ולשלוח באופן מרוכז לנציגת האגף במרב"ד.
16) הערעורים יוכנסו למעטפות שבהן המחברות הרלוונטיות.
17) כל מעטפה שהוצמד לה ערעור תסומן בתווית/מדבקה אדומה שתסופק ע"י הקבלן.
18) עם תום פרק הזמן שיועד לערעורים ישלח המרב"ד הודעות פסילה לכל אותם מחברות שלגביהן לא הגיע ערעור ויצויין בדו"ח המעקב.


	4.
	לוח זמנים: 
	במהלך כל מועדי הבחינות

	5.
	אמצעים: 
	מעטפות, מדבקות, ארגזים ע"ח הקבלן

	6.
	אחריות ביצוע: 
	ראש יחידת קלט פלט. 

	7.
	בקרה: 
	7.1
בדיקת התאמה בין דו"ח החשודים לפרטי המחברות ודו"חות החשד. 

	8.
	נספחים מצורפים: 
	נספח א' – דו"ח חשד מעריכים. 

	9.
	תפוצה: 
	9.1 ראש יחידת קלט פלט. 
9.2 נציג האגף במרב"ד
9.3 אחראי הערכה במרב"ד. 

	10.
	אזכורים: 
	א.מ.ל

	
	
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  4.4
	עדכון מספר:  1

	 טיפול במחברות חשודות של נבחנים אקסטרנים
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1

	1.
	המטרה: 
	

	2.
	הגדרות: 
	

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.3 כללי

הטיפול במחברות חשודות אקסטרניים יבוצע ע"י אגף הבחינות במערכת הנבחנים האקסטרניים.

במקביל להעברת הודעות החשד לבתי הספר בעבור נבחנים אינטרנים יעביר המרב"ד את כל מחברות חשודי הערכה וחשודי השגחה לידי המפקח על הנבחנים האקסטרניים.

המחברות יועברו עפ"י הנוהל הבא:

· המחברות חשודי הערכה יוכנסו למעטפה עפ"י מנות (המעטפות החומות), בצירוף דו"ח מעריכים. בנוסף, יוכנסו למעטפה גם צילומי המחברות החשודות וצילומי הדו"חות.

· כל מחברת חשודת השגחה תוכנס למעטפה נפרדת (המעטפות הצהובות) בצירוף דו"ח השגחה + צילום דו"ח ההשגחה וכן חומר עזר אם היה כזה בעבר.
· לכל מחברת חשודת הערכה יצורף צילום מחברת + צילום דו"ח חשד הערכה.



	4.
	לוח זמנים: 
	במהלך כל מועדי הבחינות

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות ביצוע: 
	אגף א. בחינות

	7.
	בקרה: 
	7.1
בדיקת התאמה בין דו"ח החשודים לפרטי המחברות ודו"חות החשד. 

	8.
	נספחים מצורפים: 
	נספח א' – דו"ח חשד מעריכים. 

	9.
	תפוצה: 
	9.4 נציג האגף במרב"ד
9.5 אחראי הערכה במרב"ד. 

	10.
	אזכורים: 
	

	
	
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  4.5
	עדכון מספר:  1

	הערכה בכירה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1


	1.
	המטרה: 
	ביצוע הערכה בכירה



	2.
	תוכן הנוהל: 
	2.1 כללי

כל המחברות במרב"ד עוברות תהליך של שתי הערכות (למעט מקצועות בהם יוחלט על ביצוע הערכה אחת). ההערכות מתבצעות ע"י המעריכים שעברו תהליך קליטה ותדרוך ע"י מפקח המרכז וצוות מעריכים בכיר.  



	3.
	
	3.1 פעולות המעריך הבכיר:

3.1.1 על המעריך לתאם עם המרב"ד את עדיפות סדר בדיקת השאלון. 

3.1.2 מעריך בכיר יבצע בדיקת מחברות בשני מצבים: 

· הערכה שלישית (לאחר מדגם), פערים ודילוגים.

· בחשד הערכה

3.1.3 בנוסף מתבצע מדגם מחברות הנקבע ע"י נציגי המשרד. 

3.1.4 המעריך הבכיר יבצע הנחיות מקצועיות למעריכים בימי הדרכה  מרוכזים לכל מקצוע. 

3.1.5 על המעריך הבכיר לבצע ביקורת על עבודת המעריכים. 



	3.2.1 
	
	3.2 מתן הסיוע למעריך הבכיר:
3.2.1
המעריך הבכיר יבצע את עבודתו בשטחי המרב"ד. 
על המשרד, בהתאם לזאת להקצות למעריכים הבכירים בכל מקצוע את המקום והאמצעים הנדרשים לביצוע עבודתם השוטפת: 

· חדר עבודה מרוהט- החדר מיועד לכלל המעריכים הבכירים ואינו אישי

· טפסים וציוד לפי הצורך. 
· עמדת מחשב

	4.
	לוח זמנים
	במהלך בדיקת המחברות

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות ביצוע: 
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים מצורפים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.1 רכזת מטה בחינות 
9.2 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד 

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:  
	מספר הנוהל : 5.1
	עדכון מספר:  1

	תיקוני שגויים וסגירת יום

	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1


	1.
	מטרה: 
	נוהל זה מפרט את תהליך תיקון קובץ הנתונים שהוקלד ע"י מדור קלידה, במטרה ליצור קובץ תקין לשימוש משה"ח לקראת ההיערכות לבחינות הבגרות ולשם עיבוד הציונים הסופיים במהלך ובסיום הבחינות.  

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 שיטת העבודה

3.1.1 בסיום יום קלידה תוציא יחידת המחשב דו"ח שגויים לאותו יום קלידה. 

3.1.2 דו"ח השגויים מוחזר למדור קלידה לתיקון. 

- שגיאות קלידה מתוקנות במיידי במדור קלידה. 

- שגיאות באחריות ביה"ס – החומר השגוי יועבר למטה תחנות - הקליטה ליצירת קשר עם ביה"ס לקבלת תשובה מיידית. 
3.1.3 לאחר תיקון שגויים, יש להוציא דו"ח שגויים, לבדוק מול חומר  

המקור שאכן כל המנות ששלח ביה"ס הוקלדו ולתקן שגויים לפי הצורך. 
3.1.4 לאחר תיקון השגויים, תבצע יחידת המחשב "סגירת יום". 
3.1.5 בסיום קלידת הנתונים של טופס מסוים, וסיום מהלך תיקון השגויים, נוצר קובץ תקין. 
3.1.6 יחידת קלט פלט מעבירה הנחייה ליח' המחשב להעביר קובץ תקין זה לתקליטור ולהעבירו למשה"ח. 




	4.
	לוח זמנים
	בסוף כל יום

	5.
	אמצעים: 
	א.מ.ל

	6.
	אחריות ביצוע: 
	ראש יחידת קלט פלט. 

	7.
	בקרה: 
	דו"ח שגויים מהווה בקרה לשלמות החומר, ובודק לפי מוסד שאכן כל הטפסים שנשלחו כפי שמופיע על גבי כרטיס הקלפי, הוקלדו. 

	8.
	נספחים מצורפים: 
	א.מ.ל

	9.
	תפוצה: 
	9.1
ראש יחידת קלט פלט – מרב"ד. 

9.2
מטה תחנות הקליטה. 

	10.
	אזכורים: 
	א.מ.ל


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל : 5.2
	עדכון מספר:  1

	נהלי הפקת תקליטור (פעילות אופציונאלית)


	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1


	1.
	מטרה: 
	הנוהל מפרט את שלב הסיום בקליטת וקלידת נתוני הטפסים השונים ביחידת קלט פלט. הפקת התקליטור השונים עבור קובץ נתונים תקין למשה"ח, תיקון שגויים עפ"י "דו"ח קליטה" המוחזר ממשה"ח עד ליצירת קובץ נתונים תקין.   

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 הפקת תקליטור 

3.1.1 בנפרד לכל סוגי הרשומות. 

3.1.2 העברת הנתונים לתקליטור בצירוף תעודת משלוח תועבר למשה"ח בתדירות שתקבע ע"י אגף הבחינות

3.1.3 התקליטור מועבר לאגף הבחינות במשה"ח.

3.1.4 משרד החינוך מפיק "דו"ח קליטה" ודוח שגויים בהתאם לתקליטור שהועבר אליו זה מועבר למרב"ד, ליחידת קלט פלט לתיקון שגויים. 

3.1.5 הנתונים המתוקנים יופיעו בתקליטור הבא שיופק למשה"ח. 



	4.
	לוח זמנים
	

	5.
	אמצעים: 
	א.מ.ל

	6.
	אחריות ביצוע: 
	ראש יחידת קלט פלט. 

	7.
	בקרה: 
	דו"ח שגויים מהווה בקרה לשלמות החומר. 



	8.
	נספחים מצורפים: 
	א.מ.ל

	9.
	תפוצה: 
	9.1 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.2 ראש יחידת קלט פלט – מרב"ד. 

9.2
מטה תחנות הקליטה. 

	10.
	אזכורים: 
	א.מ.ל


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:   6.1
	עדכון מספר:  1

	"סגירת מקצוע"  לאחר סיום הליך ההערכה



	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	2


	1.
	המטרה: 
	הנוהל מציג את אופן המיון המרכזי של מחברות הבחינה החוזרות מהערכה לפי תחנות הקליטה ולפי בתיה"ס השייכים לאותה תחנה, אריזת מחברות הבחינה והכנה לפיזורן. 

	2.
	הגדרות
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 סגירת המקצוע והכנת המחסן

3.1.1 עם סיום הערכת מקצוע יקבל אחראי המחסן טופס מאחראי ההערכה,ובו יצוין סמל השאלון – וחותמת "מקצוע סגור". 

3.1.2 אחראי המחסן יבצע "סגירת מקצוע" – ארגזי המחברות הנמצאים בחדר מקצוע יוחזרו למחסן המרכזי. 
3.1.3 האחראי במתחם יכין טבלה ובה מס' איתור תא לפי תחנות קליטה, ובטבלה יצוינו: שם תחנת הקליטה וכמות המנות שנקלטו בתחנה.
3.1.4 האחראי במתחם יוציא מהמחשב את כמות המנות שנקלטו בכל תחנת קליטה בעת סיום הבחינה. 
3.1.5 סידור המחברות בהתאם לטבלה. 

	3.2.1 
	
	3.2 מיון מחברות במחסן המרכזי
3.2.1 לאחר סיום העברת המחברות מחדר המקצוע למחסן  במתחם, יבדקו הממיינים שכל מנת מחברות מכילה את מס' המחברות הרשום על המחברת העליונה במנה. 
3.2.2 עם תחילת עבודת המיון, יועברו העתקים של טבלת האיתורים הרלוונטית לאותה תחנה (ובטופס עמודה של "מס' מנות שנספר") לממיינים.
3.2.3 אחראי המחסן יסדר מראש משטח של ארגזים, ועליהם רשום מס' התחנה ושם התחנה (בשטח עבודת הממיינים). 
3.2.4 בכל סיום ספירת מנה יציין הממיין בעמודה – (מס' מנות שנספרו) את מס' המנות שנספר באותה המנה (עם מס' המנה וסמל ביה"ס). 
3.2.5 המנות שנספרו יועברו לארגזים שעליהם מצוין מס' תחנת הקליטה ושם התחנה, בהתאם לחותמת תחנת הקליטה המופיעה על המנה. 
3.2.6 כאשר מתמלא ארגז, יש להעבירו למדפי המחסן המתחמי בהתאם לטבלת האיתורים. 
3.2.7 יש למנות את מס' המנות שמכיל הארגז באמצעות חישוב טופס "מס' מנות שנספר" ולצרפו לארגז באמצעות טופס המציין את סך מספר מחברות שמכיל הארגז. 


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל : 6.1
	עדכון מספר:  1

	"סגירת מקצוע"  לאחר סיום הליך ההערכה



	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	2


	
	
	3.2.8 במקרה של חוסר התאמה במס' המחברות,יפנה אחראי המחסן לאחראי הערכה לבדיקת הנושא בכתב ופרוט הבעיה. 

3.2.9 בנוסף אחראי המחסן יחלק כל תא של תחנת קליטה לחלוקה פנימית לפי בתי ספר השייכים לאותה תחנת קליטה ועל כל תא פנימי יצויין באמצעות שלט שם בית הספר השייך לאותה התחנה וסמל המוסד. 
3.2.10 ממיין יוציא מהארגז של התחנה הרלוונטית את המנות וימיינם לפי החלוקה לבית הספר המתאים בהתאם למדבקת סמל המוסד המופיע על המחברות. 
3.3
אריזת ארגזים לבתי ספר:
3.3.1 במהלך עבודת המיון לפי בתי ספר, כאשר מתמלא תא בית ספר, 
יעביר הממיין את התכולה לארגז, ועליו יציין שם בית הספר, סמל 
המוסד ומס' מנות שמכיל הארגז. 

3.3.2 ארגז שנסגר יועבר לעמדת מחשב לקליטת הנתונים של המנות 
שבארגז (מס' מנות, מס' מחברות, סמל מוסד, מס' תחנת הקליטה ומס' המנות של תחנת הקליטה בכלל). 
3.3.3 לאחר קליטת הנתונים יעבור הארגז המלא לראש העמודה של אותו בי"ס להמתנה לשלב קליטת מנות. 
3.3.4 בסיום הקלדת הנתונים יופק פלט מדבקה עם מס' ארגז וכל 
הנתונים המאפיינים שהוזנו. 
3.3.5 עם הצמדת המדבקה לארגז, יוחזר ארגז( ע"י משנע)  למס' האיתור במחסן לפי הטבלה (שהוכנה ע"י אחראי המחסן; שם תחנת           הקליטה ומס' מחברות שנקלט) שנקבעה מראש.

	4
	לוח זמנים
	יקבע ע"י האגף

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות ביצוע: 
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים מצורפים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.1 מרכזת מטה בחינות 
9.2 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד 
9.4 מטה תחנות קליטה

	10
	אזכורים: 
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  6.2
	עדכון מספר:  1

	פיזור מחברות לאחר "סגירת המקצוע" לתחנות הקליטה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1


	1.

	המטרה: 
	היערכות אחראי המחסן לפיזור ארגזי המחברות לתחנות הקליטה ומהן לבתיה"ס, תכנון לו"ז לפיזור המחברות לתחנות הקליטה ולו"ז להגעת נציגי ביה"ס, הנפקת תעודות משלוח לתחנת הקליטה ולכל מוסד בנפרד ופיזור המחברות.  

	2
	הגדרות 
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1   קביעת לו"ז לפיזור המחברות
3.1.1  הגעת המחברות מהמרב"ד לתחנות הקליטה תתבצע בתאריכים שיקבע משרד החינוך. 

3.1.2  אחראי המחסן, יבצע את מועדי פיזור המחברות לתחנות            הקליטה,בהתאם להוראות האגף 
3.1.3  אחראי המחסן יעביר לכל בתי הספר הודעה המציינת את המועד להגעת נציג ביה"ס לקבלת המחברות. 

	
	
	3.2 הכנת הארגזים לפיזור:
3.2.1  לפני שליחת המחברות לתחנות הקליטה יוציא אחראי המחסן תעודות משלוח ממוחשבות: 
(1)  תעודת משלוח לתחנה, המכילה את מספרי הארגזים הנשלחים לאותה התחנה. 
-   תעודת המשלוח ,המצורפת לארגזי המחברות תועבר לתחנת   הקליטה ע"י הנהג וחתומה על ידיו. 

-    תעודת משלוח נפרדת לכל מוסד, ובה יפורט המס' הסידורי של כל הארגזים של אותו המוסד ומספרי המנות שבכל ארגז.
-    מפעיל התחנה ישאיר את ההעתק בקלסר והמקור ימסור לנציג  

                               ביה"ס.
  -    ארגזי המחברות יועברו לנציג ביה"ס, החייב בחתימה על תעודת     

המשלוח בעת קבלת הארגזים מהמרב"ד. 

	4.
	לוח זמנים
	יקבע ע"י הקבלן

	5.
	אמצעים: 
	

	6.
	אחריות ביצוע: 
	

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים מצורפים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	9.1 רכזת מטה בחינות 
9.2 מנהל מרב"ד מטעם האגף.
9.3 כל הגורמים הנוגעים במרב"ד 
9.4 מטה תחנות קליטה

	10.
	אזכורים: 
	


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  6.3
	עדכון מספר:  1

	קליטת מחברות לאחר הערכה בתחנות הקליטה ופיזורן בין בתי הספר ושלוחות הבחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	4


	1.
	מטרה:
	קליטת מחברות הבחינה בתחנות הקליטה לצורך הפצת המחברות לבתי הספר ולשלוחות הבחינה.

	2.
	הגדרות: 
	ראה פרק הגדרות.

	3.
	תוכן הנוהל:
	3.1
כללי
(1)
תחנות הקליטה תופעלנה לצורך פיזור המחברות (לאחר הערכה) לבתי הספר בתאריכים שיקבעו ע"י אגף הבחינות בשיתוף מטה תחנות הקליטה להגעת המחברות מהמרב"ד וחלוקתן.
3.2
הטפסים שחייבים להתלוות למחברות הנשלחות לתחנת הקליטה: 


3.4.1
אישורי קבלת המחברות/דו"חות/תשובונים. 


3.4.2
כל הפרטיכלים שמולאו לבתי ספר. 


3.4.3
תעודות המשלוח לכל בתי הספר ב- 2 עותקים. 


3.4.4
רשימת כל החשודים. 
3.3
במקרה שהתוצאה של בדיקה לא תקינה ונמצא חוסר/ עודף חומר, נציג תחנת הקליטה יפנה לאחראי מרב"ד באופן מיידי והנושא יטופל עד לשלמות החומר 

3.4     לאחר סיום הבדיקה וקבלת דו"ח תקין, יוכן לכל בית ספר ע"י אחראי התחנה תיק עם שם ביה"ס וסמל ביה"ס והתיק יכלול: 
· ריכוז כל אישורי קבלת המחברות. 
· ריכוז כל הפרטיכלים. 
· ריכוז החשודים של בתי ספר. 



משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד

	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  6.3
	עדכון מספר:  1

	קליטת מחברות לאחר הערכה בתחנות הקליטה ופיזורן בין בתי הספר ולשלוחות הבחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	2
	4

	3.
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	3.5
שיטת העבודה
להלן תרשים זרימה המפרט את סדר הפעולות.
להלן מפורטת הפעילות הנדרשת וכל אחת מאבני הדרך בתהליך פיזור המחברות, כמתואר בתרשים.









משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל: קליטת המחברות לאחר הערכה בתחנות הקליטה 
	מספר הנוהל : 6.3
	עדכון מספר:  1

	
      ופיזורן בין בתי הספר ושלוחות הבחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	3
	4


	
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	3.6 טיפול בחוסר/ עודף של החומר הנמסר

3.6.1
טיפול בחוסר מחברות/ מנות
· 
חובה לבדוק שיש התאמה בין מנה/ מחברת המופיעה בטפסי אישור המסירה (כולל העתקים), לבין תעודת המשלוח . אם לא נמצאה המחברת/ מנה בריכוז חשודים, יש למלא טופס על חוסר להעביר מקור לנציג בית הספר עותק אחד למרב"ד לבדיקה מיידית ועותק אחד לתיק בקרה בתחנה. 
· המרב"ד יודיע בכתב על פרטי חוסרים של מחברות ונסיבותיה לאגף הבחינות.


3.6.2
טיפול בעודף מחברות/ מנות

· במקרה ונמצאה מנה/ מחברת עודפת, יש לבדוק אם המחברת/ המנה שייכת לבית הספר הנבדק. 

· חובה לבדוק אם נמצאת המחברת/ מנה בטפסי אישור המסירה, כולל העתק. 
· במקרה שנמצאה בטפסי המסירה, חובה להשלים בתעודת המשלוח את המידע המדויק. 
· במקרה של אי הופעת המנה העודפת באישורי המסירה, ימלא מוסר החומר בתחנה, פרטיכל מתאים ולהוסיף את המנה בתעודת המשלוח. 
· במקרה שהמנה אינה שייכת לבית הספר הנבדק, יש להפריד המנה/ המחברת מהחומר הנבדק. 
· יש למלא טופס המעיד על חומר חסר בבית ספר אחר ולהצמיד למחברת/ מנה. 

3.7      בסיום יום העבודה, במקרה של חוסרים/ עודפים יעבור החומר למרב"ד בצירוף תעודת משלוח מתאימה להמשך טיפול. 
3.8
סגירת התחנה 
3.8.1
עם סיום עבודת התחנה לפי התכנון יש לרכז בארגז את הפריטים הבאים:
-
הציוד המשרדי והחותמות.
-
קלסר של אישורי קבלת מחברות.
-
מקור של תעודות משלוח חתומות ע"י בתי הספר (בקלסר מיוחד).


 משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל:  6.3
	עדכון מספר:  1

	קליטת מחברות לאחר הערכה בתחנות הקליטה ופיזורן בין בתי הספר ושלוחות הבחינה
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	4
	4


	
	תוכן הנוהל:

(המשך)
	3.8.2
את הארגז יש לסגור בנייר דבק ולרשום עליו בטוש שחור: "למנהלת המרב"ד תחנת פיזור 

".
3.8.3
תיאום עם המרב"ד על מועד איסוף הארגזים.


	4.
	לוח זמנים
	עפ"י לוח המועדים שנקבע ע"י אגף הבחינות.

	5.
	אמצעים:
	א.מ.ל.

	6.
	אחריות ביצוע
	מטה התחנות, באמצעות אחראי תחנת קליטה.

	7.
	בקרה
	בדיקת התאמה בין אישור קבלת המחברות בתחנה (= המחברות שהתקבלו) לבין תעודת המשלוח של אותו מוסד (= מחברות שמוחזרות).

	 8.
	נספחים
	נספח א' - טופס רשימת ארגזים לתחנה.
נספח ב' - תעודת משלוח על מספר הארגזים למוסד.
נספח ג' - תעודת משלוח על תכולת ארגז.
נספח ד' - דוגמת מכתב שקיבלו בתיה"ס ממשה"ח.
נספח ה' - מכתב הסבר לביה"ס + טופס חוסר מחברות לדיווח.

	9.
	תפוצה
	9.1
רכזת מטה הבחינות.

9.2
בתי הספר ושלוחות הבחינה.
9.3
כל גורמי התפעול במרב"ד - מינהלת המרב"ד.
9.4
מטה תחנות קליטה.

	10.
	איזכורים
	א.מ.ל.


משרד החינוך

המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד

	שם הנוהל: 
	מספר הנוהל:  7.1
	עדכון מספר:  1

	טיפול בתלמידים הנבחנים כמזורזים
	
	

	תאריך נוהל קודם:1/2005
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	
	1/2011
	1
	1


	1.
	מטרה:
	הפקת אישורי זכאות במועד מוקדם לנבחנים המוגדרים כ"מזורזים" מסיימי כיתה י"ב.

	2.
	הגדרות:
	ראה פרק הגדרות

	3.
	תוכן הנוהל:


	3.1
כללי: ההרשמה כמזורז מותנית בכך שהתלמיד ימציא למנהל ביה,ס אישור מקורי על הרשמה למוסד להשכלה גבוהה שאליו נרשם. אישור זה יצורף לטופס ההרשמה (8308) עבור כל מועמד לזירוז. אם התלמיד זקוק לאישור ניתן לצרף צילום אישור המאומת על ידי מנהל בית הספר אשר יציין בשוליים כי האישור המקורי הוצג בפניו וכי התצלום זהה למקור.

3.2
טיפול האגף: עם קבלת טופס ההרשמה מבתי הספר נערכת בדיקת התאמה בין הטופס לאישור לימודים להשכלה גבוהה.

3.2.1
הטפסים לאחר בדיקה יועברו להקלדה ולקליטה במרב"ד ויונפקו דו"חות כשרים ודוחות שגויים.

3.2.
לאחר הטיפול בשגויים ע"י האגף יונפקו טפסים אישיים (8701), דו"ח מעקב ואלפון לפי מוסד לבית הספר על מנת לדווח הרכב בחינות תלמיד.


	4.
	לוח זמנים
	

	5.
	אמצעים:
	טופס 8308, טופס 8701

	6.
	אחריות ביצוע:
	הממונה על בחינות בבית הספר, מחלקת נבחנים באגף הבחינות.

	7.
	בקרה:
	מנהל בית הספר,

מחלקת נבחנים ומחלקת ארגון בחינות, באגף הבחינות, מיכון

	8.
	נספחים מצורפים:
	

	9.
	תפוצה:
	מנהל המרב"ד מטעם האגף.

	10.
	אזכורים:
	


 משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל: 7.2
	עדכון מספר:  1

	עדכון פרטים במאגר 
	
	

	תאריך נוהל קודם:
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	1/2005
	1/2011
	1
	1


	1.
	המטרה: 
	הנוהל מציג מספר שלבים בעדכון פרטי המעריך/מעריך בכיר/בוחנים/רכזי בחינות במטרה ליצור מדי שנה, קובץ מעודכן. מטרת קובץ מעודכן, היא למנוע תקלות במערכות השכר. כמו כן, הקובץ המתעדכן מדי שנה, ומשמש למעקב אחר תיפקודם הפדגוגי של כל הכלולים במאגר.

	2.
	הגדרות: 
	ראה פרק מינוחים

	3.
	תוכן הנוהל: 
	3.1 
כללי

(1)
פרטי הכלולים במאגר בקבצים השונים מתעדכנים ע"י קבלן המאגר.

(2)
העדכון יתבצע בהתאם לטפסים הרלוונטיים שימולאו ויוגשו לקבלן המאגר כפי שיפורט.

(4)
עדכון הקבצים מתבצע בשני אופנים:

- עדכון רלוונטי של הרשומה.

- עדכון מרוכז של הפרטים לפני כל מועד בחינות.

3.2
עדכון רלוונטי של רשומה
3.2.1
כל מי שכלול במאגר המבקש לעדכן את פרטיו, ייבקש טופס מתאים מקבלן המאגר, ימלאו ויחזירו לעדכון.
3.2.2
פירוט העדכונים

הודעה על שינוי ת"ז; שינוי כתובת; שינוי מספר טלפון; פרטי חשבון  בנק  תעשה על גבי  טפסים  מתאימים. 


אחר עידכון הפרטים, מועבר הדו"ח לאחראי הפקת שכר.

3.2.3
סטטוס מעריך ישונה מ"רגיל" ל"בכיר", רק על סמך הוראה כתובה ממפמ”ר לקבלן המאגר, לפני  פתיחת המקצוע.

3.3
עדכון מרוכז של פרטים
(1)
אחת לשנה, לקראת מועד בחינות הבגרות יעדכן הקבלן את אתר המעריכים באינטרנט עם  פרטיהם האישיים של כל הכלולים במאגר.

(2)
יש לבדוק את הפרטים המופיעים באתר. במידה ויש עדכונים, יש לשלוח  אותם לקבלן המאגר.

(3)
מי שכלול במאגר שלא העבירו דו"ח, יישלח מקבלן המאגר טופס עדכון פרטים נוסף.



משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	שם הנוהל:
	מספר הנוהל: 7.2
	עדכון מספר:  1

	עדכון פרטים במאגר 
	
	

	תאריך נוהל קודם:
	תאריך עדכון:
	דף מספר:
	מתוך:

	1/2005
	1/2011
	2
	2


	3.
	תוכן הנוהל: (המשך)
	3.4
עדכון רשומות 
(1)
ריכוז טפסי מועמדים חדשים לכל אחד מהתפקידים הכלולים במאגר. 

(2)
הטפסים ממוינים על פי מקצועות ומועברים לאגף הבחינות דרך רפרנט לנושא מטעם  האגף.

(3)
אגף הבחינות מעביר את הטפסים למפמ"ר המקצוע , בצרוף חוזר מנהלת האגף.

(4)
לאחר אישור המפמ"ר, מועבר הקובץ לקבלן המאגר תוך פירוט פרטים אישיים, המקצוע (מסמכים נלווים – מסמכי   הוכחת  נסיון וכישורים, נשמרים בתיקייה של הקבלן).

(5)
עדכון סטטוס, בעקבות ממצאים פדגוגיים, לסטטוס פעיל/ מושעה/ קפוא, מועברים  מהמפמ"ר לקבלן המאגר, בליווי נימוק בכתב לצורך עדכון הסטטוס במערכת.

(6)
המפמ"ר מעביר את הקובץ לקבלן המאגר ולאגף הבחינות, עד למועד אשר ייקבע על ידי משרד החינוך.


	4.
	לוח זמנים: 
	לקראת מועד קיץ

	5.
	אמצעים: 

	מאגר מעריכים

	6.
	אחריות ביצוע: 
	קבלן המאגר

	7.
	בקרה: 
	

	8.
	נספחים מצורפים: 
	

	9.
	תפוצה: 
	מנהל הפרוייקט

	10.
	אזכורים: 
	א.מ.ל


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.3
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים 

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	1
	1/2011
	1/2005


	הנוהל מציג את אופן חישוב שכר המעריך ומפרט את ארבעת מרכיביו: 

כמות המחברות המוערכות, הוצאות נסיעה, המעריך ותשלום עבור זמן תדרוך. בנוהל פירוט נפרד של אופן החישוב המתבצע לגבי כל מרכיב. 
	המטרה: 
	1.

	ראה פרק מינוחים. 
	הגדרות:
	2.

	3.1 כללי
3.1.1 כל הוספה וגריעה של מעריך מקובץ מעריכים תבוצע ע"י מנהל הפרוייקט. 

3.1.2 המעריך יגיע למרב"ד במועדים שייקבעו. 

3.1.3 במחשב שבמרב"ד מעודכנים נתוני עבודת המעריך (כמות המחברות שהוערכו). עפ"י נתונים אלה נקבע שכר המעריך. 
3.1.4 המעריך מקבל תשלום נפרד עבור 3 מרכיבים נוספים כפי שיפורט בהמשך: 
· הוצאות נסיעה. 

· תשלום עבור זמן תדרוך, בסיום מועד הבחינות. 

3.1.5 חובה כי כל טופס להיות בעל מספר שונה, ולכל מספר טופס תלוש שכר נפרד. 
3.2 חישוב שכר המעריך עבור כמות המחברות המוערכות
3.2.1 חישוב שכר המעריך ייעשה עפ"י כמות המחברות שהוערכו, המוכפלת בתעריף התשלום למחברת. 
3.2.2 לכל שאלון נקבעת מראש (לפני מועד הבחינה) ע"י המשרד, מכסת המחברות הנבדקות בשעה. 

3.2.3 תעריף שעת עבודת מעריך יחולק במכסת המחברות של השאלון הרלוונטי ויתקבל תעריף תשלום למחברת. 

3.2.4 בסיום החודש מתבצע עיבוד שכר המעריכים. 

3.2.5 לאחר סיום עיבוד השכר, יועבר התשלום למעריך ודו"ח . 

3.2.6 הדו"ח יכיל את פרטי המעריכים כמות מחברות וסכום השכר שקיבלו, וכן דו"ח תלושי שכר המעריכים. 

3.2.7 אחראי השכר מבצע בדיקה כוללת של הדו"ח, ושולח את תלושי השכר למעריכים. 

 
	תוכן הנוהל: 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.3
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	2
	1/2011
	1/2005


	3.3 חישוב הוצאות נסיעה

3.3.1 עם סיום ההערכה מגיש המעריך גליון נוכחות וחשבון הוצאות נסיעה לאחראי על השכר. 

3.3.2 אחראי על שכר יבצע את הבדיקות הבאות: 
1)
קיום אישור נוכחות המעריך במרב"ד בכל תאריך בו דווחו הוצאות נסיעה. 

2)
אימות וסיכום פירוט הוצאות הנסיעה המדווחות. 
ישנן שתי דרכים להוצאות נסיעה: 

-
תחבורה ציבורית. 

-
רכב פרטי, מחייב את המעריך להמציא רשיון נהיגה 

בצירוף רשיון רכב שלו או בן זוגו. 

3)
שימוש בתוכנת הנסיעות במחשב
-
אחראי שכר יקליד את קוד המעריך ברשומה שתיפתח.

-
ברשומה הנפתחת יופיעו התאריכים בהם דווח 
נסיעה והסיכום. 
-
דיווח כפול לאותו תאריך לא ישולם. 
3.3.3  בסיום הבדיקה יירשם מספר הטופס (בסדר רץ) וסיכום הוצאות הנסיעה במקום המתאים בטופס. 
3.3.4 הטפסים יועברו להפקת שכר. 
3.3.5 1)
לאחראי שכר מעריכים מוחזר דו"ח עם נתוני הטפסים להגהה. 

2)
נתונים שיימצאו שגויים יתוקנו ע"ג הדו"ח בכתב יד ויוחזרו לממונה על הפקת השכר לתיקון במחשב. 

3)
לאחר התיקון יוחזר הדו"ח לאחראי שכר מעריכים להגהה נוספת. 

4)  
בסיום יאשר האחראי להפקת שכר ותקליטור על נתוני והוצאות בגין נסיעות. 

5)
אחראי שכר מעריכים יעביר דו"ח תלושי שכר ותיבדק התאמתו לדו"ח הנתונים. 

6)
בסיום הבדיקה יישלחו תלושי שכר למעריכים. 

7)
עותק מדו"ח תלושי השכר יישמר. 
	תוכן הנוהל: 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.3
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	3
	1/2011
	1/2005


	3.4 חישוב תשלום עבור שמיעת תדרוך פדגוגי
3.4.1 מעריך מקבל תשלום בנפרד בסיום מועד הבחינות, עבור השתתפותו בתדרוך פדגוגי, לקראת הערכת בחינות במרב"ד. 
3.4.2 התשלום יבוצע רק עבור מעריכים שנכחו בפועל בתדרוך והעריכו לפחות 100 מחברות במהלך שבועיים. 
3.4.3 מנהל המקצוע מעביר למנהל הפרוייקט את שעות התדרוך ורשימת המעריכים שהשתתפו בתדרוך. 
3.4.4 בהתאם לרשימה זו יבוצע התשלום למעריכים. 
3.4.5 תעריף שעת השתתפות בתדרוך הינו 40% מערך שעה של הערכת בחינות. 
3.4.6 עם סיום מועד הבחינות, עפ"י הרשימות שהעביר כל מנהל מקצוע (שעות תדרוך ורשימת המעריכים שנכחו) מחושבות שעות התדרוך לכל מעריך.
3.4.7 בסיום יופק תקליטור שכר בגין השתתפות בתדרוך שנשלח להפקת שכר.

	תוכן הנוהל: 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.3
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	4
	1/2011
	1/2005


	3.5 תיאום מס

3.5.1 מדי שנה קובע מס הכנסה את אחוז ניכוי מס ההכנסה משכר המעריכים. 
3.5.2 באחריות המעריך להמציא אישור ממס הכנסה לאחוז ניכוי מס שונה מהאחוז שנקבע ע"י מס הכנסה. 
3.5.3 מדור שכר יבדוק את האישור כדלקמן: 
· יתקבל מקור האישור בלבד. 

· האישור יופנה אל: "משרד החינוך, שכר מרצים בוחנים".
· באישור יצוין מס' תיק ניכויים של המשרד. 
· האישור קביל לשנת המס הנוכחית. 
· קביעת שיעור הניכוי הינה מתשלום שכר בוחנים/ מרצים. 

3.5.4 במידה והאישור תקין, ימלא אחראי מדור שכר טופס דיווח פטורים ממס הכנסה וביטוח לאומי.  פטור מביטוח לאומי כפוף לאישור על קבלת קצבת זיקנה.
3.5.5 חובה למלא במדויק פרטי האישור, קוד מעריך, השלמת קוד ניכויים ממס ומביטוח לאומי בהתאם לאישור. 
3.5.6 לאחר סיום השלמת הפרטים בטופס, חובה לתת מס' טופס רץ, הנלקח מחוברת המתאימה לאותו הטופס. 
3.5.7 טפסי דיווח פטורים ימולאו ויישלחו לאחראי על חישוב השכר מדי שנה לעדכון קוד הניכויים בתוכנת הפקת השכר. 
3.5.8 על הקבלן לדאוג למערכת המאפשרת עידכון מס מדורג והחזר ביטוח לאומי. החזר מס יתאפשר רק על ידי שלטונות המס. 
3.5.9 בסיום שנת המס יפיק הספק טופס 837 (106).
3.5.10 עם סיום הפקת דו"ח אישור לתשלום, הטפסים יישלחו למעריכים לביתם.  
	תוכן הנוהל: 
	3.

	בסוף המועד
	לוח זמנים
	4

	א.מ.ל
	אמצעים: 
	6.

	קבלן המאגר
	אחריות ביצוע: 
	5.

	7.1
כל הוספה וגריעה של מעריך מקובץ מעריכים באישור מנהל הפרוייקט.

7.2
הגהה ובדיקות התאמה המבוצעות בשוטף ע"י אחראי שכר.
	בקרה:
	7.

	
	נספחים מצורפים: 
	8.

	9.1
מנהל הפרוייקט

9.2
אחראי שכר מעריכים.
	תפוצה:
	9.

	א.מ.ל
	אזכורים:
	10.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.4
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים בכירים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	1
	1/2011
	1/2005


	הנוהל מציג את אופן חישוב שכר מעריך בכיר ומפרט את שלושת מרכיביו; שעות עבודת המעריך, הוצאות נסיעה, אשל ולינה המעריך. בנוהל פירוט נפרד של אופן החישוב המתבצע לגבי כל מרכיב. 
	מטרה: 
	1.

	ראה פרק מינוחים. 
	הגדרות: 
	2.

	3.1 מינוי מעריכים בכירים

3.1.1 את רשימת המעריכים הבכירים לכל מקצוע יקבע מנהל המקצוע. 

3.1.2 מנהל המקצוע יגיש לאחראי רשימת מינויים של המעריכים הבכירים במקצועו. 
3.1.3 חובה על הרשימה להיות חתומה ע"י מנהל המקצוע לפני פתיחת המקצוע להערכה. 
3.1.4 אחראי שכר בודק שלכל המעריכים קיימת רשומה במחשב. 
3.1.5 במהלך מועד הבחינה לא יאושר לצרף מעריכים בכירים נוספים, אלא באישור מנהלת אגף א' בחינות. 
3.1.6 הוספת מעריך חדש למערכת ושינוי סטטוס המעריך ממעריך רגיל לבכיר הינה באישור מנהל הפרוייקט בלבד. לאחר אישור המפמ"ר והנהלת האגף.
3.1.7 בהתאם לרשימה שהועברה ועם הצגת תעודה מזהה, יחולקו כרטיסי הנוכחות למעריכים בכירים. 
3.1.8 שכר המעריך הבכיר מורכב משלושה מרכיבים שונים. כל מרכיב יחושב באופן שונה, בנפרד ובעל תלוש אחד. 
· שעות עבודה מעריך בכיר 
· הוצאות נסיעה, אש"ל ולינה

	תוכן הנוהל: 
	3.


משרד החינוך
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.4
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים בכירים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	2
	1/2011
	1/2005


	3.2 חישוב שכר והוצאות אחרות

3.2.1 המעריך הבכיר מבצע את עבודתו במרב"ד. 

3.2.2 עם תחילת העבודה ובסיומה מודפס כרטיס הנוכחות של המעריך. 
3.2.3 המעריך מוגבל ל- 8 שעות עבודה ביום, אלא אם אושר אחרת ע"י מנהלת אגף א' הבחינות. 
3.2.4 התשלום יתבצע בהתאם לדיווח השעות המודפס עג"י כרטיס הנוכחות בתעריף קבוע לשעת עבודה. 
3.2.5 דיווח שעות עבודה ע"ג הכרטיס בכתב יד קריא רק בצירוף חתימת מנהל המקצוע סמוך לכל תוספת בכתב. 
3.2.6 כל מחצית חודש מגיש המעריך את כרטיס הנוכחות חתום על ידו ועל ידי מנהל המקצוע בצירוף "דו"ח נסיעות ואש"ל למעריך בכיר" למדור שכר מעריכים לסיכום. 
3.2.7 מעריך בכיר זכאי לקבל הוצאות אש"ל והוצאות לינה עפ"י אישור מראש של חשבות המשרד כפי שיפורט: 
הוצאות אש"ל – זכאי מעריך בכיר הגר במרחק הגדול מ- 20 ק"מ מהמרב"ד . 

הוצאות לינה – זכאי מעריך בכיר רק על סמך אישור מראש של אגף בחינות. 

תעריף הזיכוי ללינה נקבע ע"י משרד החינוך וכולל זיכוי לארוחת בוקר. 

המעריך חייב לצרף את הקבלה עבור הלינה לדו"ח הנסיעות והאש"ל על מנת לקבל זיכוי. 


	תוכן הנוהל (המשך): 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.4
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים בכירים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	3
	1/2011
	1/2005


	3.2.8 בדיקת התאמה בין הטפסים
1.
עם סיום הגשת הדו"חות , יש לבדוק התאמה בין כרטיס הנוכחות לבין דו"ח הנסיעות והאש"ל. 

-
בדיקת הקבלן המצורפת עבור לינה בהתאמה בין הקבלה ובין המדווח בטופס הנסיעות והאש"ל. 
-
חישוב ביטול הזמן ישולם באותם הימים בהם שוהה המעריך הבכיר במרב"ד למעט הימים בהם נשאר ללון. 
2.
קיימים מקרים שמנהל המקצוע מייפה את כוחו של מעריך בכיר על מנת שיעביר תדרוך למעריכים. 

3.
במקרים אלה חובת האחריות על מנהל המקצוע להעביר למנהל הפרוייקט רשימה של נותני התדרוכים. 

4.
המעריך הבכיר ידווח על השעות שהעביר תדרוך באמצעות 
הדפסת כרטיס נוכחות בתחילת ההדרכה ובסופה. 

5.
יש לבדוק שהשעות המדווחות ע"ג הכרטיס תואמות;

א.
ללו"ז התדרוכים שנמסר למנהל הפרוייקט. 

ב.
לרשימת נותני התדרוכים שערך והעביר מנהל המקצוע. 
3.2.9 חישוב שכר למעריך בכיר עבור השתתפות בתדרוך, זהה לחישוב עבור מעריך רגיל. במידה ולא העביר תדרוך כי אז הינו מעריך לכל דבר. 
3.2.10 1)
בסיום הבדיקה יירשם במקום המיועד בדו"ח הנוכחות סה"כ שעות 

העבודה שדווחו. 
2)
בדו"ח הנסיעות והאש"ל יירשם במקום המיועד מספר הטופס עפ"י סדר רץ סה"כ סכום נסיעות וארוחות וסה"כ 
סכום לינות. 

3)
חובה עבור הלינות להפריד בדו"ח מאחר וסכום זה לא חייב במס. 

4)
אחראי שכר מעריכים מקליד ברשומת המעריך את סה"כ השעות שדווחו. 

5)
עבור כל כרטיסי הנוכחות שהוגשו והוזנו במחצית החודש מופק דו"ח שכר מעריכים בכירים. 

6)
אחראי שכר מעריכים מבצע בדיקת התאמה בין נתוני דו"ח השכר לבין סיכום השעות הרשום ע"ג כרטיס הנוכחות. 

7)
מדור שכר מתקן את הנדרש עד ליצירת דו"ח שעות תקין. 
	תוכן הנוהל (המשך): 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.4
	שם הנוהל: 

	
	
	תשלום שכר מעריכים בכירים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	4
	4
	1/2011
	1/2005


	3.2.11 1)
עם סיום עדכון דו"ח באופן תקין, שעות מעריכים בכירים להפקת 
שכר. 

2)
ע"ג הסרט חובת הופעה של קוד מעריך וסה"כ השעות המדווחות. 

3.2.12 אחראי שכר מעריכים מבצע בדיקת התאמה בין כל תלוש שכר לכרטיס הנוכחות. 

3.2.13 בסיום הבדיקה נשלחים תלושי השכר למעריכים ועותק נשמר אצל מנהל הפרוייקט. 

3.3 חישוב הוצאות נסיעה
תלוש אחד 

3.4 חישוב תלוש אחד.
	תוכן הנוהל (המשך): 
	3.

	בסוף המועד
	לוח זמנים
	4

	א.מ.ל
	אמצעים: 
	5.

	קבלן המאגר
	אחריות ביצוע: 
	6.

	7.1 כל הוספה וגריעה של מעריך מקובץ מעריכים באישור מנהל הפרוייקט.

7.2 דיווח שעות בכתב רק בצירוף חתימת מנהל המקצוע. 

7.3 הגהה ובדיקות התאמה המבוצעות בשוטף ע"י אחראי שכר.
	בקרה:
	7.

	
	נספחים מצורפים: 
	8.

	9.1 מנהל הפרוייקט.
9.2 אחראי שכר מעריכים.
	תפוצה:
	9.

	א.מ.ל
	אזכורים:
	10.


משרד החינוך 
 אגף א' בחינות
נהלי מרב"ד
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.5
	שם הנוהל: 

	
	
	קליטת דו"חות שכר של רכזי בחינות/ בוחנים 

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	2
	1
	1/2011
	1/2005


	הנוהל מפרט את שלבי הטיפול בדו"ח לתשלום שכר בוחנים/ רכזי בחינות. אחראי השכר מעבד את נתוני הדו"ח ומפיק נתונים על פיו מחושב שכר הבוחנים ומועבר לחשבונם לתשלום.  
	המטרה: 
	1.

	ראה פרק מינוחים
	הגדרות
	2

	3.1 טיפול בתשלום שכר  לבוחן
3.1.1 בסוף כל יום בחינה ימלא הבוחן  את פרטיו המלאים על גבי טופס 9540 באופן תקין. 
3.1.2 מסירת הטפסים חייבת להיות בצמוד לתעודת משלוח שתמולא ע"י ביה"ס.
3.1.3 על גבי הטופס (9540) המוגש חובת חתימה של מנהל ביה"ס וחותמת בי"ס. 
3.1.4 הטפסים (9540) יגיעו עם נציג ביה"ס בצמוד לחומר הבחינה/מחברות. 
3.1.5 הטפסים נקלטים בתחנת הקליטה ומועברים באמצעות ארגזים עם דיסקט נלווה לכל ארגז ישירות למדור קבלה במרב"ד. 
3.1.6 מדור הקבלה ישדר את הנתונים למחשב המרכזי (הנמצא במשרד החינוך). 
3.1.7 מדור הקבלה יעביר את טפסי 9540 לאחר קליטת הציונים למדור שכר לצורך תשלום.
3.2 טיפול בתשלום לרכזי בחינות
3.2.1 רכז בחינות, ופרטי עבודתו בבית הספר, נקלטים במדור שכר מתוך "דו"ח לתשלום שכר רכז", המועבר מבית הספר לספק.

3.2.2 התמורה לרכז בחינות, מחושבת על בסיס מועד הבחינות, משך הבחינה, כמוגדר בלוח המועדים, ועל-פי תעריפי שעת עבודה, הנקבעים על ידי אגף הבחינות מעת לעת

3.2.3 התמורה עבור הוצאות נסיעה מחושבת לכל יום עבודה על בסיס התקשי"ר בחודשים בהם מתקיימים לימודים אין החזר הוצאות נסיעה.

3.3 קידוד הטפסים מורכב משני שלבים: 
3.3.1 בדיקת תקינות הטופס: 

3.3.2 ת.ז. (בן 9 ספרות). 

3.3.3 פרטים אישיים מלאים (כולל כתובת ומיקוד). 
3.3.4 פרטי חשבון בנק (בצירוף טופס פרטי מוטב).
3.3.5 בדיקת צירוף טופס ניכוי מס- לא מתקבל טופס שאינו מקור.
טופס אינו תקין יישלח לפי הצורך לבית הבוחן/רכז הבחינות/לבית הספר להשלמת הנתונים החסרים.

3.3.6 טופס הנמצא תקין/ הושלמו נתונים חסרים: 

מדור שכר: - יקבע את קוד הניכויים (קוד מס הכנסה, ביטוח לאומי). 




      - תוספת אש"ל
ייקבע בהתאם לקריטריונים




      

של משרד החינוך.


3.4 יבוצע תשלום לבוחן/רכז בחינות
	תוכן הנוהל: 
	3.


משרד החינוך 
המינהל הפדגוגי
 אגף א' בחינות
	עדכון מספר:  1
	מספר הנוהל:  7.5
	שם הנוהל: 

	
	
	קליטת דו"חות שכר של רכזי בחינות/ בוחנים

	מתוך:
	דף מספר:
	תאריך עדכון:
	תאריך נוהל קודם:

	2
	2
	1/2011
	1/2005


	בסוף מועד
	לוח זמנים
	4

	א.מ.ל
	אמצעים: 
	5.

	קבלן המאגר
	אחריות ביצוע: 
	6.

	הגהה ובדיקת ביצוע, על ידי אחראי שכר
	בקרה:
	7.

	
	נספחים מצורפים: 
	8.

	9.1 מנהל מאגר

9.2 אחראי שכר מעריכים
	תפוצה:
	9.

	א.מ.ל
	אזכורים:
	10.


שכר וניהול מאגר





ניהול 


הערכה





קליטה ואחסון מחברות במתחם





חלוקת מחברות להערכה





הקלדה וסריקה 





מערכות ממוחשבות וארגון


























(9)	מדבקות נבחן שם + זהות


(10)	מדבקות שאלון


(11)	תחזית מסירת מחברות לתחנה מכל בית ספר


(12)	מדבקות לנבחנים בעלי  לקויות למידה.


(13)	מדבקות זיהוי מגזר,  מדבקות זיהוי שפה, מדבקות ייעודיות.











כן





מטה תחנות קליטה





מינהלת המרב"ד





אגף א' בחינות





לא





(3) יצירת קשר עם בית הספר ושלוחות הבחינה





(2) מיון החומר לפי בתי ספר   �  וסידור המחברות בתחנה לפיזור 





(6) האם קיימת התאמה בין  �     תעודת משלוח ותכולת ארגז 





(8)על הנציגים לבדוק בנוכחות עובד התחנות את התאמת החומר 





(7) תיקון תעודת משלוח





(9)החתמת הנציגים  על תעודת משלוח 





(5)   מסירת המחברות ארוזות  �       בקרטונים בהתאם לתעודות  �       משלוח 





(1) הגעת המחברות מהמרב"ד  לתחנות הקליטה





(4) הגעת הנציגיםוזיהוים





עמדת קבלה





מנהל המרב"ד מטעם האגף
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