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פורטל שער

: צפייה בסטטוס הדיווח

עמוד על שורת הדיווח עם העכבר•
דיווחבלחיצה על < ר"ועושה"עויופיע סטטוס הדיווח במצבת •

סנט"המנבתועבר למערכת 
לחיצה על <תתקבל הודעה בלוח ההודעות , במידה ונדרש טיפול•

למידע נוסף  בלחיצה על < ההודעה תפתח את תוכן ההודעה 
ר"עושתעבור למערכת 

קבלת משוב בשער , ר"בעושלאחר שליחת ממשק 

:  קיצורי דרך

שר"ובעוסנט"במנב-דרך לשונית קיצורי הדרך ניתן להגיע למערכות הדיווח•

:לשירותכם אשר מאפשרפורטל חדש משרד החינוך מעמיד 
כיצד מתקדמים והאם נדרש  )השונים דיווחים מצב של ריכוז תמונת •

(טיפול
בפניותפניות מקוונות מול המשרד ומעקב אחר הטיפול פתיחת •
חדשים לניתוח של מידע לצורך שיפור הניהול של בית הספרכלים •
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ס"מנבמערכת 

:אשר עלו שנהה"עוצפייה בנתוני 

פרטי מועסק< פרטי מועסקים < מועסקיםלחץ על •

לחץ על         הירוק•

אשר עלו שנהה"עומופיעה רשימת •

:חדשה"עוהוספת 

הזן את פרטי חובה המסומנים בכחול< פרטים אישיים < פלוס הצהוב לחץ על 

:ה"עועדכון 

לחץ על  < עדכן את הפרטים < אשר לו תרצה לעדכן פרטים ה"עובחר את 
ירוק
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סנט"מנבמערכת 

:  שיוך מקצוע למקצוע מתאים במשרד החינוך

ס"ניהול טבלאות ביה< ניהוללחץ על •
בחר את המקצוע המתאים < עדכון< לחץ על המקצוע לו תרצה לבצע שיוך •

שמירה< ח"במשה
[סנט"במנברק  מי שמנהל קבוצות לימוד ]הוספהניתן להוסיף מקצוע בלחיצה על •

:הוספת מעסיקים שאינם מדווחים במערכת

עבור ללשונית מעסיקים•
שמירה< שם המעסיק < סוג מעסיק < הוספהלחץ על •
למחוק מעסיקים בלחיצה על הכפתור התואם/ לעדכן ניתן •

מקצועות

:ח"במשהבאילו מצבים יש לבצע שיוך למקצוע מתאים •
[גם אם המערכת זיהתה שם זהה]מקצועות בכוכבית  1.
נותר ריק' מקצוע מתאים במשרד החינוך'מקצועות ששדה 2.

.ה"לעויוצגו לבחירה בדיווח משרה משוייכיםרק מקצועות •

מעסיקים

לא יעברו בממשק  , מורות חיילות ומתנדבים, ח"משהמורים המועסקים על ידי •
.אך עדיין יש לשייך להם מעסיק, ר"עושלמערכת 
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:ה"לעודיווח פרטי משרה 

ופירוט משרתםה"עורשימת < ה"עומצבת < ניהול סגל לחץ על •

:דיווח פרטי משרה למתמחה

משרתםופירוט ה"עורשימת < ה"עומצבת < ניהול סגל לחץ על •
משרההוספת < לחץ על שם המתמחה לו תרצה לדווח משרה •
הוספה< פרונטליות ש"ש, סטטוס, תאריך משרה, מלא את פרטי המעסיק•
אישור וסגירה  < מורה חונך , שם תפקיד, מלא את תפקיד•
שמירה< אישור וסגירה < הוספהלהוספת השעות יש ללחוץ על •

דיווח משרות

.קטנהיופיעו פרטיו בחלונית ה"עובלחיצה על שם •
.חדשים שטרם דווחו להם פרטיםה"עושהפרטים שלהם ריקים הינם ה"עו•
ס"למנבעליך לחזור . יחזור שגויה"עו' שייכות אירגונית'במידה ואין פרטים תחת •

[.מפרישאירגון]ולמלא את פרטי השייכות האירגונית 

הוספת משרה< לו תרצה לדווח משרה ה"עולחץ על •
הוספה< פרונטליות ש"ש, סטטוס, תאריך משרה, מלא את פרטי המעסיק•
וסגירהאישור < ח פרונטליות "עש"ושמקצוע , מלא את פעילות משרה•
הוספהתפקידים יש ללחוץ על / להוספת שעות •
זהותמילוי כל הפרטים יש לוודא כי השעות שהזנת לאחר •

אחרת הדיווח  , פרונטליות מתוכננותש "לש
יחזור שגוי

ח  "עש"ושמקצוע , מלא את פעילות משרה•
אישור וסגירה< פרונטליות 
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:ה"עוהעזבת 

:ה"לעועדכון פרטי משרה 

עדכון משרה< משרה לעדכן תרצה לו ה"עועל שם לחץ •
<אישור וסגירה < [ ו'וכהוספת שעות , שינוי תפקיד]עדכן את הפרטים הרצויים •

שמירה

ת או שמא הוא עזב"בחל, במידה והמורה בשבתוןה"עושל העזבהניתן לבצע •

עדכון משרה< אותו תרצה להעזיב ה"עולחץ על •
שמירה< נשנה את סטטוס עובד במשרה ואת פירוט סטטוס •

שעזב באמצע שנה יש להוסיף לו משרה כפי שמסבר  ה"עובמידה ותרצה להחזיר •
.'ה"לעודיווח פרטי משרה 'בתהליך 

לתאריך בו התחיל מחדש את המשרה' משרה מ'חשוב לשים לב לשנות תאריך בחלק •

:ה"לעומחיקת משרה 

ה"לעופירוט משרה < משרה למחוק תרצה לו ה"עועל שם לחץ •
לחץ על המשרה אותה תרצה למחוק•
אישורמכן ולאחר כןבהודעת המערכת יש ללחוץ •

שליחת מצבת

בסטטוס  'נמצאים גם ,  בתוקף-'סטטוס משרה'שנמצאים  בה"עויש לוודא כי כל •
דיווח מלא-'דיווח פעילות למשרה

שליחה<ר"לעוששישלחו ה"עויופיעו כל < אישור ושליחת משרות לחץ על •
אישור< לאישור

תועברו למערכתר"עושקישור למערכת בלחיצה על •



7

הפקת דוחות

דוחות< ה"עומצבת < ניהול סגל לחץ על •
:ניתן לבחור בין שלושה סוגי דוחות•

דוחות

המציג  , דוח על פי מעסיקים-דוח מעסיק
ה"עואת פרטי המשרות והפעילות של 

דוח המציג את פרטי  -דוח עובד הוראה
שבחרנוה"עוהמשרה של 

דוח המיג את הפעילויות  -דוח פעילות
השונות על פי מעסיקים



8

ר"עושמערכת 

:  שגויים/ קבלת דוחות תקינים 

שגיאות כלליות / שגויים / נוכל לצפות בכמות התקינים ' בקרת דיווח'במסך •
על סמך הדיווח האחרון

דוחות וטפסים למוסד< דוחותלצפייה בדוחות לחץ על •
PDFפורמט אקסל או בתוכל לבחור באיזה דוח לצפות •
טבלאות  'בדוח השגויים יופיע קוד השגיאה שאת פירושו תוכל לראות בתפריט •

'הפיענוח
יש לחזור ולתקן את השגיאות במערכת הרלוונטית ולאחר מכן לשלוח בשנית  •

את המצבת
יש לחזור על התהליך עד התייצבות המצבת•

אישורים מיוחדים

אישורים מיוחדיםלחץ על •
יופיעו כל האישורים אותם שלח המוסדאיתורבלחיצה על •
תוכל לראות את פירוט הבקשה+בלחיצה על •
מלא  את שדות החובה המסומנים  < בחר את סוג האישור < הוספת בקשה לחץ על •

אישור< בכוכבית אדומה 
הרצוייהלעדכן בקשה על ידי סימונה ובחירת הפעולה / ניתן למחוק •

שגויים/ קבלת דוחות תקינים 

'בטיפול'בסטטוס לעדכן בקשה רק כאשר היא נמצאת / ניתן למחוק •
לעדכן בקשה לאחר שטופלה יש צורך בפתיחת בקשה חדשה/ במידה ותרצה למחוק •


