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 הדרכה שלב אחרי שלב –שליחת דוח רבעוני  –מערכת דיווחים 
 

 טעינת דוח רבעוני
 
 

 )על דפדפנים אחרים יש בעיות טעינה( לאתר דיווחים בכתובת :למיקרוסופט אקספלורר ניכנס  .1
 

https://www.moin1.gov.il/mekomi 

 
 ונזין יוזר וסיסמא

 

 
 

 נבחר בפעילות: 'הגשת דוח רבעוני' )ברירת מחדל( ונלחץ על אישור .1
 

https://www.moin1.gov.il/mekomi


 5מתוך  2עמוד 

 
 
 ך ברירת המחדל הוא טעינת מסמכים.מס .2

 
 פרמטרים  3נזין בו 

 
o ( אליה ולא את שנת טעינת  סחשוב ! להזין את השנה שהדוח מתייחשנה של הדוח

 (המסמך
o )סוג מסמך )דוח רבעוני 
o  (1-4תקופה )רבעון 

 
 טעינהונלחץ על כפתור 

 

 
 

 עם נושא אוטומטי  docs@moin.gov.il-mekomi-meתפתח לנו תיבת מייל ל :  .3

mailto:me-mekomi-docs@moin.gov.il


 5מתוך  3עמוד 

 אין לשנות את הנמען ואת הנושא
 

 
 

כך שיצורף לנו רק קובץ בלבד למייל  ונמחק כל תוכן אחר מהמיילנצרף את קובץ דוח רבעוני  .4
 כמו הדוגמא בצילום המסך

 

 
 

 נשלח את המייל  .5



 5מתוך  4עמוד 

 אם המייל התקבל תקין נקבל מייל חוזר עם מספר ביקורת
 הודעה חוזרת לדוגמא:

 
 בעיה נקבל מייל חוזר עם סיבת השגיאה  האם היית

 הודעת שגיאה לדוגמא :

  
 

 073-332-0123בכל בעיה ניתן לפנות אל מרכז התמיכה  .6
 

 ומילוי נתונים דוח רבעוני הורדת תבנית
 

 כדי להוריד את התבנית המבוקשתבצד ימין יש אפשרות ניווט למסך הורדת תבניות  .1
 

 
 



 5מתוך  5עמוד 

 
 
 

 של יישום הדוח הרבעוני ונפתח את התיקיה במחשב  ZIPנוריד את קובץ  .2
 
 quarterlyRep.xlsxאת הנתונים נמלא בקובץ אקסל:  –קבצים  3נקבל  .3
 

 
 

 חשוב לשים לב לכמה דברים ! 
 

a.  בהקלדההדבק אלא למלא את הנתונים  –לא לעשות העתק 
b. לעבוד על התבנית העדכנית לשנה הנוכחית 

 
במקרה הצורך נפעיל את קובץ 'הפעלת יישום דוח רבעוני'  Wordכדי לאפשר המרה לקובץ  .4

  2010אופיס קובץ זה יכול לפעול רק על מחשב עם  –
 
 073-332-0123ניתן לפנות אל מרכז התמיכה בכל בעיה  .5
 


