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ברוכים הבאים לאזור האישי

י הקלדת  "כניסה לתיק ע

.מספר התיק הרצוי

פעילויות אחרונות שבוצעו  

.בתיקים

פעילויות שונות שניתן  

.לבצע באתר
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הקלדת בקשה

ניתן להיכנס למסכי  

הקלדת בקשה או  

מהמסך הראשי או מתוך  

.  התיק

יש לבחור באפשרות  

"  הגשת בקשה"

.מהתפריט השמאלי

.  התיק' הקלידו את מס

אם נכנסתם לאפשרות  

מתוך  " הגשת בקשה"

התיק יוצג ' מס–התיק 

.באופן אוטומטי

".חפש"לחצו על 



4

לחצו על החץ הקטן

לבחירת סוג הבקשה

ובחרו את סוג הבקשה  

מרשימת  " בקשה כללית"

.  הבקשות

הגשת מסמך לתיק

בקשה כללית
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בקשה כללית

בחרו את נשוא הבקשה על  

בחירת  "ידי לחיצה על 

"גורם בתיק

במסך שנפתח יש לסמן  

את השורה של הגורם 

".אישור"הרצוי וללחוץ על 

12345

54321

ישראלי

פלוני
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כשדות בבקשה כללית יש להקליד 

את תיאור סוג הבקשה ונימוקי  חובה 

.הבקשה

בשדות אלו ניתן לכתוב את כותרת  

פרוט מלא של . הבקשה בקצרה

.הבקשה יש להקליד במסך הבא

על מנת לצרף את קובץ הבקשה לחצו 

אין חובת צירוף  " )צרף מסמך"על 

(קובץ בקשה

לחצו על  " טעינת קובץ"בחלונית 

והעלו את הקובץ הרלוונטי  " בחר"

".טען"לחצו על .השמור במחשב

.ניתן לצרף עוד מסמך

לאחר טעינת הקובץ  

"חלוןסגור "לחצו על 

".הבא"לחצו על 
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במסך הבא ניתן לבחור 

.  תת בקשה מתוך הרשימה

.שדה זה אינו שדה חובה

: שדה תיאור הבקשה

להקליד בשדה   חובה

זה  ". תיאור הבקשה"

המקום לכתוב מה  

.  לפרט ולהרחיב, הבקשה

".סיים"בסיום לחצו 

תתקבל הודעה על העברת  

.הבקשה לטיפול המזכירות
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צפייה בבקשות שהוגשו

במסך כניסה לאזור  

,  (המסך הראשי)האישי 

ניתן לצפות בבקשות  

שממתינות לאישור או  

הבקשות יוצגו תחת  . נדחו

"  נדחו/בקשות בהמתנה"

".  פעילות בתיק"באזור 

תיק ניתן לצפות  הבתוך 

בבקשות שהוגשו עבור  

תיק זה וממתינות  

להחלטת רשם או  

הבקשות יוצגו . שטופלו

".בקשות"תחת תיקיית 
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תודה


