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 צד מטפל/מאשר   –מדריך כתוב 

 טיפול בפניה 

 לחצו על "פניות" בסרגל העבודה הימני. 1

 . בחרו את הפניה בה תרצו לטפל 2

 

בפניות בחשיבות לאומית. פניות אלו מודגשות במסך הפניות בצבע תכלת,  *יש לתת עדיפות לטיפול 

 בכניסה לפניה יופיע אייקון עם תמונת דגל 
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 " מסמכי מגיש לחצו על לשונית "  -. לצפייה במסמכים שהוגשו 3

   " הורד הכל"ניתן להוריד את כל המסמכים המצורפים ביחד על ידי לחיצה על *

 

*במידה ותרצו להוריד רק חלק מהמסמכים לחצו על השלוש נקודות )משמאל לקבצים בפניה(, לחיצה  

ותיפתח עבורכם האפשרות לסמן רק את המסמכים  נוספת על "בחירה מרשומות מרובות"  

 שברצונכם להוריד 
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"נדרשות    -לחצו על הסטטוס הרצוי בסרגל הסטטוסים -לשינוי סטטוס הטיפול בפניה . 4

 "סיום טיפול" /השלמות"

 

 העברת הפניה לסטטוס "נדרשות השלמות" 

 , הסרגל ייצבע בצבע צהובהפניהבסרגל הסטטוסים במסך  ת" נדרשות השלמו "לחצו על סטטוס  .5

 ". מסמכים להשלמה" חלוןעת, נפתח כ
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 *ניתן לבקש מהמגיש לסמן מחדש פוליגון ע"י סימון התיבה "עדכון פוליגון תיחום" 

 -במידה ותרצו לבקש מהמגיש השלמת מסמכים פעלו אחר ההוראות הבאות

 לחצו על "+"  .6

 

 סמנו מסמכים להשלמה מתוך הרשימה  .7

 במידה ואינכם מוצאים קובץ עם שם מתאים תוכלו לבחור במסמך "כללי"  *

 לחצו "בחר"  .8
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 בעמודת ''הערות'', הוסיפו למגיש הפניה הערות להשלמת המסמכים הרלוונטיים  .9

 " v. לחצו על "10

 שימו לב, מצד שמאל בסמליל פח האשפה, ניתן למחוק את המסמך* 

 למבקש" לחצו על "שמור ושלח . 11

 

אצלו התראה במערכת  התקבלה ו  ו משימות להעלאת המסמכים שסומנ מגיש הפנייה   נפתחו עבור  כעת,

   . על שינוי סטטוס הפנייה

 " ע"י תיוג שמו של המגיש לוח ההודעות לשונית "בלמגיש להשאיר הודעה  *בנוסף, ניתן

סטטוס "נשלחה והועברה רק לאחר שישלים את העלאת המסמכים ויסגור את המשימות, הפנייה תחזור ל

 וסרגל הסטטוס יצבע בירוק.    לטיפול"
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 העברת הפניה לסטטוס "סיום טיפול" 

 לחצו על סטטוס "סיום טיפול" בסרגל הסטטוסים במסך הפניה . 12

 

 לחצו על זכוכית המגדלת וסמנו את סיבת סיום טיפול מתוך רשימה נפתחת . 13

*במידה ותרצו לחזור לסטטוס הקודם מבלי להעביר את הפניה לסטטוס סופי, בחרו ב"יציאה ללא סיום  

נשלחה והועברה לטיפול'  "טיפול" בסיבת סיום הטיפול. כמו כן, ניתן ללחוץ בסרגל סטטוס הפניה על  

 ולאחר מכן "בטל ואל שלח למבקש" 

 " שמור". לחצו  14
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 . סיום טיפול'"ניתן לראות כי סרגל סטטוס הפנייה נצבע בירוק והפניה עברה לסטטוס . 15

 . לחצו על לשונית "מסמכי מאשר הפניה" 16

 " מסמך סיום טיפול "לחצו על  .17

 ידי גרירה לחלון-בלחיצה על האטב או על העלו את קובץ האישור הרלוונטי באמצעות הצמדה. 18

 הפניה על סטטוס  " לוח ההודעות"בש למגיניתן גם להשאיר הודעה *

עת התקבלה התראה אצל מגיש הבקשה על שינוי סטטוס הפניה, והוא יוכל להיכנס אל הפניה ולראות  כ

 את המסמך שצירפתם עבורו. 


