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רקע

3

באמצעותנעשהלארגוןהאזרחביןהממשק

.באתרהזמיניםוחוזריםנהלים,טפסיםמערך

רמתאתלשדרגלמטרהלושםהארגון

התהליכיםאתוליעללאזרחיםהשירות

.השונותביחידותהפנימיים

ברמתופוגעומסורבלמיושן,ידניהממשק

.לאזרחהשירות

ושדרוגלמיפויייעודיפרויקטהגדירהארגון

.אלהבתהליכיםהתומכיםוטפסיםתהליכים



ידניטפסים למילוי -קיים מצב 

הנתוןכלהזנתמאפשריםשאינםקטןבגודלשדות

בעטטפסיםתיקוני

בדואראובפקסשליחה

(הפונהשלידכתב)הנקראבהבנתקושי

אחרמקצועיגורםי"ועהעוסקי"עלמילוישוניםחלקיםמכיליםהטפסים

אחרמוביללטופסצרופותמהוויםאשרטפסים

באלכסוןנסרקואשרטפסים

מתריעיםלאאך,האזרחידיעל(פשוטים)חישוביםהמצריכיםטפסים
.בחישובטעותעל
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טפסים לא מעודכנים-קיים מצב 

מעודכנותלאהנחיותהמכיליםטפסים

(אבשם)רלוונטייםלאשדות

חסריםשדות

באתרקיימיםעדייןאך,חדשיםטפסיםי"עשהוחלפוטפסים

בטפסיםרלוונטיותלאשאלות
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בהתמצאותקושי -מצב קיים 

מטרהלאותהטפסיםריבוי:

ים/בודדות/שדהאוהכותרתברמתהבדלים

שוניםבפורמטים

הישןובאתרהחדשבאתרהנמצאיםטפסים

באתרעמודבכלמיקוםבאותונמצאיםלאהטפסים

אליהםלהגיעפשוטלאאשרבקישוריםנמצאיםהטפסים
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לאזרחטפסים שאינם זמינים -מצב קיים 

נוהלבתוךהמוכליםטפסים

באתרלאאך,ביחידותהקיימיםטפסים
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תהליכים-מצב קיים 

אקסלקובץאותפעוליתלמערכתידניתהזנההמחייביםידנייםתהליכים.

המסמכיםניהולבמערכתלשמרםמ"עבדוארהמגיעיםמסמכיםסריקת.

הנשמריםהקשוריםלמסמכיםהתפעוליתבמערכתהבקשהביןקשראין

.המסמכיםניהולבמערכת

לאזרחמענהלמתןעדארוךזמן.

מסמכיםעודנשלחיםשבעקבותיהם,מוביליםטפסיםהגדרתאין

נוספיםתהליכיםלשמששיכוליםספציפילתהליךייעודייםטפסיםקיימים.

בלבדרופאיםעלפרטיםלעדכוןמשמש"רופאפרטיעדכוןטופס",לדוגמה

.העוסקיםלכללולא
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הפרויקט
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עם ניסיון עשיר בתחום טפסים ותהליכים, חברת מתודה-חיצוני בחירת ספק 

,  מערך הפסיכולוגיה, רפואייםאגף לרישוי מקצועות : יחידות לצורך פיילוט3בחירת 

אגף הרוקחות

פגישות התנעה עם נציגי היחידות

מיפוי תהליכים וטפסים של כל יחידה

אפיון טפסים של התהליך, אפיון תהליכים: תוצריםניתוח נתונים והגשת 

המשרדי "אישור התוצרים ע



שיטת העבודה
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לתהליכיםהמקושריםוטפסיםארגוניתיחידהשלעבודהתהליכימיפוי.

נהלים,תהליךלכלהאחראייםעםפגישות:הטפסיםאודותנתוניםאיסוף

.ניזונותמערכות,מזינותמערכות,התהליךשלוהנחיות

אליוהמקושריםטפסים/הטופסעםיחדעבודהתהליךכלניתוח.

הטופסצרכיותיעודהתהליךאחראיעםטופס/התהליךעלמעבר.

ב שלב 

ניתוח

הטופסומרכיבי(מיכון/שיפור/ביטול/איחוד)הטפסיםלגביהמלצותגיבוש.

התהליךאחראיאצלההמלצותתיקוף.

ג שלב 

גיבוש 

המלצות

היחידהתהליכיאפיון

טופסכלשלמפורטאפיון

ד שלב 

אפיון

א שלב 

מיפוי



ניתוח תהליכים-שיטה 

תהליכיםקטלוג
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תיאור  שם תהליךזיהוי תהליך

התהליך

יחידה  קהל לקוחות

עסקית

אחראית

אחראי

תהליך עסקי

אחראי  

ITמטעם



ניתוח טפסים-שיטה 

טפסיםקטלוג
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קהל  שם תהליךשם טופסזיהוי טופס

לקוחות

אחראי  

טופס

מערכות  

מזינות

מערכות  

ניזונות

...עוד



אפיון טפסים-שיטה 

פרויקט סקר טפסים13

שדהשם שדה

חובה

מקור  סוג שדה

הנתון

...

מספר  

זהות

הלקוחטקסטכן

מערכת  טקסטמחושבשם פרטי

עוסקים

שם  

משפחה

מערכת  טקסטמחושב

עוסקים

מערכת  טקסטמחושבתואר

עוסקים

...

פתיחת בקשה

אישייםהזנת פרטים 

הזנת פרטי הבקשה

עדכון בסיס נתונים  

בקשהומתן מספר 

הזדהות

הוספת צרופות

שליחת אישור למבקש

בחינת הבקשה



ממצאים

הפיילוטבמסגרתשמופויחידות:

רפואייםמקצועותלרישויאגף

הארציתהפסיכולוגיהמערך

בלבדירושליםמחוזרוקח–הרוקחותאגף

14

דוגמאותלממצאיםקישור 

ניהול ומעקב טפסים.xlsm
דוגמאות טפסים


–תוצאות הפעילות 
לרישוי מקצועות רפואייםאגף 

טפסים שאוחדוכמותשם הטופס

11בקשה להיבחן במקצועות הרפואיים  

3הצהרת תיירים במטרה לגשת לבחינה

2בקשה לעסוק במקצועות הרפואיים

2הגשת מועמדות להיתר במקצועות הרפואיים

2חוות דעת מקצועית לעוסק במקצועות הרפואיים

1עדכון פרטי רופא

21סכום כולל

21:כ לפני טיוב"סה

6:כ לאחר טיוב"סה

28.6%:שיעור הצמצום



המלצות
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.ליחידההשייךהמובילבטופסרקתתבצעהעוסקשלנתוניםהזנת

יפתחההזדהותלאחראשר,בסיסייםהזדהותנתוניהעוסקיזיןהטפסיםבשאר

נוספיםפרטיםמילויויאפשרמהמערכתבממשקהמגיעיםנתוניםויכילהטופס

.הטופסלסוגבהתאם

לעוסקאוטומטימיילויועברהמשרדלמערכותישלחוהנתונים,הטופסשליחתבעת

.במערכתנקלטהשבקשתו

בהתאםבמערכתהרשומותהבקשותאחרלעקובהמשרדלעובדיאפשרותתינתן

.המידורולכללילהרשאות

.לייצורטופסהכנסתנוהליצירת

.המשרדשלוטפסיםתהליכים(אינדקס)קטלוגתחזוקת



!תודה 


