	 אגף מידע ותקשוב  – מועצה אזורית מטה יהודה

	שם הנוהל: קליטת פנייה בעת מקרה חרום
	גרסה: 2 עדכון מתאריך 
           01/01/2019
	מס' הנוהל: 01

	פרק ראשי: כללי
	תאריך תחולה: 01.05.2011
	מס' עמודים: 1 מתוך 2


[image: image1.emf]

1. רקע

המועצה האזורית מטה יהודה כפופה לנהלי פיקוד העורף. אי לכך ובהתאם לנסיבות מוטלת האחריות על המועצה להכיל הנחיות אלו על הגורמים הרלוונטים.
2. מטרה

מטרת נוהל זה הינה להגדיר את אופן קליטת הפניות של התושבים בזמן אמת/תרגיל.
3. שלבי העבודה
3.1. כל פנייה של תושב או גוף חיצוני (רמה ממונה) תעבור דרך המוקד במייל לקבוצת מל"ח שנבנתה.

3.2. בנושא הדוא"ל יהיה כתוב לאיזה מכלול הפנייה מיועדת.

3.3. עם קבלת הדוא"ל ראש המכלול ישיב לפעולות שננקטו בהתאם לכל קבוצה במטרה שראשי המכלולים האחרים יהיו מחוברים לנושא ולפעולות שננקטו.
3.4. אחראי מיון והפצה ידאג להעביר לשולחן המרכזי אירועים מרכזיים ואת הפעולות שנעשו בנידון.
3.5. המוקדן יעביר תשובה לפונה על הפעולות שננקטו.
3.6. בתיהיוסף, מזכירת מחלקת הביטחון תרכז את טבלת האירועים והפעולות בהתאם ותציג אותם על הברקוד.
4. תחומי אחריות
	מס'
	תפקיד
	שם ומשפחה
	סלולרי
	מייל

	1
	יו"ר
	
	
	

	2
	מזכיר
	
	
	

	3
	רמ"ט מל"ח
	
	
	

	4
	גזבר
	
	
	

	5
	ע.ממונה כח אדם
	
	
	

	6
	הנדסה ובינוי
	
	
	

	7
	 
	
	
	

	8
	 
	
	
	

	9
	מחלקת בטחון
	
	
	

	10
	מחלקת בטחון
	
	
	

	11
	ממונה תשתיות ולוגיסטיקה
	
	
	

	12
	ממונה דלק ומזון
	
	
	

	13
	ע.ממונה דלק ומזון
	
	
	

	14
	ממונה חשמל
	
	
	

	15
	עוזר ממונה חשמל
	
	
	

	16
	ממונה מים
	
	
	

	17
	סגן  ממונה מים
	
	
	

	18
	מנהל מח' בטחון
	
	
	

	19
	קב"ט מוס"ח
	
	
	

	20
	קב"ט תפר מנהל מוקד
	
	
	

	21
	אחראי מחסנים
	
	
	

	22
	ממונה פס"ח 
	
	
	

	23
	עוזר ממונה פס"ח 
	
	
	

	24
	ממונה תחבורה
	
	
	

	25
	ממונה בטיחות
	
	
	

	26
	וממונה רכב
	
	
	

	27
	עוזר מ. תחבורה
	
	
	

	28
	ממונה בריאות
	
	
	

	29
	ממונה בריאות
	
	
	

	30
	ממונה תברואה
	
	
	

	31
	רכזת גני ילדים
	
	
	

	32
	ממונה חינוך
	
	
	

	33
	ס.ממונה חינוך
	
	
	

	34
	ממונה תרבות
	
	
	

	35
	רכז מתנדבים
	
	
	

	36
	ממונה חקלאות ומפעלים
	
	
	

	37
	ממונה חקלאות
	
	
	

	38
	ממונה שירותים חברתיים
	
	
	

	39
	סגן ממונה שירותים חברתיים
	
	
	

	40
	ממונה מידע לציבור
	
	
	

	41
	סגן ממונה מידע לציבור
	
	
	

	42
	עוזר מידע לציבור
	
	
	

	43
	 
	
	
	

	44
	עוזר פס"ח חללים
	
	
	

	45
	ממונה שירות פסיכולוגי
	
	
	

	46
	סגן ממונה שירות פסיכולוגי
	
	
	


