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אגף מידע ותקשוב  – מועצה אזורית מטה יהודה
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	גרסה: 1
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	פרק ראשי: כללי
	תאריך תחולה: 01.11.2015
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עודכן ינואר 2019

1. כללי
פנייה לרשות בנשוא היסעים הינו נושא שוטף אשר פוקד את הרשות על בסיס יומי ובאופנים שונים. מצב מבוזר זה בו פניות מתקבלות באגפים שונים ומתנהלים במסלולים שונים לעיתים יוצר מצבי התנהלות שונים אשר פוגעים בערך השירות המועצתי.
2. מטרה: 
הגדרת נוהל עבודה המגדיר את אופן הפונקציות המטפלות בפנייה החל מקבלת הפנייה ועד עדכון הפונה.
3. מבנה ארגוני:
להלן תרשים זרימה של התנהלות בממשקים. התרשים מגדיר את הגורמים המטפלים בנושא ואת ההיררכיה של קבלת החלטות: הטיפול השוטף של יישום הנהל יעשה ברמת  הרפרנטים, טיפול בבעיות ומורכבות יעשה ברמת עבודה של מנהלי המחלקות, קביעת מדיניות והסדרי עבודה יעשו ברמת מנהלי אגפים.
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4. תרשים זרימה
להלן תרשים זרימה של תהליך העברת הנתונים והמידע בממשקי העבודה. בסיס חלוקת העבודה הינו על פי ייעודי היחידות: אגף מידע ותקשוב הינו אגף מטה ומכוון למידע, אגף מינהל חינוך אמון על ההתנהלות של בתי הספר ועל הקשר בין ההורים/תלמידים/צוותי חינוך והמועצה, מחלקת תחבורה הינה גוף ביצוע של היסעים. בהתאם לייעודים נגזרו שימות העבודה וחלוקת האחריות בנוהל זה.  

5. היישום:
קבלת פנייה יכולה להתבצע לאגפים הבאים באופנים הבאים:

.1. אגף מידע ותקשוב – פנייה בדואר, דוא"ל, טלפון, אתר האינטרנט, פגישה במשרד, מוקד *8018, אפליקצייה
.2. תחבורה -  פנייה בדואר, דוא"ל, טלפון, אתר האינטרנט, פגישה במשרד
.3. חינוך - פנייה בדואר, דוא"ל, טלפון, אתר האינטרנט, פגישה במשרד
.4. מוקד – פנייה טלפונית, אפליקציה, WhatsApp

6. אחריות :
· האחריות לרישום לאתר ולביצוע נוהל זה הינה חלה על חברי הועד
· אחריות החינוך – להקים ועדה ולנהל אותה. לנהל את הקשר עם התושבים ומערכות החינוך
· אחריות מבקר – להכין נוהל רישום בתי ספר ונוהל תלמידי חוץ יחד עם מנהל חינוך
· אחריות גזבר – סיוע בקביעת סנקציות לבתי ספר ובבקרה על תשלומים
סגן ראש המועצה שלומי מגנזי





מנכ"להמועצה 





יעל אברמן טאובין





ניב בר גיא





מאגר תלמידים


חנית ישראלי





שמעון רונן





קרן סייהו





העברה לתחבורה להכנת מסלולים





סגירת טיפול





העברה הפניות אל לשכת השירות









