
מדריך למשתמש

להדרכה המקוונת

 מערכת דיווח נסיעות 
עובדי הוראה נודדים 

בחינוך המיוחד 

אגף הכספים  
תחום בכיר משכורות 

עובדי הוראה 

https://www.youtube.com/@EduDigitalSolutions
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תוכן העניינים של המדריך
בואו 

נתחיל!

 טיפ של אלופים!
לחצו על השלב בתוכן העניינים למעבר לעמוד הרלוונטי

לחצו על סימן הבית  שבראשי העמודים כדי לחזור לתוכן העניינים

הקדמה

כניסה למערכת

דיווח נסיעות

הוספת דיווח 

הוספת מקטע 

הצגת סטטוס דיווחי הנסיעות

דף הבית

2

3

4

1



33

1   הקדמה

מערכת דיווח נסיעות מאפשרת לעובדי הוראה נודדים בחינוך המיוחד לדווח את 

מסלולי הנסיעות אל מוסדות החינוך ובחזרה באמצעות מערכת דיגיטלית. 

המערכת מאפשרת דיווח על מסלולי נסיעה, קבלת מידע על זכאות לתשלום 

ומעקב אחר סטטוס הדיווח.
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2   כניסה למערכת

1. הקלידו בשורת החיפוש בדפדפן קצובת נסיעה משרד החינוך והיכנסו לקישור הראשון

2. לחצו על מרחב מנהלי

קצובת נסיעה- פורטל עובדי הוראה

קצובת נסיעה משרד החינוך

1

3. לחצו על לשונית שכר

4. בחרו תלוש שכר ורכיבי שכר

2

5. לחצו על קצובת נסיעה

אספקת שירותים רפואיים סיעודיים3

שכר

ת

קצובת נסיעה

תלוש שכר ורכיבי שכר

5

3
4

מרחב מנהלי
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6. לחצו על במערכת נסיעות

בחרו באפשרות הרצויה:

7. הקלידו את מספר תעודת הזהות שלכם, ולחצו על שלחו קוד לנייד שלי

 �אם מספר הטלפון שמופיע במערכת שגוי, ניתן לעדכן את המספר בלחיצה על לעדכון 

טלפון נייד. להנחיות נוספות יש להתקשר למוקד התמיכה - טלפון: 6552*

8. הקלידו קוד משתמש וסיסמה ולחצו על כניסה

8

הזדהות אחידה של משרד החינוך:

כניסה עם קוד חד פעמי

עבור משתמשים שמספר הטלפון הנייד שלהם מעודכן
במערכות משרד החינוך

הודעה קולית תישלח לטלפונים כשרים

לעדכון טלפון נייד

שלחו קוד לנייד שלי

מספר תעודת הזהות שלך

כניסה באמצעות קוד משתמש וסיסמה

אין לך קוד משתמש או סיסמה? לקביעת סיסמה

כניסה

סיסמה

קוד משתמש

או

מדינת ישראל, משרד החינוך

ברוכים הבאים למשרד החינוך
משרד החינוך

סרטון
הדרכה

מדריך
למשתמש

78 7

6
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דיווח נסיעות3

1. לחצו על דיווחים

2. לחצו על סוגי נסיעות 

• בסרגל העליון יופיעו פרטים אישיים

    במידה ותלחצו על פרטים נוספים תוכלו לקבל פרטים על זכאות לתשלום נסיעות

• עו"ה נודד- מקצועות המזכים בתשלום נסיעות כעובד הוראה נודד                                                    

סוגי נסיעות

דיווחים

2
1

פרטים אישים
יפו 87, ירושלים 12345678 פרטים נוספיםרוטשילד 13,  יפו

 לחצו על האייקון     לפירוט        !

המקצועות שלף כפי דווח במערכת שיבוץ:
מטפל באומנות 

* המקצועות המזכים לתשלום נסיעות  
   של מורה נודד: מטפל באומנות-

   תנועה ומחול, שעות ליקווי שמיעה

!עו"ה נודד: כן 



7

• פרטי ההתקשרות - הפרטים הקיימים במערכות המשרד בהם ניתן ליצור עימך קשר 
  ככל שפרטי התקשורת אינם נכונים ניתן לפתוח פנייה מקוונת ולעדכן פרטים

0398798790564654654פרטי התקשרות ככל שהפרטי תקשורת אינם נכונים ניתן לפתוח פנייה מקוונתדוא"ל:טל' נייד: טל' נייח: 

המקצועות המזכים לתשלום
תקרת מוגדלת:

ליקויי ראייה וליקויי שמיעה 

!

זכאות לתקרה מוגדלת: כן עו"ה נודד:

• זכאות לתקרה מוגדלת- מקצועות המזכים בתשלום נסיעות מוגדל
! לחצו על האייקון      לפירוט        
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1. לחצו על הוספת דיווח 

הוספת דיווח 

2. בחרו מוסד רלוונטי לפי רשימת מוסדות כפי שמדווח לך במערכות המשרד 

• ימי העבודה במוסד יתמלאו באופן אוטומטי בהתאם לדיווחים הקיימים

3. בחרו את סוג המסלול-

    נסיעה בינעירונית- מיועדת לנסיעות מעיר לעיר ללא כתובת מדויקת )בית התלמיד(

    נסיעה מהבית למוסד- מיועדת לנסיעות מהבית למוסד/מהמוסד לבית

    נסיעה מהמוסד למוסד- מיועדת לנסיעות ממוסד אחד למוסד שני  

   ����נסיעה עירונית ביישוב המוצא- מיועדת לנסיעות בתוך העיר ללא כתובת מדויקת                        
)בית התלמיד(

4. בחרו את נקודת המוצא והיעד

5. התאריכים יתמלאו באופן אוטומטי לפי תאריך תחילת עד סוף שנה של המוסד 

6. �תחת ימי הנסיעה מדווחים את כיוון הנסיעה- נסיעה לכיוון אחד, כלומר הלוך/חזור,                     
מסמנים חץ אחד. נסיעה לשני כיוונים, כלומר הלוך וחזור יחדיו, מסמנים שני חצים

    במידה ולא נמצא המוסד, לחצו על מוסד אחר ואחר כך הזינו פרטים באופן ידני

הוספת דיווח

1

יעד מוצא סוג מסלולימי עבודה במוסדמוסד 

עד תאריך  מתאריך 
ימי נסיעה

מוסד אחר

23

5
4

6
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   הוספת מקטע 

במקרה בו הנסיעה כוללת מספר מקטעים בתוך מסלול הנסיעה, ניתן להוסיף מקטע כך:

1. לחצו על הוספת מקטע

2. בחרו את יישוב המוצא ויישוב היעד

 • במידת הצורך הוסיפו תיאור נסיעה  

 • חשוב לדעת! התעריף מחושב באופן אוטומטי עבור כל מקטע

   במידה וברצונכם להוסיף דיווח לחצו על שמירה והוספת דיווח 

3. בסיום לחצו שמירה

במידה והאזור ללא תחבורה ציבורית )ביישוב ללא תחבורה ציבורית כלל(, סמנו אזור 

ללא תחבורה ציבורית. סעיף זה מיועד רק לעובדים המתגוררים ביישוב שלא נכנס אליו 

תחבורה ציבורית )גם לא אחת ליום(.דיווח זה עובר לאישור חשב שכר באופן אוטומטי 

שמירה

תיאור נסיעה יישוב יעד יישוב מוצא 

 שמירה והוספת דיווח

הסעהמחיר אזור ללא תחבורה ציבורית 

1הוספת מקטע

3

הצגת סטטוס דיווחי הנסיעות
   • במסך זה יופיעו הנסיעות שדווחו וסטטוס הדיווח 

   1. לפרטים נוספים על מסלול הנסיעה ניתן ללחוץ על החץ 

125120- מתי"א ירושלים

סטטוסמוסד 

דחוי

דחוי

מאושר

מאושר

מאושר

ממתין לחישוב

125120- מתי"א ירושלים

125120- מתי"א ירושלים

125120- מתי"א ירושלים

125120- מתי"א ירושלים

125120- מתי"א ירושלים

1

2
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 • במידה ומופיע ליד הדיווח עיגול אדום-     הדיווח שגוי או דחוי וצריך לתקן או למחוק                 
   את הדיווח

 • במידה ומופיע ליד הדיווח משולש צהוב-     יש התראה חשובה הקשורה לדיווח אליה צריך  
   לשים לב 

     ניתן לערוך את הדיווח על ידי האייקון-      

הערה

תיאור נסיעה

מקטעי נסיעה למסלול 

תחבורה לא סדירה
לא 

רכבת 

125120- מתי"א ירושלים

תאריך דיווח עד תאריךמתאריך מחיר מרחק כתובת יעד  כתובת מוצא  סטטוס מוסד 

125120- מתי"א ירושלים

     ניתן למחוק את הדיווח על ידי האייקון -      

125120- מתי"א ירושלים

אופן הטיפולאופן הטיפול    שגיאות דיווחשגיאות דיווח

 יש לבדוק נכונות כתובות מדווחות. אם הן נכונות– העובד "כתובת מוצא וכתובת יעד לא יכולים להיות זהים"
לא זכאי לתשלום על הנסיעה, אחרת יש לתקן

 יש לבדוק נכונות כתובות מדווחות. אם הן נכונות– העובד "�נסיעה למרחק של פחות מ-500 מ’ אינה מזכה בתשלום  נסיעה"
לא זכאי לתשלום על הנסיעה, אחרת יש לתקן

 יש למחוק את אחד הדיווחים הזהים"�קיים דיווח נסיעה זהה באותם מוצא/יעד לתאריכים המדווחים"

"�בימים ****  לא קיימת מערכת שעות שבועית מאושרת לעו"ה"
יש לתקן/למחוק את ימי הדיווח. אם הימים המדווחים 

נכונים – יש לוודא תקינות של דיווח מערכת שעות במערכת 
המדב"ס )בירור מול מנהל המוסד(

• שגיאות אפשריות ואופן טיפול-
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 • ניתן לסנן את הדיווחים לפי שנה וסטטוס

   1. מלאו את שדות הסינון 

   2. לחצו על איתור 

הצגת התראות סטטוסשנה

איתור

1

2

אופן הטיפולאופן הטיפול    שגיאות דיווחשגיאות דיווח

                                         ייתכן שחשב השכר לא יאשר את הדיווח."עו"ה לא זכאי לתשלום קצובת נסיעה"
יש לבדוק מול החשב את סיבת אי הזכאות

• התראה אפשרית ואופן טיפול-
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דף הבית3

• תוכלו להיכנס לדף הבית בכל רגע נתון למערכת ולצפות בסטטוס הדיווחים 
  לאחר דיווח הנסיעות

דיווחים שאושרו
• דיווחים שחושבו ואושרו לתשלום עבור נסיעות 

1. לחצו על דיווחים שאושרו 

דיווחים שאושרו )15(

1

  1313
דיווחים שאושרו 

וחושבו

ממתינים לטיפולך-
• דיווחים שגויים או דחויים הממתינים לטיפול העובד

ממתינים לטיפולך )15(

 6
דיווחים שגויים

או דחויים
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8

ממתינים לטיפולך

דיווחי נסיעה בוצעו. לצפייה בדיווחים קיימים וביצוע דיווחים נוספים, לחץ כאן

• במידה וכל דיווחי הנסיעות אושרו תופיע ההודעה- דיווחי נסיעה בוצעו

   בכדי לצפות בדיווחים לחצו על לחץ כאן 

• במידה והנסיעות לא דווחו תופיע ההודעה- טרם דיווחת נסיעות בשנה"ל )נוכחית/ קודמת(

    בכדי לדווח על הנסיעות לחצו על לחץ כאן

טרם דיווחת נסיעות בשנה"ל )נוכחית/ 
קודמת( למעבר למסך דיווח, לחץ כאן

ממתינים לטיפולך )10(
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מועד אחרון לדיווח נסיעות
   תאריך אחרון בו ניתן לדווח על הוצאות נסיעה

מועד אחרון לדיווח נסיעות

ממתינים גורם מטפל
דיווחים הממתינים לאישור ממונה- כל נסיעה מעל ל- 40 קילומטר, כל נסיעה ללא מוסד 

בפועל או מגורים ביישוב ללא תחבורה ציבורית

1. לחצו על ממתינים לגורם מטפל

   במסך זה תוכלו לראות מי הם הגורמים המטפלים להם ממתינים הדיווחים לאישור 

ממתינים גורם מטפל )7(

 2  חשב שכר 
1  רכז של"ח 

 1  מפקחת יועצות

1

2
דיווחים הממתינים

לגורם מטפל 

2
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סכום בסגירת קליטה אחרונה- הנסיעות שאושרו ושולמו, נכון למועד השכר האחרון

סכום ע"פ חישוב אחרון- נסיעות שדווחו ואושרו לפני מועד סגירת השכר. ככל שלא 

יחול שינוי בדיווחים, התשלום ישולם בחודש העוקב

דיווחים שחושבו 

 סכום ע"פ חישוב אחרון

 סכום בסגירת קליטה אחרונה

דיווחים שחושבו 

 בהצלחה!
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