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שם ההוראה:          נוהל  בודקי ובודקות מטלות 

1. מטרה: 
הוראה זו באה לקבוע את אופן ההתקשרות עם בודק/ת מטלות  בקורס/ים במכללה, תנאי העסקתו/ה ותפקידיו/ה.
2. הגדרות:
בהוראה זו:
"המכללה" 	                                 המכללה האקדמית של תל-אביב-יפו.
"תוכנית"	                                  תוכנית או מגמת לימודים במכללה.
"בודק/בודקת מטלות"                     מי שישמש/תשמש כבודק/ת מטלות בקורס  
"ראש/ת תוכנית"                             ראש/ת  תוכנית  או ראש/ת מגמה במכללה
"ביה"ס"                                           ביה"ס או יחידת לימוד במכללה
"אחראי/ת בודקי/ות מטלות"         אחראי/ת בודקי/ות מטלות בביה"ס

3. כשירות לתפקיד בודק/ת מטלות:  
1. 
2. 
3. 
3.1.  בודק/ת  מטלות בקורסים לתואר בוגר יהיה/תהיה  בעל/ת תואר בוגר שממוצע ציוניו/ה מעיד כי הוא/היא  מתאים/ה לבדוק את מטלות הקורס. 
במקרים מיוחדים, באישור ראש/ת התוכנית,  ניתן יהיה להעסיק מי שטרם סיים/ה את לימודיו/ה לתואר בוגר אך  נמצא/ת  בשנה האחרונה ללימודיו/ה בתוכנית שממוצע ציוניו/ה מעיד כי הוא/היא מתאים/ה לבדוק את מטלות הקורס.  
מובהר כי לא ניתן יהיה להעסיק את מי שטרם סיים/ה את לימודיו/ה לתואר בוגר לבדיקה של בחינה או מטלה סופית  אחרת בקורס. 
3.2. בודק/ת מטלות בקורסים לתואר מוסמך  יהיה/תהיה  בעל/ת  תואר  מוסמך  שממוצע ציוניו/ה מעיד כי הוא/היא מתאים/ה לבדוק את מטלות הקורס.
במקרים מיוחדים, באישור ראש/ת התוכנית, ניתן יהיה להעסיק מי שטרם סיים/ה את לימודיו/ה לתואר מוסמך אך נמצא/ת בשנה האחרונה ללימודי/ו בתוכנית, השלים/ה בה שני סמסטרים לפחות ושממוצע ציוניו/ה מעיד כי הוא/היא  מתאים/ה  לבדוק את מטלות הקורס.  
מובהר כי לא ניתן יהיה להעסיק את מי שטרם סיים/ה את לימודיו/ה לתואר מוסמך לבדיקה של בחינה או מטלת סופית  אחרת בקורס. 
3.3. לא יועסק  בודק/ת  מטלות בקורס בו לומדים סטודנטים וסטודנטיות בני/ות מחזורו/ה ללימודים, אם הינו/הינה  סטודנט/ית במכללה.  
4. תפקידי בודק/ת  מטלות:
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. בדיקת מטלות הסטודנטים והסטודנטיות בקורס: תרגילים, עבודות ומבחנים, כפי שיפורטו בהסכם העסקתו/ה.
4.2. נוכחות בעת בחינה כסיוע למרצה הקורס, אם מספר הנבחנים/ות מצדיק זאת,           בהתאם לכללים הנהוגים במכללה בנושא ובכפוף למצוין בהסכם העסקתו/ה. 



5. חובות בודק/ת מטלות:  
5. 
5.1. בדיקת עבודות ו/או תרגילים ו/או בחינות ובכלל זאת  כתיבת הערות ומתן משוב למטלה בהתאם להנחיות מרצה הקורס.	
5.2. היוועצות עם מרצה הקורס בכל מקרה של ספק בנוגע לעבודה, תרגיל או בחינה. 	
5.3. ביצוע שירותי הבדיקה ביעילות, במקצועיות  ובקפדנות.
5.4. ביצוע שירותי הבדיקה בתוך פרק הזמן שיקצוב לכך מרצה הקורס.
5.5. הזנה ופרסום של הציונים במטלה אותן  בדק/ה  במערכת הציונים המקוונת. 

6. כפיפות בודק/מטלות: 
            בעבודתו/ה  במכללה  יהיה/תהיה  כפוף בודק/ת מטלות  למרצה/ת  הקורס. 

7. הליכי העסקה של בודק/ת מטלות:
6. 
7. 
7.1. את  העסקת  בודק/ת   מטלות  ייזום/תיזום   מרצה/ת  הקורס  או ראש/ת  תוכנית  או אחראי/ת בודקי/ות מטלות אם הוא/היא נמנה/נמנית עם הסגל האקדמי הבכיר של המכללה,  ובתנאי כי  מרצה/ת הקורס נמצא/ה  זכאי/ת  לקבלת שירותי בודק /ת מטלות, בהתאם לכללים הנוהגים במכללה  להעסקת בודק/ת מטלות  בקורס. 
הבקשה להעסקת בודק/ת   מטלות  תועבר ע"י מרצה/ת  הקורס או  אחראי/ת  בודקי/ות מטלות  בביה"ס לאישורו/ה של ראש/ת התוכנית,  בצירוף קורות חיים  וגיליון  ציונים  של המועמד/ת לתפקיד בודק/ת מטלות.  בבקשה יצוין שם הקורס והמטלות שאמור/ה בודק/ת מטלות  לבדוק. באחריות מרצה/ת הקורס לוודא כי המועמד/ת  עומד/ת בתנאי המצוין בסעיף 3.3 דלעיל.  
7.2. אישר/ה ראש/ת התוכנית את הבקשה להעסקת בודק/ת מטלות  כאמור, יעדכן/תעדכן  את  אחראי/ת בודקי/ות המטלות ואת מרצה/ת הקורס. אחראי/ת בודקי/ות מטלות  יעדכן  את הגורם המוסמך לכך כי יש לשלוח  לבודק/ת מטלות  הסכם העסקה או ישלח לבודק/ת מטלות הסכם העסקה, אם יוסמך לכך ע"י המכללה. על ראש/ת התכנית לבדוק את היקף המטלות הכולל שהוטל על בודק המטלות לאותו סמסטר במכללה, ולוודא כי היקף זה אינו חורג מהסביר.
7.3. לא יוטל  על בודק/ת מטלות לבצע כל מטלה שאינה כלולה בהסכם העסקתו/ה. 
7.4. העסקת בודק/ת  מטלות  בקורס זהה השייך לאותה תכנית לימודים,  לסמסטר נוסף,  אינה טעונה את אישור ראש/ת  התוכנית.
7.5. בקשה  להעסקת בודק/ת   מטלות  לבדיקת מטלות בתוכנית לימודים אחרת  תהיה   טעונה את אישור ראש/ת התוכנית  האחרת. אישר/ה ראש/ת  התוכנית את הבקשה,  יפעל הוא  כמפורט בסעיף 7.2 דלעיל. 
7.6. על בודק/ת המטלות לוודא מראש כי היקף שירותי הבדיקה לו יתחייב/תתחייב  יהיה סביר  באופן שיאפשר לו לעמוד בחובותיו כמפורט בסעיף 5 דלעיל. 



8. סייגים לעבודת בודק/ת מטלות:
8. 
8.1. בודק/ת  מטלות  לא יבדוק/תבדוק:
· ערעור על ציון במטלה סופית/מבחן שנבדקה על ידו/ה. ערעור כאמור ייבדק ע"י מרצה/ת  הקורס. 
· עבודה  סמינריונית.
· מטלה שאינה כלולה בהסכם העסקתו.
8.2. בודק ובודקת מטלות  בודק/ת מטלות לא יקבע/תקבע  את ציונו של הסטודנט/ית  בקורס, אלא רק את ציון המטלה אותה  בדק/ה.  

9. ייבצר מבודק/ת  המטלות  להשלים את  שירותי הבדיקה שיוטלו  עליו/ה במועד, עקב מחלה, שירות מילואים וכיו"ב, יודיע/תודיע על כך למרצה/ת הקורס  בהקדם, על מנת לאפשר למכללה למצוא בודק/ת  מטלות  חלופי, אם תסבור כי מן הראוי לעשות כן.   

10. דיווח  בודק/ת מטלות על  ביצוע  מטלות:
בודק/ת מטלות ידווח על בדיקת המטלות המפורטות בהסכם העסקתו/ה בסמוך לאחר תום הבדיקה באמצעות מערכת  מקוונת ייעודית  לניהול מטלות   בודקי/ות מטלות. 
	
11. העסקה ארעית של בודק/ת מטלות:
9. 
10. 
11. 
11.1. בודק/ת מטלות מועסק/ת בהעסקה ארעית ואינו/ה זכאי/ת לקביעות. 
11.2. העסקתו/ה של בודק/ת מטלות תסתיים מאליה עם תום הסכם העסקתו/ה.
11.3. ניתן להעסיק את בודק/ת מטלות לתקופות העסקה נוספות, ללא הגבלה על מספר
   הסמסטרים בהם יועסק/תועסק בשנת/שנות לימודים.         

12. סיום העסקה על רקע אי-מילוי חובותיו של  בודק/ת  ובודקת מטלות:  
12. 
12.1. אי-מילוי חובותיו/ה של  בודק/ת מטלות לפי סעיפים 5-4 דלעיל, יהווה עילה לסיום העסקתו/ה של בודק/ת מטלות. 
12.2. אין באמור לעיל לגרוע מזכותה של המכללה לסיים את העסקתו/ה של בודק/ת מטלות  מכל טעם ענייני אחר, בכפוף להוראות הדין.    

13. תחולה
תחולתו של נוהל זה ביום אישורו בידי המועצה האקדמית    (23.2.2026)



