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  אצל החוקרים. סימנתי את השדות העיקריים שאמורים להיות אצל כולם. כשלוחצים על שורה בתפריט, נפתחים שדות נוספים:מסך ראשי: יכול להיראות קצת אחרת 

  

  

  

  חיפוש של שדה מסוים
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  , ובתנאי שהתקציב מאפשר:₪) 1,200 - (לא מחשוב, פריטים שעלותם פחות מ הזמנה מיוחדת
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    שדות שיש למלא תחילה:

  

  קוד המח' לפיסיקה – 5105

  כמה שיותר מפורט

  08... –עדיף מספר מלא 

  עבור...פרופ'/ד"ר + שם מלא

. 9מס' ספק מתחיל בספרה 
 –אם לא יודעים את המספר 

  דאבל קליק ומבצעים חיפוש

  ספרות). 10מס' תקציב מלא (
דאבל קליק ומבצעים חיפוש. לאחר  –אם לא יודעים את המספר 

  ת מס' התקציב, בשורה מתחת תופיע היתרה.דהקל
  

  , ואז ניתן לבחור כל ספק.כללית –: בירית מחדל סוג
הזמנות יוצאות  – כימיקליםולציוד משרדי יש גם אופציות ל

  לזוכים במכרז (הספק יופיע אוטומטית).
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  :למילוי ", נפתחים שדות נוספיםפריטיםלאחר מילוי כל השדות למעלה, לוחצים על "

  

לאחר הקלדת סעיף 
הופיעה  –תקציבי 

  היתרה

" בשדה של 0לרשום " –אם אין מע"מ בהזמנה 
  מע"מ

ללא או  –מחיר . 4  כמות. 2  תיאור מוצר. 1
  כולל מע"מ

תיאור  –הערות . 3
  נוסף/בקשה מיוחדת

. ללחוץ על אישור 5
  )Vשורה (

  דוגמא - הקלדת ספק 
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  בסופה.  Vממלאים עוד שורה, ושוב  –, כך נראה המסך. אם מזמינים עוד מוצרים Vלאחר לחיצה על 

  

  , חותמים במצד השמאלי של ההזמנה (+כל הפרטים), מפקססים/שולחים במייל לספק. כדאי לוודא שההזמנה התקבלה.הדפסה, אישורלוחצים על  סיום ההזמנה:
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  ₪) 1,200פריטים שעלותם מעל  (בארץ, מחשוב,הזמנת רכש 
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   :נתונים כללייםמסך ראשוני: הזנת 

  

  

: קוד 5105

  המח' לפיסיקה

  ספרות). 10מס' תקציב מלא (
  תופיע היתרה –לאחר הקלדת סעיף תקציבי 

  

  מטבע דרישה 
(לפי מטבע הצעת 

  המחיר)

פרטי 
איש 
קשר 

ופרטי 
יעד 

אספקה 
הכי  –

מפורט 
  שניתן.

מופיע 

  אוטומטית
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  פריטיםמסך שני: 

   

תיאור 

קצר של 

פריט 

דוגמא: (

"לפטופ 
לפי 

הצעת 

מחיר 

  כמות  רצ"ב)

מטבע 
   הצמדה

(לפי 
מטבע 
הצעת 

  המחיר)

מחיר במטבע/ 

  בש"ח/ כולל מע"מ

  לפי פרטי המזין. ניתן לשנות.. – אוטומטיתמופיע 

  ממלאים שוב את כל השדות עבור הפריט הנוסף. –לחיצה על "עדכן שורה". אם יש צורך בהזמנת פריטים נוספים  –לאחר סיום 

מקליקים 
על החץ, 
בוחרים 

 קטגוריית
רכש 

(מחשוב 
  .וכד')

אחת 
  מספיקה.
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  ספקמסך שלישי: 

    

  

. אם 9מס' ספק מתחיל בספרה 
דאבל  –לא יודעים את המספר 

  קליק ומבצעים חיפוש
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  נספחיםמסך רביעי: 

  

  

 4דאבל קליק על חץ, יש 
אופציות לבחור ביניהן: הצהרה 

, הצהרה הצעת מחירלמכס, 
רשימת לבטיחות קרינה, 

  בארוחה משתתפים

העלאת קובץ   : הצעת מחיר, או הסברקצר  מלל
  מהמחשב, 

V  לאישור שורה  
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  אופציות: 2סיום תהליך הזמנת רכש, 

  

  

  

  

במערכת אך לא מועברת להמשך  ההזמנה נשמרת –. "שמירה" 1
לרשום את מספרה. ניתן להיכנס שוב ולהוסיף/לשנות  ישטיפול. 

  פריטים, מס' ס.ת. וכד'.

קניין. כדאי להדפיס  –ההזמנה מועברת לתחנה הבאה  –. "אישור" 2
מעביר  מאשר,). הקניין "את ההזמנה (בשלב זה היא נקראת "דרישה

לאישור, הדרישה חוזרת לקניין ואז יוצאת לספק. מקבלים מייל  לתקציבן
לספק (כדאי לבדוק לאיזה ספק, יכול  וצאתהזמנה יכשה bgumail -ל

  להיות שיצאה לספק אחר).

תהליך דומה, רק  –דרישת רכש לחו"ל 
מסך ראשי לבחור ב"הזמנת רכש מחו"ל ב

  תחת "רכש ואספקה".
אם מדובר בתשלום על פרסום באתר 

יש לשלוח את כל המידה לפטי,  –כלשהו 
  קניינית חו"ל.
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  הוראת תשלום: תשלום (החזר) לחוקר, עבור:

 מקורית, יש לצרף חשבונית קבלה אין צורך באישור מראש -  ₪ 100פריטים עד  .1

תדפיס  –, ואם נרכש בחו"ל , כולל חשבונית קבלה מקוריתרכש, יש לצרף להוראה צריך קבלת אישור מראש על ביצוע הרכישה מממ"חמ - ₪  100פריטים מעל  .2
 כרטיס אשראי עם שורה רלוונטית (כדי שבהנה"ח ידעו לפי איזה שער לבצע החזר)

, אם נרכש )להוראה רףתר להחזיר מהתקציב ולצובמידה ושולם ומ( את הספרים, החשבונית וחשבונית עבור מכסבספריה יש להחתים  - רכישת ספרות מקצועית .3
 . להעביר את החומר לתקציבנית שמטפלת בתקציב שחוייב. לצרף תדפיס עם השורה הרלוונטית לרכישה) –בכרטיס אשראי 

 תראש, יש לצרף חשבונית קבלה מקוריאין צורך באישור מ - החזר על פרסום מאמר .4

 

 

  הוראות תשלום,
  קלט הוראת תשלום.
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דאבל קליק, 
לבחור שורה 

  רלוונטית

דאבל קליק, 
בוחרים: 

תשלום לאחר 
(אגודה 

), מקצועית
החזר הוצאה 

למשלם (החזר 
  לחוקר) –עצמי 

 –תשלום לספק 
  לא קיים.כבר 

+ ממלאים את 
  כל הפרטים

  

בוחרים 
  מטבע, סכום

  מס' ס.ת.
לאחר 

ההקשה 
תופיע  –

  היתרה.

מילוי פרטים 
כולל  רלוונטיים

  פירוט

למלא במידה 
  ומדובר בהחזר

לצרף אסמכתאות ולשלוח לתקציבן המטפל יש סיום: אישור, הדפסה, 

  .לשמור עותקים של אסמכתאות כדאיבסעיף התקציבי ממנו מחייבים. 
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  ההעברות פנימיות: העברות בין סעיפי מחקר

  

  

  

  

  ההעברות פנימיות,
  פנימיתבקשה להעברה 
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  ס.ת. שמזכים  ס.ת. שמחייבים

  מילוי פרטים (מפורט!)

  יופיע אוטומטית

, אישור. ההעברה עוברת במערכת ת נספחים ואסמכתאותארכיב: הוספ
  יש לשמור מספר למעקב. לגורמם מאשר.


