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҃ҋ҃҂ ҆Ғҋ҂҃ҋ҃҂ ҆Ғҋ҂҃ҋ҃҂ ҆Ғҋ҂҃ҋ҃҂ ҆Ғҋ҂        
 Қҙ҉Ґ ҜҍҐ҇Ҝ Қҙ҉Ґ ҜҍҐ҇Ҝ Қҙ҉Ґ ҜҍҐ҇Ҝ Қҙ҉Ґ ҜҍҐ҇Ҝದದದದ    Ҕ҃Ҋ҆ ҋҔ҅ҐҎ 'ҙҖ҆Ҕ҃Ҋ҆ ҋҔ҅ҐҎ 'ҙҖ҆Ҕ҃Ҋ҆ ҋҔ҅ҐҎ 'ҙҖ҆Ҕ҃Ҋ҆ ҋҔ҅ҐҎ 'ҙҖ҆        

11.201611.201611.201611.2016        
ҋ҂ҋ҂ҋ҂ҋ҂---- ҜҋҒҖҜ ҜҋҒҖҜ ҜҋҒҖҜ ҜҋҒҖҜದದದದ    ҜҋғҒҒҋҖ ҜҍҚҔҐҜҋғҒҒҋҖ ҜҍҚҔҐҜҋғҒҒҋҖ ҜҍҚҔҐҜҋғҒҒҋҖ ҜҍҚҔҐ    ದದದದ    ҚҋҘҙҜҚҋҘҙҜҚҋҘҙҜҚҋҘҙҜ        

•  ҆ғҋҒҍದ  Ҏқ ҂Ґғҋғ҆҇ қҐҜқҐ҆ ҏқ ҋ"ҔBGU (҆҅Ҏҙ҆҃ Ҝ҇ҔҊ ҇҂ Ҝ҇ҎҋҔҖ ҚҐ҇҉ ҃ҙҔ₪ ҏ҇ғ҉ ґ҇҃қ҉҆қ ҆Ҕ҅҇҆ ҜҎ҃ҙҜҐ ҏ҂ .҈"Ҝ 'ғҐ҇ ,ದ  ҂Ғ
 ҜҋҒҖҜ Ҏқ ҆ҍҋҐҜ Қ҇҅ҐҎ Ҝ҇ҒҖҎದ  ,҆Ҋ҇҇ғsvetlanm@bgu.ac.il  ,7210164-08 

• ҜҜ ҎҍҐ҇ ҃ҋҘҙҜ ҎҍҐ ҏҋҚҜ҇Ґ҆ ҏҋқ҇Ґҋқ҆ ҏ҆Ґ ҜҔ҅Ҏ ҃҇қ҉- ҂Ҏ ҏҋқ҇Ґҋқ ҏ҆҃ ҏҋҚҙҐ ҏҒқҋ҇ ,Ҝ҇Җғ҇Ғ "Ҝ҇Ғ҉Ҝ" Ҝ҇Қ҃҇Ҕ Ҝ҇ҒҐ҈҆҆ Ҏҍ ҂Ҏ .ҕҋҔғ
.Ҝ҇҂Ҙ҇҆҆ Ҝ҂ Ҝ҇ғҍҎ ҅҇҂Ґ ҆қҙ ҈҂҇ ,҆ҍ҇Қ҂ ҆Җ҇ҙҜ Қ҉҂Ҏ ҙҚ ҏҋҎ҄ҜҐ ҏҋҚҜ҇Ґ  ҎҘ҂҇ ,Қҙ҉Ґ҆ ҜҔҘ҆ Қ҇қҋ҂҃ ҏҋҚҙ҇҉ ҎҘ҂ ҂ҘҐҒ Ҕ҅ҋҐ҆

.Ҝ҇ҋҒ҃ҋҘҙҜ҆ 
•  ҃ҋҘҙҜ 'ғҐ ҇҂ ҙҖғ 'ғҐ ҏҋҔ҅҇ҋ ҂Ҏ ҏ҂ .ҏ҇҅҂҃ ҏҋҒҐ҇ғҐ ҏҋҍғҐ҃ ҆҃҇҉҆ Ҝ҇҅қದ  .Ҝ҉ҜҖҒқ ҆ҐҋқҚ Ҍ҇ҜҐ ҏҋҚ҉҇҃҇ ,҆҅қ҆ ҎҔ ҙҋҎҙ Ҏ҃҂҅

.қ҇Җҋ҉ ҔҘ҃Ҏ ҚқҖ҂ 
• :Қҙ҉Ґ ҃ҋҘҙҜ ҆Ғ҃Ґ 

3 .....ದ .Ҝ҇҂Қ҅Ҝҙ ,ҏҋ҈ҍҚҐ ,ғҒҍ ҏ҇ҋҙ ҌҚ҇ҘҎ ҏҋ҉ҜҖҒқ ҏҋҖҋҔғ ,ҏҋ҂ҎҐ҄ ҋҖҋҔғ ,ҏҋҋқҋ҂ ҏҋҖҋҔғ .ҏҋҚҙ҉҆҇ Ҝ҇ҒҚҙ Қ҇҅Ґ ҋ"Ҕ ҏҋҎ҆ҒҐ҆ ҏҋ҃ҋҘҙҜ  
5 ...ದ (ґ҇Ҏ҂ Ҝ҄ҎҐ ґ҇҄ҍ₪ ҏҋғҚҖ҇ Ҝ҇҄ҎҐ Ҏқ ҇҂ ,ҏҋҋқҋ҂ ҏҋҖҋҔғ ҏ҄ Ҝ҇ҋ҆Ҏ ҏҋҎ҇ҍҋ҇ ,҆ҙҎ҉Ґ҆ Ҏқ ҏҋҖҊ҇қ ҏҋ҃ҋҘҙҜ  
8 ...ದ ₪ ҏҋҚҙ҇҉ Ҏқ ҏҋҋқҋ҂ Қҙ҉Ґ ҋ҃ҋҘҙҜ(Җ"҇ҐҎ Ҝ҇қҚ҃ ҏҋҎ҆҇ҒҐ  

•  ҋҖҋҔғ҃8 Ҝ ҚҖғҐ қҋҋҜ -ҜҜ ҎҍҎ .ҏҋҖҋҔғ- ҄҇ғ҇ ҆ҚҊҐ қҋ ҕҋҔғқҍҚ .ҚҜ҇Ґқ  
� 10 ------------8 ದ  Ҝ҇҄ҎҐ҇ (ҋҐҔҖ ҅҉ ҏ҄₪ Қҍқ 
� 18 ------------8 ದ ҋҎҔ҃ Ҏқ Ҝ҇ҔҋғҒ҇ ,(.Ҝ҇Ҕғ҆ ,Ҝ҇ҋҒ҇Ґ ,ҏҋҋҐ҇҂Ҏ ҏҋҒ҄Ҏ ҆ғҋҒҍ ,Ҝ҇҅ҔғҐ҃ ҉҇Қҋ҂₪ җҚ҂҆Ґ ҏҋ҉Қ҇҂ Ҏқ ҉҇Қҋ҂ ҍ"҅҃ Ҝ҇ҔҋғҒ҇ Ҏ"қ҂ 

 .җҚ҂҃ ҏҋғҒҍҎ ҃ҋҘҙҜ҆ 
� 32 -----------8 ದ ҃ .ҜҋҔ҇ҘҙҐ Ҝ҇ҚҖғ ,ҏҋҐ҇҄ҚҜ ,Ҝҋ҃҆Ґ ҊҒҚҊҒҋ҂ ,ҋ҅ҚқҐ ҅҇ҋҘ :Ҝ҇Ғ҇қ- ISF ದ ҏҋҚҒ҇Ҋ ҏ҄҇ҋ҅/.  
� 39 ------------8 ದ ҅҇ҋҘ 
� 40 ------------8 ದ ҆ҎҍҜҐ ҅҇ҋҘ  
� 41 ------------8 ದ ҅҇ҋҘ ҋҒ҇ҙҋҜ  
� 58 ------------8 ದ ₪ Ҏ"҇҉Ҏ Ҝ҇ҔҋғҒ  (ҏҋ҉Қ҇҂Ҏ ҏҋҐ҇ҎқҜ 

 
• .҅Ҙ҃ ҋ҃ҋҘҙҜ҆ ҕҋҔғ҆ 'ғҐ Ҝ҂ ҏ҇қҚҎ җҎҐ҇Ґ ҆ҒҐ҈҆҆ Ҕ҇Ҙҋ҃ ҋҒҖҎ 
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:ҜҋҒҖҜ҃ Ҝ҇ҋҚҙҋҔ Ҝ҇Ҏ҇ҔҖ:ҜҋҒҖҜ҃ Ҝ҇ҋҚҙҋҔ Ҝ҇Ҏ҇ҔҖ:ҜҋҒҖҜ҃ Ҝ҇ҋҚҙҋҔ Ҝ҇Ҏ҇ҔҖ:ҜҋҒҖҜ҃ Ҝ҇ҋҚҙҋҔ Ҝ҇Ҏ҇ҔҖ  
(ҌқҐ҆҃ ҔҋҖ҇Ґ ҆҅Ҏҙ҆҆ ҋҖ҇҂₪(ҌқҐ҆҃ ҔҋҖ҇Ґ ҆҅Ҏҙ҆҆ ҋҖ҇҂₪(ҌқҐ҆҃ ҔҋҖ҇Ґ ҆҅Ҏҙ҆҆ ҋҖ҇҂₪(ҌқҐ҆҃ ҔҋҖ҇Ґ ҆҅Ҏҙ҆҆ ҋҖ҇҂₪        

        
҆Ҏ҇ҔҖ ҄҇ғ҆Ҏ҇ҔҖ ҄҇ғ҆Ҏ҇ҔҖ ҄҇ғ҆Ҏ҇ҔҖ ҄҇ғ        ҆҅Ҏҙ҆ Қ҉҂Ҏ Ҏ҇ҖҋҊ ҌқҐ҆҆҅Ҏҙ҆ Қ҉҂Ҏ Ҏ҇ҖҋҊ ҌқҐ҆҆҅Ҏҙ҆ Қ҉҂Ҏ Ҏ҇ҖҋҊ ҌқҐ҆҆҅Ҏҙ҆ Қ҉҂Ҏ Ҏ҇ҖҋҊ ҌқҐ҆        

Ҝ҅҉҇ҋҐ ҆ҒҐ҈҆Ҝ҅҉҇ҋҐ ҆ҒҐ҈҆Ҝ҅҉҇ҋҐ ҆ҒҐ҈҆Ҝ҅҉҇ҋҐ ҆ҒҐ҈҆::::            
 ҅Ҕ1200  ,೺ґҜҋҒ ҂ҎґҜҋҒ ҂ҎґҜҋҒ ҂ҎґҜҋҒ ҂Ҏ ҜҜҐ ҔҘ҃Ҏ - ҕҋҔғ39393939  ,(҅҇ҋҘ₪41414141  ,(ҏҋҒ҇ҙҋҜ₪58585858 Қ҉҂Ҏ .(Ҏ"҇҉Ҏ Ҝ҇ҔҋғҒ₪

 Қ҇қҋ҂҇ ҆҅Ҏҙ҆ದ .ҙҖғҎ ҏҋғғҙҖҐ        
•  ҋ҅ҚқҐ҆ ҅҇ҋҘ҆ ҙҖғҎ ҆ҒҐ҈҆ದ  ҋҊҋҖҚ҄ದ ҄҇ҎҊҙ҃ ҔҋҖ҇Ґ₪ ҏҋҊ"ҙҐ ҋҖҎ ҋҘҙҜҐ(  

 ҏҋ҂҅҇҇Ґ  ,ҙҖғҎ ҏҋғғҙҖҐ ,ґҋҐ҈Ґ҆ ҅Ҙ҃ ҏҋҐҜ҇҉ ,ҏҋғҋҖ҅Ґ
.҆Қ҇҉ғҎ ҏҋҍ҉Ґ ,Ҏ҃ҙҜ҆қ  

        

қҍҚ ҜҒҐ҈҆қҍҚ ҜҒҐ҈҆қҍҚ ҜҒҐ҈҆қҍҚ ҜҒҐ҈҆    ದದದದ    :Ҏ"҇҉Ҏ ,ҋҐ҇ҙҐ:Ҏ"҇҉Ҏ ,ҋҐ҇ҙҐ:Ҏ"҇҉Ҏ ,ҋҐ҇ҙҐ:Ҏ"҇҉Ҏ ,ҋҐ҇ҙҐ     ҎҔҐ1200  ,೺ҜҜ ҎҍҐ- .ҕҋҔғ ҇Қҋ҉Ґ ҏ҂ ҏ҄₪  ҃҇қ҉Ґ ҅҇ҋҘ ҏ҄
.(Ҍ҇ҐҒ  

ғғҙҖҎ ґҜҋҒ ҂Ҏ  ҏҋ҂Қ҉҂҆ ҏҋҒҋҋҒҙ ҚҖғҐ қҋ ,қҍҚ '҉Ґ ҌҚ҅ ҜҚ҃҇Ҕ ҆қҋҚ҅҆ .ҙҖғҎ Ҝ҇Қҋқҋ
 ҇Қ҇қҋ҂ Ҝ҂ ҏҋҎ҃ҙҐ ,҃ҋҘҙҜ҆ ҎҔ ҋ҂Қ҉҂҆ ґ҃ҋҘҙҜҎ ҏҋҚҋ҃ҔҐ ,ҏҋҚқ҂Ґ ҏ҆ .ҏҋ҇ғҐ ҏ҇Ҝ҉Ҏ

.ҙҖғҎ ҏҋҚҋ҃ҔҐ ҏ҆ ҈҂҇  
 ҆ҋҔ҃ қҋ ҏ҂ದ .҆қҋҚ҅҆ Ҝ҂ ҏҋҚ҈҆қ ҋҐҎ ҎҋҋҐ ҉ҎқҒ  
:҅҇҂Ґ ҃҇қ҉:҅҇҂Ґ ҃҇қ҉:҅҇҂Ґ ҃҇қ҉:҅҇҂Ґ ҃҇қ҉ ҙҖғҎ ҆қҋҚ҅҆ Ҝ҂ ҂ҋҘ҇҆Ҏ ҊҋҎ҉҆Ҏ Ҏ҇ҍҋ ґҋҋҒҙ҆  ,Ҝ҇ҎҔ ґ҇҄ҍ Ҝ҇҃ҋғҐ₪ Қ҉҂

(ҋҊҐ҇Ҋ҇҂ ҎҋҋҐ Ҏ҃ҙҜҐ₪ ҆ҒҐ҈҆҆ ҆҉ҎқҒ ґ҂Ҏ ҂҅҇҇Ҏ ҂Ғ .('҅ҍ҇ Ҝ҇ҋҚ҉҂ ,Ҝ҇ҒҋҐ҂  
  

•  Ҏ"҉Ґ ҆ҒҐ҈҆ದ .Ҝ҇҅҇҄҂҃ Ҝ҇Қ҃҉ ,ҏҋҚҐ҂Ґ ҏ҇ғҚҖ Қ҇҃Ҕ ҏ҄ ҏҎқҎ ґҜҋҒ        

 ҙҖғҎ ҆҂Ҙҋ ҆ҒҐ҈҆҆қ ҎҋҋҐ҃ Қ҇қҋ҂ ҜҎ҃ҙ Қ҉҂Ҏ-   
.҆Қ҇҉ғҎ ҏҋҍ҉Ґ  

 ҜҋҚ҇ҙҐ ҜҋҒ҇҃қ҉ ҆Ҕҋ҄Ґ ҏ҂ದ  ҏҋҚҋ҃ҔҐ҇ ҏҋҐҜ҇҉҇ ҏҋҚқ҂Ґ
.ҙҜ҇Ҕ Қ҇ҐқҎ ҋ҂҅ҍ .ҏ҇ҎқҜҎ        

 (҆ҊҋғҚ҃ҋҒ҇҂҆ ґғ҉Ґ₪ ҋ҂ҎҐ҆Ґ ҆ҒҐ҈҆-  Ҝ҇ҖҊҔҐ ,Җ"҉ ҏҋҎҍ҇ Ҝ҇ғ҇ҍ ,ҙҋ҉Ґ ҉҇ҎҎ ҏҋ҅Қ҇Ҏ
 ҎқBGU(ҜҋҒҖҜ҃ Қ҅҇ғҐ ҄҇ҎҊҙ қҋ₪ ҏҋҋҐҋҍ ҏҋҚҐ҇҉ ,        

ҏҋҍ҉Ґ ҆Қ҇҉ғҎ.   ҋ҂ҎҐ҆Ґ Ҝ҇ҒҐ҈҆҃ ҜҐҋҋҙқ Ҝ҇Ґҍ ҆ҔҋҖ҇Ґ
 ҆Ҏ҇҅҄ ҚҜ҇ҋ Ҝ҇Ґҍ ҌҋҚҘ ҏ҂ .ҋ҂ҎҐ҃ದ  ҆Ґ ґғ҉Ґ҆ ҏҔ ҙ҇҅҃Ҏ

.Ҝ҇қҔҎ ґҜҋҒ        
Ҝ҇҂Қ҇҆Ҝ҇҂Қ҇҆Ҝ҇҂Қ҇҆Ҝ҇҂Қ҇҆    ҏ҇ҎқҜҏ҇ҎқҜҏ҇ҎқҜҏ҇ҎқҜ :  
 :Ҏ҆҇Ғ҆faq.aspx-http://in.bgu.ac.il/finance/Pages/bookkeeping   

        

 ,Ҝ҇҂ҜҍҐғ҂ ҏҋҖҚҘҐ ҆ҐҋҜ҉҇ ҆ғҖ҅҆ ҉Қ҂Ҏ
 :҃ҋҘҙҜ҆ Ҝ҂ Ҏ҆ҒҐ҆ ґ҃ҋҘҙҜҎҏҋ҉Ҏ҇қ҇3 ದ ҏҋҚҙ҉Ґ҇ Ҝ҇ҒҚҙ  

8 ದ  ,Қҙ҉Ґ ҋ҈҇҉5 ದ ҏҋҎҋ҄Қ ҏҋ҃ҋҘҙҜ        

 :Ҝ҇ҋҐҋҒҖ Ҝ҇Қ҃Ҕ҆ :Ҝ҇ҋҐҋҒҖ Ҝ҇Қ҃Ҕ҆ :Ҝ҇ҋҐҋҒҖ Ҝ҇Қ҃Ҕ҆ :Ҝ҇ҋҐҋҒҖ Ҝ҇Қ҃Ҕ҆        
 ҏҋҐ҇ҎқҜ ҎҎ҇ҍ .Қ҉҂ ҃ҋҘҙҜҎ ҅҉҂ ҃ҋҘҙҜҐ ,҇҆Ҏқҍ Ҝ҇Ққ Қ҇҃Ҕ ҏ҇ҎқҜ ҌҚ҇ҘҎ ҏҋҐҜқҐ

.҆҅҃ҔҐ ҋҜ҇Қҋқ Қ҇҃Ҕ        

 ҏҋҙ҅҇҃ ,҃ҙҔҐҎ ҆Қ҃Ҕ҆ 'ғҐ ҏҋҐқ҇Қ .ҜҍҚҔҐ҃ ҆қҔҒ Ҏҍ҆
.ҏҋҐҋ 'ғҐ Қ҉҂Ҏ  
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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.


