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  הוראת תשלום: נוהל

-----------------------------------------------------------------------------  
  :הפניות 

  "רישום ספרים בספריה" 12-001נוהל  –הפניה א 
  "רישום ומעקב אחר פריטי אפסניה" 06-004נוהל  –הפניה ב 
  "הזמנה מיוחדת" 07-011נוהל  –הפניה ג 

-----------------------------------------------------------------------------  

  כללי   .1
       

  .רכישת טובין או קבלת שירותים תבוצע בהזמנה רגילה או מיוחדת, ככלל  
  .שכר עבודה ואינו מיועד לתשלום , זהבנוהל במקרים המפורטים  אך ורקהשימוש בהוראת תשלום יתבצע   
             

  רהמט  .2
  

  .בהוראת תשלוםכללי השימוש נוהל זה קובע את   
  

  הגדרות.  3
  

  .בעל תקציב או ראש יחידה תקציבית או מי שהוסמך לכך על ידם –יוזם   
  

  תוכן הנוהל  .4
  

  :יתבצע אך ורק במקרים הבאיםהשימוש בהוראת תשלום   4.1             
  :כהחזר למשלם  4.1.1  
  ששילמו  ) סטודנטים או אחרים הפועלים עבור האוניברסיטה, עובדים(החזרים לגורמים .  א    

  ובלבד , עבור שירות או טובין בגינם לא נדרש ולא ניתן היה להוציא הזמנה ,מכספם                              
  .שהדרישה להחזר הוגשה לא יאוחר מחצי שנה מתאריך החשבון                                  
  .במסגרת מחקרים תשלום לנבדקים מקדמות בגין  .ב

  : למוסדות 4.1.2    
  .'דמי מנוי וכד, תשלומי דמי חבר שנתיים לאגודות מקצועיות.  א 
הקצבות והשתתפויות של האוניברסיטה במימון פעילות של גורמי   .ב

  .ל"חוץ בארץ או בחו
  :בגין מחקרים 4.1.3                   

 .ל"שלום לשותפי מחקר וקבלני משנה בארץ ובחות                                  
  

      :לספקים במקרים מיוחדים  4.1.4
  .ל"תשלומים לשע.  א
  השתתפות בקורסים , אחזקת תוכנה, ד"שכ, ארנונה, חשמל(תשלומים באמצעות שוברים .  ב

  ).'וכו, והשתלמויות      
לא ניתן היה ר הזמן שמפאת קוצ,רותים יל טובין או ששתשלומים עבור רכישות דחופות   .ג

   .ליזום הזמנה רגילה או מיוחדת
  . מ"כולל מע₪  1,200על  א יעלהלסעיף זה לת רכישוה סכום                    

  
  .שכר עבודה לא ישולם באמצעות הוראת תשלום  4.1.5   
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