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 הקדמה

 

 .ציוד מצאי-00-203שנים, בהתאם להוראת האוניברסיטה  4-מתבצעת אחת לספירת מצאי 

 יחידה.את המסופון בנתוני ה טעין ימדור אינוונטר  רשימת הפריטים לספירת המצאי.אחראי האינוונטר יקבל את 

 בספירה, תבוצע בקרה לפריטי האינוונטר הרשומים ביחידתכם בהתאם לרשומות האוניברסיטה.

 בדיקת מיקום הפריט, תוויות מזהות, שינויים ועדכונים בהתאם לצורך.

 .MOTOROLAומתוצרת  HC700הספירה מתבצעת בעזרת מסופון מדגם 

 : וכולל המסופון , ידידותי למשתמש

 לרישום ועדכון הנתונים על מסך המסופון-עיפרון סימון 

 להוצאת תוויות זמניות -מדפסת 

 תודבק על פריט שזוהה ונספר-מדבקת סימון צבעונית 

 :בעזרת חוברת זו תוכל לבצע 

 זיהוי הפריט 

 השלמת יחידה אישור מיקום הפריט9-ל 4 -שינוי סטאטוס מ , 

  פריטחיפוש באמצעות נתונים במסופון לאיתור 

 שינוי מיקום, בנין, חדר 

 יצרן, דגם, הוספת מס' סריאלי 

  מיחידה ליחידה, במידה ולא עודכן.עדכון העברה 

                                            *** 

 עם סיום הספירה , יועבר אליך  דוח חוסרים.

 ובוצעועדכון נתונים י, השלמה )בהתאם למס' הפריטים ביחידה( ימים את הפריטים החסרים 0-21עליך למצוא בתוך 

 באמצעות המסופון. במקביל מדור אינוונטר יתמוך, יבדוק ויאמת את הספירה .

  יעביר אליך דו"ח סיכום הכולל:  אינוונטרהמדור תבוצע פריקה של הנתונים מהמסופון. בתום המועד 

 . החוסרים מתוך סה"כ הפריטים ביחידה %מס' פריטי האינוונטר ביחידה, מס' חוסרים, 

"אחריות לרכוש האוניברסיטה וטיפול  -  00-010 במקרה של ציוד שלא ימצא היחידה תפעל בהתאם להוראת האוניברסיטה 

 , רשומת הפריטתדפיס לצרף אליו את יש דוח אובדנים,  ימים מהגשת הדוח המסכם,  0בתוך  עביר תהיחידה  -בחסר/נזק"

 הזמנה, מכתב הסבר לאובדן.תדפיס 

 חשד לפלילים, יש לדווח טלפונית מיד למנהל יחידת הביטחון  ולממונה על הביטוח .במקרה של 

 יש לצרף לדוח האובדנים : הודעה למשטרה ואת המסמכים המצוינים לעיל.

 יש להחתים את ראש היחידה ולהעביר אל מדור אינוונטר, להמשך טיפול בוועדת האובדנים.

 

 .9755, 8882ת האינוונטר עומד לרשותך במקביל לספירה בטלפון: צוו

 

 ב ה צ ל ח ה !                     

 

 תוכן עניינים
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 עמ' פרק

 4 הפעלת המסופון וכניסה למערכת  .1

 5 בחירת היחידה, בניין קומה וחדר בו מתבצעת הספירה  .2

 6 ביצוע ספירה  .3

 9 החלפת קומה/חדר .4

 10 פתיחת פריט חדש .5

 13 חיפוש פריט קיים .6

 16 הפקת מדבקת אינוונטר זמנית  .7

 17 הפעלת המדפסת הניידת .8

 18 הפקת דו"חות .9

 ERP 23 -פריקת המסופון למערכת ה .10
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 וכניסה למערכת  הפעלת המסופון .1

 

 

  -האפורלהדלקת המסופון לחץ על הכפתור  .א

 (בצידו הימני העליון של המסופוןממוקם )

 "  התחללחץ על " .ב

 (.המסךהעליון של  השמאליבצידו ממוקם )

 ".אינוונטרספירת " -בחר ב

 

 

 

 

 ספרות(. 9הזן מס' ת.ז )ו "קוד משתמש"-לחץ על השדה הריק מתחת ל .ג

 ".      1הזן את הספרה "" וסיסמא"-לחץ על השדה הריק מתחת ל

 

 

 

 

 .               לחץ על  .ד

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 לנוחיותך, להקלדת נתונים ניתן להיעזר במקלדת וירטואלית על גבי המסך

 שבחלקו העליון של המסך.        להופעת המקלדת יש ללחוץ על הסמל 
 

שבחלקו הימני  למעבר בין אנגלית לעברית יש ללחוץ על הסמל  
 התחתון של המסך. 

 
 .לחיצה נוספת על הסמל תעלים את המקלדת
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 היחידה, בניין, קומה וחדר בו מתבצעת הספירה בחירת .2

 

 לחץ על                          .  .ה

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .במקלדת סיום לחץ על                 ב ,קוד יחידההזן  .ו

 במקלדת. , בסיום לחץ על                 קוד בנייןהזן 

  . מקלדתב                על, בסיום לחץ ספרות( 2)קומה הזן 

 במקלדת.                , בסיום לחץ על חדר מס'הזן 

  .ספרות( 6) תת יחידהבמידה ויש, הזן 

 

 לאחר הזנת הנתונים לחץ על  .ז

 במסך הבא יוצגו המיקומים שבחרת, כעת ניתן להתחיל לספור. .ח

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ניתן לבצע חיפוש מס' יחידה לפי תאור היחידה, קוד בניין לפי תאור בניין וכו' 

 

 ,  ולחיצה על " מכיל Xתאור בשדה " רהתיאוע"י הקלדת 
 

 רהתיאועל לחיצה כפולה כאשר מזהים את התוצאה המבוקשת יש ללחוץ 
 המערכת תוסיף את בחירתך ישירות לשדה. בשורה המבוקשת. 

ENT 

ENT 

ENT 

ENT 
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 ביצוע ספירה  .3

 

 לחץ על                 .ט

 

 

           . 

 

 

 

 

 

 ברקוד המדבקה לעבר  אותוכוון קרב את המסופון למדבקת האינוונטר ו .י

 שעל הפריט.

 הכפתורים הכתומים  2לחץ על המקש הכתום                  או על  .יא

 שבשני צידיו של המסופון להפעלת הסריקה. 

 

 

 

 

 

 

 

 במידה והמסופון זיהה את הפריט שנסרק, 

 יופיעו נתוני הפריט על המסך. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
והמסופון לא מגיב לסריקת ברקוד המדבקה, ניתן להקליד ידנית במידה 

 ."ברקודאת המס' האינוונטרי בשדה "

 ולאחר מכן על 
 

 לפני ההקלדה. "ברקודיש לוודא כי הסמן מהבהב בשדה "

 
 ניתן "לדפדף" בנתוני הפריט ע"י לחיצה על כל אחת מהכותרות : 
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 מס' הודעות אפשריות:  .יב

 יש להמשיך ולספור. – פריט לא במקום יחידה לא תואמת 

 האינוונטר ביחידהיש לפנות לאחראי  – פריט חדש. 

 . יש ללחוץ על  להמשך                    

 את הפריט  באפשרותך לבחור האם לספור – פריט כבר נספר 

 לספירת הפריט הבא                                        או להמשיך( )יש ללחוץ על       

 (.  )יש ללחוץ על       

 יש להמשיך, אין צורך לספור את הפריט. – הפריט לא לספירה 

 יש ללחוץ על               למעבר                                 לאחר הלחיצה על       

  לספירת הפריט הבא      

 ולחזור לדף הקודם במדריך.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 :עה ההערהגם אם מופי

  
 

 יש להמשיך ולספור

 
" עליך להזינו כעת ע"י לחיצה על    סיריאלי יצרןבמידה ולפריט לא הוזן מס' "

 . והזנת הסריאלי החדש  
 

 
 
 

 . לסיום לחץ על   

 

 (מס' הסריאליה את לעדכן)פעולות אלה יש לבצע גם במידה והנך מעוניין 
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 לסיום ספירת הפריט יש ללחוץ על                  ,  .יג

 לביטול ספירת הפריט לחץ על 

 

 כעת ניתן לספור פריט חדש.  .יד

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 באפשרותך להוסיף הערות שונות לפריט אינוונטר בזמן ביצוע הספירה ע"י 

 

 "מדבקה"( -)משמאל ל   לחיצה על התמונה
 

 
 

 בסיום לחץ  
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 החלפת קומה/חדר .4

 

  (.המסךהעליון של  השמאליבצידו ממוקם )לחץ על                        .טו

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 הקלד קומה חדשה ולחץ על  .טז

 הקלד חדר חדש ולחץ על  .יז

 לסיום לחץ על  .יח

 "ביצוע ספירה".  – 3 פרקלביצוע ספירה ראה  .יט

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENT 

ENT 

 חיפוש פריט קיים  -לפרקעבור  –פריט ללא מדבקת אינוונטר 

 פתיחת פריט חדש –או לפרק הבא במדריך 
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  פתיחת פריט חדש .5

 .מדור אינוונטרבפתיחת פריט חדש תתבצע רק לאחר קבלת אישור אחראי האינוונטר 

 

 

 

 

 לכניסה מהמסך הראשי יש ללחוץ על                   .כ

 (.המסך ממוקם בתחתית)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 לחץ על                                 . .כא

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 מס' אינוונטרי זמני בלבד. עם פתיחת פריט חדש באמצעות המסופון פותחת פריט 
מיד עם פריקת ע"י מדור האינוונטר מס' אינוונטרי קבוע ומדבקה קבועה יסופקו 

 . ERP -למערכת ה המסופון
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  .הזן מק"ט אוניברסיטה .כב

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .כעת נשוב למסך הזנת נתוני הפריט .כג

 הזן מס' סריאלי, לאחר מכן לחץ 

 

 יצרן, לאחר מכן לחץ  םהזן ש .כד

 

 .למעבר למסך הבא                דגם יצרן, לאחר מכן לחץ  ןהז .כה

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ENT 

ENT 

ENT 

 

 במידה ולא ידוע לך המק"ט ניתן לחפש את המק"ט לפריט ע"י לחיצה על 

  הזן בשדה "תאור מכיל" את תאור הפריט המבוקש ולחץ על 
 התוצאות יוצגו על המסך, בחר במק"ט המבוקש ע"י לחיצה כפולה על המק"ט.
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       . "שנת יצרןהזן שנת ייצור בשדה " .כו

 ניתן לחזור למסך הקודם ע"י לחיצה על 

 במידה והפריט נוסף באמצע ספירה יופיע מיקום הפריט  .כז

 מתחת לכותרת "מיקום" .

 במידה ושדות המיקום ריקים יש להזין את מיקום הפריט 

                         על , מילוי הנתונים ולחיצה ע"י לחיצה על  

 

 הפעל את המדפסת הניידת )טרם תופק המדבקה( .כח

 לסיום לחץ על                   .כט

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 למסופון.בשלב זה תופק מדבקה זמנית אשר תודפס במדפסת הניידת המלווה 

 .ERP-למערכת ה אינוונטר לאחר סיום הספירה ופריקת המסופוןהמדבקת אינוונטר קבועה תסופק ע"י מדור 
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 חיפוש פריט קיים  .6

במערכת האינוונטר, ניתן לחפש את  רשוםבמידה ועל הפריט אין מדבקת אינוונטר וידוע לך שהוא                   

 הפריט מתוך פריטי היחידה הקיימים במערכת.  

 

 

 שמשמאל לשדה הברקוד לעבור למסך חיפוש.         לחץ על .א

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 כעת באפשרותך לבצע חיפוש לפי מס' הפריט, דגם, מיקום וסריאלי יצרן. 

 סריאלי יצרן(.לחץ על האפשרות המבוקשת )נדגים חיפוש לפי 

 

 ..                        בחר בקריטריון החיפוש  .ב
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 . הזן מס' סריאלי יצרן ולחץ על  .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

כעת יופיעו על המסך תוצאות החיפוש, במידה ומצאת את הפריט  .ד

 הבא.  פרק, לחץ פעמיים על שורת הפריט ועבור לשחיפשת

 

 .       . ביצוע חיפוש נוסף, לחץ על הספירה ולחזרה למסך ל

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 משמאל לפריט מופיע סימול האם הפריט נספר:

 לפריטים שטרם נספרו -
– .לפריטים שנספרו 
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 .              על על המסך יופיעו נתוני הפריט, לבחירתו לספירה יש ללחוץ  .ה

 

 

 

 

 

 

 לסיום החיפוש אחר פריטים וחזרה למסך הספירה לחץ          . .ו

 

 

 

 

 

 .                לחץבמידה ובחרת לספור את הפריט  .ז

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 יתכן ותופיע ההודעה כי הפריט אינו במקום וביחידה התואמת 

 " להמשך. OKלרישומים במערכת האינוונטר, במקרה זה לחץ על "
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 מדבקת אינוונטר זמניתהפקת  .7

במידה ונמצא פריט אינוונטר אשר רשום במערכת אך על הפריט אין מדבקה או קיימת מדבקה קרועה 

 יש להפיק מדבקה חדשה.  המדבקה שתופק בשלב זה הינה זמנית בלבד.  –/לא קריאה 

 

 . ERP-למערכת ה המסופוןאינוונטר לאחר סיום הספירה ופריקת המדבקת אינוונטר קבועה תסופק ע"י מדור 

 

 

 .רה בריבוע במסך הספי סמן  .א

 את המדפסת הניידת. הפעל .ב

 לספירת הפריט והדפסת המדבקה. לחץ  .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 בשלב זה תופק מדבקה זמנית אשר תודפס במדפסת הניידת המלווה למסופון.

 .ERP-למערכת ה ופריקת המסופוןאינוונטר לאחר סיום הספירה המדבקת אינוונטר קבועה תסופק ע"י מדור 

 

 
  במידה והמדפסת אינה מחוברת תופיע ההודעה הבאה:

 
 

 יש להפעיל את המדפסת ולספור מחדש את הפריט. 

 בזמן הספירה יש לסמן להדפסת מדבקת זמנית )ראה סעיף א' בעמוד זה(. 
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 הפעלת המדפסת הניידת .8

 

 

 

 לחץ על הכפתור        על המדפסת להפעלתה. .א

 ודא כי יש דפי מדבקות במדפסת. .ב

 לאחר הפקתה, תלוש את המדבקה.  .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 המדבקות יש לפנות למדור האינוונטר ונגמר סלילבמידה 

 (4+ מדפסת מס'  4למס' המסופון )לדוגמא: מסופון מס' יש לוודא כי מס' המדפסת זהה 

 
 לידיעתך, 
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 הפקת דו"חות  .9

 באפשרותך להפיק דו"חות לגבי פריטי האינוונטר ונתוני הספירה של יחידתך.

 

 

 .לחץ על  .א

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 באפשרותך להפיק מס' דו"חות:  .ב

 תת יחידה. פריטים לפי יחידה/בניין/ – דו"חות לפריטים

 לפי פריטים שנספרו/לא נספרו, פריטים חדשים ועוד.

 סיכום הספירה לפי יחידה. – סיכומים ליחידה 

 פריטים ונתוני ספירה לפי  – דו"חות לחדר וקומה

יחידה/בניין/יחידה/תת יחידה לפי פריטים שנספרו/לא 

 נספרו, פריטים חדשים ועוד.

 והוטענו פירוט הפריטים שנפרקו  – פריטים שנפרקו

 .למערכת

 פריטים לספירה מדגמית.  – דו"חות לספירה מדגמית 
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 דו"חות לפריטים –הפקת דו"ח 

 

 . בתפריט הדו"חות                             לחץ על  .א

בחר באפשרות החיפוש המבוקשת ע"י סימון בנקודה מימין  .ב

 לקריטריון החיפוש.

 להפקת הדו"ח.               לחץ על .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 על המסך יופיע הדו"ח המבוקש.  .ד

או  מנת לצפות בנתונים נוספים לפריט על ימינהאפשרותך לגלול ב .ה

  ללחוץ על הפריט לצפייה בנתוני הפריט.

  – ליציאה .ו

  כעת ניתן להפיק דו"ח נוסף. -         לחץ 

  לחץ  -ליציאה לתפריט הדו"חות         . 
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 סיכומים ליחידה –הפקת דו"ח 

 

 בתפריט הדו"חות.                                    לחץ על  .א

 )ניתן להפיק דו"ח ליחידה פרטנית בפקולטה.

 פתולוגיה בפקולטה לרפואה(.-0118לדוגמא, דו"ח ליחידה 

 

 על המסך יופיע הדו"ח המבוקש לפי יחידתך.  .ב

 באפשרותך להפיק את הדו"ח ליחידה אחרת ע"י .ג

   לחיצה על. 

 שת.היחידה המבוק ר אתבח 

  לחיצה על             . 

 

 . חזרה למסך הדו"חות לחץ ל .ד

 

 

 

 

 

 דו"חות לחדר וקומה –הפקת דו"ח 

 

 

  בתפריט הדו"חות. .                                        לחץ על  .א

 משמאל.בחר באפשרות החיפוש המבוקשת ע"י סימון בנקודה  .ב

 לקריטריון החיפוש.

 הדו"ח. להצגת  להפקת  לחץ על  .ג

 על המסך יופיע הדו"ח המבוקש.  .ד
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באפשרותך לגלול שמאלה על מנת לצפות בנתונים נוספים לפריט  .ה

 או ללחוץ על הפריט לצפייה בנתוני הפריט. 

  –ליציאה  .ו

  כעת ניתן להפיק דו"ח נוסף. -         לחץ 

  לחץ          . -ליציאה לתפריט הדו"חות 
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 פריטים שנפרקו  –הפקת דו"ח 

 

 

 בתפריט הדו"חות.                                  לחץ על  .א

 

 על המסך יופיע הדו"ח המבוקש.  .ב

 חזרה למסך הדו"חות לחץ ל .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 פריטים לספירה מדגמית  –הפקת דו"ח 

 

 

 בתפריט הדו"חות.                                           לחץ על  .א

 

 על המסך יופיע הדו"ח המבוקש.  .ב

 חזרה למסך הדו"חות לחץ ל .ג
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 האינוונטר ביחידה( אחראי)יבוצע ע"י  ERP -פריקת המסופון למערכת ה .10

 . ERP-האינוונטר שביחידה להעברת נתוני הספירה למערכת ה לאחראיבסיום הספירה יש למסור את המסופון 

 

 

 

 

 

 

 

 )ממוקם בחלק התחתון של המסך( לחץ על  .א

 

 

 . לחץ על  .ב

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .לחץ על  .ג

 

 

 

 

 

 

 

 

 לפני פריקת המסופון יש לבצע התקנה חד פעמית של תוכנת ספירת המצאי של האוניברסיטה

 

 שים לב!

 הבאים בעת פריקת המסופון בסדר שצוין כל השלביםיש להקפיד ולבצע את 
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 כעת תופיע אזהרה לגבי ייצוא הנתונים.  .ד

 

 

 להמשך.  לחץ על  .ה

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 כעת תופיע הודעה לגבי יצוא הנתונים. .ו

 

 

 להמשך.  לחץ על  .ז
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 הכנס את המסופון לתושבת המסופון. כעת  .ח

  )יש להמתין לתקשורת בין המסופון למחשב(

 

 הפעל את תוכנת התקשורת למסופון המותקנת על מחשבך.  .ט

 
 

 

 

 

 לחץ על  .י

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 לחץ על  .יא
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 עם סיום קליטת הקובץ וליציאה מהתוכנה יש לסגור את החלון  .יב

 ע"י לחיצה על הסמל        )בצידו הימני העליון של החלון(. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  כעת הכנס לדפדפן האינטרנט שבמחשבך לכתובת: .יג

https://sid.tau.ac.il/login.asp 

   

 

 

 

 

 

 

במידה ותופיע הודעת אזהרה לגבי תעודת האבטחה של האתר,  .יד

:יש ללחוץ על 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sid.tau.ac.il/login.aspזה
https://sid.tau.ac.il/login.aspזה
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 כעת הזן את שם המשתמש והסיסמא. .טו

 .  לסיום לחץ על   .טז

 

 

 

 

 

 

 . לחץ על  .יז

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 לחץ על  .יח

    -בחר ב   .יט
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 . לחץ על  .כ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (. 31)לעזרה באיתור הקובץ עבור לעמ' אתר את הקובץ במחשבך  .כא

 .סמן אותו ולחץ על  .כב

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . בסיום, לחץ על  .כג
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 תופיע הודעה כי הקובץ אכן הועבר למערכת.  .כד

 

 

 

 

 

 

 כעת, חזור למסופון.  .כה

 .לחץ על   .כו

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

כעת תופיע תזכורת המתריעה כי יש לבצע שלב זה לאחר העברת  .כז

 הנתונים למחשב. 

 . לחץ על  .כח
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 ". 1234הקש את הספרות " .כט

 . לחץ על  .ל

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 הסתיים שלב פריקת המסופון
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  כיצד מזהים את המיקום במחשב האישי אליו הועבר קובץ הנתונים?

 

 

 לחץ על                  . במסך הכניסה .א

 )ממוקם בצידו הימני התחתון של המסך(

 

 

 

 

 

 

 

ראה את התיקייה אליה מועברים הקבצים המיוצאים מהתוכנה  .ב

 המופיע בשדה                                                           . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (. 2010מדריך זה הוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי, יחידת הספקה )יולי 

  

  


