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  /https://mytau.tau.ac.ilבכתובת:  MYTAUלפורטל ו היכנס

 
 

 
 כניסה עללחצו  ולאחר מכןשם משתמש, מס' ת.ז.וסיסמא הזינו 

 (8888)בנושא סיסמאות ניתן לפנות למוקד התמיכה באגף המחשוב וטכנולוגיות מידע בטלפון הפנימי 

 

 
 

 ERPתקשרות למערכת ה לחצו על הקישור : 

 

 

 התחומים שאליהם הוא מורשה בלבד( הרלבנטי לכם )כל משתמש יראה אתתחום הרכש לחצו על 

 

 משרד לעיצוב גרפילהזמנה הכנת  :מדריך למשתמש

https://mytau.tau.ac.il/
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 רכש באינטרנט –אוניברסיטת תל אביב לחצו על 

 

 עיצוב גרפיחנות לחצו על הברשימת החנויות 

 

  תיאור הפריטהזינו את  .1

 מבוקשת כמותהזינו  .2

 הינו גורם פנים אוניברסיטאי והוא אינו גובה מע"מ( המשרד לעיצוב גרפי)לידיעתכם,  מחיר יחידההזינו  .3
 

 



3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 הפריט נוסף לעגלת הקניות

 

 הראשון עבור עיצוב גרפי והשני עבור הפקת דפוס. : פריטים 2-ורכבות מהזמנות מסוג זה מלרוב *
 )תיאור פריט, כמות ומחיר( פריט נוסף להזמנה, החליפו את הנתונים הקיימים לנתוני הפריט הנוסף  תסכנלה  

 הוסף לעגלה על ולחצו  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 הצגת עגלה וקופהלאחר הוספת הפריטים לעגלת הקניות לחצו על 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ))לשימוש פנימי בלבד תיאור כללי לדרישההזינו  .1

 בחר את סוג השירותבשדה  %הזינו את התו  .2

 הזכוכית המגדלת  לחצו על .3
 

 
 
 
 
 
 

  הוסף לעגלהלהוספת הפריט לעגלת הקניות לחצו על 
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 ( כללי החיפוש במערכתלבהתאם , של הדורש )ניתן לחפשו בעזרת זכוכית המגדלת סימול היחידההזינו את  .1

 )ניתן לחפשו בעזרת זכוכית המגדלת( מורשה החתימההזינו את שמו של  .2

 חיפוש לפי שם יתבצע לפי המבנה: "%שם משפחה%שם פרטי%"

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 )ניתן לחפשו בעזרת זכוכית המגדלת(  דורשה הזינו את שם .1

 הספקליצירת קשר ע"י  טלפון נוסףהזינו  .2

 מיקום למסירה: יעד/בניין+ קומה+ חדר בחרו  .3

  להזנת הכתובתכתובת חד פעמית מחוץ לאוניברסיטה לחצו על  או לחילופין, .4

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 לפריט אותו אתם מזמינים סוג השירות המתאיםחפשו את 

 בעמודת בחירה מהירה הסמללחצו על לבחירה 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://finance.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/%D7%9E%D7%93%D7%A8%D7%99%D7%9A%20%D7%9C%D7%9E%D7%A9%D7%AA%D7%9E%D7%A9%20-%20%D7%A9%D7%99%D7%98%D7%AA%20%D7%94%D7%97%D7%99%D7%A4%D7%95%D7%A9%20%D7%91%D7%9E%D7%A2%D7%A8%D7%9B%D7%AA_0.pdf
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 (-אחת מהשורות )סמנו אותה ב בחרוו עברו לרשימת הפריטים .1

 עדכון פריט והזנת ס. תקציבלחצו על  .2

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 באפשרותכם לעדכן את נתוני הפריט.  בשלב זה

 בשורת החיובסמל החיפוש להזנת סעיף תקציב לחצו על 

 

 --תקציב מחקר, דלגו לדף הבאסעיף להסבר על הזנת --  הזנת סעיף תקציב אוניברסיטאי
 

 )ניתן לבצע חיפוש באמצעות זכוכית המגדלת( יחידה ארגוניתהזינו  .1

 )ניתן לבצע חיפוש באמצעות זכוכית המגדלת( חשבוןהזינו  .2

  פרויקטבלבד, הזינו גם את מס' ה 08לחיפוש תקציב פרויקט  .3
 חיפושלחצו על  סעיף התקציב חיפושלהפעלת  .4
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  הזנת סעיף תקציב מחקר

 על הסבר זהתקציב אוניברסטאי, דלגו סעיף אם הזנתם 

 

 "20את הערך "ישות פנימית הזינו בשדה  .1

 )ניתן לבצע חיפוש באמצעות זכוכית המגדלת( חשבוןהזינו  .2

  פרויקטהזינו את מס' המחקר בשדה  .3

 "01. לדוגמא, עבור שנת המחקר הראשונה נזין "0Xבמבנה שנת המחקר הזינו את  .4

 חיפושלחצו על לסעיף התקציב להפעלת החיפוש  .5

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 )סמנו אותו בנקודה(מתוך תוצאות החיפוש את הסעיף הרלבנטי  בחרו .1

 בחירהלחצו על  .2
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 הסעיף נקלט. 

 לסגירת החלון  אישורלחצו על 

 

 
 
 
 
 

 

 הערה לרכז הרכש/נימוקלהזין הערה פנימית בשדה באפשרותכם )אופציונלי, לא חובה(  כעת

 

 
 
 
 
 
 

 

 לצירוף הצעת המחיר ונספחים נוספים אחרים הוספת נספחלחצו על 
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 מפרט.. לדוגמא: הצעת מחיר, תוארהזינו את כותרת הנספח בשדה  .1

 Browseלהוספת נספח מסוג קובץ לחצו על  .2

 

 
 
 
 
 
 

 

 אותו  ובחרומחשבכם האישי מתוך אתרו את הקובץ  .1

  Open לחצו על  .2
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 והוסיפו אותוהוסף עוד במידה ותהיו מעוניינים להזין נספח נוסף, לחצו על 

 החלהכנת הדרישה לחצו על בלטעינת הקובץ הנוכחי ולהמשך 

 

 
 

 
 נקבל אישור שהקובץ נטען בהצלחה

 
 

 הנתונים בטרם תגישו אותה לביצוע. נכונותאת  ועיינו בנתוני הדרישה וודא

 מצאתם טעות? תקנו אותה כעת.

 

 שליחהלהגשת הדרישה, לחצו על 
 

 
 
 

 

 סיימנו!

 

 
 לביצוע. למשרד לעיצוב גרפיתשלח ישירות  אשרהדרישה תהפוך כעת אוטומטית להזמנה 

 המשך קניותעל  לחצוליציאה 

  

 

 תתחדשו!

 

 
 

 
 לוגיסטית ERPמדריכי מערכת 

 (2016הוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי, יחידת הספקה )אוקטובר 


