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 מדריך למשתמש

 )כולל פרויקטים(  להחזר הוצאות מתקציב אוניברסיטההכנת בקשה 

 החזר הוצאות תהליך 

 
 

 

 
 

 

הגשת בקשה להחזר  
הוצאות בצירוף צילום  

הקבלה

יוזם הבקשה ביחידה•

אישור הבקשה במערכת

מורשה החתימה לאישור  •
ביחידההחזרי הוצאות 

את ההחזרהמממנת

אישור בקשה במערכת  
ובקרה לפני תשלום

מאשרים מקצועיים לתחום ההחזר•

אגף כספים, מדור ספקים ומוטבים•

אגף כספים, מדור תשלומים•

תשלום למקבל ההחזר

אגף כספים, מדור תשלומים•

  /https://mytau.tau.ac.ilבכתובת:   MYTAUהיכנסו לפורטל 

 
 

 
 כניסה ולאחר מכן לחצו על  שם משתמש, מס' ת.ז. וסיסמאהזינו  

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

 
 

 בקשות הצהרות דיווחים   לחצו על הקישור : 

 

 

https://mytau.tau.ac.il/
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 בקשה חדשה על  לחצו

 

 

 מבקש ההחזר 
 במסך זה הזינו: 

 אוניברסיטה  סוג תקציב מממן: .1

 ? מקבל ההחזר  מי  עבור : .2

 , במידה וישנה הערה כללית לבקשה הערה : .3

 
 

 

 החזר הוצאות לחצו על 
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 פרוט קבלה
 במסך זה הזינו: 

 סכום הקבלה  .1

 מטבע הרכישה/חיוב באשראי  .2

 (, בדיוק כפי שמופיע בקבלה)יש להקפיד ולרשום את מספר הקבלה המלאמס' חשבונית מס/קבלה  .3

 

 
 

 )בראש הדף, מצד שמאל(  הבאלמעבר לדף הבא לחצו על 
 

 

 ההחזר שאתם מזינים הוא עבור מישהו אחר? 

 

 שיוך לקבוצה בשדה  בחרו האם מקבל ההחזר הוא חוקר, סטודנט או עובד .1

    שם מקבל ההחזרבחרו את   .2

 הספרות האחרונות של ת.ז. של מקבל ההחזר( 4)ניתן לחפש גם לפי 
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 במסך זה הזינו: 

 )ספק בארץ/מחו"ל( הרכישה בוצעה  מאיזה ספק .4

   האם קיימים יחסים עם הספק .5

 ( מה קניתם)הסבר קצר פרוט ההוצאה  .6

 )במידה וישנן(  לגבי הרכישההערות  .7

 

 

 . סעיפים תקציבייםלגללו למטה 
 

תקציב    פיולהגדיר סעי החזר מילסווג את ההוצאות שבקבלה לתחו עליכםבשלב זה 

 . ניםמממ

 

 . ק ממנהחל  רק עלאו  הקבלה על מלוא סכוםבאפשרותכם לבקש החזר 

 . סכומים המבוקשים להחזר הוצאות והאת ההזינו בשלב זה רק 

 

 . החזרסוג האת הקטגוריה המתאימה ביותר ל וובחר קטגורית סוג הוצאהשדה   לחצו על .1

 ובחרו את הקטגוריה המתאימה ביותר.  סוג הוצאהלחצו על השדה   .2
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 : * כעת הזינו את סעיף התקציב המממן את ההוצאה

 יחידה ארגונית  .1

 חשבון  .2

 חשבון -תת  .3

 פרויקט  .4

 

 *בכל שדה יש לחפש ולבחור את הערך המתאים 

 

 ,  או שברצונכם לממן את ההוצאה מיותר מסעיף תקציב אחד וקיימים בבקשה סוגי החזר נוספיםבמידה 

 )סכום למימון, סוג הוצאה וסעיף תקציבי(  והזינו את הנתונים סעיף תקציבי נוסףלחצו על 

 

 
 

 חזרו על הפעולה לפי הצורך.

 

 

 ות למצבים נפוצים:דוגמא 

 

 ההוצאה משני סעיפי תקציב שונים:  מימון •

 
 

 : באותה הקבלה סוגי הוצאה שונים •
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 . צילום קבלה ואסמכתאותלגללו למטה 

 

 הוספת קובץ לחצו על 

 
 
 ובחרו את הקובץ להעלאה )ניתן להוסיף קבצים בגרירה( Choose Fileלחצו על  .1

 .הערה לקובץ המצורףבמידה וישנן הערות לגבי המסמך, ציינו אותן בשדה  .2

 . אישורלסיום ושמירת המסמך לחצו על  .3

 

 
 

 ומלאו את הפרטים  הוספת קובץבמידה ואתם מעוניינים לצרף עוד מסמכים לחצו שוב על 
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 פרוט הוצאות 
 ה. הגעתם למסך סיכום נתוני הקבלה שהוזנ 

 

 . לדף הבאהתקדמו   –בגין קבלה אחת   ההחזר המבוקש הואאם 

 )בראש הדף, מצד שמאל(  הבא לחצו על 

 

 
 

 קבלות בכל בקשת החזר(,   15 )ניתן להגיש עדבבקשה זו אם ברצונכם להגיש עוד קבלה 

 והזינו את נתוניה.  צרוף קבלה נוספתלחצו על 

 

 

 )בראש הדף, מצד שמאל(  הבאלמעבר לדף הבא לחצו על 
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 פיננסית  ERPמדריכי מערכת 

 (2025 מרץ) אגף כספיםהוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי,  

 סכום בקשה 
 

 סיימתם למלא את הטופס.

 שליחה לסבב אישורים לסיום והגשה לאישור לחצו על  

 

 
 

 

 מה קורה עכשיו? 
 

 ים: אישורסבב הבקשה שלכם תועבר ל 

 

 מאשר/ת החזרי ההוצאות ביחידה המממנת את ההחזר .1

 במידה ונדרש  -  נתוני הבקשה/ מאשרים מקצועיים לתחום ההוצאה .2

 האחראי לתחום ההחזרים במדור ספקים באגף הכספים  םהגור .3

 

תועבר למדור תשלומים באגף הכספים לבקרה וטיפול  היא  -עם סיום סבב האישורים ואישור הבקשה  

 בתשלום. 

 

 . ממתין אצל המאשר+  בקשהסטטוס  בכל שלב ניתן לעקוב אחר ההתקדמות במסך הבקשות, בשדות 

 

 
 

 עד לאישורה.  – במקביל, תקבלו מיילים עם עדכון סטטוס הטיפול בבקשה 

 

 

 ? לתיקון  דחו לכם את הבקשה

 לא נורא! ניתן לעדכן את כל פרטי הבקשה כשהיא בסטטוס "נדחה". 

 מחדש. אותה תקנו את הנדרש והגישו היכנסו לבקשה במסך הבקשות, 

 

 

 


