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תאור התהליך: 

1. הדורש יוודא כי קיימת יתרה מספקת לביצוע התשלום.
2. במידה והתשלום יבוצע באמצעות העברה בנקאית הדורש ישלח לספק "טופס פרטי בנק לספק חו"ל" על מנת שימלא את פרטי החשבון אליו יועבר התשלום.  
3. בעל התקציב ימלא את "טופס תשלום עבור שירותים מחו"ל". 
4. לטופס יצורפו הפרטים הבאים : 
1. חשבונית ספק או הצעת מחיר או צילום דף האינטרנט הכולל את המחיר.
2. טופס פרטי הבנק של הספק (עפ"י סעיף 2).
3. בתשלום באמצעות כרטיס האשראי האוניברסיטאי אין צורך בפרטי הבנק - מספיק לציין את פרטי ההתקשרות עם הספק (כתובת, טלפון, דוא"ל).
5. במידה והתשלום מבוצע על חשבון תקציב מחקר, בעל התקציב יעביר את המסמכים לאישור רפרנטית המחקר ברשות המחקר באמצעות דוא"ל או דואר פנימי 
לפני העברתם למדור ספקים.  
6. את המסמכים יש להעביר לגב' אירנה מרקוביץ במדור ספקים, אגף הכספים באמצעות דוא"ל או דואר פנימי .
(מסמכים שיועברו לאישור רשות המחקר יועברו ע"י הרשות ישירות למדור ספקים).
7. תשלומים לביצוע באמצעות כרטיס האשראי האוניברסיטאי יבוצעו ע"י מדור תשלומים (בהתאם להנחית מדור ספקים). 
8. במקרים בהם יש לבצע את התשלום/הזמנה באתר האינטרנט של הספק לאחר כניסה לאתר עם פרטי המשתמש האישי של החוקר, יש להעביר את הפרטים 
(שם משתמש וסיסמא) ישירות למבצעת הפעולה במדור תשלומים, הגב' אירינה נימירובסקי. 
9. בתשלומים המחייבים ניכוי מס במקור יפנה מדור ספקים למזמין על מנת לברר באם הוא מעוניין לגלם את עלות המס. 
10. במידה וביצוע התשלום יהיה כרוך בעלויות נוספות (מע"מ/עמלת בנק וכו'), הן יחויבו מתקציבו של המזמין (אותו התקציב ששימש לתשלום לספק). 
Microsoft_Visio_2003-2010_Drawing1111.vsd
�

�

�

�

�

Heading�

�

בדיקת תקציב ע"י הדורש
בדיקה כי יש יתרה מספקת לביצוע התשלום
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