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מחשוב הזמנות במסלול עצמאי

הזמנה ישירה/הזמנת מחירונים/הזמנה קטנה
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ראשי פרקים

הגדרת מורשה חתימה

שדות חדשים ותוספות בדרישה

צפייה בנתוני דרישה

ל לספק וטופס הזמנה חדש"דוא

אינדקס ספקים

מצב קיים לעומת מצב חדש

שינויים וביטולים  

אישור מורשה חתימה
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מצב קיים לעומת חדש

חדשקיים
אישור מורשה 

חתימה
ERP-מקוון במערכת הידני

בקרת מורשה 
חתימה להזמנה

בעלי המחקר/י ראשי מנהל"חתימה המנוהלת עמורשיי רשימת "מבוקר עפללא

סריקת ההזמנה ושליחתה  שליחה לספק
במייל אישי לספק

י המערכת"אוטומטי ע
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הגדרת מורשי חתימה

:הזמנות מתקציבי אוניברסיטה

א01-005מורשה חתימה על הזמנה קטנה ומחירונים יהיה אחד מבעלי התפקידים כפי שמוגדר בנוהל התקשרויות 

.ERP-ראש מנהל פקולטה במסך ייעודי שנוסף להם במערכת ה/י מנהל היחידה"מורשי החתימה הוגדרו ע
.ים/ים ספציפי/ניתן להגדיר מורשה חתימה לכלל תקציבי היחידה או לתקציב פרויקט*

.תפקידים שוניםשני בעלי נדרשים לפחות -בקרה חדשה
בעל תפקיד נוסף חייב להיות מעורב בתהליך, מכין יכול להיות גם הדורש או מורשה החתימה אך לא שניהם :לדוגמא
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הגדרת מורשי חתימה
:הזמנות מתקציבי מחקר

.א01-005ישירה ומחירונים יהיה אחד מבעלי התפקידים כפי שמוגדר בנוהל התקשרויות , מורשה חתימה על הזמנה קטנה
".  דיווחים/הצהרות/בקשות"תחת , ERP-י החוקר בעל התקציב במסך ייעודי שנוסף לו במערכת ה"החתימה מוגדרים עמורשי

.  עבור כל חוקר הועתקו המשתמשים המורשים להוצאת הזמנה מתקציביו נכון ליום העלייה לאוויר
.ניהול רשימת המורשים תהיה באחריות החוקר-מרגע העלייה לאוויר 

.ים/ים ספציפי/ניתן להגדיר מורשה חתימה לכלל המחקרים של החוקר או לתקציב מחקר*
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שדות חדשים למילוי בדרישה

)ניתן לשינוי(כן  : ברירת המחדל לשדה. האם לשלוח את ההזמנה במייל לספק–ל לספק "משלוח הזמנה בדוא1.

.ל של הספק"הזנת כתובת דוא–ל ספק "דוא2.
.ל אחת"יש להזין לפחות כתובת דוא•
מפריד ביניהן וללא רווחים;ל שונות כאשר הסימן"ניתן להזין בשדה מספר כתובות דוא•

1

3
2

4
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שדות חדשים למילוי בדרישה

)ניתן לשינוי(כן  : ברירת המחדל לשדה. האם לשלוח את ההזמנה במייל למכין ההזמנה–שליחת עותק למכין ההזמנה .  3
ניתן להזין מספר  , ל של מכותבים נוספים במידת הצורך"ניתן להוסיף כתובות דוא–ל לעותקים נוספים "כתובות דוא4.

מפריד ביניהן וללא רווחים;ל שונות כאשר הסימן"כתובות דוא

1

3
2

4
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ההערות יתווספו לגוף המייל, בשדה זה ניתן להוסיף ההערות חשובות לספק במידה ויש–ל ספק "תוספת ההערה לדוא•

)ל יוצא"דוא(כתיבת הערות לספק -שדות חדשים למילוי בדרישה 
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)ל יוצא"דוא(כתיבת הערות לספק -שדות חדשים למילוי בדרישה 
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ל של ספק"חיפוש כתובת דוא•

אינדקס ספקים
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.יישלחו לספק יחד עם טופס ההזמנה המאושר" לספק"נספחים שיסווגו בקטגורית הנספח •

משלוח נספחים לספק
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אישור מורשה חתימה
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אישור מורשה חתימה
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ל לספק וטופס הזמנה חדש"דוא
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ביטולים/שינויים

מאושר אוטומטיתנדרש אישור מורשהסוג שינוי
בשינוי כלפי מטהבשינוי כלפי מעלהשינוי כמות
בשינוי כלפי מטהבשינוי כלפי מעלהשינוי מחיר

כןלאביטול שורה
כןלאביטל הזמנה

.אינו נשלח לספקל עם עותק ההזמנה המעודכן "ביטול דוא/בביצוע שינוי•
.ביטול המחייב את עדכון הספק באחריות הדורש להעביר את עותק ההזמנה המעודכן לספק/במידה ונעשה שינוי

:שינויים בהזמנות שבוצעו לפני העלייה לאוויר
.לא יעבור לאישור מורשה חתימה19/10/2026ביטול הזמנה שבוצע לפני /שינוי•
.י מורשה החתימה"טופס ההזמנה המעודכן יהיה טופס בגרסה הישנה ויחייב חתימה ידנית ע•

:שינויים וביטולים
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ביטול/שינוי-ל למזמין "דוא
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ביטול/שינוי-ל למזמין "דוא
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צפייה בנתונים החדשים בדרישה
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/

תודה רבה

מיכל קורמן
יחידת הספקה  ERPמנהלת מערכת לוגיסטית 

michalko@tauex.tau.ac.il

יעל ווצינסקי
מנהלת מערכות כספיות ומחשוב אגף הכספים

yaelw@tauex.tau.ac.il
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