
 

 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: .דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 

 

 מעקב שינויים:

 אושר על ידי מהות השינויים מהדורה

מצאי לרפרנט למצאי עפ"י  מנאמןהחלפת תיאור תפקיד,  1.1

 0232.2החלטת ועדת ביקורת מיום 

 ועדת ביקורת

, לפרטי לאחת לשנתייםעדכון מועד ספירת מצאי מחד שנתית  1.2

 בנוהל2 22220ציוד המפורטים בסעיף 

 72.2.3מיום 

 שולי גרי -סגן נשיא

, .2222הוצאת דברי אומנות מאחריות תחום המצאי2 סעיפים:  

 עפ"י החלטת צחי שריב סגן הנשיא2 –, תרשים זרימה2 22220

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 אישורים:

 חתימה תאריך שם ומשפחה 

  72.2.3 נתי אלטמן כתב וערך 

  72.2.3 נתן שטרק  אישר 
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 0דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 רהמט .1

נת נתוני הציוד, רישום הז ובכללםול ורישום המצאי במכון מטרת נוהל זה לקבוע את הכללים לניה

 הציוד, סימון הציוד, מעקב ופיקוח2 

 כמו כן עוסק הנוהל בנושא גריעת מלאי וספירת מצאי2

 

 מסמכים ישימים .2

 2.2 –נוהל רכש  .02

 "רכישת מחשבים אישיים"(2  - 522נוהל "איגוד נהלי קרן קשרי מדע" )סעיף  –כספים  אגף 020

 

 הגדרות .3

 $ ומעלה7,2222ציוד בר קיימא המוגדר כפריט מכון ואשר מסווג כמצאי שעלותו  – מצאי .72

לנהל אותם כפריט  נמוך מהגדרת "מצאי" ואשר הוחלטהכספי פריטי מצאי שערכם  – מצאי רגיש 720

 2נספח ו מצאי

 אי מצאי במחלקות השונות במכון2ממונה על טיפול, רישום, דיווח ועדכון נוש – מצאי רפרנט 727

 קטלוג של המכון המכיל את כלל הפריטים המנוהלים במכון2 – קטלוג פריטים מרכזי 722

 תחום פריטים בעלי מכנה משותף טכנולוגי/ שימושי2 – קטגוריה 722

 זיהוי חד ערכי על פי הגדרות היצרן2פריט בקטלוג הפריטים המכיל  – מק"ט מכון 725

 תהליך ניהול ורישום המצאי במכון2 ליישום של"בתפנית" מודול  – מודול ניהול מצאי 723

 מנהל את כל פעילויות הרישום והבקרה של פריטי המצאי2 – רשם מצאי 723

 זיהוי סריאלי לפריט מצאי2 – מספר מצאי 723

, מק"ט המכון, תיאור הפריט, מספר המצאימדבקה המכילה את מספר  –)ברקוד(  מדבקת מצאי 72.2

 הזמנת רכש ותאריך הקליטה2

כרטיס במודול המצאי במערכת "התפנית" המגדיר את כל המידע הנדרש לגבי  – יס מצאיכרט ..72

 2פריט מצאי

 חומרים ובעלי חיים2, ציוד  –טובין  72.0
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 7דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 קניית או חכירה או שכירות2 –הספקה  72.7

 וכל יחידה בעלת תקציב יחידתי2 , תחוםיענף מינהל ,מחלקה מדעית, אגף –יחידה  72.2

 2ערכת "תפנית"מורשה ליזום דרישת רכש במ – יזם 72.2

 כל מי שמוגדר במערכת משאבי אנוש כ"מינהלן"2 – מינהלן 72.5

 2באמצעות מערכת "תפנית" של אגף הרכשפנייה  –דרישה  72.3

 2בכתב מאגף הרכש אל ספק לספק טוביןפנייה  –הזמנה  72.3

 את הפריט הנדרש2 המגדירפירוט  –מפרט  72.3

 של המכוןERP 2 –מערכת ה  – מערכת "תפנית" 7202

והמחירון לספק טובין בכפוף להסכם  , פנייה בכתב לספק -"מחירון עפ"י מהסכם משיכה " .720

 2שגובש

וחומרים המשמשים לפעילות השכלה גבוהה מכשור וציוד מדעי ,ספרות מדעית  -תשומה מדעית 7200

ושירותים החיוניים למחקר2 רכישתם פטורה ממכרז ומוסדרת בנוהל מכון לרכישת תשומות 

 מדעיות2 

ואשר אושרו ים המקוטלגים תחת אחת מארבעת הקטגוריות הבאות פריט -תשומה מדעית מאושרת 7207

 . ,Scientific Equipment, Materials &Microorganismsומה מדעית :שע"י סגן הנשיא כת

Radioactive  Materials, Veterinary 2בהתאם לנוהל היעודי , 

אבל  ,ה מדעיתתשומשל פריטים שאינם מקוטלגים תחת אחת מהקטגוריות  -תשומה דו מהותית 7202

רכישתם פטורה מהליך של  2מתאיםמשמשים לפעילות מחקר, וזו אושרה ככזאת בטופס הצהרה 

  מדעיות2 מכרז בהתאם לנוהל  תשומות

 הזמנת טובין מחו"ל אפשרית לתשומות מדעיות בלבד2 – חו"למהזמנה  7202
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 2דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 השיטה .4

 :פעילויות עיקריות 2 –מצאי עוסק ב  רישוםתחום  .22

 יםועדכון נתונ קליטה 2א

 גריעה 2ב

 ת ציוד )מצאי(השאל 2ג

 ספירת מצאי 2ד

 שהמחלקה עוסקת.משלימות פעילויות נוספות קיימות # 

 2הקבלה שלב של קבלת מוצר במחלקות המכון או במחסן – הקליטה 220

מופיע במערכת ומזוהה במערך המצאי דיווח קבלת טובין שמבוצעת עבורו יט מצאי חדש רכל פ

 של המכון2

גריעת מצאי2 הטופס  - 20/0ם מהמצאי מתבצע באמצעות טופס שלב גריעת פריטי – הגריעה 227

 2כולל החתימות הנדרשות ,סיבת הגריעהו מועבר מהמחלקות עם תיאור המוצר

או לגורם מחוץ  מכון המוגדר כמצאי ומושאל לעובד לשימוש ביתיהציוד עבור תהליך  – השאלה 222

  ./20  20/7  יםטפסמתבצע באמצעות  למכון

 :מצאיספירת  222

מחשבים  למעטספירת מצאי בהתאם להחלטת הנהלת המכון  – ת מצאי יזומהספיר .2222

 2ניידים, פריטים מושאלים

, שנייה שנהכל רת מצאי שמתבצעת בתחילת יספ – אחת לשנתייםספירת מצאי  22220

 2מחשבים ניידים, פריטים מושאליםל

 

 דגשים

 2"תפנית"רכת הכל תיעוד הקשור לפריט סריאלי נסרק ומשויך לכרטיס המצאי הרלוונטי במע ­

בכל מקרה של העברת ציוד מצאי ממקום למקום יש ליידע  –ניוד פרטי מצאי בתוך המחלקה  ­

 את רשם המצאי בכתב2

בכל מקרה של העברת ציוד מצאי ממחלקה למחלקה  –ניוד פרטי מצאי ממחלקה למחלקה  ­

 ירוולהעב 20/2טופס  – "הודעה על העברת פריט בין מחלקות במכוןיש למלא את טופס "

 לרשם המצאי2
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 2דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 הקליטהתהליך 

 דגשים לתהליך  אור התהליךית מסמכים תומכים מס"ד

תעודת משלוח  - 1
 /חשבונית של הספק

 

 

 

 דיווח קבלת טובין למערכת עפ"י חשבונית / תעודת משלוח - 1

2 
 "תפנית"מערכת  -

 "תכנית מצאי"

 2 
 2הפקת טופס דיווח נתונים למצאי חדש לכל פריט סריאלי -

 קת מצאי סריאלית לכל פריט2הפקת מדב -

 )ראה פירוט בנספח א'(2
3 

 טופס דיווח נתונים  -

 ת מדבקות מצאיהפק -

-  

 3 
 "חדש"2 - בסטטוס "תפנית" הפריט מוגדר במערכת -

4 
טופס דיווח נתונים  -

ממולא על ידי 
 המחלקה

 4 
המצאי,  רפרנטבדיקת הנתונים שדווחו במערכת ישירות ע"י  -

 ואישורם במערכת2

בכרטיס המצאי  שהתקבלו מהמחלקותהנתונים מילוי כלל 
 2"תפנית"ה  מערכתב

5 
 טופס תזכורת -

 5 
פנייה יזומה ראשונה )תזכורת( למחלקות לגבי קבלת דיווח על  -

 לרפרנטמהפנייה הראשונה חודש וחצי כלאחר  –מצאי חדש 
 2המצאי במחלקה

 מערכתל תזכורות למחלקות שטרם דיווחו )הפקה שוטפת ש -
 ת את מספר התזכורות שנשלחו(2ממספר "התפנית"

6 
מייל בצירוף רשימת  -

 פריטים בקובץ אקסל

מצאי על כל הפריטים ה ניפנייה אישית במייל לכל נאמ - 6 
 אקסל(2 גיליון) םשבאחריות

העברת סטטוס ""הערת דיווח" לכל הפריטים שלא התקבל  -
 2בכרטיס המצאי דיווחעבורם 

יפנה  ,צוות מצאיראש של במקרים חריגים ועל פי שיקול דעתו  -
 למנהלן האחראי ויציג בפניו את המקרים החריגים2

 

 וא הקלחמב םירצומ תלבק
םינותנ ןוכדעו ןסחמב

 העירתמ יאצמה תכרעמ
שדח יאצמ טירפ עיגהש

הלבק ןסחמ/הקלחמ

2

1

 םיספטה תחילש
 יאצמה ינמאנל תוקבדמהו

תוקלחמב

 יאצמ יטירפ לש ימוי חוויד
תוקלחמב ולבקתהש

 5 לכ( תישדוח הרקב
 שדח יאצמ לש )שדוחב

חווד אלש

3

4

5

יאצמ םשר

תוקלחמ – חוויד
יאצמ תמישר – ןוכדע

 שדוחב 25 לכ תפטוש הרקב
 4 םהל וחלשנש םיטירפ לע

וחוויד אלו תורוכזת

יאצמ תווצ שאר6

יאצמ םשר

יאצמ םשר
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 5דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 

 שלב הקליטהלבקרות 

 

 םשלמות הנתוניל הבדיק לפני שיחרור להדפסה מבוצע ויזואליתעוד  ,כאשר מערכת המצאי מתריעה שהגיע פריט חדש -

 .המוגדרים כחובה

 .הפרמטרים הנדרשים בכרטיס המצאי שהמערכת ביצעה עדכון הבדיקלאחר שליחת הטפסים להדפסה, מתבצעת  -

 נבדק באופן מדגמי תקינות הוצאת התזכורות לכל פריטי המצאי שטרם דווחו במערכת.  לאחר הוצאת דוחות בקרה חודשיים, -
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 הגריעהתהליך 

 דגשים לתהליך  אור התהליךית מסמכים תומכים מס"ד

ציוד ה עגריטופס  - 1
טופס  – מהמצאי

20/02 

 י על גבי טופס גריעה מהמצאי2מילוי פרטי המצא - 1 

מצאי  רפרנטדי המנהלן או יהטופס חייב להיות חתום על  -
 שר בחתימת ראש המחלקה2וומא

2 
 טופס גריעה ממולא -

 2 
 בדיקת שלמות פרטים בטופס )במידה והטופס אינו ממולא -

 כנדרש יוחזר הטופס למחלקה(2 וחתום

מכון( יש ומצוין בטופס הגריעה כי ארעה גניבה )מחוץ ל במידה -
 לקבל העתק דיווח גניבה מהמשטרה2

3 
 "תפנית"מערכת  -

 3 
לפחות אחת לשנה תועבר לראש האגף רשימת כל הפריטים  -

 לאישורו2 –הנדרשים לגריעה 

 
4 

-  
 4 

 "תפנית"סטטוס כרטיס המצאי ב ,גריעהבצוע במקרה של  -
ומתבצעת פעילות גריעה במלאי במערכת  "גריעה"יועבר ל

 2"תפנית"ה

כלל השדות נצבעים באפור  –מצאי הופך ללא פעיל כרטיס ה -
 והכמות מתאפסת2

 

 

 

 

 

 
 

 

העירג םוזיי

 עיגמ אלוממ העירג ספוט
יאצמה תדיחיל

 םיטירפה לכ תרבעה
 השקב סוטטסל בשחמב

הטמשהל

 הטמשה סוטטסב ןיתממ
הטלחהה תלבקל

תיטנוולר הקלחמ

יאצמ םשר

יאצמ םשר

1

2

3

4

?רשוא םאה

אל
תכרעמהמ העירג

ןכ
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 ת ציוד )מצאי(השאלתהליך 

 דגשים לתהליך  אור התהליךית מסמכים תומכים מס"ד

  

 

 

 

 

 

 

 

  

בקשה להשאלת טופס  - 1
 – ציוד לשימוש ביתי

 20/72טופס 

 מילוי טופס בקרה להשאלה לציוד לשימוש ביתי2 - 1 

ב להיות מאושר על ידי ראש הקבוצה, ראש הטופס חיי -
 המחלקה ודיקן הפקולטה2

 

 

 

טופס השאלה ממולא  - 2
 20/7טופס  –וחתום 

רשום על גבי הטופס האם למבקש יש ציוד נוסף יהמצאי  רשם - 2 
 בביתו2נוסף 

 רשם המצאי יעביר את הטופס לאישורו של סגן הנשיא2 -

 

 

 מושאל"2את סטטוס הפריט ל " רשם המצאי ימלא - 3   - 3

 אי2סריקת הטופס והכללתו בכרטיס המצ -

במידה וסגן הנשיא לא אישר את הבקשה נשלחת הודעה  -
 המצאי2 לרפרנט

  

 דויצ תלאשהל השקב
יאצמה תדיחיל ותרבעהו

 ספוטה תקידב
 הרבעהו )תומיתחו םיטרפ(

אישנה ןגס רושיאל

 םותח ספוט תרזחה
 יאצמה תדיחיל

דבוע

יאצמ םשר

אישנ ןגס

1

2

3

 םרוגל הלאשה
?ימינפ וא ץוח

ימינפ

ץוח םרוג

1
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 

 דגשים לתהליך  אור התהליךית מסמכים תומכים מס"ד

1 -     

 

 

טופס הסכם השאלת  - 2
 – לגורם חוץ ציוד

 2./20טופס 

פחיו ציוד לרבות נסההסכם השאלת  רשם המצאי יקבל את  -  
 חתום וממולא במלואו2

רשם המצאי יקפיד שכלל השדות מולאו כנדרש כולל החתימות  -
 הנדרשות2

 יעביר את הטופס לאישורו של סגן הנשיא2 רשם המצאי -

 

 

 

 

טופס השאלה ממולא  - 3
 20/72טופס  – וחתום

 2המצאי ההסכם ונספחיו יסרקו ויצורפו לכרטיס -  

: אחת לשנה )בדר"כ בינואר( מופקת רשימת מרוכזת של הערה -
 ציוד מושאל לכל עובד לאישורו2

לציוד אשר ברשותו והינו אישור העובד משמש כאסמכתא 
 בתוקף עד סוף השנה הקלנדרית2

 

 םכסה לע המיתח
 הרבעהו דויצ תלאשה

אישנה ןגס רושיאל

 לש יאצמה סיטרכ ןוכדע
לאשומ סוטטסל טירפה

ליאשמה
+
לאושה

יאצמ םשר
3

ץוח םרוג1 1

2
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 2.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 שנתית שלב ספירת מצאי

 (ביצוע עדיין לא גובש סופיתאופן הפירת מצאי לפי החלטת הנהלת המכון )תבוצע ס 7-. לכלל פרטי המצאי למעט סעיפים 
 :לפריטים המפורטים מבוצעת לפחות אחת לשנהמצאי ספירת 

 מחשבים ניידים2 2.

 פריטים מושאלים2 02

 

 דגשים לתהליך  אור התהליךית מסמכים תומכים מס"ד

1  

 "תפנית"מודול המצאי ב

 

 

 

 יבוצע כל שנה בחודש ינואר2 - 

 "תפנית"מודול המצאי ב 2

 

 

 

 

  

 "תפנית"ב מודול המצאי 3

 

 

 

 

לאחר משלוח פירוט המצאי לכל עובד )תזכור  חודשיבוצע  - 
 (2"תפנית"מבוצע אוטומטית באמצעות מערכת ה

 "תפנית"מודול המצאי ב 4

 

 

 

 

 ישלחו יותר תזכורות נוספות2 לא –לאחר חצי שנה  - 

5 ___  

 

 יועבר במייל לידיעת ראש אגף רכש2 - 

 

 יאצמ תומישר לש הפילש
דבוע יפ לע

 דבוע לכל ליימב חולשמ
 אצמנה יאצמה טוריפ םע

ותושרב

יאצמ תווצ שאר

2

1

 םידבועה רוכזת
וביגה אל ןיידעש

 – וביגה אלש םידבועל
 תורוכזת 2 דוע לש חולשמ
םיאבה םישדוחה 6 ךלהמב

 םידבועה תומש תרבעה
 שאר תעידיל - וביגה אלש

שכרה ףגא

3

4

5

יאצמ תווצ שאר

יאצמ תווצ שאר

יאצמ תווצ שאר

יאצמ תווצ שאר
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: ..דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 נספחים .5

 20/52טופס  – למילוי הטופסהנחיות יחידת מצאי שהתקבל + פריט חדש לטופס  –נספח א'  .02

 2)דוגמא( מדבקה ייעודית - .נספח א'  020

 2./20טופס  –טופס הסכם השאלת ציוד  -נספח ב'  027

 20/02טופס  –טופס גריעת מצאי  –נספח ג'  022

 20/72 – ת ציוד לשימוש ביתיטופס בקשה להשאל –נספח ד'  022

 20/22 –טופס העברה בין מחלקות  –נספח ה'  025

  2הגדרת מצאי רגיש –' ונספח  023
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 0.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 6226טופס  –טופס לפריט חדש שהתקבל + הנחיות יחידת מצאי למילוי הטופס  –נספח א' 

 תאריך:

 שם המחלקה: המחלקה לביולוגיה מבנית

 

 הנחיות יחידת מצאי

 יש להדביק את מדבקת המצאי המצורפת מידית.עם קבלת המכשיר  2.

 המאפשר זיהוי קל על ידי קורא ברקוד )אין להדביק מאחור או במקומות לא נגישים(2 קום גלוייש להדביק את מדבקת המצאי במ 02

מקושר יש להדביק מדבקה זו ליד מדבקת המכשיר הגדול ולציין את שני הפריטים על גבי הטופס בשדה  –מותקן בתוך מכשיר  רפריט אש 72

 2למס' מכון

 בהערות בטופס, ואת המדבקה לשמור בתיק המיועד לפריטים מסוג זה2יש לציין  –פריט אשר לא מאשר הדבקת מדבקת מצאי  22

 את הפריטים הרשומים על הטופס המצורף2יש לאמת ולעדכן  22

 2תוך שבועיים מיום קבלת מדבקת המצאי –תחום קטלוג ומצאי  –יש להחזיר טופס זה לאגף הרכש   52

 022375..מס' הזמנה: 

 מס' מצאי /סריאלי תיאור פריט מק"ט

222220233 Computer, Quad Core .07323 

 

 _________________ קבוצת מחקר: _______________

 שם משפחה  שם פרטי     

 

 חדר: _________________________ בניין: _____________________________

 מיקום: ___________________________________________________________

 __________________________________________________שם מחזיק הציוד*: _

 מס' טבוע: _________________________________________________________

 מקושר לציוד אחר בעל מספר מצאי: _______________________________________

 ________________הערות: ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 שם ממלא הפרטים: _______________ חתימה: ___________________ תאריך: ___________________

 * חובה לציין )לגבי מחשבים ניידים בלבד(2

 בברכה

 חנה רחמוט

 יחידת מצאי

 7337טל: 

20/5 (.0/.0) 
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 7.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 מדבקה ייעודית )דוגמא( - 1נספח א' 
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 2.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 6221טופס  –טופס הסכם השאלת ציוד  -נספח ב' 

 

  2מתוך  .דף  (0./0.) ./20
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 2.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 
  2מתוך  0דף  (0./0.) ./20
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 5.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 
  2מתוך  7דף  (0./0.) ./20
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 

 
  2מתוך  2דף  (0./0.) ./20
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 2262טופס  –טופס גריעת מצאי  –נספח ג' 

 תאריך: _________

 טופס גריעה 2מחיקה מהמצאי
 לכבוד

 יחידת קטלוג ומצאי
 אגף הרכש

 
הננו מצהירים שהפריטים הר"מ אינם שמישים יותר עבור יחידתנו, ועל כן נבקשכם לבצע דיווח גריעה/ מחיקה במצאי הרשום על שמנו 

 כדלקמן:
 )נא לא להסיר את מדבקת המצאי מהפריט(

 
 /נמחק -נגרע ל  סיבת הגריעה /מחיקה  שם תיאור הפריט                  אימס' פריט מצ      

.2               

02               

72               

22               

22               

52               

32               

32               

32               

.22               

..2               

.02               

 
_________________________ 

 שם היחידה/מחלקה
 אישור ראש מחלקה        
 שם: __________________        
 חתימה: ________________        

_________________________ 
 המצאי רפרנטפרטי המעביר/מנהלן/ 

 
 חתימה: _______________________

20/0 (.0/.0) 
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 3.דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 6223 –תי טופס בקשה להשאלת ציוד לשימוש בי –נספח ד' 

 תאריך: _________

 בקשה להשאלת ציוד לשימוש ביתי

 תחום קטלוג ומצאי –אל: אגף הרכש 

 

 *מאת : _______________________

 שם ושם משפחה  

 מחלקה: ______________________

 

 פרופסור 

 חוקר בכיר/ חוקר 

 עמית מחקר 

 פוסטדוק /סטודנט 

 מהנדס/ טכנאי /לבורנטים 

 מינהל )דרוג אחיד( 

 אחר ____________________ 

 

 הריני מבקש לאפשר לי להשתמש בביתי )כתובת מלאה( _________________________________________________

 אשר בבעלות המכון ואשר פרטיו רשומים למטה2 הנני מצהיר בזאת כי הציוד ישמש אותי בלעדית ואך ורק לצרכי עבדותי2בציוד 

הריני נכון לאפשר בקורת כל גורם בביתי תוך נטילת אחריות לתשלומים שלא חלים על המכון באם השימוש בפועל חרג מהאמור לעיל2 

 תקופה העולה על שלושה חודשים אחזיר את הציוד למחלקה2כשאסיים את עבודתי ו/או אעדר מהמכון ל

 תקופת ההשאלה הינה לשנה אחת בלבד הניתנת להארכה מדי שנה.

 ציוד מסוג ____________________________________ מס' סידורי ______________________________

 _______________________________  מס' הזמנה ___________________________________ מס' מצאי

 מדבקת בר קוד(מספר )       

 

 הצהרת המבקש

 אני מצהיר כי אין בביתי מחשב של מכון ויצמן 

 חתימת המבקש: ______________________

 

 שם _________________ חתימה ___________________ אישור ראש הקבוצה: 

 _______________ חתימה ___________________שם __  אישור ראש המחלקה:

 שם _________________ חתימה ___________________ אישור דיקן הפקולטה: 

 

 )מילוי הפרטים ע"י יחידת המצאי( ברשות המבקש המחשבים כמפורט

 סוג המחשב __________________________ מתאריך _____________

 _______ מתאריך _____________  חתימה _________________________סוג המחשב ___________________

 

 אישור סגן הנשיא

 _________________ ___________________ 

 חתימה   תאריך 

 

 מנהלן המחלקה העתק: 

 תחום קטלוג ומצאי –אגף הרכש  

 לשכת סגן הנשיא לכספים ומנהל 

 

 קשה מראש הקבוצה*במקרה והשואל אינו מדען, יש לצרף מכתב ב

_________________________________________________________________________________________ 

20/7 (.0/.0)  
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: 02דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 6224 –טופס העברה בין מחלקות  –נספח ה' 

 הודעה על העברת פריט בין מחלקות במכון

 

 תחום קטלוג ומצאי –אל: אגף הרכש 

 

 __________שם: _______________ מאת: 

 מחלקה: ______________________ 

 

 אבקש להעביר __________________________________________________ )שם פריט(

 

 מס' הזמנה: ___________________________________ מס' מצאי: ________________________________

 

 מחקר: ________________________________ ממחלקה: ____________________________________ קב'

 

 

 למחלקה: ___________________________________ קב' מחקר: _________________________________

 

 בניין: _______________________ חדר: __________________________

 

 מצאי /ראש קבוצה: רפרנטאישור )המוסר( 

 תימה: ___________________  תאריך: ___________________שם: _________________ ח

 

 מצאי /ראש קבוצה: רפרנטאישור )המקבל( 

 שם: _________________ חתימה: ___________________  תאריך: ___________________

 

20/2 (.0/.0) 
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 1.2מהדורה:   72.202.3תאריך:  20מספר:    קובץ נהלי רכש

  .0 מתוך: .0דף:    נוהל ניהול מצאיהנושא: 

 
 הגדרת מצאי רגיש –' ונספח 
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