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 רקע .1

    במערכת  הוחלט על פתיחת ערוץ הזמנות מהיר ,בטכניוןכחלק מתהליכי ייעול בהיבטי רכש 
SAP- ת אקספרסוהזמנ.  

ארץ ועל ב םניתן לבצע רכש באמצעות הזמנות אקספרס רק כאשר מבצעים רכש מספקי
  שאינם כלולים בהסכמים של מחלקת הרכש.פריטים 

 מטרות .2

 מטרת נוהל זה לפרט ולהבהיר את תהליך הוצאת הזמנת אקספרס.

 הגדרות .3

, שאינה עוברת )ללא מע"מ וללא שינוע( ₪ 1,000בסכום של עד  הזמנה – הזמנת אקספרס
 תקציבן/מתאם מחקר בלבד.ו בעל התקציב לטיפול מחלקת הרכש, אלא לחתימת

 ואחריותסמכות  .4

אחריות בעל התקציב/ היחידה להשתמש בהזמנות האקספרס אך ורק למטרות ב .4.1
 שתואמות את ייעוד התקציב וכן לעמוד במסגרת התקציבית המאושרת.

סטטוס אישור/אי אחריות בעל התקציב/ היחידה לעקוב אחר ההליך האוטומטי, לרבות ב .4.2
 שהספק קבל ההזמנה.על ידי תקציבן/ מתאם המחקר וכן לוודא אישור ההזמנה 

 /מהותשיטה .5

 הקריטריונים לשימוש בהזמנות אקספרס הינם כדלקמן: .5.1
  ללא מע"מ וללא שינוע( ₪ 1,000רכישות בסכומים שלא יעלו על(.  
  ארץ בלבדב םמספקירכישות.  
 כלולים בהסכמים של מחלקת הרכש אינם ברכישה פריטיםה.  

רכישות/הזמנות נפרדות על מנת  למען הסר ספק, חל איסור לפצל רכישה/הזמנה למספר .5.2
לאפשר רכישות בהזמנות אקספרס ולהימנע מביצוע ההליך המתחייב על פי סכום 

 הרכישה.

 .בהתאם לייעודם ב התקציביםוהאפשרות לבצע הזמנות מסוג זה פתוחה לשימוש בר .5.3

שם המזמין, שם  -בצורה ברורה ומפורטת את פרטי המזמין בהזמנת אקספרס נדרש לציין  .5.4
כמו כן יש לציין את  המקבל, כתובת האספקה ומספר טלפון להתקשרות ולברורים.

 הסימוכין )מספר( של הצעת המחיר שעל בסיסה הוקלדה ההזמנה.

הגורמים הבאים, לפי על ידי רק יאושרו ו לא ינותבו למחלקת הרכש הזמנות האקספרס .5.5
 :המפורט להלן הסדר

   .מורשה החתימה )בעל התקציב( .5.2.1

 .בטכניון/ מתאם מחקר במוסד יבןתקצ .5.2.2

 יאושרו אוטומטיתהזמנות שלא יטופלו ע"י תקציבן/ מתאם המחקר בתוך שני ימי עבודה,  .5.6
 .אוטומטי 'שלחו לספק בפקסיעל ידי המערכת וי

. באחריות המזמין לעקוב הזמנות שנדחו על ידי תקציבן/ מתאם המחקר לא יועברו לספק .5.7
 אחר סטטוס ההזמנה.
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 חומרים מהסוגים הבאים:  בהזמנות אקספרס להזמיןלא ניתן  .5.8
  (2010כימיקלים )קבוצת חומר 
 (2040חומר  חומרים רדיואקטיביים )קבוצת 
  (2070חיות מעבדה )קבוצת חומר 

 תחולה ותוקף .6

 .טכניון רבתיכל יחידות ה נוהל זה חל על .6.1

 תוקף נוהל זה חל מיום פרסומו. .6.2
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