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 כללי .1

הנדרשים להכנה וטיפול בהזמנת והמסמכים הנתונים לסייע בהעברת מיועד  "רכשדרישת "קובץ  .1.1
 הרכש.

 :לקובץ דרישת הרכש שתי מטרות מרכזיות .1.2

 ובכלל זה: דרישת רכש מספקתמיכה בתהליך  1.2.1

וזאת באופן  לצורך ביצוע הזמנת רכשאשר על דורש הרכש להגיש נתונים הגדרת  1.2.1.1
 המשתנה אוטומטית בהתאם למהות הדרישה.

יוצא המשתנים אוטומטית כפועל  להכנת דרשת רכשמתן הנחיות ומידע תומך  1.2.1.2
 .של נתונים מוזרמים

 איתור ספקים קיימים במרכב"ה ומספרי ספק. 1.2.1.3

 לדרישת רכש.ריכוז של טפסים אשר נדרשים למילוי בהקשר  1.2.1.4

 הגדרת מסלול הרכש התואם לדרישה )תיחור, ועדת מכרזים וכדומה(. 1.2.1.5

 ובכלל זה: הזמנת פריטים מהמחסן המרכזיתמיכה בתהליך  1.2.2

  הזמנת פריטי מלאי מהמחסן.צורך הגדרת הנתונים הנדרשים ל 1.2.2.1

 איתור פירטי מחסן. 1.2.2.2

מערכת נהלי מכון וולקני  -מכון וולקני אתר מאשר ניתן להורדה   קובץ אקסלהינו  דרישת רכש, קובץ .1.3
 .רכש/טבלאות-ספריית ב

 "דרישת רכשלשוניות בקובץ " .2

 קובץ "דרישת רכש" כולל את הלשוניות האלה:

 קבלת מידע תומך.טופס הכנת דרישה לרכש ו –דרישת רכש  .2.1

 טופס הכנת בקשה לניפוק פריטים מהמחסן המרכזי. –ניפוק מחסן  .2.2

 ספק לצורך קבלת הצעת מחיר.טופס פנייה ל –פנייה לספק  .2.3

 טופס להשוואה בין הצעות מספקים. –השוואת ספקים  .2.4

 טפסי הנספחים. –נספח ב' ג'  .2.5

 .טופס הנספח –נספח ד'  .2.6

 טופס הנספח. –נספח ה'  .2.7

 רשימת ספקים לצורך קבלת הצעות לתשומות חקלאיות. –תשומות חקלאיות  .2.8

 רשימת ספקים לצורך קבלת הצעות לחומרי הדברה. –חומרי הדברה  .2.9

 טבלת קרנות מיועדות. – 2600קרנות מיועדות  .2.10

 יועדות.קרנות מטבלת  – 2610קרנות מיועדות  .2.11
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 לחצן "נקה" .3

 בחלק מהטפסים מופיע בראש הטופס לחצן "נקה. .3.1

 לחיצה על לחצן "נקה" תמחק אוטומטית את כל הנתונים אשר הוזרמו בטופס. .3.2

 "רכש תרישד" –בלשונית שדות מילוי נתוני  .4

 םלצורך הכנת דרישת רכש מספק יש ללחוץ על לשונית "דרישת רכש" ולמלא את השדות הרלוונטיי .4.1
 כמופיע בטבלה שלהלן:

 

 נתון השדה סוג שם השדה

 .תאריך של היום אוטומטי תאריך

ישמש כסימוכין לדרישה מספר זה  –מספר סימוכין של הטופס  אוטומטי סימוכין
 .בעת הכנת הזמנת הרכש למערכת מרכב"הבהמשך התהליך ו

 חידה אשר מזמינה את הרכש מתוך רשימה נפתחת.יש לבחור את הי בחירה יחידה דורשת

 סוג הדרישה מתוך רשימה נפתחת. יש לבחור בחירה סוג הדרישה

שם )איש 
 קשר(

 .יש להזרים את שם איש הקשר לצורך דרישת הרכש קלט

 .יש להזרים את מספר קו הטלפון הקווי של איש הקשר קלט טלפון קווי

טלפון 
 סלולארי

 .יש להזרים את מספר קו הטלפון הסלולארי של איש הקשר קלט

שם החוקר/מ. 
 חתימה

 הדורש את הרכש מתוך רשימה נפתחת.יש לבחור את שם החוקר  בחירה

 של היחידה הדורשת בלבד.החוקרים ברשימה יופיעו שמות 

אם היחידה הדורשת שנבחרה הינה אחת מאלה: ספרייה, מחשב, 
"מ. חתימה" )מורשה יוחלף אוטומטית לשם השדה  –מינהלה 

 חתימה(. במקרה זה יופיעו לבחירה שמות מורשי החתימה של היחידה. 

 בחירת "יחידה דורשת" יופיע אוטומטית שם האמרכל.  לאחר אוטומטי שם אמרכל

ת בחירת אחת מהיחידות האלה: ספרייה, שם האמרכל לא יופיע בע
 מחשב, מינהלה.

 -קבוצת 
תשומות 
 3(33מדעיות )

 האלה:  י הדרישותבחירת סוגשדה זה יופיע רק בעת  בחירה

  רכש רגיל" -( 33)3"תשומות מדעיות. 

  ספק יחיד" -( 33)3"תשומות מדעיות  . 

 יש לבחור את הקבוצה המתאימה. 

 בחירה זו מחליפה את הצורך לצרף את "נספח א" לדרישת הרכש. 

 -פריט קבוצה 
תשומות 
 3(33מדעיות )

 שדה זה יופיע רק בעת בחירת סוגי הדרישות האלה:  בחירה

  רכש רגיל". -( 33)3"תשומות מדעיות 

  ספק יחיד".   -( 33)3"תשומות מדעיות 

 יש לבחור את הפריט המתאים לקבוצה שנבחרה. 

 בחירה זו מחליפה את הצורך לצרף את "נספח א" לדרישת הרכש.

 בחירת סוג המטבע של מחיר המוצרים/שירותים בדרישה. בחירה סוג מטבע
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 נתון השדה סוג שם השדה

סכום עלות כלל המוצרים/שירותים הנדרשים. יש לרשום את המחיר  קלט מחיר משוער
 בהתאם לסוג המטבע הנבחר. 

 -₪ מחיר 
 המרה

החישוב מבוצע בהתאם ₪. -מחיר המשוער בה אוטומטי שלחישוב  אוטומטי
 ליחס המרה קבוע בבסיס הנתונים. 

 

סעיף תקציבי 
(1 ,2 ,3 ,4) 

יש להזרים את הסעיף התקציבי ממנו תתבע ההזמנה. אם לצורך  קלט
ההזמנה נדרש לפצל את הסכום ליותר מסעיף תקציבי אחד, ניתן 

ות" כיצד סעיפים תקציביים. ניתן לפרט בשדה "הער 4לרשום עד 
 להתייחס לפיצול.

 

תיאור 
השירות/טובין 

 –בעברית 
חומרים 
 בלועזית

 יש להזרים במלל חופשי את תיאור השירות או הטובין המבוקשים.  קלט

אם נדרשים חומרי מעבדה, יש לרשום את החומר הנדרש בשפה 
 האנגלית. 

סוג הדרישה "מימוש אופציה" שם השדה ישתנה ל"נושא מימוש אם 
 אופציה". במקרה שה יש לפרט את המימוש המבוקש.

 יש להזרים את יחידת המידה הנדרשת לשרות או הטובין.  קלט יחידת מידה

אם סוג הדרישה "מימוש אופציה" שם השדה ישתנה ל"מימוש". 
 במקרה זה יש לפרט את מספר המימוש המבוקש.

 .הטוביןשל השרות או הנדרשת הכמות יש להזרים את  קלט כמות

 יש להזרים את מספק קוד הספק ממנו תתבצע ההזמנה.  קלט קד ספק

בצד השמאלי של טופס הדרישה מופיעה טבלת עזר לחיפוש קוד הספק 
לפי ערך טקסט. ניתן להזרים במקום המיועד אשר מסומן בצהוב חלק 

המערכת תציג  – ENTERמטקסט של שם הספק ולהקיש על הלחצן 
 את כל הספקים בהם מופיע הטקסט שהוזרם.

 הצגה אוטומטית של שם הספק לו שייך קוד הספק שהוזרם. אוטומטי שם הספק 

 הצגה אוטומטית של מטבע הספק לו שייך קוד הספק שהוזרם. אוטומטי מטבע

 אם נדרש. –שדה המיועד להזרים  הערות לדרישה  קלט הערות

 "רכשדרישת "שדות פלט לסיוע בהליך הגשת  .4.2

 , יוצגו באופן אוטומטי בתחתית הטופס הנתונים האלה:הנדרשים הקלט בסיום הזרמת הנתונים 

 הליך הרכש הינו אחד מאלה: – הליך הרכש 4.2.1

 מספיקה הצעת מחיר אחת מספק לצורך ביצוע הזמנת רכש. – ללא תיחור 4.2.1.1

 יש לקבל הצעות מספקים ולבצע השוואה בין ההצעות. – תיחור 4.2.1.2

 רק ספק אחד מספק את המוצר או השירות המבוקש. – רכש מספק יחיד 4.2.1.3

 יש הסכם פנימי עם ספק לרכישת המוצר או השרות המבוקש. – הסכם פנימי 4.2.1.4

יש לבצע את הרכישה של המוצר או השרות בהתאם להסכם  – הסכם חשכ"ל 4.2.1.5
 חשב כללי קיים.

למוצר ייעודית פנימית קיימת רשימת ספקים  – אגר ספקים ייעודיתיחור ממ 4.2.1.6
 . יש לבצע תיחור רק מהספקים המופיעים ברשימה.או השרות המבוקש

 יש לבצע את הרכישה דרך הליך ועדת מכרזים. – ועדת מכרזים 4.2.1.7

 הערות אוטומטיות ומידע תומך בהליך הרכש. – ך הרכשהליהערות ל 4.2.2

רשימה אוטומטית אשר יש לצרף לדרישת הרכש כפועל  – מסמכים אשר יש לצרף לדרישה 4.2.3
 יוצא של הנתונים המוזרמים. 
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 "ניפוק מחסן" –בלשונית שדות מילוי נתוני  .5

 םלצורך הכנת דרישת רכש מספק יש ללחוץ על לשונית "דרישת רכש" ולמלא את השדות הרלוונטיי .5.1
 כמופיע בטבלה שלהלן:

 

 נתון השדה סוג שם השדה

 תאריך של היום. אוטומטי תאריך

מספר זה ישמש כסימוכין לדרישה  –מספר סימוכין של הטופס  אוטומטי סימוכין
 בהמשך התהליך ובעת הכנת הזמנת הרכש למערכת מרכב"ה.

 יש לבחור את היחידה אשר מזמינה את הרכש מתוך רשימה נפתחת. בחירה יחידה דורשת

שם )איש 
 קשר(

 לצורך דרישת הרכש.יש להזרים את שם איש הקשר  קלט

 יש להזרים את מספר קו הטלפון הקווי של איש הקשר. קלט טלפון קווי

טלפון 
 סלולארי

 יש להזרים את מספר קו הטלפון הסלולארי של איש הקשר. קלט

שם החוקר/מ. 
 חתימה

 הדורש את הרכש מתוך רשימה נפתחת.יש לבחור את שם החוקר  בחירה

 של היחידה הדורשת בלבד.ברשימה יופיעו שמות החוקרים 

אם היחידה הדורשת שנבחרה הינה אחת מאלה: ספרייה, מחשב, 
שם השדה יוחלף אוטומטית ל"מ. חתימה" )מורשה  –מינהלה 

 חתימה(. במקרה זה יופיעו לבחירה שמות מורשי החתימה של היחידה. 

 לאחר בחירת "יחידה דורשת" יופיע אוטומטית שם האמרכל.  אוטומטי שם אמרכל

שם האמרכל לא יופיע בעת בחירת אחת מהיחידות האלה: ספרייה, 
 מחשב, מינהלה.

סכום עלות כלל המוצרים/שירותים הנדרשים. יש לרשום את המחיר  קלט מחיר משוער
 בהתאם לסוג המטבע הנבחר. 

הערכת עלות 
הזמנה כוללת 

 )₪( 

של כל פרטי המלאי  ₪-חישוב אוטומטי של המחיר המשוער ב אוטומטי
 הנדרשים

סעיף תקציבי 
(1 ,2 ,3 ,4) 

יש להזרים את הסעיף התקציבי ממנו תתבע ההזמנה. אם לצורך  קלט
ההזמנה נדרש לפצל את הסכום ליותר מסעיף תקציבי אחד, ניתן 

סעיפים תקציביים. ניתן לפרט בשדה "הערות" כיצד  4לרשום עד 
 התייחס לפיצול.ל

 

 יש להזרים את מק"ט הפריט הנדרש.  קלט מק"ט

לפי  מק"טבצד השמאלי של טופס הדרישה מופיעה טבלת עזר לחיפוש 
ערך טקסט. ניתן להזרים במקום המיועד אשר מסומן בצהוב חלק 

המערכת  – ENTERולהקיש על הלחצן  הפריט המבוקשמטקסט של 
וליד כל אחד  בהם מופיע הטקסט שהוזרם הפריטיםתציג את כל 

 מק"ט הפריט.

 תצוגה אוטומטית של תיאור הפריט התואם למק"ט שהוזרם. אוטומטי תיאור הפריט

תצוגה אוטומטית של יחידת המידה של הפריט התואם למק"ט  אוטומטי יחידת מידה
 שהוזרם.

 .של הפריט המבוקשהנדרשת הכמות יש להזרים את  קלט כמות

 אם נדרש. –שדה המיועד להזרים  הערות לדרישה  קלט הערות
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 הטופס כקובץמירת שהדפסה או  .6

 בתפריט: קובץ =< הדפס. –ניתן להדפיס טופס באופן רגיל לנייר  .6.1

לשלוח את הטופס המלא בדואר אלקטרוני לגורמי כך ניתן לשמור את הקובץ בספרייה ייעודית ו .6.2
 לבצע את הפעולות האלה:הרכש. לצורך שמירת הקובץ כטופס יש 

 לבחור בתפריט: קובץ =< שמור בשם )לבחור את הספרייה הייעודית(. 6.2.1

 לתת שם לקובץ. 6.2.2

 .PDF –לשמור כסוג קובץ  6.2.3

 אשר נשמר ניתן לשלוח בדואר האלקטרוני. PDFאת קובץ ה 


