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 דף   1   מתוך  6
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: לוגיסטיקה

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: הוצאת דרישה והזמנה לרכש

	[ X ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: לוגיסטיקה

	[  ]   ייצור
	

	נוהל חדש  [ X ]    עדכון נוהל [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק: 
	ערך: 

	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
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	שם הנוהל: הוצאת דרישה והזמנה לרכש

	1.   כללי
1.1  חברת ABC מבצעת הזמנות לרכישת סחורות, ציוד, כלים, חומרי גלם וחומרי אריזה.

1.2 תהליך הוצאת דרישה לרכש הינו אחד השלבים המקדימים להזמנת רכש.  ככלל, לא תצא הזמנת רכש ללא דרישה מאושרת כמפורט בנוהל זה.   הדרישה משמשת כאסמכתא לביצוע הזמנת רכש.

2.   מטרה
      מטרת נוהל זה הינה:

 להגדיר שיטה אחידה ונכונה לביצוע פעולות הרכש בחברה.

3.   סמכות ואחריות
3.1 סמכות
3.1.1 מנכ"ל, סמנכ"ל
         בסמכותם לאשר או לדחות דרישת רכש.

3.1.2 ראש תחום, ראש פרוייקט, מנהל מחלקה
         בסמכותם ליזום דרישה לרכש.

3.2 אחריות
 3.2.1 אחריות מחלקת הרכש
          מחלקת הרכש תהייה אחראית על:

 הכנת הזמנת רכש.

 ביצוע ההזמנה בפועל.

 מעקב אחר הזמנות.
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	שם הנוהל: הוצאת דרישה והזמנה לרכש

	4.   שיטה
      דרישות הרכש מחולקות לשלושה סוגים:

 דרישות להצטיידות ע"פ המלצה לרכש ממערכת המידע.

 דרישות יזומות שחייבות הזמנת רכש כתובה.

 דרישות יזומות שאינן מחייבות הזמנת רכש כתובה.

4.1 דרישות להצטיידות ע"פ המלצה לרכש ממערכת המידע

      ההמלצות להצטיידות יכולות לבוא כתוצאה מירידת מלאי מתחת למינימום הנקבע או 

      כתוצאה של הקפאת פריטים בעת הכנת פקודת עבודה ע"י התפעול.

      הערה: במקרים הנ"ל אין צורך במילוי טופס דרישת רכש.

4.2 דרישות יזומות שחייבות הזמנת רכש כתובה
 כל דרישת רכש תמולא על גבי טופס דרישת רכש (ראה דוגמא לטופס בנספח מספר 1).

 את טופס הדרישה יש להחתים ע"י  מנכ"ל או סמנכ"ל לשם אישור הדרישה.

 לאחר האישור יועבר הטופס למחלקת הרכש. 

 הרכש יבצע הזמנת רכש כמפורט בסעיף 4.4 בהמשך.

4.3 דרישות יזומות שאינן מחייבות הזמנת רכש כתובה
 כל דרישת רכש תמולא על גבי טופס דרישת רכש.

 את טופס הדרישה יש להחתים ע"י  מנכ"ל או סמנכ"ל לשם אישור הדרישה.

 לאחר האישור יועבר הטופס למחלקת הרכש. 

 יבצע רכישה עצמאית כמוגדר בנוהל "קופה קטנה" מספר 03-05.
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	4.4 הכנת הזמנה
4.4.1 כל טופס הזמנה יוקלד למערכת המידע (ראה דוגמא לטופס בנספח מספר 2).

4.4.1.1 כאשר מבוצעת הזמנה מקב"מ יש לצרף להזמנה תכולת עבודה מקב"מ/ספק (SOW), שרטוט,            וכמו כן יצוין בהזמנה הכמות המוזמנת, זמן אספקה רצוי, תנאי התשלום, מחיר, וכן כל  פרט רלוונטי אחר.

4.4.1.2 כאשר ההזמנה היא מספק פריטים (כגון רכיבים למיניהם) אין צורך לצרף SOW.




	נוהל מספר: 02-06


	

	דף  5  מתוך  6
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	שם הנוהל: הוצאת דרישה והזמנה לרכש


נספח מספר 1 - טופס דרישת רכש

	ABC Ltd.

5 EEEE Street, P.O.Box 111, Or-Yehuda, Israel 11111
Tel:  (972 3) 000000 
Fax:  (972 3) 0000000
	
	ABC בע"מ

רח' יEEE5, ת.ד. 111,  אור יהודה 11111
טל. 000000(03)
פקס00000006 (03)


טופס  דרישת  רכש   מס' ..................

       שם  דורש 










חברה








       פרויקט/ קוד הנהח"ש








איש קשר







       לספק עד










טלפון








       אישור





                   


         פקס
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	מק"ט ABC
	תיאור
	מחיר ליחידה
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נספח מספר 2 - דוגמא להזמנת רכש
	מדע-קום תקשורת בע"מ
רח' יוני נתניהו 5, ת.ד. 768,
אור יהודה 60376
טל. 533-0092 (03)
פקס. 533-1376 (03)
	הזמנה לרכש


	מספר ההזמנה שלהלן חייב להופיע על גבי כל תכתובת, מסמכי משלוח וחשבוניות:
	מס' הזמנה: 971071

	שם הספק:
	לשלוח ל:

	חברה:                                
               
	מדע-קום תקשורת

	לכב': ___                            _                                                                                                             
	לכב' דוד גרין

	כתובת: _______________
	רח' יוני נתניהו 5

	טלפון: ________________

	אור יהודה 60376

	פקס: _________________

	

	
	

	תאריך
	מבקש
	פרוייקט
	נקודת מסירה
	תנאי תשלום

	
	דוד גרין
	
	
	שוטף + 30


	
	כמות
	מק"ט ספק
	תיאור הפריט
	מחיר ליחידה
	מחיר כולל

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	סה"כ
	

	מע"מ
	

	סה"כ
	


תאריך הספקה: 
הערות: 

1. הרכיבים יסופקו בסרגלים או גלילים מלאים בלבד.
2. יש לאשר מראש אספקה מוקדמת או מאוחרת של רכיבים. 

3. יש לצרף תעודת COC מהיצרן.

4. לא יתקבלו רכיבים שתאריך הייצור שלהם עולה על שנה ממועד האספקה.

5. אספקה לאחר ה25 לחודש תחושב כאילו סופק בחודש שלאחר מכן

חתימת המזמין:
תאריך:

נא אישורכם הזמנה זו לפקס 533-1376 03

חתימה וחותמת:
 

               תאריך: 
____
 נוהלי ייצור1/

