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 דף   1   מתוך  3
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: לוגיסטיקה 

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: חתימות על הזמנות רכש

	[ X ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: רכש

	[  ]   ייצור
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	חתימה: חתום במקור
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	דף  2  מתוך 3
	מהדורה: A
	שם הנוהל: חתימות על הזמנות רכש

	1.   כללי
      הזמנת רכש הינה מסמך חוזי המחייב את החברה.

      על כן החתימות חייבות להיחתם ע"י מורשי חתימה בלבד בהתאם לנוהל זה.

2.   מטרה
      מטרות נוהל זה הינן:

2.1 הגדרת תהליך החתימות על הזמנות הרכש.

2.2 הגדרת סמכות ואחריות הגורמים בחברה לתהליך חתימות על הזמנות רכש.

3.   אחריות וסמכות
3.1 מורשי חתימה
       כל חברי ההנהלה רשאים לחתום על הזמנות רכש (ראה נספח 1 טבלת מורשי חתימה).

3.2 מנהל מחלקת הרכש
      בסמכותו ואחריותו להוציא הזמנת רכש חתומה על ידו וע"י מורשה חתימה.

4.   שיטה
4.1 לאחר הוצאת הזמנת הרכש מנהל מחלקת הרכש יעביר את ההזמנה לאחד ממורשי החתימה.

4.2 מורשה החתימה יחתום או ידחה את הזמנת הרכש בתוך 24 שעות .

4.3 במידה ומורשה החתימה דחה את ההזמנה, באחריות מנהל הרכש לדווח על כך מיידית ליוזם.

4.4 במידה ומורשה החתימה אישר את ההזמנה, באחריות מנהל הרכש לשלוח העתק הזמנה לספק באמצעות הפקס.




	נוהל מס: 02-07
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נספח מספר 1 – טבלת מורשי חתימה




ערך ההזמנה


ב – US$�
סמנכ"ל





כספים�
סמנכ"ל





הנדסה�
סמנכ"ל





תפעול�



מנכ"ל�
סה"כ





חתימות�
�
0 – 1000


(אחד ממורשי החתימה)�
X�
X�
X�
�
1�
�
1000 – 5000


(שניים ממורשי החתימה)�
X�
X�
X�
�
2�
�
5000 – ומעלה


(אחד ממורשי החתימה והמנכ"ל)�
X�
X�
X�
X�
2�
�






 








 נוהלי ייצור1/

