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نموذج طلب سفريات من قسم المشتريات
يجب تعبئة النموذج وإرساله لقسم المشتريات بالبريد الالكتروني التالي rekhesh@qsm.ac.il  
وارسال نسخة للمصادق على الطلب بنفس الميل                     

	اسم القسم
	     

	مقدم الطلب
	     

	رقم الهاتف
	     

	اسم المصادق على الطلب 
	     

	توضيحات بخصوص السفرية لمن? وما هو الهدف? بند الميزانية  ( اضافته الزامية)؟
	     


ملاحظات هامة لنظام طلب سفريات:

· سفريات لخروج الطلاب بحاجة لمصادقة العميد الاكاديمي ورئيس القسم مسبقا, ويقدم الطلب وفق النموذج بالرابط التالي  :  http://www.qsm.ac.il/forms/pdf/m_nshat_tolab_dakheli_1314.pdf   
· يجب تقديم الطلب أسبوع على الاقل قبل تاريخ السفرية، وارسال نسخة للمصادق عليه بنفس الميل.
· مقدم الطلب هو المسؤول الأول عن التأكد من انه قد تم حجز السفرية، وأخذ رقم شركة السفريات/ السائق لمتابعة الامر وتذكيرهم قبل بيوم من موعد السفرية.
· عدد المسافرين هام جدا ويؤثر على التكلفة لذلك يجب التأكد من العدد (الحصول على مصادقة المسافرين).

· عند احضار شخص من المطار فمن الهام جدا ارفاق معلومات عن رقم الرحلة او ارفاق صورة من כרטיס טיסה حتى نمنع انتظار السائق لان ذلك يزيد من تكلفة السفرية.

· ساعة الانطلاق هي ساعة المغادرة بالسفرية وليس ساعة التجمع، السائق لن ينتظر أكثر من 10 دقائق ويغادر. لذلك احرصوا على تحديد الموعد الصحيح والمناسب للمسافرين مع توضيح الامر لهم.
· لتغييرات طفيفة بساعة الخروج او العودة يجب التنسيق مع السائق مباشرة الا إذا كان بالأمر إشكالية وقد يؤثر على التكلفة، عندها يجب التوجه لقسم المشتريات مباشرة.

تفاصيل السفرية/السفريات المطلوبة
	تاريخ  ويوم السفرية
	عدد المسافرين
	اسم شخص للتواصل ورقم هاتف شخصي
	ساعة الخروج
	ساعة العودة
	الانطلاق من 
	الوجهة ( الى اين)
	رقم الرحلة الزامي لإحضار مسافرين من المطار
	ملاحظة: سفرية ذهابا وإيابا ام مرافقة 

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


هام جدا !: 1. مقدم الطلب هو المسؤول الأول عن التأكد من انه قد تم حجز السفرية، والتنسيق مع السائق لمتابعة الامر وتذكيره قبل بيوم.   
2  . من مسؤولية مقدم الطلب اعلام قسم المشتريات في حال ان السفرية لم تتم، وعلية فان عدم وصول رسالتكم حتى تاريخ السفرية المحدد سيعتبر ان السفرية قد تمت وستصرف تكاليفها من ميزانية القسم.                  

