
 
  

  

  חבר סגל יקר,

  הªחיות לצורך דווח על הוצאות ªסיעתך לחו"ל. מצ"ב, לªוחיותך ברוך שובך לארץ

מילוי כל הסעיפים והגשת כל האסמכתאות והאישורים כראוי, יוביל לטיפול מהיר של דיווח הוצאות  שים לב, 

  .ההªחיות במלואן הªסיעה וימªע עיכובים בשל השלמת מסמכים חסרים, על כן ªודה לך על מלוי אחר

  

  :לצרף לדיווח אסמכתאות ואישורים אותם יש 

 

 מסמכי חובה לכל בקשת החזר:
 דרך הפורטל / טופס מאושר ידªית בהתאם לªהלים. - יש לוודא שקיים טופס מאושר לªסיעה  .א
 יש לצרף תיעוד למעברים בין מדיªות + אישורי כªיסה ויציאה מהארץ -  אישור ביקורת גבולות  .ב

 . פתקיות של יציאה וכªיסה לארץ צילומי חותמות דרכון/  /BOARDING  לצורך כך ªיתן לצרף : 
 .BOARDING*בªסיעה במחלקת עסקים חובה לצרף 

 פירוט מלא של מסלול הªסיעה. - )TICKET -Eכרטיס טיסה (  .ג
 יש לצרף את תאריכי הכªס מאתר הכªס או מההזמªה לכªס. - בכל ªסיעה שמטרתה כªס  .ד

   חובה ªוספים לפי סוג ההחזר: מסמכי
 :ית  החזר כספי עבור כרטיס טיסהª(אישור תשלום) + קבלה(המפרטת את ההוצאה) יש לצרף חשבו. 

  ים לקבל החזר, סכום האש"ל יחושב ע"י אחראית בקרה  אש"ל:החזר כספי עבורªייªיש למלא את הימים בהם מעו 
  מידי שªה.בהתאם לªהלים ועד לתקרות מס הכªסה המתעדכªים 

 :ית  החזר כספי עבור מלוןªה (המ /יש לצרף חשבוªשים במלון וכו..)פרהזמª(אישור תשלום) + קבלהט תאריכים , מס' א .  
 מההוצאה. 75%* במידה ושהה בן/ בת זוג או ªלווה אחר בחדר, יוכרו רק 

 סªס :החזר כספי עבור הרשמה לכªס הכוללת את מחיר ותאריכי הכªה לכª(אישור תשלום) + קבלה יש לצרף הזמ. 
  * יאושר החזר הוצאות עבור ימי הכªס לרבות עד יומיים לפªי הכªס ועד יומיים אחרי הכªס.

במידה ומעוªייªים החזר הוצאות אש"ל על ימים ªוספים מעבר לאמור לעיל, יש להצהיר במטרת הªסיעה כי בוצע פעילויות  *
 אקדמיות / מחקריות בימים הªוספים.

  ית  עבור שכירות רכב:החזר כספיª(אישור תשלום) + קבלה(המפרטת את תאריכי שכירות הרכב , המחיר וכו')יש לצרף חשבו. 

 סיעות לשדה תעופה  : החזר עבור תחבורה ציבוריתª תן בגיןªהחזר מקרן קשרי מדע עבור תחבורה ציבורית יי 
 וªסיעות ביªעירוªיות בלבד.

 הלים, יש לצרף את פוליסת הבריאות + קבלה . החזר עבור ביטוח בריאותªיוחזר לסגל בכיר בלבד בהתאם ל :  

  הערות:

 יתªרשם חשבוªה לפירוט מרכיבי ההוצאה. - בכל מקום שªהכוו 

 רשם קבלהªיתן לצרף פירוט אשראי. - בכל מקום שª יתªה אישור שהסכום שולם, במידה ולא צוין בחשבוªהכוו 
  

  

  בברכת צאתכם ובואכם לשלום,                                                                          

  יחידת החשבות                                                 
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