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נוהל עבודת הועדה לרכישת הספרות מקצועית 
מסמך זה מנוסח בלשון זכר מטעמי נוחות בלבד,  והאמור בו בלשון זכר מתייחס גם לנקבה. 

מטרה 

הסדרת עבודת הועדה לשם רכישת ספרות ברשות התעופה האזרחית 

 
 

ליבת תהליך [שם התהליך] 
 

 
3. טיפול בהחלטת 

הוועדה  2. הגשת בקשה   1. תיאור עבודת  
הוועדה 

 

 
 

      

נספחים  מהדורות  טפסים 
וכלים 

תקינה 
ישימה 

בעלי 
תפקידים  הגדרות  רציונאל 
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ליבת תהליך עבודת הועדה לרכישת הספרות מקצועית  

1. שלב ראשון 
1.1. חברי הוועדה לרכישת ספרות מוגדרים בפרק "הגדרת תפקידים".  

 
חזרה למפת הנוהל > 

 

1.2. מרכזת הועדה תרכז את הבקשות, תכנס את הועדה ותשיב לפונים. 
 

חזרה למפת הנוהל > 
 

1.3. הועדה תתכנס לדיון בבקשות שהוגשו כנדרש ואושרו ע"י מנהלי האגפים. 

חזרה למפת הנוהל > 
 

1.4. חברי הועדה יקבלו החלטה ברוב קולות. 
 

חזרה למפת הנוהל > 
 

1.5. חברי הועדה לא ידונו בבקשות שהוגשו ע"י מנהל האגף שלהם. 
 

חזרה למפת הנוהל > 
 

1.6. הועדה תנהל רישום של פרוטוקול ותתעד אותו במערכת ניהול מסמכים. 
 

חזרה למפת הנוהל > 
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1.7. יו"ר הועדה תקצה מסגרת תקציבית שנתית לאישור כלל הבקשות לרכישת ספרות 
מקצועית. 

חזרה למפת הנוהל > 
 

 
2. שלב שני 

 
2.1. עובד רת"א אשר נזקק במסגרת עבודתו לספרות מקצועית יפנה למרכזת הועדה לצורך 

בירור האם הספרות הנדרשת לו קיימת ברת"א. במידה ולא, העובד יעביר בקשה 
מנומקת לאישורו של מנהל האגף. 

 
חזרה למפת הנוהל > 

 
2.2. במידה ומנהל האגף מאשר את הצורך ברכישת הספרות המקצועית, העובד יעביר 

בקשה מנומקת למרכזת הועדה. הבקשה חייבת לכלול פרטים מלאים: לרבות משך 
ההתקשרות הנדרשת (חדפעמי/ארוך טווח) עלויות, מספר ספקים פוטנציאליים. 

 
חזרה למפת הנוהל > 

 
2.3. מרכזת הועדה תדאג לקבל הצעות מחיר עבור רכישת הספרות הנדרשת מספקים 

הרלוונטיים: הצעת מחיר אחת במקרה ומדובר בספק יחיד או מספר הצעות במקרה 
וקיימים מספר ספקים פוטנציאליים. 

חזרה למפת הנוהל > 
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3. שלב שלישי  

 
3.1. חברי הועדה ידונו: 

 בצורך המקצועי 

 בעלות תועלת שברכישת הספרות המקצועית 

 באלטרנטיבות הקיימות לצורך מענה לצורך 

חזרה למפת הנוהל > 
 

3.2. מענה לבקשה יתקבל תוך 30 יום מרגע שהוגשה בקשה במלואה כנדרש 
חזרה למפת הנוהל > 
 

3.3. לאחר אישור הצורך, תהליך הרכש יבוצע בהתאם להוראות החשב כללי. 
 

חזרה למפת הנוהל > 
 

 
- סיום התהליך - 
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 רציונאל 
הוועדה לרכישת ספרות מקצועית הוקמה על מנת לנהל בצורה מבוקרת את הקצאת 

משאבי רת"א לצורך רכישת ספרות מקצועית, תוך בחינת הצרכים המועלים באופן 
אובייקטיבי ובאופן סדור. 

חזרה למפת הנוהל > 
 

 הגדרות 
אין 

חזרה למפת הנוהל > 
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  בעלי תפקידים 
חברי וועדת לרכישת ספרות מקצועית: 

 יו"ר – ראש אגף ארגון, משאבים וטכנולוגיה 
 מרכזת הוועדה – מרכת בכירה, אינטרנט, מדיה וספריה 

 ICAO חבר וועדה – מנהל תחום בכיר חקיקה, תקינה בינלאומית וקשרי 
 חבר וועדה – נציג אגף כשירות אווירית 

 חבר וועדה – נציג אגף פק"א 
 חבר וועדה – נציג אגף תשתיות 

 

 מהדורות 
 

יש לעדכן אזור זה החל מיצירת המסמך לראשונה וכן לאורך כל חיי המסמך, 
במידה ונערכו בו שינויים 

 שינויים בתוכן הנוהל – יש לעדכן מספר גרסה [לדוגמא: מהדורה #1, גרסה #4]] 

 שינויים בתפיסת הנוהל/ תהליך החקיקה – יש לעדכן מספר מהדורה ולאפס מספר 

גרסה [לדוגמא: מהדורה #2, גרסה #1] 

 

אושר ע"י  שונה ע"י  מהות השינוי  תאריך  מס' 
גרסה 

ורד ויטנברג  מאיה פלדמן  יצירת מסמך חדש    0

     

חזרה למפת הנוהל > 
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