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 הקדמה 

 

 

 

 ברוך הבא לקומביטס! 

TAS  .היא המערכת המובילה לניהול נסיעות והוצאות לחברות וארגונים 

TAS  .תאפשר לך לנהל את כל תהליכי הנסיעה, ההוצאות ואישורם בצורה חלקה וקלה 

מדריך זה ידריך אותך על תהליך הנסיעה במערכת בכל שלבי התהליך, החל בהזנת והגשת בקשת  

 חדשה ועד לדיווח הוצאות הנסיעה והגשה לאישורים. נסיעה 

 מאחלים לך נסיעה בטוחה ומהנה!
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 פרופיל משתמש 

 . פרופיל הנסיעות שלך מגדיר מגוון פרטים חיוניים עליך ועל המסמכים הנדרשים לנסיעה

 חובה למלא את פרטי פרופיל הנסיעות שלך בשלב זה.   זה לא 

 בקשת נסיעה עד לאחר הזנת שדות חובה אלה.   לא ניתן להגישעם זאת, 

 יש למלא את הפרטים לפי הצורך. 

 יש להזין את פרטי הדרכון ולאשר "הצהרת נוסע":  -נוסע/ת  

 

 חלק מפרטי הפרופיל שלך מוזנים אוטומטית ממידע האוניברסיטה. 
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 בקשת נסיעה 

 לחיצה על כפתור "בקשת נסיעה חדשה"   -

 

 

 עצמי / אחר  – בחירת הנוסע  -

 
 

 תיאור הפעילות 

בחלק זה יש לפרט את הפעילויות בכל ימי השהיה, במידה ויש כמה פעילויות שונות יש  

 לפרט כל אחת בנפרד על ידי הקשה על כפתור ה +. 

יש לפרט: ימי פעילות אקדמית, ימי מעבר, ימים פרטים ואם נאלצים להישאר שבת כדי לא  

 לחלל שבת יש לציין שבת. 

 שימו לב שכל פעילות אקדמית מחייבת צרוף מסמך מאמת. 

 . כדי לא לחלל שבת, יש לציין תוספת ימים כדי לא לחלל שבת

 

 
 

 בחירת סוג נסיעה מתוך רשימה -
נא לדייק בתאריכי הנסיעה כיוון ששינוי תאריכים לאחר אישור הנסיעה   -  הזנת יעד ותאריכים -

 מחייב סבב אישורים מחודש, דבר שיכול לעכב את אישור דוח ההוצאות. 
 בחירת מטרת נסיעה מתוך רשימה -
 טקסט חופשי  – הזנת פרטים על הנסיעה )נושא הכנס, שמות עמיתים לפגישה(  -
 סימון שירותים מבוקשים ולחיצה על "שמור והמשך"  -
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 עדפות הפרטי הנסיעה ו 

השירותים הנדרשים והערכת העלויות בגינם. הסכומים  בחלק זה עליך למלא את כל  

 המוצגים במערכת הינם הערכה בלבד וניתן לעדכנם במידת הצורך. 

שימו לב כי פרטי בקשה זו ישלחו לסוכני הנסיעות לצורך קבלת הצעות מחיר, ככל שאנכם  

מעוניינים לקבל הצעות מחיר לגבי סעיף מסוים, יש לסמן בסעיף הרלוונטי את השדה של  

 ללא מעבר לטיפול סוכן".   –"הזמנת עובד 

אין לסמן  , חובה להזמין טיסה מסוכן הנסיעות - גמלאים הנוסעים מתקציב קקמ"ב גמלאים 

 את סעיף הטיסה כהזמנת עובד. 

 

 טיסה: 

 
 

 

 מלון: 

 

 
 

 

 רכב: 

 

 
 

 הזנת נתונים לפי העדפות והוספת הערות  -
 לחיצה על "שמור והמשך"  -

 

 תוספות אקדמיות 

 למלא את השאלון יש   -
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 ( USDתקציב )              

בסעיף זה יש לבחור את סעיף התקציב המממן את הנסיעה, במידה ויש יותר מסעיף אחד,  

 יש ללחוץ על כפתור ה+ להוספת סעיף נוסף. 

 

במידה והנסיעה ממומנת על ידי מספר תקציבים, יש לתעדף את סדר הניצול של התקציבים  

"תעדוף" )במידה והמימון מתחלק באופן שווה יש לסמן בשדה "תעדוף" את  באמצעות שדה  

 אותו המספר(. 

 הנחיות לבחירת התקציב: 

ספרות(, במידה והתקציב   6יש להזין את מספר המחקר/ פרויקט ) - נסיעה מתקציב מחקר 

 לא מופיע יש לפנות לרשות מחקר לפתיחת תת סעיף נסיעות לחו"ל בתקציב המבוקש. 

 ( 500M .10 , נקודה ומספר המחלקה )לדוגמה: 10יש להזין   -נסיעה מתקציב שוטף  

 יש להזין קקמ   -נסיעה מתקציב קקמב  

, נקודה ומספר  10יש לבחור בסוג הנסיעה נסיעת שבתון, יש להזין   –נסיעת שבתון 

 ( ולבחור חשבון שבתון 500M .10המחלקה )לדוגמה: 

יש לפנות למשאבי אנוש סגל אקדמי במייל הבא:   -נסיעת עמיתי הוראה 

academic.hr@biu.ac.il  ולבקש טופס זכאות מלא וחתום 

  000124את הטופס יש לצרף לאסמכתא לכנס ולעלות את שני הטפסים יחדיו. יש להזין 

 ולבחור את מספר התקציב כפי שמופיע בטופס. 

 

 בחירת סעיף תקציבי, סכום בדולרים ועדיפות לניצול  -

 
 

 לחיצה על "שמור והמשך"  -

 

 מידע נוסף              

                 

 

 

   –אסמכתאות לנסיעה  -
 בחלק זה יש לצרף את כל האסמכתאות לפי סוגי הפעילות בנסיעה. 

 יש לצרף בנושא "טופס זכאות" את הטופס החתום כוח אדם סגל אקדמי.  – עמיתי הוראה 

 

 - הנחיות לנוסע   -
 על ידי סימון    חובה לקרוא ולאשר "הנחיות לנוסע"
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 לחיצה על "המשך להגשת הבקשה" 

 
 במסך תצוגת בקשת הנסיעה, יש לודא כי פרטי הבקשה נכונים וללחוץ על 

 "שליחת בקשת נסיעה":  

 

 
 

 

 

 

 כנס מראש: 

במידה והוזמן לנסיעה כנס מראש, לאחר אישור בקשת הנסיעה, ניתן להיכנס לנסיעה, ללחוץ על  

 :  לשונית "הוצאות" ולהזין הוצאת כנס עם התאריך הרלוונטי 
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לחיצה על החץ השחור בתאריך ההוצאה, תאפשר בחירת תאריכי הוצאה מחוץ לטווח תאריכי  

 הנסיעה עד שנה אחורנית: 

 

 "פעולות" ובחירה ב "שלח מייל ל":  ר לצורך עדכון מחלקת הכספים, ניתן ללחוץ על כפתו

 

 

 יש להזין את כתובת המייל הרלוונטית וניתן להוסיף מלל חופשי:   TOבשדה 
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 אישור בקשת נסיעה 

 בקשת נסיעה תופיעה אצל המאשר במסך המשימות: 

 

 לחיצה על המשימה תוביל למסך עם הפרטים ואפשרות אישור/דחיית הבקשה: 
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 הצעות 

 הנסיעה והסוכן שולח הצעות בהתאם. מרגע אישור בקשת הנסיעה, נשלח לסוכן מייל עם פרטי 

 כאשר תגיעה הצעה לנסיעה, ישלח מייל ותופיעה התראה במסך המשימות: 

 

 לחיצה על ההתראה תוביל למסך ההזמנות בו ניתן לסמן הצעות רלונטיות. 

 לאחר סימון ההצעות, יש ללחוץ המשך: 
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 דיווח אקדמי וכספי 

 . בסיום הנסיעה יש לאשר כי הנסיעה התרחשה כפי שאושרה ובמידה והיו שינויים, יש לעדכן

 . חובה למלא שעת טיסה הלוך ושעת טיסה חזור 
 

 
 

 . חובה למלא את הדוח האקדמי, כך שיכסה את כל ימי השהות בחו"ל והפעילויות האקדמיות שבוצעו
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 דיווח הוצאות: 

 או דרך האפליקציה בסלולר.  WEBדיווח ההוצאות אפשרי דרך מערכת ה  

 יש ללחוץ על "הוסף הוצאה חדשה": , WEBב  להזנת הוצאות נסיעה 

 

 יש לבחור את סוג ההוצאה ולמלא את פרטי החובה: 

 

 

לחיצה על החץ  במידה ויש צורך לבחור תאריך להוצאה אשר מחוץ לטווח תאריכי הנסיעה המקורי,  

השחור בתאריך ההוצאה, תאפשר בחירת תאריכי הוצאה מחוץ לטווח תאריכי הנסיעה עד שנה  

 אחרונית: 
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 עודפות: 

הנני מבקש/ת לקבל את מלוא הוצאותיי גם אם הדבר כרוך בחיוב הוצאות מס   -יש לסמן כן/לא  

 . בגין הוצאות עודפות 90%בשיעור 

 . יכולים לבחור "עם עודפות"ברירת המחדל היא ללא עודפות, גמלאים אינם 

 

 

 בסיום הזנת כל הנתונים, יש ללחוץ על כפתור "שלח דוח הוצאות לאישור": 

 

 במסך שליחת הוצאות לאישורים יש לודא כי הדיווח תקין וללחוץ "שלח": 
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 הזנת הוצאות באפליקציה: 

 

 ניתן לצלם בסלולר ולהעלות כל קבלה.  Cexpenseאפליקציית ב

 : ANDROIDלהורדה ב 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.combtas.mobile&hl=he&gl=US 

 : IOSלהורדה ב 

https://apps.apple.com/il/app/combtas/id1455842812 

 התחברות לאפליקציה: 

 Barilan – ( COMPANY IDראשית יש להזין בשדה ההזדהות )

 

 בטיוטה ולהוסיף הוצאה: יש להכנס לדוח 

 

 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.combtas.mobile&hl=he&gl=US
https://apps.apple.com/il/app/combtas/id1455842812
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 ה )ניתן להוסיף צילום קבלה( וללחוץ שמירה: יש להזין את פרטי ההוצא
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 אישור הוצאות/דיווח אקדמי 

* הדוח לאחר מילוי ההוצאות נשלח לאישור רמ"ח, חובה על ראש המחלקה לוודא כי הדיווח האקדמי  

 שימי הנסיעה נוצלו למטרות אקדמיות בלבד. תואם את מטרות הנסיעה כפי שאושרו מראש, וכן  

 * לאחר אישור רמ"ח נשלח הדוח למדור תשלומים לבדיקת ההוצאות שדווחו. 

 *לאחר אישור מדור תשלומים הדוח מאושר לתשלום. 

 *הנוסע יכול לראות בכל שלב )בקשת נסיעה/דוח אקדמי/דוח הוצאות( היכן ממתין הדוח לאישור. 

 

 : של המאשר הוצאות יופיעו במסך המשימות דוח אקדמי ודוח הבקשות לאישור  

 

 

 

 

 

 


