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עדכון אחרון: 04/2015
לכבוד
יחידות האוניברסיטה 

שלום רב,
     יחידת  הדואר משקיעה מאמצים רבים להעמיד לרשותכם שירותי דואר יעילים 
     ואיכותיים. שיתוף פעולה מצד השולחים תורם ישירות לאיכות השירות.

     מצ"ב מידע כללי, מספר הנחיות ודגשים על השירות ועלות דברי הדואר.

     אנו מודים מראש על שיתוף הפעולה ומתחייבים לשירות זמין ואיכותי.

            מיקומנו בבניין המנהלה [ 402 ] קומת מרתף חדר 69.

                                  נשמח לעמוד לרשותכם,

                                     בטלפון: 531-8512.
                                     בפקס: 738-4082.

              במייל: Internal.post-office@mail.biu.ac.il

--------------------------------------------------------------------------------------          בברכה,
צוות יחידת הדואר האוניברסיטאית
------------------------------------------------------------------------------------------------------
** חל איסור מוחלט למען דברי דואר וחבילות פרטיות לאוניברסיטה **

מצ"ב 
הנחיות לשליחת דברי דואר והצעות לייעול וחסכון בהוצאות הדואר.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------                     הנחיות משלוח דברי דואר והצעות לחסכון בהוצאות הדואר
---------------------------------------------------------------------------------------
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דואר רגיל בארץ.

דואר בארץ מעטפות רגילות:
1. יש להשתמש במעטפות תקניות בלבד.
2. מידות מעטפה תקנית הוא בין 14X9 ס"מ ל 23.7X16 ס"מ
     ובכל מקרה שמירה על יחס מידות של 1:1.4 .
3. על המעטפה מודפס לוגו וכתובת האוניברסיטה.
4. על המעטפה מודפס משבצת " שולם P.P " רמת גן 1795.
5. חובה להשאיר מרווח של 1.5 ס"מ לפחות מתחתית המעטפה ועד תחילת הכיתוב.
6. בגב המעטפה חובה לציין את פרטי השולח.
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      7.  החל מ  24 דצמבר 2012 המיקוד עבר ל 7 ספרות .

           המיקוד  החדש של אוניברסיטת "בר אילן"  הוא 5290002.
8. רישום המיקוד החדש וסידור דברי הדואר לפי מיקוד רץ חוסך בעלויות.
אנו מבקשים לציין את המיקוד החדש על דברי הדואר.
ניתן לברר את המיקוד החדש באתר דואר ישראל.
http://www.israelpost.co.il/zipcode.nsf/demozip
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            חל איסור מוחלט לשלוח ולקבל דואר פרטי  דרך יחידת הדואר גם אם הוא מבוייל.
9.  חל איסור לשלוח דבר דואר הנושא כתובת פרטית של השולח גם אם זה בענייני עבודה.
**הקפדה על כללים אלו תחסוך עלויות דואר מיותרות **

צד קדמי,




צד אחורי



------------------------------------------------------------------------------------------------------   

 הכנת דואר רגיל למשלוח
------------------------------------------------------------------------------------------------------   
      1 . ראה הנחיות המפורטות לעיל.
2.  יש לצרף "טופס דואר " לכל משלוח.
3. בטופס הדואר יש לציין את כמות וסוג הדואר הנשלח.
4. ספירה מדויקת של כמות הדואר תזרז את הכנת הדואר למשלוח [ יש לרכז בחבילות של 50 מעטפות ].
5. יש להקפיד לציין על כל דבר דואר, מען משלוח בצורה ברורה ואת שם היחידה השולחת.      
6. סגירת המעטפות בהדבקה בלבד !
------------------------------------------------------------------------------------------------------
      דואר רגיל = דואר שמשקל המעטפה הכולל הוא לא יותר מ 50 גרם.

      [ 50 גרם =  מעטפה ועוד כ 7 דפים בגודל של A4 ]
      בגין כל  חריגה מחויבת האוניברסיטה בעלות נוספת. 
      אין לשלוח דף בודד  במעטפה בגודל חריג . 

      משקל המעטפה מקפיץ את סך המשקל  למשקל דואר חריג ובהתאמה העלויות. 
 * היחידות יחויבו בעלויות החריגות .
-----------------------------------------------------------------------------------------------
מחירון דברי דואר רגיל בארץ.
     1) עד  50 גרם                               2.20 ₪.

     2) מ   51 גרם    עד 200   גרם       4.10 ₪.

     3) מ   201 גרם  עד 350   גרם       9.70 ₪.
     4) מ   351 גרם  עד 500   גרם       10.00 ₪.

     5) מ  501 גרם   עד 1000 גרם       14.00 ₪.

     6) מ  1000 גרם עד 2000 גרם       15.50 ₪.
דואר "רשום" בארץ.
על המעטפה יש לציין " דואר רשום " ולתעד את הבקשה ע"ג טופס משלוח הדואר.

את עלות דואר רשום ניתן לברר ביחידת הדואר.
דאר "רשום" בארץ מעל 500 גרם אין לשלוח כדואר רשום  אלא כחבילה . 
(יש מעקב אחר החבילה  והמחיר זול יותר).

דואר לחו"ל.

משקל דבר דואר לחו"ל במחיר רגיל לחו"ל הוא 100 גרם, כלומר במעטפה לחו"ל אפשר להכניס עד 20 דפי  A4.
יש לציין על המעטפה האם נדרש משלוח ב"דואר אוויר" או ב "דואר ים"  ולתעד את הבקשה ע"ג טופס משלוח דואר.

דואר כמותי.

דואר כמותי כרוך בתשלום.

דואר כמותי הוגדר ל 150 דברי דואר למשלוח.

יש לציין ע"ג טופס המשלוח את ס.ת. לחיוב הוצאה.

אין לפצל משלוחי דואר.

דואר חבילות.
הגדרת חבילה לעניין דואר,
חבילה היא דבר דואר במשקל מעל 500 גרם.

כל דבר דואר רשום מעל 500 גרם ישלח כחבילה.
שליחת חבילה מחייבת צירוף " טופס חבילה ".


דואר מהיר בארץ [ אקספרס ].
ניתן למסור דברי דואר מהיר בכל שעות פעילות יחידת הדואר.

דבר דואר שיימסר עד השעה  13:00 יטופל באותו היום.
דואר מהיר כרוך בתשלום ומחייב מילוי טופס "אקספרס"  בצירוף ס.ת. מלא. 
מחירון דואר מהיר בארץ:

עד - 1 ק"ג אותה עלות.
מ1 - 20 ק"ג אותה עלות.

בלדרות לחו"ל COURIER ] [.
ניתן למסור בלדרות לחו"ל בכל שעות פעילות יחידת הדואר.

דבר דואר שיימסר עד השעה 13:00 יטופל באותו היום.

בלדרות לחו"ל כרוכה בתשלום. יש להציג ס.ת. מלא למימון ההוצאה.

חובה לפרט את:

תכולת המשלוח כגון: מסמכים, דיסק, חומרי מחקר, דגימות וכד'.
טלפון ומיקוד של מקבל המשלוח בחו"ל .

שליחת בלדרות שאינה מסמכים מחייבת בנוסף מילוי טופס " INVOICE ".
אין למען משלוח לחו"ל " P.O.B ".

מעקב וטיפול במשלוח בלדרות לחו"ל מתבצע ע"י יחידת הדואר.
מברקים בארץ.

ניתן למסור מברקים בארץ בכל שעות פעילות יחידת הדואר.

שליחת מברקים בארץ כרוכה בתשלום. יש להציג ס.ת. מלא למימון ההוצאה.
יש לשלוח את תוכן המברק ליחידת הדואר באמצעות מייל או פקס ובמקביל לתאם טלפונית את שליחת המברק עם יחידת הדואר.
אין למען  מברקים לת.ד.
מברקים הממוענים ליישובי ספר או דואר נע לא יגיעו ביום המשלוח.
-----------------------------------------------------------------------------------------------

עיטוף דואר.
הזמנת עיטוף תבוצע דרך מחלקת רכש ומכרזים.
חובה:

לציין על המעטפה משבצת " שולם P.P " רמת גן 1795.

למיין את דברי הדואר על פי כתובות על פי מיקוד רץ. 
לתכנן את דבר הדואר על פי טבלת המשקלים שפורטה לעיל.  
להוציא דברי דואר הממוענים לגורמי האוניברסיטה השונים.

-----------------------------------------------------------------------------------------------
דואר תגובה [ למשוב חוזר ]:
דואר תגובה ישלח באמצעות מעטפות " תגוביינא " בלבד.
----------------------------------------------------------------------------------------------
***** ייעול וחסכון *****
-----------------------------------------------------------------------------------------------
1) הקפדה על ההנחיות שפורטו לעיל יחסכו בעלויות הדואר.
2) מומלץ, לרכז דברי דואר הממוענים לאותה כתובת במדויק לחבילה של עד 20 ק"ג.
3) מומלץ, לרכז דברי דואר הממוען לגוף ארגוני מרכזי [ כגון: אוניברסיטה או מכללה ]  לחבילה אחת של עד 20 ק"ג.
על גבי החבילה לציין להפצה. דברי הדואר יחולקו כדואר פנימי בארגון הנמען. 
4) יחידה המבקשת לשלוח כמות דברי דואר גדולה ו/או דואר באריזה חריגה נדרשת לתאם זאת מראש עם יחידת הדואר.
    יחידת הדואר תמליץ על שיטת האריזה ודרכי המשלוח היעילות ביותר.
· לעדכונכם, כחלק ממגמת החיסכון של יחידת הדואר. 
     החבילות מרוכזת במנות מינימום של 11 חבילות. 

    יתכן עיכוב קל במשלוח החבילות עד צבירת 11 חבילות.
-----------------------------------------------------------------------------------------------

אנו לשירותכם ולרשותכם,
    


רמת גן


שולם P.P


1795





משבצת " שולם "





אוניברסיטת בר אילן מיקוד 5290002





מרווח של 1.5 ס"מ





שם:


יחידה:








פרטי השולח
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