
שירותי  משרד היקפייםמכללת קיי
מהדורה:2022פברוארבתאריך:הוצאהמאשר: בני ברלב

שם הנוהל:   שרותי משרד היקפייםחתימה:

הערה כללית.1

כל המנוסח בלשון זכר תקף גם לנקבה, לרבים ולרבות.

מטרות.2

שמ"הבמסגרתוהמנהליהאקדמיהסגלעבורהשירותיםאתלהגדירזהנוהלמטרת2.1

דפיםאיגודשונים,בגדליםלמינציהשכפולים,דהיינוהיקפיים(,משרד)שירותי

לחוברת )ספירלות( וכרזות )פוסטרים(.

שכפולים.3

ופגרות(חגיםשבתות,כולל)לאמראשיומייםלפחותלשכפולבקשהלהגישיש

באישורו–לעכשיו"מ"עכשיוהזמנההמכללה.שבאתרהדיגיטליהטופסבאמצעות

של ראש התוכנית / ההתמחות בלבד.

בבקשת השכפול יש לציין את הפרטים האלה:3.1

א. את שם המזמין ואת שם ההתמחות או התוכנית.

ב. את מספר העותקים הנדרש,  וכן האם נדרשת הדפסה חד־צדדית או דו־צדדית

והאם להדק  את הדפים.

שתישלחלאחרוהמידע(,השירות)מרכזבממו"שבתאימתינוהמוכניםהשכפולים3.3

למזמין הודעה על כך בדוא"ל.

למינציה.4

לעכשיו"מ"עכשיוהזמנההצורך.לפנישבועלפחותללמינציההבקשהאתלהגישיש

–  באישורו של ראש התוכנית / ההתמחות בלבד.

בבקשת הלמינציה יש לציין את הפרטים האלה:4.1

א. את שם המזמין ואת שם ההתמחות או התוכנית.

ב. את מספר העותקים הנדרש,  וכן האם נדרשת הדפסה חד־צדדית או דו־צדדית.

אם הדפים יישלחו בדוא"ל – יש לציין גם את גודל ההדפסה הרצוי.

למזמיןשתישלחלאחרוהמידע(,השירות)מרכזבממו"שבתאימתינוהתוצרים3.4

הודעה על כך בדוא"ל.



איגוד דפים לחוברת )ספירלות(.5

הדיגיטליהטופסבאמצעותמראששבועלפחותחוברתליצירתבקשהלהגישיש5.1

שבאתר המכללה.

הזמנה מ"עכשיו לעכשיו" –  באישורו של ראש התוכנית / ההתמחות בלבד.

:האלההפרטיםאתלצייןישהאיגודבבקשת5.2

א. את שם המזמין ואת שם ההתמחות או התוכנית.

ב. את מספר החוברות הנדרש,  וכן האם נדרשת הדפסה חד־צדדית או דו־צדדית.

הודעהלמזמיןשתישלחלאחרוהמידע(,השירות)מרכזבממו"שתמתנההחוברות5.3

על כך בדוא"ל.

כרזות )פוסטרים(.6

הדיגיטליהטופסבאמצעותמראששבועלפחותכרזהליצירתבקשהלהגישיש6.1

שבאתר המכללה.

הזמנה מ"עכשיו לעכשיו" –  באישורו של ראש התוכנית / ההתמחות בלבד.

על הקובץ להיות ערוך גרפית ומוכן להדפסה.6.2

בבקשה יש לציין את גודל הכרזה הנדרש וכן את מספר הכרזות הנדרש.6.3

למזמיןשתישלחלאחרוהמידע(,השירות)מרכזבממו"שתמתנההכרזות6.4

הודעה על כך בדוא"ל.

דרכי התקשרות עם מאיר

semel@kaye.ac.ilדוא"ל:

08-6402859:טלפון
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