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  (38/2023عطـاء رقـم)
 

 

 رقم الصفحة الفهرس

 2 دعوة العطـاء. -1

 3 صيغة العقد. -2

 4 كفـالة دخول في العطـاء. صيغة -3

 5 كفـالة حسن تنفيـذ. صيغة -4

 6 كفـالة صيـانة. صيغة -5

 15-7 كيـنارلمشالخاصة باات تعليمالشروط العامة ال -6

 16 الشروط الخاصة.  -7

  جدول المواصفات والكميات والأسعار. -8

 تعريفــــــات:
 شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة. الشركـــة:
 لجنة العطاءات المختصة )المركزية، الفرعية( اللجـــــنة:

شووواركة هوووو شخ شوووخص طبيعوووي شو معنووووخ يقووووم بالم المشترك/ المناقص:
قووم يحصل على وثائق العطواء ووي بالعطاء شو المناقصة

بتقديم عرض سواء كانت شركة محلية شو شجنبيوة شو شيوة 
شخصية اعتبارية، على شن يكون مسجل رسمياً لمزاولة 

، ويشترط علوى الشوركات انجنبيوة المشواركة مون المهنة
خلال وكيل/ممثل محلي او ان يكون لهوا مكاتوم مسوجلة 

 .في انردن
شخ شووخص طبيعووي شو معنوووخ يقوووم بتوريـووـد اللوووازم شو  :المتعـــهد

موواد تقديم الخدمات شو تنفيذ الأشوغال بموـا فيوـو توريوـد ال
 .الخاصة بهذه الأشغال
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(1)  

 (38/2023)دعوة العطاء رقم 
 

او م لووازيد التدعـو شركـة توزيع الكهرباء المساهمة العامة السـادة المتعهدين لتـقديم عـروضـهم لتور
 ة والفنيوووـةالمبينوووـة بالجوووـداول المـرفقوووـة، بنوووـاءً علوووـى التعليموووـات والشوووـروط العوووـامتنفيوووذ انشوووغال 

 المـوضحـة بوثائـق العطـاء وعلـى النمـاذج المقـررة لـذلك.
 

 .(دينار 100)ثمن النسخة الواحدة للعطاء 
م رفقوـة وتقوـديصيغة العقد والجوـداول المـتعبئـة الراغبين بالمشاركة في هذا العطاء علـى المتعهـدين  

وعوـد مفوـي  الفرعيوة العطواءات نوةموين سور لجول باليد لأوثائـق العطـاء كاملـة وموقعـة حسم الأصـ
 :وان التالـي، علـى العنـ5/4/2023 وافق:الم الأربعاءوم ر يبعد ظه من  الواحدةة الساعشقصـاه 

    
 ة.شـركة توزيع الكهرباء المساهمة العام

 امتداد شارع وصفي التل –خلدا 
 شارع الحكم بن عمرو– حي الخالدين 

 (5341213(  فاكس رقم: )5331330هاتف رقم: )

 الضريبيالوطني و يطلم من المتعهدين بيان الرقم. 

  يلي: ماتقديم  العطاء نسخة بشراء يرغم الذخ المناقص يتوجم على 

 شو بيع شو صناعة تخولو المفعول مهن سارية رخصة عن مصدقة )صورة( نسخة .1
 .بها الإتجار شو المطلوبة اللوازم توريد

 سارخ المفعول. –الصادر عن وزارة الصناعة والتجارة  التجارخ السجل .2

 شهادة التصنيف بالنسبة نعمال المقاونت. .3

 شكثر شو مرة يطلبها شن شو عطاءلنسخة البيع كل عملية  عند ذلك يطلم شن المختص للموظف 
 .لواحدةا السنة في

  في حال وجود اية استفسارات او استيضاحات، يتم ارسال كتام خطي للشركة بواسطة
 .ليتسنى للشركة الرد على هذه انستفسارات بوقت كافوقبل موعد انغلاق  الفاكس

  ما بيتوجم على المناقص/ المشارك التوقيع والختم على جميع صفحات العرض المقدم منو
 .العطاء للتأكد من التزامو بجميع الشروط الواردة فيهافي ذلك جميع صفحات نسخة 

 رتيتحمل المتعهد الفائز في العطاء شجور نشر الأعلان في الصحف المحلية مهما تكر
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 (2) 
 صيغـة العقـد
 عطوفة مدير عام شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة

 انردن -عمان 
  تحيـه وبعـد ،،،

، الجـداولوى الشـروط والمـواصفات ( وبعـد انطـلاع عل38/2023) بناء علـى دعـوة العطـاء رقـم .1
المطلوبة:  او تنفيذ انعمال نتعهـد نحـن المـوقعيـن شدناه بتوريد المواد

مواصفـات سـم الحوذلك ….................................... ...................................
 قـدارهماء مبلـغ إجمالـي  ذكـورة فـي العطـاء شعـلاه لقـالم والشروط والتعليمـات العامـة

بعملة ................  التفقيط: فقط وقدره  ...............()
 .................................................................. ن غير.

 /ـوريـدتم  التعلى شن يو حالةان لكتامفـي حـالة قبول عـرضنا نتعهـد ببـدء العمـل حـال استلامنا  .2
 . كتام انحالة وانبلاغمن تاريـخ ……………………..... خـلال فتـرة  التنفيذ

ق انغلايخ ن تارمتبقـى شسـعارنـا سـارية المفعـول وغيـر جـائز الرجـوع عنهـا  لمـدة تسعين يومـاً  .3
 المحدد للعطاء.

مـاً قـداً ملزعـالة قـد بالإضافـة إلـى كتـام الإحفي حال عدم إبـرام اتفـاقية رسمية، يعتبـر هـذا الع .4
 بيننـا.

ة حسن تنفيـذ من تـاريـخ الإحـالة بتقـديم كفالـ يوم (15)وخلال فـي حـالة قبـول عرضنـا، نتعهد  .5
 % مـن قيمـة العقـد وحسم النمـوذج المـرفـق.10بواقـع 

..... بقيمة ......................نرفق بطيو كفالة دخول لهذا العطاء صادرة عن بنك محلي: .... .6
 م  202وصالحة حتى تاريخ    /    /    وعملتها ............ )...............(

والمعلومات الخاصة  (                   )                 : الضـريبيونبين فيمـا يلـي الـرقـم الـوطنـي  .7
 .بنا

                                        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمخـول بالتـوقيـع نيابـة عـن:

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعنـــــــــــــــــــــــوان: 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمهنـــــــــــــــــــــــة:  

                                             ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ هـاتــــــــــــــــــــــــف:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفــــــــــــــــــــــاكـس:  

 م. 220    /ـــــــــــــــــــ/ــــــــــــــــــالـتـــــــــــاريــــــــــــخ: 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتـــــــــــوقيــــــــــــــع: 
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(3) 
 كفالة الدخول في العطاءصيغة 

 
 كفالـة دخـول فـي العطـاء رقـم :

 ــك:بنـــــ
 -كفالــة رقــم:

 ستحقــــاق:تاريخ الا
 

 السـادة شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة
 

 ……………………………………………………………..نرجو العلم شن بنك 
 ………………………….........................يكفـل لأمـركـم السـيد / السـادة 

ـو لمشووـار إليووـرضو المقووـدم علووى العطووـاء ا) ..........................( وذلووك لقبووـول عوو مبلووـغ وقووـدره
 شعـلاه.

 
وهـي ، اءـح العطـد لفتتبقـى هـذه الكفالـة ساريـة المفعـول لمـدة تسعون يوماً  بعـد التـاريـخ المحـد  

د بدفـع نتعهـ، وفـالةقابلـة للتمـديد بناءً علـى طلبكـم ون يترتـم عليكـم شية فوائـد بخصـوص هـذه الك
 ة.و قضـائيطالبـكـم عنـد الطلـم دون شخ تأخيـر شو ممانعـة ودون الحاجـة لأخ إنـذار شو مقيمتهـا ل

 
 واقبلوا انحتــرام،،،،

 
 

 .........……………...................بنــــك                                        
 
 
 

 
 

 

فالة ادر عن بنك محلي ككص مصدقشيك بنكي يمكن للمشاركين في هذا العطاء تقديم  ملاحظة:
رفاق ة والدخول العطاء او ايداع القيمة نقداً في صندوق الشركة في المكاتم الرئيسي

 نسخة من سند القبض مع العرض.
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(4) 

 تنفيـذالكفـالـة حسـن صيغة 
 

 بنــك :                                                   فـرع:
 فــي:                                                           

 
 

 كفـالـة رقـم :
 ستحقــــاق:      تاريخ الا

 
 السـادة شـركـة توزيع الكهرباء المساهمة العامة المحتـرمين.

     
 اسمو / عنـوانـو( المتعهدبنـاءً علـى طلـم السـيد / السـادة )  

 لوـد  شول ن نوـدفع لكوـم شو لممثلويكم القـانونييوـننتعهـد بشوكل غيور قوـابل للنقوـض وبوـدون شخ شوـرط ش
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ)بانرقم والكلمات(  طلـم خطـي منكـم مبلـغ :ـ
،  ــــــــــــــــــــــــــــــــــويتعهـد بنـك:ـــــــــــ (       /)        عطـاء رقـمالوذلك تأمينـاً لحسـن تنفيـذ 

ن مومعارضوـو  بـدفـع المبلـغ المبيـن شعـلاه شو شخ جـزء منـو إلويكم شو لممثليكوـم المفوـوضين رغوـم شخ
ـدد هوـذه المكفـول وبـدون الحـاجة إلـى تـوجيو شخ شخطـار عوـدلي شو اتخوـاذ شخ إجوراء قضوـائي، وتجو

 ن تعوـاد إلينوـاقـة إلوى ش ومـن ثـم تجـدد لمـدة شخر  مماثلـة متـلاحالكفـالة تلقائيـاً لمـدة )        ( شهراً 
 من قبلكـم.

 
 وتفضلـوا بقبـول فـائق انحتـرام ،،،،

 
 
 

 ....... …………………..................بنــك:                                        
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 او الضمانصيـانـة الكفـالـة صيغة 
 

 
 ــرع:ف                        ــــــك:                                       بنــــــ

 ــي:   ف                      كفالـة رقـم :                                          
 تاريخ الاستحقاق:

 
 

 شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة السـادة :
 
 

 .............................السـادة ) المقـاول اسمـو / عنـوانو(بنـاءً على طلـم السيـد / 
شول  ييوـن لوـد نتعهـد بشـكل غيـر قابـل للنقـض وبـدون شخ شـرط شن نـدفـع لكوـم شو لممثليكوـم القانون 

 )بانرقم والكلمات( ........................................ طلـم خطـي منكـم مبلغ:
 ً  للمواد الموردة على العطاء رقم )      /        (. وذلك ضمـانا

……………………………………………                                          ويتعهوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووـد بنوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووـك
عارضوة مون مبـدفـع المبلـغ المبيـن شعولاه  شو شخ جوزء منوـو إلويكم شو لممثليكوـم المفوضيوـن رغوـم شخ 

هوـذه  وتجوـدد ائيعوـدلي شو اتخوـاذ شخ شجوـراء قضو المكفـول وبـدون الحاجوـة إلوى توـوجيو شخ إخطوـار
إلوى شن تعوـاد  ة متلاحقوةالكفـالة تلقـائياً لمـدة )             ( شهـراً ومـن ثـم تجـدد لمـدة شخـر  ممـاثلـ

 إلينـا من قبلكـم .
 

 وتفضلـوا بقبـول فائـق انحتـرام ،،،
 

 
 

 ____________________بنـــك___                                      
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 ركيـنالمشالخاصة باتعليمات الوالشروط العامة 

 -تسـلم كافـة العـروض باليـد إلى العنـوان التـالـي: -1

 شـركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة.  -  الفرعية العطاءات ةنشمين سر لج

 شارع الحكم بن عمر –حي الخالدين  –امتداد شارع وصفي التل  –دا خل

 (5341213(  فاكس رقم: )5331330هاتف رقم: )

 .(دينار 100) ثمـن النسـخة الـواحدة للعطـاء -2

وم عليـو ن وجـد ـ ضمـن مغلـف مغلـق بأحكام ومكتـإتقـدم العـروض علـى النمـوذج المقـرر لذلك ـ  -3
 عنووـوان الشركوـة المبيوـن سـابقووـاً، واسوم صواحم العوورضاء ومـوضوعوـو وبخوط واضوـح رقووـم العطوـ

 .ورقم الهاتف

 لمحوددةا المودة إنتهاء قبل الشركة  لد  دائرة اللوازم و المستودعات في المناقص قبل من العرض يودع -4

 كولو طوار،، لأخ كافيوة تجنبوًا بفتورة موعود آخور قبل يكون شن ويفضل ،والمبينة في دعوة العطاء لذلك

 الوى ويعواد فيوو ينظور ن العوروض لتقوديم آخور موعود قبول العطاءات صندوق في ويودع يصل ن عرض

ً مغلق مصدره  يحوقف العطواء عون الواضوحة الكافيوة المعلوموات شو رسولالم   كتابة عنووان عدم حالة وفي ،ا

 .لإعادتو وجد إن والعنوان المغلف لمعرفة محتويات فتحو للجنة

 بودعوة ورد اإذ إنانيميول ب شو( بالفواكس) بالناسوو  شو برقيَا مباشرة للشركة ترد التي العروض تقبل ن  -5

ً نص العطاء  .ذلكب اً صريح ا

فوي  عطواءنسخة الاو تسديد ثمن  قام بدفعن تقبل العروض التي ترد للشركة دون شن يكون المتعهد قد  -6
لاف ذا نصت دعوة العطاء خ، ان اوحسم القيمة المحددة وقبل موعد اغلاق العطاء صندوق الشركة

 .ذلك

 لم ها، وإذافي ورد جميع ما ويتفهم الوثائق هذه يقرش شن بعد العطاء دعوة لوثائق وفقاً عرضو المناقص يعد -7

 المترتبوة جالنتوائ ويتحمول الشوركة، الناقصوة مون الوثيقة طلم فعليو فيها نقصًا وجد شو كاملة الوثائق تكن

ول ن تقبل العروض غير الموقعة حسم الأصصحيحة، و بصورة البالتدقيق والإستكم قيامو عدم على
ً  شو التي ترد متأخرة ون ينظر  . في العروض الناقصة نقصاً معيبا

التدقيق  على المناقص التدقيق في دعوة العطاء والمواصفات والشروط والتعليمات الملحقة بها وكذلك -8
ق بصوورة لمترتبة على عودم قياموو بهوذا التودقيفي جدول الأسعار والكميات وهو الذخ يتحمل النتائج ا

 صحيحة. 

ن شاء وعليو على المناقص شن يبين في عرضو عنواناً ثابتاً يرسل عليو جميع المكاتبات المتعلقة بالعط -9
مووة شووركة ن تكووون ملزاليبلووغ الشووركة بكتووام مسووجل عوون شخ تغييوور شو تعووديل فووي عنوانووو، وإن فوو ن 

شو ترسول  يل وتعتبر جميوع المكاتبوات التوي تتورك لوو فوي المحول الموذكوربمراعاة هذا التغيير شو التعد
 كأنها وصلت فعلاً وسلمت في حينها.بالبريد المسجل و
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 ثوائقو كافوة ويختم ويوقوع العطاء، بدعوة المرفقة والنماذج الجداول على وشسعاره عرضو المناقص يعد -10

 يفيض شن العطاء دعوة وثائق إلى ضافةللمناقص بالإ ويحق كاملة، العرض ضمن ويقدمها العطاء دعوة

 عنوانوو يكتوم شن وعليوو عرضوو، لتوضويح ضرورية شنها إضافتها وير  يرغم معلومات شو وثائق شخ

 لمتعلقةاالمكاتبات  إليها لترسل والفاكس والهاتف البريد صندوق رقم متضمناً في عرضو والدقيق الكامل

 التوي تالمكاتبوا جموع عنوانوو، وتعتبور فوي تعوديل شو تغيير شخ عن خطياً الشركة يبلغ شن وعليو بالعطاء،

 لمتوسو وصولت كأنهوا شخر  إرسال وسيلة شو بأخ البريد في إليو ترسل شو المذكور العنوان في لو تترك

 .حينها في

 طبوالحبر بخو مكتوبوًا شو مطبوعًوا ()صورة( عنها ونسخة الأصل) متطابقتين نسختين على العرض يعد ) -11
 علوى فيجوم الظوروف ذلوك اقتضوت وإذا الإضوافة، شو الشوطم شو التعوديل شو لمحووا مون خوال واضوح

 لسوعرا كتابوة وعليوو الإضوافة الشوطم شو شو التعوديل شو المحوو بجانوم الأحمور بوالحبر التوقيوع المنواقص

 دةموا لكول الوحودات ولمجمووع للوحدة الإفرادخ يذكر السعر شن كذلك المناقص وعلى والحروف، بالرقم

 التحوزيم شجوور شواملاً  السوعر ويعتبور (لهوا المقودم الموواد لجميوع )للعورض الإجموالي سوعرال وكوذلك

 .العرض تهمل شن العطاءات للجنة ذلك يحق وبخلاف والتغليف(،

او  ، مون العورض المقودم (%5) بنسوبة على المناقص شن يرفق مع عرضو كفالة للودخول فوي العطواء -12
د شحون تكوون إموا كفالوة بنكيوو شو شويك مصودق صوادر عون علوى شبالقيمة المحددة في دعوة العطواء، و

لحسوام  انردنيوة الهاشومية، وان تكوون البنوك او المؤسسات الماليوة المرخصوة والعاملوة فوي المملكوة
اخر  تاريخ يوم من (90) لمدة ن تقل عن ة )سارية المفعول(كون صالحتوشن  توزيع الكهرباء شركة

 لاف ذلك في دعوة العطاء صراحة.موعد لتقديم العروض ان اذا ورد خ

م ( شو تحتفظ الشركة لنفسها بحق استبعاد شخ عرض ن يقدم كفالة الدخول بالعطاء )حسبما هو مطلو -13
 و إذا كانيقدمها بعد موعد إغلاق العطاء شو ن يكون واضحاً بصورة كافية شو يحمل اكثر من تفسير ش

لوم يقودم  شو شوروط تسوليمها شو مواعيود التسوليم شو ناقصاً في بيان مواصفات شخ مادة من مواد العطاء
 على النموذج المقرر بدعوة العطاء .

تها لمصوولحإعووادة طرحووو حسووم مووا تووراه ضوورورياً للشووركة الحووق فووي إلغوواء العطوواء قبوول الإغوولاق شو  -14
قصوين وبدون إبداء الأسبام، ون تتحمل الشركة شية مسؤولية عون شيوة خسوارة شو ضورر يلحوـق بالمنا

 لإلغاء العطاء شو إعادة طرحو. نتيجة 

 للشركة الحق في شن ترفض كل شو بعض العروض المقدموة إليهوا دون شن يكوون لأخ مون المناقصوين -15
الة على الحق في الرجوع عليها بأية خسارة شو ضرر ناشئ عن تقديم عرضو، كما شنها ن تلتزم بالإح

 ارخص الأسعار.

ن تجوز، طلوم شراؤها وغير ملزمة بالإحالة شصولا ولهوا شالشركة غير ملزمة ب حالة كافة المواد الم -16
إبوـداء  تلغوي العطواء بعود فوتح العوروض دونتعيود الطورا او شن الإحالة حسوبما توراه مناسوباً ولهوا شن 

 الأسـبام. 

عروضاً  إذا تقرر شعادة طرا العطاء مرة شخر ، فتكون نسخة العطاء مجانية للمتعهدين الذين قدموا -17
 . في المرة انولى
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ر ن تعتموود الأسووعار المعلنووة لوود  فووتح العووروض لغايووات الإحالووة شو لغايووات تحديوود ارخووص الأسووعا -18
 .هاانسبالعروض الواردة نختيار اعتماد معايير لتقييم بوللشركة الحق 

 للشركة الحق في عدم انعلان عن انسعار عند فض العروض الواردة على هذا العطاء. -19

 :يلي لما وفقاً المشاركين من مقدميها إلى اءالعط في الدخول تأمينات تعاد -20

 المختص المرجع منانحالة  قرار تصديق بعد عليهم الإحالة تجر لم الذين إلى. 

  الخطي طلبهم على بناء بتمديدها يرغبوا ولم عروضهم سريان مدة إنتهت الذين إلى. 

  التنفيذ حسن كفالة تقديم بعدو عليهم الإحالة جرت الذين إلى. 

 الشراء شمر يعوتوق للتعاقد اللازمة المتطلبات ب تمام يقم لم شو بعرضو، الإلتزام عن المناقص ستنكفا إذا  -21
 جنوةل تصوادر ( يووم مون تواريخ انحالوة عليوو، 15) مودة خولال وتقوديم كفالوة حسون التنفيوذ المطلوبوة 

 .في العطاء الدخول تأمين قيمة العطاءات

الوة سوواء عنود الإح (%25) دة في جدول الكميات في حودودللشركة شن تزيد شو تنقص الكميات الوار -22
 سبام. شو شثناء فترة تنفيذ العطاء ودون ان يكون للمناقص الحق في زيادة الأسعار مهما كانت الأ

ً ملزمالفائز بالعطاء  المناقص يعتبر -23 ( يووم مون 15) خولال عليوو المحال للعطاء التنفيذ حسن كفالة بتقديم ا
 تالمؤسسوا شو البنووك شحود مون صوادر مصودق شويك شو بنكيوة شكل كفالة حالة علىالإ تبليغ تاريخ كتام

 مون مئوةبال عشورة %( 10عون ) يقول ن بمبلغانردنية الهاشمية  المملكة في والعاملة المالية المرخصة

ت للقورارا  العطواءات لجنوة تقودرها التوي القيموة مون شو عليوو المحالوة او انشوغال للوازم القيمة الإجمالية
 .القيمة محددة غير

 برفوع مينالتأ قيمة مراعاة كفاية مع العطاء لنفس التنفيذ وحسن بالعطاء للدخول واحد تأمين قبول يجوز  -24

 شو ليوو،ع المحالوة او انشوغال للووازم القيمة الإجمالية من بالمئة ( عشرة%10عن ) تقل ن بحيث قيمتو

 .القيمة محددة غير العطاءات للقرارات لجنة تقدرها التي القيمة من

 للجنة الحق في زيادة قيمة كفالة حسن التنفيذ حسم ما تراه مناسباً. -25

 فوي قصر شو ،عليو المحالةاو تنفيذ انشغال  اللوازم توريد عنالمحال عليو العطاء  المتعهد استنكف إذا -26

 قوةمطاب خر بوأ المرفوضوةاو انعموال  اللووازم اسوتبدال فوي قصور شو المقورر، الموعود عون العقود تنفيوذ
 قبحوالتوي تراهوا مناسوبة  الإجوراءات إتخواذ العطواء شحالوت التوي لجنوة العطواءات فعلوى وعلوى حسوابو،

 ، ومنها على سبيل المثال ن الحصر ما يلي:المتعهد

  قيموة موع يتناسوم بشوكل منوو جوزء شخ شو التنفيوذ حسون كفالة دخوول العطواء او كفالوة مصادرة 

 ل غير المنفذة.او انشغا الموردة غير اللوازم

  هووذه  نفقووات اعووادة المتعهوود المخالفووة )المرفوضووة( وتحميوولاو انشووغال عوودم دفووع قيمووة المووواد
لمرفوضة ا، او إزالة انشغال المواد الى بلد المنشأ في حال كانت معفاة من الرسوم الجمركية

 .وعلى نفقتو الخاصة
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 وقوات ميول المتعهود انساسوي لفرشراء مواد بديلو او تنفيذ انشغال من خلال متعهود اخور وتح
 انسعار التي قد تنشأ عن ذلك.

 العقد. تغريم المتعهد بقيمة العطل والضرر الذخ يلحق بالشركة نتيجة عدم التزامو في تنفيذ 

  عطواءاتلجنوة ال من المشاركة في العطاءات القادمة للشركة للفترة التي تراها المتعهدحرمان 
 .مناسبة

 والضومانة انةالصوي توأمين وتقوديم العقود شروط كافة تنفيذه بعدالفائز  المتعهد إلى ذالتنفي حسن تأمين يعاد -27

 .العقد شروط إذا تضمنتها المصنعية سوء من

 مصدق كشي شو بنكية كفالة شكل على )ضمان( صيانةكفالة  تقديمعلى المتعهد الذخ يحال علية العطاء   -28

 ( %5عون ) تقول ن بنسوبة نردنيوة الهاشوميةا المملكوة فوي وعاملوة مرخصة شو مؤسسة بنك عن صادر

 ،مناسوبا للجنوة زيوادة قيموة هوذه الكفالوة حسوم موا توراهويحوق  المكفولوة، اللووازم من قيموة بالمئة خمسة
 الصويانة يمبتقود المتعهود شخول وإذا شنتهواء فتورة الصويانة المطلوبوة،  بعود المتعهود الوى التوأمين هوذا ويعواد

ن اتموام فتورة كفالة حسن التنفيذ المقدمة من المتعهود لحوي انبقاء على  تللجنة العطاءا فيحق المطلوبة،
 الصيانة.

ة يحق للشوركفاذا شخفق المتعهد في تقديم اعمال الصيانة اللازمة خلال الفترة المحددة لضمان المواد،  -29
  .الأسعار اتوتحميلو فروق المتعهد حسام علىاللازمة  الصيانة عمليات إجراء

شوركة ال تقوم ولوم والمعودات والانت، كوالأجهزة وتشوغيل تركيوم إلوى بحاجوة المووردة ازماللوو كانوت إذا  -30
ً  عاتالمستود الى وإدخالها اللوازم استلام بعد التركيم والتشغيل ببدء القيام المتعهد من بالطلم  ،اصووليا
ً يوم وعشرون ( مائة120بعد ) الحالة هذه في المجانية فترة الصيانة فتبدش  تسولم بطنظيم ضت تاريخ من ا

 .شصولياً اللوازم

تقوديم بيقووم المتعهود  شن علوى صويانة، إلوى بحاجوة ليسوت التوياو انشوغال  للووازم صيانة تأمين يطلم ن -31
 قرار يف ذلك خلاف إذا ورد إن النهائي الإستلام تاريخ من ميلادية سنة لمدة مصنعية خطية سوء ضمانة

 بكتوام ردةالضومانة الووا فتورة خولال مصونعيتها سووء ثبت التي ماللواز باستبدال المتعهد يلتزمو الإحالة 

 جميوع يوفو نفقتوو، علوى جديودة بلووازم باسوتبدالهاانسوتلام فوي الشوركة  لجنوة تقريور علوى بنواءً  الإحالوة

 رضف العطاءات وللجنة بذلك إشعاره تاريخ من شقصى كحد شهرين خلال استبدالها يتم شن يجم الأحوال

 لضومانةا مودة احتسام ويعاد ذلك، عن الناتجة والنفقات والضرر اللوازم استبدال ةمد مع تتناسم غرامة

 .الجديدة اللوازم تقديم تاريخ من

، المصونعوتؤخذ بعين انعتبار عند تقديم العروض مصدر ومنشأ المواد المعروضوة وسومعة الموورد  -32
 .  عطاءات التوريد – بالإضافة إلى مطابقتها للمواصفات المطلوبة

جارخ ى المناقص شن يذكر في عرضو بلد المنشأ للبضاعة المعروضة والجهة الصانعة وانسم التعل  -33
 عطاءات التوريد . ( كلما كان ذلك ممكناً. MODELوالطراز)

يوة يقدم المناقص مع عرضو المواصوفات الدقيقوة للبضواعة المعروضوة والكاتالوجوات الخاصوة بهوا وش -34
 .طاءات التوريد ع- ن شأنها التعريف بهذه البضاعةنشرات فنية شو معلومات شو بيانات م



 
 

 
   شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

(11) 

 5341213فاكس  5331330الاردن، هاتف  11183عمان  830878ص.ب  –شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة 

 

تها اثناء ومناسم للمواد الموردة لضمان سلام جيد تجارخ مستو  والتحزيم من التغليف يكون شن يجم -35
 تبقىو السعر في إضافة شخ دون ستستعمل التي  (Packing)التغليف طريقة بيان معالشحن والمناولة، 

على شن وك، ذل خلاف على نص إذا إن للشركة ملكًا الأخر  التغليف والأكياس ومواد الصناديق جميع
 يتم توضيح كافة المعلومات اللازمة على التغليف ومنها:

لودننت رقم العطاء، رقم امر الشوراء، الكميوة والووزن، اسوم الشوركة الصوانعة، المنشوأ، انشوارات وا
 .عطاءات التوريد – الهامة لغايات المناولة، وغيرها

ا قووم بتنفيوذهاريع التوي يلمشولمخلفوات الزوائود او الكافوة  بتسوليمم المتعهد الذخ يحال عليو العطاء يلتز -36
 لصالح الشركة الى مستودعات الشركة.

لعطواء اإذا طلبت الشركة تقديم عينات فعلى المناقصين تسوليم عينوات مثبوت عليهوا اسوم مقودمها ورقوم  -37
موع  بقتتطوا شن يجوم شوراؤها الموراد اللووازم شن إلوى عطواءال دعوة في التنويو ، وعندققبل موعد الأغلا

 عاينوةم المنواقص العطواء، فعلوى دعوة تحدده آخر مكان شخ في او الشركة في الموجودة العينات شو العينة

 جوراءإ شو الإطولاع بعودم الإدعواء ون يعفيوو عرضوو، تقوديم قبول الولازم الفحص وفحصها العينات/العينة

 .دعطاءات التوري -العينة اطلع على كأنو ويعتبر زمين،اللا والفحص المطابقة

 وبخلاف فيو، رؤيتها يمكن الذخ والوقت مكانها يحدد شن فعلى المناقص للنقل غير قابلة العينات كانت إذا -38

 .عطاءات التوريد – بالعرض النظر عدم العطاءات يجوز للجنة ذلك

يوم  (60د عن )تم انحالة عليهم خلال فترة ن تزييتم إعادة العينات المقدمة من المشاركين الذين لم ت -39
 انحالووة، ويتوجووم علووى المتعهوودين مراجعووة الشووركة نسووتلام هووذه العينوواتقوورار موون توواريخ صوودور 

 – العينووات بعوود هووذه الفتوورة. انمسووؤولة عوون ضووياع شو فقوود الشووركةون تكووون  بموجووم كتووام خطووي،
  .عطاءات التوريد

 –نود التسوليمعالمطلوبوة لمقارنتهوا بوالمواد  من الموورد الفوائزالمقدمة  ولةبالعينات المقب لشركةتحتفظ ا -40
 .عطاءات التوريد

يوار قائموة بكامول قطوع الغ تقوديم المنواقصفي حال كان موضوع العطاء شراء اجهوزة او انت، فعلوى  -41
 .ريدعطاءات التو – الملحقة بالجهاز شو الالة المعروضة مع سعر كل قطعو. والضرورية الأساسية

 ةالشورك تنصوح ذلوك والتوي تتطلوم التوي للووازم الغيوار بقطوع منفصولاً  جودونً  عرضوو مع المناقص يقدم -42
 هوو مواك القطعوو رقوم فيو مبيناً العادخ، ظروف الإستعمال في ( سنوات 3لمدة ) للإستعمال بها الصانعو

 ملزموة لأسوعارا هوذه تكوون وشن انجموالي، والسوعر الوحودة، والكميوو، وسوعر الصوانعة، الشوركة لود 

 لمذكور،ا في الجدول الوارد بالسعر المدة هذه ضمن طلبها في الحق  وللشركة للمدة المذكورة، للمناقص

 .عطاءات التوريد –%(.100وجديدة ) شصليو الحالة هذه في الغيار قطع تكون شن ويجم

 ثمواني (8 عون ) تقول نلمدة  ذلك تتطلم التي للوازم الغيار وقطع الصيانة ورش بتوفير المناقص يلتزم  -43

 شن اقصالمنو ويلتوزم كموا ذلوك، غير العطاء ورد بدعوة اذا إن عليو المتعارف التشغيلي العمر شو سنوات

 –الموذكورة اعولاه الفتورة بعود انتهواء  (Escalation Clause)الأسوعار  تغيور عرضوو  معادلوة موع يقودم
 .عطاءات التوريد
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 قصالمنوا يقيود ن فو ن ذلوك لووازم لأخ خاصة مواصفات شو ريةتجا علامة على العطاء دعوة اشتملت إذا -44

 توالإسوتعمان والخصوائص الى المميوزات مؤشر مجرد هو وإنما التجارية العلامة شو المواصفات بهذه
 والخصوائص المميوزات نفوس لهوا التوي الموواد البديلوة يقودم شن للمنواقص ويحوق المطلوبوة، للووازم

 تحققوو التوي القودر بونفس منهوا تحقيقوو الموراد الغورض توؤدخ يمكون شن لتيوا لها، المعادلة والإستعمانت

 مقصوودةال النتوائج علوى للحصول عامة المطلوبة المواصفات تعتبر الحالة مثل هذه وفي المسماه، المواد

 .عطاءات التوريد –من الشركة

 فوي شو صونع،ال فوي عيوم (  خاليوة مون شخ %100جديودة ) المووردة الموواد تكوون شن المنواقص يضمن -45

 تقوديم سونة نفوس هوي للموديول الصونع سونة تكوون شن إنتاجهوا، علوى يتوقف ولم حديث طراز ومن المادة،

 ىشعلو شو يكوافيء الموديول، في تغيير اخ وجد إذا ، وإن إذا نص على خلاف ذلك في العرض  العرض
، السوعر علوى تعوديل شخ إجوراء دون الجديود البوديل يقبول الشوركة، المحوال لصوالح الموديول فوي مواصوفة
 نمو كتوالوج علوى التغييور بنواءً  هوذا يكوون وشن المنشوأ، وبلود الصوانعة الشوركة نفوس من يكون شن شريطة
ات عطواء – تالعطواءا لجنوة وبموافقوة لهوذه الغايوة، تشوكل فنيوة لجنوة مون فنوي وتقريور الصوانعة الشركة
 .التوريد

ً مثوائق العطواء الأخور  عقوداً كل موع ويشويوو لى شن شمور الشوراء شو الإحالوة عليوافق المناقص ع -46  لزموا
 . المناقص والشركة -للطرفين 

وق اء على حقيتعهد المحال عليو بأن ن يكون في صناعة شو إنتاج شو بيع المواد المحالة عليو شخ اعتد -47
موواد امتياز الغير ويضمن للشركة شية مسؤولية تلحق بهوا مون جوراء شوراء وحيوازة واسوتعمال هوذه ال

 .خسارة شو نفقات تتكبدها بسبم ذلكة وكذلك شي

ع موتطوابق ين نتيجوة فحصوها ة مادة ولهوا شن تورفض شيوة موادة تبوين ان للشركة شن تجرخ الفحص لأي -48
 المواصفات المطلوبوة، وتكوون نفقوات الفحوص علوى حسوام الشوركة إذا كانوت نتوائج الفحوص إيجابيوة

ات عطواء – ابقوة للمواصوفات المطلوبوة.وعلى حسام المحال عليو العطاء إذا كانت النتيجوة غيور مط
  .التوريد

 دنلوة علوىعلى المناقص تقديم بينات بخبرتو ومقدرتو ودرجة الخدمة المتوفرة لديو ومركزه المالي لل -49
مقودم ال عورضالقدرتو على الوفاء بالتزامات ومتطلبات العطاء وإن سيكون من حوق الشوركة اسوتبعاد 

 .منو

 الشركة والمناقص، وكانت هذه الخبورة تتضومن قصوور المنواقص فويفي حال وجود خبرة سابقة بين  -50
ركة اثبوات للشو موا لوم يقودممنو شثنواء التقيويم تنفيذ التزاماتو، فاللشركة الحق في استبعاد العرض المقدم 

  ستنشأ عن هذا العطاء.يفيد مقدرتو على تنفيذ انلتزامات التي 

ع مووء الطباعووة شو الكتابووة فووي العقووود المبرمووة تحووتفظ لجنووة العطووـاءات المعنيووة بحووق تصووحيح شخطووا -51
 المناقصين الفائزين. 

ن يجوز لمن شحيل عليو العطواء شن يتنوازل لأخ شوخص عون كول العقود شو جوزء منوو بودون الحصوول  -52
ر وبودون على إذن كتابي من الشركة وشية مخالفة لهذا النص تخول الشركة حق إلغاء العقد بدون إنوذا

 حاجة للالتجاء للقضاء.
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شروط وفقاً لل يبقى المحال عليو العطاء مسؤونً بالتضامن مع المتنازل لو تجاه الشركة عن تنفيذ العقد -53
 في حالة موافقة الشركة على التنازل عن كل العقد شو جزء منو.

ن موشوعاره بضورورة رفعهوا إسواعة مون  (48)يقوم المتعهد برفع المواد المرفوضة على نفقتو خولال  -54
ك الموعود، فيو إن إذا اقتضت الضرورات الصحية والأمنية رفعها شو إتلافها قبل ذلوالمكان الموجودة 

ذلك بة ولها كف ذا تأخر في القيام بذلك اعتبر متنازنً عنها وجاز للشركة التصرف بها بالصورة المناس
 ن اقتضى ذلك. إالرجوع عليو بنفقات الرفع وانئتلاف 

الشوركة  تها دون مواصوفات اللووازم التوي تعهود بتوريودها ورشتلوازم مواصوفا بتوريد المتعهد قامإذا  -55
 –طوورفينمناسووباً وعووادنً للاللوووازم المبلووغ الووذخ تووراه قبولهووا لأخ سووبم كووان فلهووا شن تحسووم موون ثموون 

 .عطاءات التوريد

ذات خطووط ومصونفة في حالة الشحن البحرخ للبضائع على المتعهد شن يشحن البضائع علوى بوواخر  -56
 .عطاءات التوريد –( عام15د عمرها عن )منتظمة ن يزي

ة خمس د( قبل يلتزم المتعهد المحال عليو العطاء شن يقدم وثائق الشحن نظيفة )للشركة او للبنك المعتم -57
توي من تاريخ وصول وسيلة الشحن تجنباً لدفع غرامات تخزين وارضويات وشعطوال حاويوات وال أيام

هود جمركيا، وللشركة الحق فوي الرجووع علوى المتع تفرض على المواد في حال تأخر التخليص عليها
اءات عطو –لتحصيل قيمة هذه الغرامات اذا كانت ناشئة عن تأخير تسليم المسوتندات مون قبول المتعهود

 .التوريد

يوة كوة انردنيلتزم المتعهد بالرسوم المفروضة وفقاً لأحكوام القووانين والأنظموة المعموول بهوا فوي الممل -58
 الهاشمية. 

ي شردنومحلوي شركات الأجنبية المتقدموة لهوذا العطواء انشوتراك بعرضوها بواسوطة وكيول يجم على ال -59
 .عطاءات التوريد –مسجل حسم الأصول شو شن يكون لها مكاتم مسجلة في الأردن

ع ضورورة وضوفي حالة كون الموواد المووردة موواد كيماويوة فعلوى المتعهود الوذخ يحوال عليوو العطواء  -60
ة تبوين بالمادة المنقولة على واسطة النقل وضرورة حيوازة وثيقوة رسوميالإرشادية الخاصة  الملصقات

 انلتوزاموهوذا الخصووص انسم العلمي للمادة الكيماوية المحملة والتنسيق مع مديريوة الودفاع المودني ب
  .عطاءات التوريد – بتعليماتها

بسوبم ارتفواع شخ موواد خاضوعة للحظور الودولي شو الإلغواء التودريجي على المشاركين عورض يحظر  -61
ى زون، و علووسووميتها للكائنووات الحيووة، شو إمكانيووة التووراكم الأحيووائي، شو المحتملووة نسووتنفاد طبقووة الأو

  .مصرا بهاوغيرها من المواد غير ال PTBsالمثال ن الحصر؛ انسبستوس،  سبيل

ركة الشو فيتوجوم عليوو ابولاغمواد مصرا بها ولكنها ذات تأثير على البيئة، عرض المتعهد  في حال -62
 ووسووائل الوقايووة (handling)توووفير وسووائل المناولووة بووذلك خطيوواً ضوومن العوورض المقوودم منووو لغايووات 

 اللازمة، وحسم متطلبات القوانين السارية المفعول.

ن موجوم قوانوما لم يتم تسوية اية خلافات قد تنشأ عن هوذا العطواء وديواً، توتم تسووية الخولاف نهائيواً ب -63
 .ويكون قرار التحكيم ملزماً للطرفينذ التحكيم انردني الناف
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******************************************************************************** 

 الأسعــار:
 يجم شن يبين في العرض سعر الوحدة والسعر الإجمالي. -1
 . يعتبر سعر الوحدة هو المعمول بو في حالة حدوث خطأ في حسام مجمل الأسعار -2
والتووي علووى المتعاقوود عليهووا بووأخ حووال شخ طلووم موون المنوواقص يوصووي بزيووادة الأسووعار  ن يقبوول -3

 شساسها تم إبرام العقد مهما كانت الزيادة شو السبم فيها.
تكوون خاضوعة لإعوادة وزنهوا علوى مووازين في حال كانت المواد مووردة علوى اسواس الووزن، ف -4

 ف ذلك.المواد إن إذا نص على خلا لهذه الفعليتحددها الشركة ويدفع الثمن على شساس الوزن 
 تقدم انسعار على اساس بديلين: -5

واد فوي حوال كانوت المو  لضوريبة العاموة علوى المبيعواتللرسووم الجمركيوة وا انول: غير شاملة

 ..عطاءات التوريد –المعروضة  سيتم توريدها من خارج انردن او تسليم المناطق الحرة
المبيعوووات فوووي حووال كانوووت الموووواد العاموووة علووى  ضوووريبةلللرسووووم الجمركيووة واالثوواني: شووواملة 

 المعروضة من السوق المحلي وخاضعو لهذه الرسوم.

 الــدفــع:
ل م وعموول مسوتندات اندخووامون قبوول لجنوة انسوتلافوي مسوتودعات الشووركة بعود اسوتلام المووواد  -

 .عطاءات التوريد – )بالنسبة للمواد( اللازمة
 .لشركةانستلام في اتقرير انستلام من قبل لجنة  صداروابعد التوريد والتركيم والتشغيل  -
 .(لللاشغا)بالنسبة  اصولياً  مال المنجزة فعليا والمستلمةتتم المحاسبة على اساس انع -

 :)التوريد( التنفيذ 
لتوريود  اعند عدم تحديد موعد التوريد في دعوة العطاء، على المناقص ان يبين  بالتحديد موعد  -1

ً ف ذا لم يحدد مو شخ خولال اسوبوع مون تواريخ  – عود التوريود  فوي الحوالتين اعتبور التوريود فوريوا
فووي اسووتلام  وتقووع مسووؤولية إثبووات التووأخير )بالنسووبة للمووواد(انحالووة المتعهوود الفووائز بقوورار  تبليوغ

 كتام التبليغ على عاتق المتعهد.
فوي  لمنصووص عليهواواخولال الفتورة المتفوق عليهوا منو على المناقص إنجاز انعمال المطلوبة  -2

بالعمول  كتام انحالة او حسم مودة التنفيوذ المطلوبوة منوو تبودش مون تواريخ تسوليمو امور المباشورة
 .)انشغال والتركيبات(

م يجووز توريوود الموواد علووى شووكل مجوزش شووريطة شن ن يووؤثر ذلوك علووى اسووتخدام الموواد التووي يووت -3
 ة للتوريودها في غضون الفتورة التعاقديوتوريدها، وعلى شن يتم توريد كامل الكميات المتعاقد علي

 .عطاءات التوريد –
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فرض عليو للشركة شن ت، ندما يتأخر المتعهد عن تنفيذ ما التزم بو في الموعد المحدد في العقدع -4
التنفيوووذ وبنسوووبة التوريد/جوووزاءاً ماديووواً بصووورف النظووور عووون الضووورر الناشوووئ عووون التوووأخير فوووي 

، او لتوي توأخر فوي تسوليمها عون كول شسوبوعانعموال المواد/امون قيموة  ( نصف بالمائوة0.5%)
 جزء من انسبوع وحسم انتي:

 غرامة التأخير  =
عدد ايام التاخير 
 قيمة المواد التي تأخر في توريدها X 0.5% X غير المبررة

7 
 المواد التي تأخر في تسليمها. % من قيمة 10 وبحد شقصى يبلغ

 واصفات الخاصة بالنسبة لعطاءات انشغال وتنفيذ انعمال .و حسم الشروط الواردة بالم
 

لموواد في حال كان هنالك تأخير في توريد جزء من المواد/ انشغال، واثر ذلوك علوى اسوتخدام ا -5
حتوى الموردة او انعمال المنجزة، فتحسم غرامات التوأخير عون كامول قيموة الموواد المعطلوة و

 %( من قيمة انحالة انجمالية.10د شقصى )وبح.التنفيذ /توريداستكمال التاريخ 
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 مقدمة عن المشروع  .1
 

 
 أهمية المشروع  -2

 
 أتمتة إجراءات العمل وتطويرها في دائرة الموارد البشرية والرواتب.  •
 تحسين الخدمات المقدمة للموظفين في الشركة. •
 ة وتقليل نسبة الخطأ. زيادة جودة البيانات المخزن •
 المعلومات. حماية أمن  •

 

 التعريفات والمصطلحات -3
 

 الشركة               : شركة توزيع الكهرباء •
 أو الشركة التي سيتم ترسية العطاء عليها  : المؤسسةالمنفذةالشركة  •
• HRIS               نظام الموارد البشرية : 

 مقدمة  .1

تسععععععة شعععععركة توزيعععععع الكهربعععععاء لتحقيععععع، الريعععععادة فعععععي كافعععععة الم عععععا ت  وعليععععع   امععععع  الشعععععركة ب ععععععداد هعععععذ  
المواصعععععفات دتوريعععععد نظعععععام للمعععععوارد البشعععععريةش حيعععععل اق نظعععععام المعععععوارد البشعععععرية الحعععععالي  عععععديم ويعمعععععل علعععععة 

 بحيل يواكب الخدمات والعمليات الإلكترونية.وهو بحاجة للاستبدال  ش  Main Frameبيئة د
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 نطاق المشروع .2

 لفنية المتطلبات غير ا
 الملاحظات  لا نعم خصائص عامة ورئيسية  #
يتضمن العرض تدريب كوادر الشركة علة استخدام البرنامج   .1

وحسب حاجة لغاية ضماق وعي كافة المعنيين باستخدام البرنامج 
بشكل م اني ويكوق التدريب بشكل تدري ي لكل جزء من النظام  

 ش Per Moduleعلة حدا د

   

الحوسبة علة خوادم الشركة أو    العمل عبر متصفح الإنترن   .2
 السحابية

   

تقدم  ائمة بال هات  والشركات التي تم تنفيذ مشاريع مشابهة لها   .3
الت ارب عند الحاجة وعدد   مع توفير امكانية ا طلاع علة

موظف ولها عدة فروع في المملكة  2000-1500موظفيها 
 الأردنية الهاشمية او خارجها. 

   

ترحيل جميع البيانات التاريخية للموظفين في الشركة  و أي بيانات    .4
 أخرى لتطبي، نظام الموارد البشرية  

   

 Dashش+  Dynamic Reportingتوفر خاصية التقارير المرنة د   .5
boards 

   

    اللغات    .1
    .واجهة المستخدم باللغتين العربية والإن ليزية  .6

المستخدم دوق الحاجة إلة تس يل الخروج/الدخول  تبديل لغة واجهة   .7
 .مرة أخرى 

   

 امكانية تعريف لغة أساسية ولغة ثانوية    .8
دمثال: اللغة العربية كلغة اساسية واللغة ا ن ليزية كثانوية أو 

 .العكسش

   

      .يمكن اضافة لغات إضافية لواجهة المستخدم  .9
    .اللغةجميع تعريفات الموظفين ثنائية   .10
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 الملاحظات  لا نعم خصائص عامة ورئيسية  #
    .إمكانية حفظ البيانات بأي لغة   .11
عند عرض واجهة المستخدم باللغة الثانوية والتعريفات غير معرفة    .12

 باللغة الثانوية  يتم اظهار التعريفات باللغة الأساسية. 
   

      خيارات التخصيص   .2
يستطيع المستخدم تعريف/تعديل جميع التعريفات المتعلقة بقانوق    .13

النظام باستخدام واجهة المستخدم دوق الحاجة لدعم فني  العمل في 
   .من مزود النظام 

   

يستطيع المستخدم تعريف/تعديل جميع التعريفات المتعلقة بقوانين    .14
الضريبة والتامين ا جتماعي في النظام باستخدام واجهة المستخدم  

 .دوق الحاجة لدعم فني من مزود النظام 

   

    .للمستخدم بتغيير ألواق النظامالسماح    .15

إمكانية تخصيص الصفحة الرئيسية مع إمكانية تخصيص رسومات   .16
بيانية عن الموظفين ونسبهم حسب ا دارة  الدائرة  القسم  الفرع     

 ... 

   

    البحث    .3
    .إمكانية البحل عن الموظفين والحركات باستخدام الرمز وا سم   .17

    .خلال جميع التعريفات والحركات في النظام إمكانية البحل من   .18

    البحل عن عناصر في  ائمة النظام.   .19
    امكانية البحل عن فترات زمنية سابقة.     .20
    الإشعارات    .4
إلة أشخاص محددوق أو شخص   إشعار بالبريد الإلكترونيإرسال   .21

 معين.  
   

عند حدوث عملية محددة  مثل إشعار بالبريد الإلكتروني إرسال   .22
خروج الموظف من خلال الختم مع عدم وجود مغادرة شخصية او  
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 الملاحظات  لا نعم خصائص عامة ورئيسية  #
عدم وجود ختم للموظف سواء بداية الدوام او نهاية   رسمية  او 

الدوام مع عدم وجود طلب اجازة متكامل. وذلك علة سبيل المثال 
 وليس التحديد 

عند الوصول إلة تواريخ معينة   بالبريد الإلكترونيإشعار إرسال   .23
دسن التقاعد  عيد ميلاد  و   انتهاء أوراق ثبوتية  انتهاء صلاحية  
كفاءة  انتهاء صلاحية شهادة  و   عودة من إجازة  انتهاء فترة  

 .الت ربة للموظف  ... إلخش 

   

    SMS.يمكن تهيئة النظام لإرسال إشعارات عن طري،    .24
إمكانية إرسال الإشعارات للهاتف المحمول إلة تطبي، الهواتف    .25

وعلة اق يدعم التطبي، انظمة تشغيل الهواتف الذكية  الذكية 
 جميعها.

   

    الأمن    .5
 القدرة علة إنشاء سياسات كلمة المرور  .26

تس يل الدخول الفاشلة  بل  فل  التحكم في عدد محاو ت  -
 الحساب. 

التحكم بالفترة التي تحتاج إلة إعادة تغيير كلمة المرور   -
 بعدها.  

التحكم في السماح باستخدام كلمات المرور والقواعد   -
 السابقة لذلك.  

 التحكم في تعقيد كلمة المرور دالطول  الأحرف  -
 كبيرة/صغيرة  الأر ام  الرموز الخاصةش. 

 لاحية كلمة المرور عند عدم استخدامها. فترة انتهاء ص -

   

    .حسابات المستخدمين والصلاحيات  .27
التحكم إذا كاق ب مكاق المستخدم العمل من الهاتف المحمول أو    .28

 .المتصفح أو كليهما
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 الملاحظات  لا نعم خصائص عامة ورئيسية  #
التحكم بمستويات الوظائف التي يمكن للمستخدمين عرضها دحتة    .29

للمستخدم الوصول إليها بالفعل  نحتاج  بالنسبة للشاشات التي يمكن 
 .إلة التحكم في مستويات الوظائف التي يمكن للمستخدم رؤيتهاش

   

تحديد دور المستخدمين دالمستخدم  المدير العام  المدير  مدير    .30
 .الوحدة التنظيمية  مدير الفرع  مدير المنطقةش

   

    .حسابات الم موعة والصلاحيات والأعضاء  .31
 أنواع مختلفة من الم موعات   .32

 .م موعات الرواتب  -
   .م موعات فترة العمل -
 .م موعات المستخدمين  -

   

    مواصفات إضافية   .6
امكانية بناء شاشات متابعة مستمرة لمؤشرات تحدد من دائرة الموارد   .32

البشرية واعطاء صلاحيات للمعنيين  بشأنها مثل عدد الم ازين   
المغادرين  عدد الإجازات المرضية ويمكن رؤية هذ  المؤشرات  عدد  

 لفترات زمنية تاريخية تحدد من  بل المستخدم. 

   

تكامل النظام مع انظمة الشركة مثل نظام العهدة الشخصية ونظام   .33
 Activeش و ال M-Filesالفواتير والمحاسبة ونظام الأرشفة د

Directory   ،او أي أنظمة أخرى يحتاج لها العمل  ستكمال تطبي
 HRنظام ال 

   

امكانية توفير نسخ احتياطية من  واعد البيانات لضماق حماية  .34
 البيانات وحسب حاجة الشركة.
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 للموارد البشرية  لنظام المتطلبات الفنية
 عمليات الموارد البشرية   

ويشمل كشوف المرتبات   البشرية  الأساسية لنظام الموارد خدمات  ال عمليات/ المن جميع  قسم يتكوق هذا ال 
والحضور والإجازات والسفر والخصومات والتأمين والتعويض وما إلة ذلك. ويشمل أيضا إنشاء كشوف  

 .  مرتبات دورية  وتحويلات مصرفية  ومحاسبة كشوف المرتبات  وإعداد تقارير مختلفة عن كشوف المرتبات 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
      بيانات الموظف  -أ

ا حتفاظ ببيانات التوظيف المتعلقة بالمسمة الوظيفي  ا دارة     .1
الدائرة  القسم  مكاق العمل  الدرجة  الراتب  استحقاق المزايا   
الترقيات مع ضرورة ا حتفاظ بمعلومات تاريخية  وامكانية  

ا ستعلام عنها دكالتنقلات  إنهاء الخدمة  ا ستقالة  الزيادات   
م المكلف بها الموظف سواء داخل ا ردق او  نظام ا دخار  المها
تائج التقييم السنوي او حسب نظام التقييم  نخارجها   التدريب   

   المرفقات,المصرفية  افراد العائلة  التفاصيل    ,المعمول ب  

   

2.  
التأمين الصحي دالمستحقين للتامين  درجات التامين وربطها 

معلومات اخرى حسب  بالوظيفة والراتب ا ساسي للموظفش واي 
 . الر م الوظيف حاجة الشركة

   

3.  
الحالة الوظيفية للموظف مثل دبعقد  تح  الت ربة  مثب   بعقد  
مع تخصيص بعض المزايا  م از بدوق راتب مع تحديد سبب  

ا جازة  او غيرها من الحا ت التي تظهرش وبدوق الحاجة للرجوع  
 الحا ت لدعم فني او برم ة عند تخصيص مثل هذ   

   

4.  
حاسبة نهاية الخدمة ليتمكن الموظف او الموارد البشرية من معرفة  

 ا ستحقاق في أي و  . 

مع إمكانية ربط ا جازات بدوق راتب بحسب المدة التي تحدد من  
  سم الرواتب ليتم عكسها علة مدة الخدمة الفعلية. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
وثائ،  تاريخ / مكاق الإصدار  تاريخ انتهاء صلاحية جميع   .5

الموظف دالهوية الشخصية  جواز السفر  رخصة القيادة  واي 
 وثائ، تحدد من  بل دائرة الموارد البشرية في الشركة.ش 

   

من   يحتاج لأكثر الموظفين  اي ادخال او تعديل علة بيانات   .6
 ثلاثة مراحل دادخال  تد ي،  اعتمادش 

   

بشكل الي بناء علة الية  الر م الوظيفي يتم اعطاؤ  لملف الموظف    .7
 تحدد في النظام. 

   

معلومات ا تصال بالموظف دجهات ا تصال الدائمة  المنزل     .8
 .ش ...الخالعمل  جهات ا تصال في حا ت الطوارئ 

   

اللغات التي يتحدث بها الموظف  والعضوية في الهيئات المهنية     .9
 المهنية.    والشهادات والمؤهلات العلميةوالخبرة  والكفاءات  

   

وجميع الس لات المالية  السابقة الحفاظ علة س ل الرواتب   .10
الخاصة بالموارد البشرية مثل نهاية الخدمة او الرواتب ا جمالية او  

  سم الرواتب  ستخدامها عند الحاجة اي س ل يحدد من 

   

للموظفين    ا حتفاظ ببيانات حول جميع أنواع استحقا ات الإجازات  .11
 دسنوية  مرضية  أمومة  حج  طارئة  وفا   ...ش. 

   

 ي ب أق يدعم النظام نظامًا كاملًا لدرجات الموظفين.    .12
 الحفاظ علة الحد الأدنة والحد الأ صة لنطاق الراتب. 

 خطوات متعددة لكل درجة. دعم 
 وليس بالقيمة.  بالنسبةالسماح بزيادات الموظفين أق تكوق 

   

    .   الوظيفي حسب المسمة درجة السفر  .13
    . نوع الوظيفةيدعم الإجازات السنوية وغيرها من الإجازات حسب    .14

  حسب ي ب أق يدعم ترحيل الإجازات السنوية للسنة القادمة   .15
 . بالشركة بها الأنظمة والتعليمات المعمول

   

مقدما في حالة الحاجة لذلك عند  راتب  دفعينبغي أق يدعم النظام    .16
 . ويشمل الأيام التي تسب، ا جازة وايام ا جازة جازة بدء ا 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
الإجازة وتاريخ البدء وتاريخ  ي ب أق يدعم النظام في نظام طلب    .17

العودة وتاريخ العودة الفعلي وخاصة للإجازات الطويلة ويتم ربطها 
مع الرواتب ليتم منح  الراتب بناء علة تاريخ البدء والعودة مع 
 ا خذ بعين ا عتبار تعليمات   انوق الضماق ا جتماعي والعمل 

   

القدرة علة حساب درجة تذكرة الطيراق والسعر تلقائيا من جدول   .18
 الأسعار بناء علة البلد.  

   

    آلية احتساب بد ت السفر والتعامل مع جميع البنود المتعلقة بها    .19

البيانات المتعلقة بطلبات التوظيف والمقابلات الوظيفية وعروض   .20
 توظيف . العمل اق تظهر في س ل الموظف بعد 

   

    ا جتماعي.   التامين/ الحفاظ علة البيانات المتعلقة بالضماق  .21

    ا جتماعي الحكومية.  التامين /إعداد تقارير الضماق  .22
 ا حتفاظ ببيانات حول التقييم السنوي وبيانات المكافآت التحفيزية  .23

 تحديد آلية احتساب حوافز الموظفين  إمكانية  وا ستعلام عنها مع
   

السابقة في ا ستقا ت  و ا حتفاظ ببيانات حول ترقية الموظفين   .24
   نقلات.والتحال إعادة التوظيف 

   

  الحفاظ علة البيانات: س لات حضور الموظفين وتأخيرهم وغيابهم   .25
 .  وا ستعلام عنها 

   

    . وا ستعلام عنها الحفاظ علة س ل بيانات التدريب  .26
    لموظف.  العمل ل الحفاظ علة البيانات المتعلقة بعقد   .27
ت ديد العقود عن طري، حركة تدخل في نظام الخدمة الذاتية ويتم    .28

 تخزين س ل العقود السابقة للموظف. 
   

المخزنة عن   صلاحية المستندات  بانتهاءالقدرة علة الإشعار   .29
 .  الموظف 

   

تاريخ إصابات العمل وبياناتها وإنتاج تقارير إصابات  الحفاظ علة   .30
 العمل. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
س ل التأمين الصحي للموظف وس ل التأمين الصحي لمعالي   .31

 الموظف.  
   

وتحديد الفترة الزمنية  ويعتبر لموظف ل  القدرة علة تحديد بديل  .32
ذلك تلقائيا عند    ويتو فظف البديل بمقام الموظف خلال الفترة و الم

 انتهاء الفترة. 

   

      إمكانية إرفاق المستندات الخاصة بالموظف  .33
إمكانية إرفاق نسخ من أوراق الموظف مع معلومات الهوية دتاريخ    .34

الإصدار  تاريخ انتهاء الصلاحية  نوع المستند  إرفاق صورةش لكل  
البطا ة   السفر  نوع من أنواع هوية الموظف التي تم تحميلها دجواز 

 رخصة القيادة   تصريح العمل   الإ امة   ...ش.  المدنية  

   

    .  شM-filesد التكامل مع طرف ثالل لنظام إدارة الملفاتإمكانية   .35
مع الس ل التاريخي    سم ملاحظات عامة عن الموظف  .36

 . للملاحظات 
   

القدرة علة ترحيل الإجازة غير المدفوعة الأجر أو أي معاملة   .37
 أخرى إلة فترة الدفع التالية تلقائيًا. 

   

الموظف بين الإدارات والفروع  السماح بتحديد  واعد توزيع تكاليف   .38
 والشركات. 

   

عند إضافة موظف  يتم تعبئة الكفاءات المطلوبة من الوصف    .39
الوظيفي للموظف ويتم إعطاءها الحد الأدنة من المستوى المعرف 
للكفاءات لحين التعديل عليها بناء علة التقييم او ا ختبارات او اي  

 الية تعتمد  حقا 

   

      الشركة: بيانات   -ب
 الهيكل التنظيمي   .40

التالية  رسم توضيحي وبيانات مرنة بحيل يحتوي علة المعلومات  
ا دارية  اهداف   ا تصال والمرجعيات الوحدات التنظيمية  خطوط د

 الوحدات التنظيمية  اختصاصات الوحدات التنظيميةش 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 القدرة علة تحديد    .41

 ومدراءها. المناط، دم موعة فروعش  -
 الفروع ومدراءها.  -
 بكافة المستويات  الوحدات التنظيمية ومدراءها -

   

القدرة علة بناء الهيكل التنظيمي للشركة دهيكل الأ سام والدوائر    .42
ويتم تخصيص شكل الهيكل وطريقة العرض  المختلفة ومدراءهاش

 حسب حاجة الشركة.   

   

القدرة علة بناء الهيكل الوظيفي للشركة دالمسميات الوظيفية   .43
 وتفاصيلهاش 

   

ات  الدرجة  الفئات الوظيفية   الوظيفي يات المسم عريف القدرة علة ت  .44
 .  ةالوظيفي يات المستو  ائف  ع الوظا نو   االوظيفية

   

  الوظيفة  تحديد الوصف الوظيفي بما في ذلك مسؤوليات    .45
  والكفاءات   المهنية   والشهادات والمؤهلات العلميةوالصلاحيات  

الرواتب   سياسةض  و و القر  سياسةالعمل الإضافي  و سياسة  و 
السفر  سياسة المياومة عند   و  تطاعاتالإضافية  والبد ت  وا 

والتي   الموظف العمل  والمزايا الأخرى المدفوعة نيابة عن    لأغراض
بل تدفع عن   الموظف  و  يقبضها  لة الشركةع ب كتكلفة ستحت 

دمثال: نسبة الشركة في الضماق ا جتماعي  نسبة الشركة في 
 . شكافة ا امات  ... التامين الصحي  

   

تحديد الوصف الوظيفي علة اق تكوق الية اعداد واعتماد بطا ات      .46
 جع من جهةل بحيل تعد من جهة وترااحالوصف الوظيفي علة مر 

وعلة اق يتم ربط بطا ة  من جهة اخرى وتعتمد من أخرى  أخرى 
ت  التي يطلع عليها ويكوق فيها  االوظيفي للموظف بمعلوم الوصف 

وعناصر بطا ة الوصف الوظيفي  الية للاعتماد من  بل الموظف. 
هدف  ا شراف  نطاق   الوظيفي  المسار    الوظيفي  هي: مسمة
الصلاحيات    ,مسؤوليات الوظيفة  ,ت قياس ا داء را مؤش  الوظيفة و

وربطها بمصفوفة الصلاحيات  المؤهلات العلمية  الشهادات  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
اي معلومات , ات   والمعارفش ر ت  القد اوالكفاءات دالمهار  , المهنية 

و عناصر اخرى يتم اضافتها وتخصيصها من  بل دائرة الموارد  ا
 دوق الحاجة للدعم الفني او البرم ة وعند الحاجة ب  البشرية

مع خيارات   بياني  كرسم هيكل الوظيفة للتقرير مع تمثيل   وجود  .47
 .  الوظائف وأر ام   مسمة وظيفيلإظهار أسماء الموظفين لكل  

   

مع خيارات  بياني الهيكل التنظيمي كرسم    القدرة علة إظهار  .48
 لإظهار اسم المدير لكل وحدة وعدد الموظفين في الوحدة.  

   

  بيانيالهيكل التنظيمي والهيكل الوظيفي كرسم  القدرة علة إظهار    .49
في كل الموظفين معين و وظيفي مسمة لوحدة تنظيمية معينة أو 

 .  مسمة وظيفي

   

وتفويض الصلاحيات ضمن ا سس التالية   مصفوفة الصلاحيات   .50
د  الصلاحيات بشكل عام ومنظمة حسب م ال الصلاحيات 

حسب تقسيمات الشركة  الصلاحيات حسب المستويات الوظيفية   
 وامكانية ربط  الصلاحيات بالوظائف.ش 

   

    . ةالوظيفي  اتالقدرة علة تحديد المسار   .51

    مسمة وظيفي. القدرة علة تحديد فئات الوظائف لأي   .52
القدرة علة ربط الوظائف الشاغرة من مو ع الشركة علة شبكة   .53

 الإنترن . 
   

الوحدات التنظيمية بمراكز التكلفة في النظام  ربط  القدرة علة   .54
   المالي. 

   

      مراقبة الدوام  -ت
    . والمناوبة ا فتراضية  تعريف المناوبات القدرة علة   .55
تحديد شفتات الدوام من خلال  سم شؤوق الموظفين او من خلال   .56

الرؤساء المباشر  للموظف  مع امكانية اضافة وتحديد بر امج 
 العمل ا سبوعية للا سام وحسب الشفتات.   
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 العمل للموظفين بطرق متعددة مناوبات تعيين   .57

 بشكل فردي لفترة أو مفتوحة النهاية.  -
 باستخدام الملفات المعدّة وتتطلب الموافقة. التحميل   -
التعيين الم مع بناء علة م موعة المناوبة  الوحدة التنظيمية    -

 ة  جميع الموظفين. مالفرع  المس

   

    تس يل العطلات الرسمية.    .58
    القدرة علة الحفاظ علة جدول عمل الموظفين.    .59
    تس يل حضور الموظفين ددخول/خروجش وإنتاج التقارير.    .60
حساب العمل الإضافي للموظفين  مما يسمح بحساب العمل   .61

 الإضافي يوميا أو أسبوعيا أو شهريا. 
   

    المبكرة للموظف.  وا ستئذاناقإظهار الإجازات   .62
    إظهار تأخيرات الموظفين.   .63
التي تعمل مع أنظمة الحضور وا نصراف   التكاملالقدرة علة   .64

    او اليد او بواسطة البطا ات او الأر ام. ا صبع  او   الوج   ببصمة 
   

    توافر تقارير الحضور وا نصراف.   .65
    يدعم مغادرات عمل متعددة خلال اليوم بناء علة فترات العمل  .66
والعمل الإضافي   القدرة علة ا ستفسار عن التأخير حسب المدة    .67

 والإجازات  والغياب  وتفوي  ختم الدخول/الخروج. 
   

    دعم سياسات تأخير متعددة.   .68
 واعد التعامل مع التأخير في حا ت التأخير التي تحدث يوميًا   .69

 وأسبوعيًا وشهريًا. 
   

تصدير الغيابات والتأخير والعمل الإضافي والإجازات إلة نظام    .70
والموارد البشرية للموظف أو القسم أو الفرع أو م موعة الرواتب 

 المناوبة أو جميع الشركات. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
إمكانية إلغاء التغيب عن العمل والتأخير والعمل الإضافي    .71

 والإجازات المصدر من نظام الرواتب. 
   

يدعم فترات العمل المرنة حيل يتمتع الموظف بو   بدء ونهاية   .72
 العمل المطلوبة. مرق وعدد ساعات 

   

يدعم الموظفين الذين لديهم ساعات عمل غير منتظمة حيل يأتوق    .73
ويغادروق حسب الحاجة وفقط الوق ت الذي يقضون  في الشركة  

 يعتبر ساعات عمل. 

   

  مع امكانية  يدعم تحويل تأخيرات الموظفين إلة إجازات   .74
 الحاجة.  وظيفية وحسب التخصيص لم موعات 

   

الشخصية وخصمها من اجازت الموظف    المغادراتت ميع ساعات   .75
  مع امكانية بدوق الحاجة لتدخل بشري وتصدير كتب بشكل الي

 التخصيص لم موعات وظيفية وحسب الحاجة. 

   

امكانية تقديم الموظف للمغادرات وا جازات واي طلبات اخرى من    .76
، سير العمل  خلال التطبي، الخاص بذلك ويكوق امكانية لنظام تدف
مصفوفة  ادارة العملية بحيل تتم الموافقات وا عتماد حسب 

 المعرفة علة النظام  الصلاحيات

   

يدعم الموظفين الذين لديهم ساعات عمل غير منتظمة حيل يأتوق    .77
ويغادروق حسب الحاجة وفقط الو   الذي يقضون  في الشركة 

 يعتبر ساعات عمل. 

   

المغادرة لعدد محدد من الساعات ديمكن تخصيص ش  عند ت اوز    .78
 يتم احتسابها يوم كامل

   

يدعم معد ت العمل الإضافي المختلفة للعمل خلال ساعات معينة    .79
  مما يسمح بحساب العمل الإضافي يوميا أو أسبوعيا أو  في اليوم

شهريا وربط  بعناصر النظام المتعلقة بالإضافي والنظام المالي 
 للشركة. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
استنادا إلة الصلاحيات وإنشاء  السماح بتحرير بيانات الحضور  .80

وتعرض جميع حركات   تقارير تعرض البيانات المحررة والبيانات
 .  الموظفين من إجازات  مغادرات وتأخيرات 

   

القدرة علة ا ستفسار عن التأخير حسب المدة  والعمل الإضافي     .81
  وعدم  وجود ختم الدخول/ الخروج. والإجازات  والغياب  

   

السماح بتحميل بيانات حضور الموظفين من ور ة والحصول علة    .82
 دورة الموافقة علة الخدمة الذاتية لهذا الغرض.  

   

السماح بتس يل الحضور من الهاتف المحمول باستخدام السياج   .83
 . GPSال غرافي من خلال مو ع 

   

يقوم النظام ب رسال اشعارات بنقص الدوام للموظفين ومدراءهم   .84
 والموارد البشرية بشكل اوتوماتيكي كل يوم عن اليوم الساب،. 

ففي حال وجود اي خطأ او نقص في اختام الموظف مثل   عدم  
بالختم  او   التأخر عدم وجود احد ا ختام   إجازة الختم بدوق وجود  

ملاحظة  بحيل يتم ارسال   او اي الخروج من الدوام  بل الموعد  
 ترسل لهم خلال , تنبي  للموظف ورئيس  بضرورة تصويب الوضع

لتصويب وبعد ذلك يتم  لالتعليمات  ويمنح فترة بحسب   ساعة, 24
ت  بحيل يتم تصدير العقوبة   اجاز   توجي  العقوبة حسب  ئحة ا

وطباعة الكتاب من  بل موظف   لإدخالهابشكل الي بدوق الحاجة 
شؤوق الموظفين وترسل حسب الصلاحيات مباشرة للاعتماد  

 والتوقيع. 

   

    والعقوبات المخالفات إدارة    -ث
    لمؤسسة.  ا حسب سياسة  المخالفات عريفت  .85
    المؤسسة.   حسب سياسة العقوبات تعريف   .86
    الكتب الصادرة لكل عقوبة.  نص وشكل  تعريف   .87
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
لتحديد العقوبة التي ي ب فرضها علة   المخالفاتسياسات تعريف   .88

 المخالفة بناء علة عدد المرات التي ارتكب  فيها هذ  المخالفة.  
   

لتحديد العقوبة التي ي ب إعطاؤها عند   اتسياسات العقوبتعريف   .89
 تكرار العقوبة لعدد محدد من المرات. 

   

السياسات المحددة مع  التعيين التلقائي للعقوبة للموظفين بناء علة    .90
 القدرة علة الت اوز إذا لزم الأمر.

   

    تتبع العقوبات الصادرة للموظفين.   .91
بالشكل المطلوب من  بل   ا نذاراتالسماح للشركة ب نشاء    .92

 المؤسسة. 
   

العقوبة مع الإبقاء علة   أثرتعريف الفترة الزمنية التي تنهي   .93
 س لات العقوبات. 

   

عند إصدار عقوبة بح، موظف والموافقة عليها يتم ارسال كتاب    .94
 العقوبة الة نظام الديواق لتصدير العقوبة وأرشفتها

   

العقوبات السلوكية غير المرتبطة بنظام الدوام يتم طلب توجي    .95
  وتأخذعقوبة من خلال النظام من  بل الرئيس المباشر للموظف 

الموافقات من رؤسائ  وتصل للموارد البشرية من خلال النظام ليتم  
 تصدير العقوبة من خلال النظام وبدوق ادخال جديد 

   

فصل من العمل حسب في حال وصول الموظف  ستحقاق ال  .96
العقوبات يتم اعطاء اشعار للموارد البشرية  بل اق يتم ا جراء من 

 النظام لتعرض الحالة علة ل نة شؤوق الموظفين.  

   

      شعاراتالا  -ج
القدرة علة إعداد التنبيهات التالية بما في ذلك تحديد عدد الأيام    .97

 التي ي ب إرسال التنبي  فيها مسبقا 
 انتهاء صلاحية ور ة هوية الموظف.   . أ
 انتهاء صلاحية أوراق تس يل الشركة.   . ب
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 انتهاء عقد الموظف.  . ت
 عيد ميلاد الموظف.  . ث
 الذكرى السنوية لتوظيف الموظفين.   . ج
 ا تراب عودة الموظف من الإجازة.  . ح
 سن تقاعد الموظف.  . خ
 ا تراب الفترة الت ريبية للموظف.     . د
 ا ترب تاريخ إرجاع الأصول.    . ذ
 المتأخرة للموظفين استنادا إلة حركة تعيين المهام. المهام   .ر
 انتهاء صلاحية الكفاءات بناء علة  واعد التدريب.  .ز
 انتهاء صلاحية الشهادة.  . س
 أي اشعارت اخرى  . ش

أي تعريف أو إضافت  أو   تعديلالقدرة علة إعداد الإشعار عند   .98
 حذف . 

   

أي حركة أو إضافتها أو تعديل القدرة علة إعداد الإشعار عند   .99
 حذفها. 

   

معلومات الموظف أو إضافتها  تعديل القدرة علة إعداد إشعار عند    .100
 أو حذفها. 

   

القدرة علة تحديد نص وشكل البريد الإلكتروني الذي سيتم إرسال     .101
 بواسطة محرك الإشعارات باللغتين العربية والإن ليزية.  

   

    . القدرة علة ارسال ا شعارات كرسائل نصية   .102
      الكتب الرسمية   -ح

الكتب التي تصدرها المؤسسة لموظفيها ومحتوى   شكلتحديد   .103
 دعربي/ إن ليزيش.  

   

دعم إنشاء الكتب التي تأخذ الحقول من س لات الموظفين أو تحدد    .104
الحقول المخصصة في الكتاب المراد ملؤها في و   التشغيل عند  

 إنشاء الكتاب. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
منس، دخطوط وأح ام  ذات محتوى  كتب رسميةالسماح ب نشاء   .105

 وألواق مختلفة وتحتوي علة صور وجداولش.  
   

    للموظف المحدد.  الرسمي التعبئة التلقائية للكتاب    .106
    الصادرة للموظفين. الرسمية  تتبع الكتب    .107
يتم تعبئتها من القدرة علة انشاء كتب رسمية بحقول مخصصة    .108

 خلال عملية طلب الكتاب الرسمي.
   

القدرة علة تعريف مسارات وموافقات مختلفة حسب نوع الكتاب    .109
 الرسمي. 

   

      التامين الصحي  -خ
    دعم شركات تأمين متعددة.    .110
    تحديد المستفيدين من التأمين الصحي.   .111
    تحديد نظام تأمين متعدد مع مساهمات ومزايا مختلفة.    .112
في س ل   وتعديلها ةالوظيفيمكن ربط مزايا التأمين الصحي بنوع   .113

 الموظف إذا لزم الأمر.  
   

    معال ة مطالبات التأمين.   .114
تحديد نسبة ا تطاع التامين الصحي والحد الأعلة إذا ت اوزت    .115

 القيمة مبلغ محدد يتم تعريفة من  بل الموارد البشرية
   

تقارير شاملة عن نظام التأمين الصحي والموظفين المؤمن عليهم    .116
 والمعالين المؤمن عليهم. 

   

    يمكن أق تخضع مزايا التأمين الصحي للضريبة.    .117
 يمكن أق يستمر التأمين الصحي للموظفين حتة بعد استقالتهم.    .118
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    الرواتب   -د

يتم احتساب الراتب بناء علة التعليمات المعمول بها  و يتم الأخذ    .119
العلاوات التي تم منحها  بعين ا عتبار نوع التعيين لكل موظف و  

بناء  علة تعريف كل وظيفة بعلاواتها حسب نظام العمل الخاص 
بموظفي الشركة وربط ا حتساب مع تواريخ التعيين للموظفين 
ال دد لمنح  الراتب بناء علة تاريخ المباشرة  بالإضافة الة  

العلاوات المرتبطة بتواريخ معينة كعلاوة الخدمة وكذلك منح الزيادة  
لسنوية في بداية كل سنة بناء علة هذا ا ساس مع ا خذ بعين  ا

ا عتبار الموظفين الذين يخدموق جزء من السنة سواء بسبب اجازة  
بدوق ر اتب او تثبي  خلال السنة وعدم  منح الزيادة السنوية 

 للموظفين الذين تقل خدمتهم عن ثلاث شهور . 

   

للمعالين وتحديد السن الذي تتو ف عند   القدرة علة إضافة علاوة   .120
 العلاوة

   

القدرة علة إضافة علاوات للموظفين حسب حالة معينة مثل مكاق   .121
العمل  او الحالة ا جتماعية  او م موعات معينة او ما يتم  

 تخصيص  من الشركة

   

القدرة علة إضافة علاوة للزوجة وا بناء وتحديد العدد الأ صة مع   .122
تخصيص قيمة العلاوة للزوجة وا بناء ا ول والثاني والثالل , مع  
وجود مرونة بموضوع العلاوات ومنحها بدوق الحاجة للدعم الفني   

 او البرم ة

   

العلاوات التي   ترتبط بالمسمة الوظيفي والتي تح ب او تمنح    .123
بناء علة  رارات ادارية   يتم ادخالها بطريقة تضمن عدم وجود  
خطأ في ادخالها من خلال نظام ادخال يتم العمل علي  من  بل  

موظف واعتماد من اخر لعكس القرار علة مفردات راتب الموظف  
 المعني    

   

ات المتكررة مثل: ضماق اجتماعي  تأمين صحي   تعريف ا  تطاع  .124
واحتسابها أليا مع ا خذ بعين ا عتبار السقوف  ... الخ  ادخار 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
المحددة لبعض ا  تطاعات وارتباط البعض براتب شهر معين. مع  
ضرورة توفر المرونة في ا  تطاعات من حيل التعديل وا ضافة  

 او ا لغاء وحسب حاجة الشركة.
ويتم احتساب راتب الموظف  ا حتساب للشهر  تاريخ تحديد   .125

للشهر كاملا ويتم احتساب الحركات التي توثر   ة المتكرر  وعلاوات 
اريخ احتساب  تعلة الراتب من تاريخ احتساب الشهر الماضي الة 

دمثال: التأخيرات  الغيابات  العمل الإضافي     الشهر الحالي
 . الدفعات بعد تاريخ ا حتساب تدفع مع الشهر القادمش

   

ا  تطاعات المرتبطة بالأيام بلا راتب او ال زاءات يتم عكسها   .126
 علة نظام الرواتب من خلال ربطها مع الكتب الصادرة. 

   

علاوات وا تطاعات  امكانية ترحيل احتساب الرواتب من  يود   .127
 للدائرة المالية 

   

    القدرة علة الحفاظ علة م موعات الرواتب المختلفة.   .128
القدرة علة احتساب الرواتب لفرع  أو وحدة  أو مسمة  أو    .129

 موظف. 
   

يمكن تحديد اق يتم دفع العمل الإضافي  ي شهر خلال الشهر او    .130
 اوتوماتيكي. في الشهر القادم ويتم ذلك بشكل 

   

يمكن تحديد اق يتم خصم الغياب  ي شهر خلال الشهر او في   .131
 الشهر القادم ويتم ذلك بشكل اوتوماتيكي. 

   

القدرة علة دفع الرواتب بأكثر من عملة حسب العملة المعرفة لكل    .132
 موظف. 

   

اصدار كشف الرواتب بعملة موحدة او حسب عملة القبض لكل   .133
 العملة في الكشف. موظف مع توضيح 

   

    طرق دفع متعددة دنقدا  حوالة مصرفية  شيكش.   .134
    يدعم الدفعات المقدمة.   .135
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
القدرة علة تحديد أنواع دفعات تدفع بتو ي  مختلف عن الراتب ليتم    .136

جدولة و تين في الشهر للدفع للموظفين دمثال: سداد ذمة  بدل 
 مصاريف صحية  عمو ت  ...ش  

   

    دعم الزيادات النشطة بأثر رجعي.  .137
ا وتوماتيكي إدارة راتب الإجازة ددفعة مسبقة للإجازة والخصم    .138

 للدفعة عند العودة المبكرة وتصحيح الرصيد بناء علي ش. 
   

وسحب   الحضور وا نصراف  أنظمةالقدرة علة ا ندماج مع   .139
 البيانات القديمة. 

   

    القدرة علة إدارة القروض.   .140
القدرة علة تحديد نظام ا دخار للشركة مع  واعدها للخصم من   .141

 الموظف والشركة.
   

    القدرة علة إدارة القروض من برنامج ا دخار.   .142
    التقارير.   –تفاصيل الرواتب    .143
    تقرير.   – البيانات المالية للموظفين   .144
    تقرير.   – سيمة راتب   .145
    تقرير  -راتب الموظف في شهر/ أشهر محددة   .146
ملف التحويل المصرفي  مع القدرة علة إنشاء أي تنسي، تطلب    .147

 البنوك العاملة في البلاد.  
   

    تقارير التحويل البنكي.    .148
 الإبلاغ عن الفروق في الأجور بين شهرين.    .149

 عن الرواتب السالبة   والإبلاغ
   

    حسابات مكافأة نهاية الخدمة.    .150
    ا جتماعي. حسابات الضماق    .151
معال ة راتب الإجازة المسب،  ليتم إنشاؤ  خارج معال ة كشوف    .152

 الرواتب.  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    القدرة علة دفع الراتب المسب، مع راتب الإجازة المسب،.   .153

   وحدة إعداد تقرير الراتب لكل فرع أو عنواق أو    .154
حسب الم موعات او ا دارات او الدوائر او ا  سام وبناء علة  

 حاجة الشركة. 

   

القدرة علة إنشاء تقرير راتب مخصص مع أعمدة مختلفة ونفس   .155
 الشيء بالنسبة لتقارير الرواتب المصرفية المخصصة.  

   

    دعم الرواتب الإضافية والحسابات.    .156
    دعم للموظفين الذين يقبضوق بالساعة.   .157
م موعة القدرة علة اعداد ملف بساعات العمل لموظف او   .158

موظفين او جميع الشركة ورفعة للنظام للمساعدة في احتساب  
 رواتب الموظفين الذين يقبضوق بالساعة. 

   

    دعم القروض من راتب إضافي.  .159
دعم المدفوعات والخصومات التي يتم إضافتها / خصمها من   .160

 الراتب الإضافي. 
   

    البلد. حساب الضريبة التلقائي بناء علة  وانين    .161
القدرة علة تعديل  واعد حساب الضرائب والضماق ا جتماعي من   .162

 داخل النظام.  
   

توفير تكلفة المنتفعات المدفوعة نيابة عن الموظف في حساب    .163
الراتب كتكلفة   يتم دفعها للعميل دالزي الرسمي  تكلفة تصريح  
العمل   تكلفة النقل الشركة   تكلفة الوجبات الم انية للشركة    

 ...ش.  

   

دعم اختيار ما ي ب إظهار  في تقرير الراتب والقدرة علة بناء عدد    .164
 محدود من تقارير الرواتب. غير 

   

    دعم توزيع تكاليف الموظفين بناء علة مراكز التكلفة.    .165
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 مع النظام المالي لإرسال  سائم المحاسبة ل  الربط/التكامل  .166

 كشوف المرتبات الشهرية.  -
 احتساب نهاية الخدمة.  -
 دفع القروض للموظفين وسدادها من  بل الموظفين.  -
 العمل. لفةس -
 دفع إجازة مقدمًا.  -
 دفعات خارج الراتب.   -
 صرف الإجازات.  -
 دفع تذاكر السفر النقدية.   -
  الإسكاق  التأمين ا جتماعي ....  ا دخارأنظمة الصنادي،: د  -

 الخش 

   

جميع    لحركات مالية شاملةأو أي أثر القدرة علة احتساب الراتب    .167
لأي أثر رجعي لمدة طويلة بعد انقطاع بالعلاوات وا  تطاعات 

   سبب ما

   

    إدارة العمل الإضافي/الاستحقاقات   -ذ
يتم صرف المناوبات والعمل ا ضافي بناء علة مطالبة مقدمة من   .168

الوحدة التنظيمية المعنية بحيل يتم أخذ الموافقات عليها بناء علة  
وجميع هذ  الحركات اليا من خلال النظام وعلة  التسلسل ا داري  

اق يكوق هنالك تكليف مسبقا من  بل المدير العام او من ينوب  
عن  وعلي  ي ب اق يمر العمل ا ضافي بمرحلتين تكليف ومطالبة  

 وجميعها محوسبة. 

   

ربط ساعات العمل ا ضافي مع برنامج اثبات الدوام ويتم حساب    .169
 راتب الإجمالي الأول  اجر كل ساعة بناء علة

   

للموظف سواء خلال يوم عمل عادي او خلال العطل الرسمية او    .170
استدعاء خلال ا جازة الرسمية واحتسابها اليا بناء علة عدد  
ساعات العمل ا ضافي بعد اعتمادها واخذ الموافقات حسب 

 الصلاحيات المحددة في النظام
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
المناوبات المصدر بشكل دوري ويتم  يتم ربط المناوبات مع برنامج   .171

تعريف قيمة كل يوم مناوبة حسب تعليمات المناوبات واحتسابها 
أليا مع ا خذ با عتبار شطب الفترة اق كاق الموظف م از سنوي  

 او مرضي من فترة المناوبة 

   

حصر المعاملات التي   تتحمل تكلفتها الشركة لغايات  استكمال   .172
 مع الدائرة المالية المطالبات المرتبطة 

   

يتم اضافة خانة للعمل ا ضافي بحيل يتم تحديد جهة التحمل   .173
وامكانية أرشفة موافقة ال هة الخارجية في حال ا ضافي لم يكن 

 علة حساب الشركة

   

    امكانية تحميل العمل الإضافي من  اعدة بيانات وسيطة  .174

وعطلة نهاية الأسبوع والعطل تعريف العمل الإضافي لليوم العادي   .175
 الرسمية. 

   

مع   الربطسياسة العمل الإضافي للحد الأ صة من الساعات وعند   .176
 ساعة الحضور. 

   

يتم تحديد سياسة العمل الإضافي لكل مسمة وظيفي ويمكن    .177
 ت اوزها عند عمل حركة العمل الإضافي لموظف.  

   

    منافع العمل الإضافي للموظفين خلال الفترة الت ريبية.   .178
    دعم الرواتب إضافية دثالل عشر  رابع عشر  ...ش.   .179
الراتب وتدفع كل عدد  القدرة علة تعريف رواتب إضافية كنسبة من    .180

 من الشهور. 
   

التحكم بسياسات الدفع والخصم للعمل الإضافي والغيابات في   .181
 دفعات الأشهر الضافية. 

   

المنتفعات المقدمة للموظفين غير النقدية دالوجبات  الزي الرسمي     .182
 .  ش Non cash Benefitsد  ...شالنقل للشركة   

   

الموظفين من خلال  القدرة علة إضافة / إزالة المنتفعات من   .183
 الحركات ووجود مسارات وموافقات لذلك. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    . تتبع لس ل منتفعات الموظف  .184
      حال الحاجة.ظفين في الغرف وحركات النقل في سكن المو تنظيم    .185

    تتبع لس ل سكن الموظفين.   .186
بالبنايات  القدرة علة تعريف م مع سكني والبنايات في  والطواب،   .187

والغرف بالطواب، وعدد ا سرة في كل غرفة وتحديد في س لات  
 الموظفين اماكن سكنهم. 

   

    احتساب كلفة السكن ضمن كلف الموظفين   .188

    إدارة البدلات/الخصم   -ر
    تحديد أي عدد من البد ت/الخصومات.    .189
    تحديد ما إذا كان  حركات  ابلة للتكرار أو لمرة واحدة.   .190
    يمكن تعيين بد ت الموظفين ك زء من المسمة أو بشكل فردي.   .191
    تحديد  واعد البد ت/ا  تطاعات.   .192
    إدارة الخصومات دلمرة واحدة وثابتةش.   .193
    خصومات التأمين الصحي.   .194
    خصومات الضماق ا جتماعي.   .195
السماح بدعم أنظمة الضماق ا جتماعي المتعددة لنفس الشركة   .196

 بناء علة نوع التوظيف و خاصة المهن الخطرة
   

دعم الخصومات من نهاية الخدمة ديتم اكتشافها فقط عند مغادرة    .197
 الموظفش. 

   

    دعم الخصومات التي يتم ردها للموظف عند مغادرة الشركة.  .198

    سلف  / القروض   -ز
    تحديد سياسات القروض.   .199
مستوى الموظف حسب  يمكن ت اوز مزايا القروض المحددة علة   .200

 نوع التوظيف. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
يحتفظ بس لات  روض الموظفين   والقروض المقدمة  والسداد     .201

 والرصيد   ... الخ.  
   

    يمكن أق تدعم سداد القروض علة أ ساط أو دفعات فردية.    .202
القدرة علة التحق، من صحة مبلغ القرض في نظام طلب القرض.    .203

 القيمة المحددة أو النسبة المئوية للأجر.ي ب أ  يت اوز المبلغ  
   

    القدرة علة ا  تصارعلة  رض واحد أو عدة  روض متزامنة.   .204
    دعم القروض من برنامج ا دخار دصندوق ا دخارش.    .205
    دعم القروض من الراتب الإضافي.    .206
السماح بتعديل سداد القروض بعد الموافقة علة القرض وهذا   .207

 يتطلب الموافقة.  
   

    المغادرات    -س
    القدرة علة التعامل مع جميع أنواع طلبات الإجازات.    .208
ي ب أق يدعم النظام بدء الإجازة وتاريخ العودة وتاريخ العودة    .209

 الفعلي. 
   

    القدرة علة الحفاظ علة طلبات الإجازات وتمديداتها.    .210
    القدرة علة التحق، من أهلية الإجازة.   .211
    القدرة علة منع تداخل فترات الإجازات.   .212
    القدرة علة التعامل مع التأخير في عودة الإجازات.   .213
    رصيد إجازات الموظف في تاريخ.    .214
    استحقا ات الإجازات من تاريخ معين. القدرة علة تعديل    .215
    صرف المغادرات.    .216
    نموذج العودة من الإجازة لإبلاغ الموارد البشرية بعودة الموظف.   .217

دعم الإجازات القصيرة  وتحديد  واعد المغادرات أو الإجازة أو   .218
 مغادرات العمل من الراتب.  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    عقد العمل   -ش

    تعريف عقود العمل حسب سياسة الشركة بكافة عناصرها  .219
عند اعداد العقد او ت ديد  يتم اصدار العقد تلقائيا  من النظام    .220

المعلومات من النظام والس لات بدوق  ويرسل للاعتماد بحيل ياخذ  
 ادخال من الموظف. 

   

    القدرة علة الحفاظ علة أنواع مختلفة من العقود/ا تفاقيات.   .221
    إشعارات حول انتهاء العقد.    .222
    فترة ا ختبار دالت ربةش.   .223
    التوظيف: شروط أو معلومات مهمة.  .224
الوظيفة: المسمة الوظيفي والتاريخ والدرجة وعناصر الراتب وحزمة   .225

 المزايا.  
   

    احتساب مكافأة نهاية الخدمة   -ص
     واعد ا حتساب.    .226
السماح باستخدام سياسات مكافأة نهاية خدمة مختلفة للموظفين   .227

 المختلفين.  
   

    تعريفات متعددة لمكافأة نهاية الخدمة.    .228
تحديد  واعد الفترة التي يقضيها الموظف واستحقا ات التعويض بناء    .229

 علة الو  .  
   

    رحلات العمل    -ض
إمكانية مع   واعد رحلات العمل: سبب السفر  أسعار البدل اليومي  .230

  الإ امة   آليا بمنافع الموظف الخاصة ب جراءات السفرربطها 
 التذاكر  الدفع لمرة واحدة لكل رحلة  ... الخ. 

   

    براتب. السماح بدفع تكاليف رحلة العمل مقدما أو    .231
  السماح باستخدام عدد الأيام للبدل اليومي ووسائل النقل وعدد  .232

 لليالي لسعر الإ امة.  ا
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    السماح باختيار تواريخ وأو ات الرحلات ال وية.    .233

    النماذج والشهادات   -ط
حسب  انوق وطباعتها الضريبية   بالنماذجحتفاظ القدرة علة ا    .234

 .  الضريبة المعمول ب 
   

السفارات    وكتبوكتب ا لتزام الة البنوك  إصدار شهادات التوظيف   .235
   للحصول علة التأشيرات 

   

القدرة علة إصدار وطباعة نماذج الضماق ا جتماعي الحكومية.    .236
 با ضافة الة تقارير وزارة العمل

   

    انتهاء الخدمة  -ظ
    إدارة المسارات والموافقات لإنهاء الخدمة وا ستقالة.    .237
الية يتم من خلالها تعريف الموظف المستقيل وعلي  يتم ربط   .238

لإنشاء معاملة توزع  work flowالحركة مع برنا مج سير العمل 
علة كافة ا  سام المعنية لتبرئة ذمة المستقيل ومن ثم احتسابها 
اليا من خلال  راءت  للرصيد الحالي لإجازات  مبلغ تعويض ترك  

 الخدمة  
واي مستحقات اخرى سواء كان  بدل تحفيز او بدل جز الحال بما  

 يخص ا  تطاعات المترتبة علي 

   

لسياسة "التحفيز" المتبعة في الشركة عند ترك شخص  إضافة دعم    .239
 للخدمة  بل سن التقاعد 

   

إضافة دعم لسياسة "بدل الشيخوخة" المتبعة في الشركة عند ترك    .240
 الوصول لسن التقاعد شخص للخدمة عند  

   

احتساب احتياطي مكافأة نهاية الخدمة بشكل تراكمي ويرتبط بتاريخ    .241
أة نهاية الخدمة من راتب الموظف  احتساب بحيل تحتسب مكاف

الإجمالي مع الرواتب الإضافية مخصوما من  نسبة مساهمة 
الشركة في الضماق بحد أ صة كنسبة مئوية تحدد من  سم  

 الرواتب 

   



 شركة توزيع الكهرباء المساهمة العامة 
 توريد نظام للموارد البشرية 

 

29 | P a g e  
 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
رواتب أو  احتساب كافة المستحقات نهاية الخدمة اليا سواء بدل   .242

السياسات  اجازات و مع وجود مرونة للتعديل علة البنود حسب  
 المعتمدة في الشركة

   

تحديد فترة الإنذار وكيف يتم التعامل مع أيام فترة الإنذار التي     .243
يعملها الموظف وتكوق الخيارات للأيام التي لم يعملها الموظف  

 دتدفع للموظف  تخصم علة الموظف    شيءش. 

   

وتكوق  تحديد الدفعات لموظفي العقود الذين لم تنت  عقودهم   .244
الخيارات للفترة المتبقية من العقد دتدفع للموظف  تخصم علة 

 الموظف    شيءش. 

   

    مقابلة نهاية الخدمة.  /الخدمة. وإجراءات نهاية  احتساب المخالصة  .245
    أخرى   -ع

السماح ب ضافة أي عدد من الحقول المخصصة إلة س ل    .246
 الموظف.  

   

    واجهة مستخدم والتقارير ثنائية اللغة دعربي/إن ليزيش.    .247
    توافر تقارير شاملة عن الموظفين.    .248
    لمالي.  اإعدادات المحاسبة وا رتباط مع النظام    .249
    تقارير لحساب التكلفة.   .250
فترات مختلفة تحدد من  بل المستخدمين  تقارير مقارنة الرواتب بين   .251

 .  المخولين
   

    تقارير مفصلة عن نهاية الخدمة وحسابات التعويض.    .252
بناء تقرير راتب مخصص عن أي بيانات مالية مدفوعة   يتم   .253

 خصمها للموظف.  
   

إنتاج تنسي، تقرير البنك والقدرة علة الحفظ والتحميل إلة الخدمات    .254
 المصرفية عبر الإنترن .  

   

القدرة علة بناء التنسي، المطلوب من  بل أي بنك يعمل مع    .255
 المخصصة للبنك. العميل من خلال مولد التقارير 
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 التوظيف  
 . ؤسسةإدارة عملية التوظيف وا ختيار للم  أق تسهّل التوظيف  نظام  علة وينبغي

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
إمكانية تحديد الوظائف الشاغرة بناء علة وظائف الهيكل الوظيفي    .1

 والموظفين الذين يشغلوق وظائف في المؤسسة.  
   

    .إمكانية تحديد الشواغر علة أساس ميزانية التوظيف المعتمدة   .2

 ستخدامها من  بل  المتقدمين للوظيفة نماذج لأسئلة تقييم ال بناء  .3
 المحاورين أثناء المقابلات وجمع الإجابات في المقابلة.  

   

ربط الوظائف الشاغرة بمو ع العميل علة شبكة الإنترن  للسماح   .4
 للأشخاص الخارجيين التقديم للوظائف عبر الإنترن .  

   

نموذج مرشح شامل ل مع معلومات المرشح والسماح بتحميل السير    .5
 الذاتية.  

   

    إمكانية اختيار الحقول ا ختيارية والإلزامية للمرشح.   .6
تخطيط القوى العاملة للسماح للموارد البشرية بتحديد الإطار الزمني   .7

 لملء الشواغر المحددة.  
   

    القدرة علة تتبع نتائج امتحانات التوظيف.    .8
إمكانية البحل في السير الذاتية للمرشحين باستخدام معايير أو    .9

 كلمات رئيسية متعددة من التطبي،.  
   

    القدرة علة إنشاء مقابلة واحدة أو أكثر للمرشح.   .10
    مقارنة المرشحين حسب نتائج نماذج التقييم.    .11
القدرة علة توظيف مرشح معتمد  وهذا سيؤدي تلقائيا إلة إنشاء   .12

 س ل للموظف ال ديد بنقل البيانات من المرشح.  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
القدرة علة تحديد عملية ما  بل التوظيف التي ستبدأ كسير عمل   .13

يبدأ عند تعيين المرشح  وفقط بعد اكتمال العملية  سيظهر س ل  
 الموظفين. المرشح في س لات 

   

القدرة علة تحديد عملية ما بعد التوظيف التي تبدأ تعمل كسير    .14
العمل الذي يبدأ عند تعيين الموظف وحتة اكتمال هذ  العملية   

 سيتم تعلي، راتب الموظف. 

   

    القدرة علة تحديد مقابلة خروج واحدة أو أكثر.    .15
مقابلات الخروج مباشرة علة  لئيمكن للأشخاص المستقيلين م   .16

   .النظام 
   

يمكن للموارد البشرية إنشاء تقارير حول المرشحين والمقابلات    .17
 والعروض ومقابلات الخروج. 

   

    تقارير دوراق الموظفين حسب الفرع والوحدة والمسمة.    .18
    تحديل الوظائف الشاغرة في المؤسسة.   .19
الوظيفي مع دورة الموافقة علة  طلب إضافة مسميات إلة الهيكل   .20

 .الإضافة
   

    .طلب توظيف وظائف جديدة مع ضوابط الميزانية  .21
تعريف وكا ت توظيف والسماح لهم بالدخول للنظام لإضافة   .22

لكا وكالة توظيف يمكن معرفة المتقدمين من متقدمين للوظائف 
  بلها. 

   

المسميات الوظيفية  توظيف حسب  السماح بمتابعة طلبات ال   .23
 وال نسية وال نس. 
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 ر التدريب والتطوي
 

 ؤسسة. أق تسهل إدارة تدريب الموظفين وتطويرهم في المالتدريب والتطوير  نظامي ب علة 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    كفاءة الموظفين، الشهادات    -أ
    . المطلوبة المستويات و  لكفاءاتا القدرة علة تحديد   .1
يمكن تصنيف الكفاءات علة أنها كفاءات أساسية أو تقنية أو   .2

 شخصية.  
   

    .  القدرة علة تحديد مستويات الكفاءات  .3
    . المؤهلات العملية وتخصصاتها انواعالقدرة علة تعريف   .4
    يمكن تحديد  لكل تخصص تعليمي.   .5
    المهنية أنواع الشهاداتالقدرة علة تحديد   .6
 هداعل امعات والم مزودي خدمة التدريب من االقدرة علة تعريف   .7

 . المستقلين والمدربين من داخل الشركة والمدربين
   

والشهادات   والمؤهلات العلميةالقدرة علة تحديد  ائمة الكفاءات   .8
المطلوبة لكل مسمة وظيفي  وتستخدم من الكفاءات  المهنية  

بالوصف   وربطها المعرفةلمهنية ل  والشهادات المؤهلات العلمية و 
الوظيفي مع امكانية تقييم مستوى الموظف من خلال اختبار ات او  

 شهادات معتمدة او من خلال الرؤساء 

   

القدرة علة تس يل كفاءات الموظف في س ل  الوظيفي عن طري،    .9
 . المعرفة ا ختيار من الكفاءات 

   

عن طري،  الوظيفي    علة تس يل شهادات الموظف في س لالقدرة   .10
 .  المهنية المعرفة  ا ختيار من الشهادات

   

الوظيفي   لموظف في س ل ل  المؤهلات العلميةالقدرة علة تس يل   .11
 . لمية المعرفةالمؤهلات الععن طري، ا ختيار من 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    تعريفات التدريب    -ب

    القدرة علة تحديد أي عدد من الدورات التدريبية.    .12
  ومستويات التي تدرب عليها تحدد الدورات التدريبية  ائمة الكفاءات   .13

 .  المعرفة في النظام والمستويات   الكفاءاتمن بين   هذ  الكفاءات
   

تحديد وتطوير س ل البرامج التدريبية بعناصرها المختلفة وربط   .14
بالكفاءات المحددة بحيل يكوق محتوى الس ل در م الدورة   البرامج  

اسم الدورة  اهداف الدورة  الكفاءات المرتبطة بالدورة  والمطلوبة 
 لكل وظيفة  الكلفة التقديريةش وتعبئ من  بل  سم التدريب 

   

ستكوق هذ  الدورة  التي  ة الشهاد يمكن تعريف التدريبية  لكل دورة    .15
 .  مطلوبة لها

   

وعكس ذلك علة ميزانية التدريب وكلف   تحديد تكلفة الدورة التدريبية  .16
    . الموظفين

   

التي ي ب اخذها  متحانات ا القدرة علة تحديد أي عدد من    .17
 . ة مهنيةشهاد للحصول علة 

   

ة المهنية التي يعطيها الشهاد يتم تعريف امتحانات في تعريف كل   .18
 .  ا متحاق

   

وعكس ذلك علة ميزانية التدريب وكلف   متحاقا تحديد تكلفة   .19
 .  الموظفين

   

الدورات التدريبية وامتحانات   رجعيمكن للموظفين ا طلاع علة م  .20
 الشهادات. 

   

بشرط    يمكن للموظفين التس يل في الدورات وامتحانات الشهادات  .21
بوصف  الوظيفي وفي حا ت يمكن   ترتبط  تكوق مرتبطةاق 

بالوصف الوظيفي وتأخذ الموافقات من الرؤساء وتعتمد من  سم  
 التدريب. 

   

عندما ينهي الموظف دورة تدريبية بن اح  تتم إضافة الكفاءات التي    .22
توفرها هذ  الدورة التدريبية تلقائيًا إلة س ل كفاءات الموظف إلة  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
و بشرط أق يكوق اجتاز اختبارها بن اح   الكفاءة جانب مستويات  

 في حال كان  تحتاج  ختبار. 

الشهادة  تتم إضافة الشهادة  عندما ينهي الموظف بن اح امتحاق    .23
 التي يمنحها هذا ا متحاق تلقائيًا إلة س ل شهادات الموظف. 

   

    إنتاج تقارير حول الدورات والشهادات المتاحة.   .24
    إعداد تقارير عن الكفاءات والمتطلبات التدريبية لهم.   .25
    الدورة التدريبية.  تحديد أي عدد من نماذج تقييم   .26
 جاعيمكن للموظفين ملء تقييمات الدورة التدريبية ويمكن استر   .27

 .  التقارير حول التقييم لكل دورة تدريبية
   

    تحديد برنامج تدريبي للموظفين ال دد   .28
    )الاحلال التعاقبي(   تخطيط التعاقب الوظيفي  -ت

    . ا لهاتتطلب خلفً تحديد المناصب الحرجة في المنظمة التي    .29

القدرة علة إجراء بحل عبر المؤسسة حول الموظف الذي تتطاب،    .30
ويستخدم في  مع الوظيفة الني يتم اعداد إحلال تعا بي لها كفاءات  
  ةعلمي  تمؤهلاو  كفاءات ومستوياتهالوظيفة من  ما تحتاج  ا البحل 

موجود في س لات الخبرة مع ما هو وات  وسنمهنية وشهادات 
 . الموظفين

   

لوظيفة وإجراء تحليل للف وات   بد ءالقدرة علة اختيار الموظفين ك  .31
  والشهادات مؤهلات العلميةالكفاءات والالف وات من التي تظهر 

 .  ليصبح بديل ظفو التي تنقص الم  وسنوات الخبرة  المهنية

   

  يقترح  اللازمة وغير الموجودة عند الموظف إذا تم تحديد الكفاءات   .32
 الدورات التدريبية التي تمنح هذ  الكفاءات.  يالتعا ب  نظام ا حلال
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
  يقترح  اللازمة وغير الموجودة عند الموظفإذا تم تحديد الشهادات   .33

نظام ا حلال التعا بي ا متحانات التي ي ب اخذها للحصول علة  
 . المهنية المطلوبةشهادة  ال

   

    دريبية حتياجات الت الا  تحديد  -ث
يتم في تاريخ يحدد من  بل التدريب ارسال اشعار بتحديد    .34

ا حتياجات التدريبية علة اق يتم مساعدة الموظف ورؤسائ  با تراح  
برامج تدريب للموظف من خلال الوصف الوظيفي في حال وجود  
كفايات لم يتقنها الموظف او برامج تدريب مطلوبة لوظيفت  ولم  

 يشترك فيها 

   

يقوم الموظف باختيار برنامج او اثنين من الب ر امج المتاحة ل      .35
 مع بياق هدف التدريب من  بل 

   

يقوم الرئيس والرئيس ا علة للموظف بالموافقة او عدم الموافقة   .36
علة البرامج المختارة من الموظف واختيار برامج اخرى اق رغب  

الموافقة عليها في حال توافقها للموظف وارسالها للتدريب لغايات 
 مع السياسات المطبقة 

   

يتم اعداد س ل البرامج التدريبية ل ميع الموظفين المطلوبة بناء   .37
علة الترشيحات وبما   يت اوز عدد معين من البرامج التدريبية  
لكل موظف وعلة اق تكوق متوافقة مع الوصف الوظيفي وطبيعة  

رة بحيل يتم اعطاء اولوية عند  العمل ويوجد لها مخصصات متوف
تحديد ا حتياج من الموظف ورؤسائ  لغايات استثناء برامج في 

 حل عدم كفاية المخصصات المرصودة للتدريب 

   

يتم اعداد الخطة التدريبية من خلال تلخيص ا حتياجات التي   .38
مع المخصصات   ،الخطوات السابقة وبما يتوافحسب تعتمد نهائيا  

 وتوجهات الشركة اق تم تحديد اي منها من  بل التدريب 

   

    ترسل الخطة اليا للاعتماد انتهاء بالمدير العام وحسب الصلاحيات   .39
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
بين الموظف والمسمة الوظيفي للمقارنة بين  اجراء تحليل ف وات    .40

المطلوب للمسمة الوظيفي والموجود في س ل الموظف لإنشاء 
 ائمة بالكفاءات اللازمة ومستوياتها والمؤهلات العلمية والشهادات  

 المهنية وسنوات الخبرة. 

   

اعداد الخطة التدريبية اوتوماتيكيا والتي تظهر الدورات المطلوبة    .41
 تقرير تحليل الف وات الساب،. حسب 

   

بالنسبة للشهادات المهنية اللازمة  يقترح النظام ا متحاق الذي   .42
يمنح هذ  الشهادة ويسمح بتس يل الموظف في هذا ا متحاق 

 تلقائيًا. 

   

بالنسبة للكفاءات أو مستويات الكفاءات اللازمة يقترح النظام الدورة    .43
الكفاءات علة المستوى المطلوب وتسمح بتس يل  التي تعطي هذ  

 الموظف في هذ  الدورات تلقائيًا.

   

    التدريبية  العملية  تقييم      -ج

  أكثريمكن النظام ادارة الموارد البشرية و سم التدريب من تطوير    .44
من نموذج لتقييم التدريب وترسل النماذج من خلال النظام الموجود  

 لدى كل موظف لتعبئة التقييم من خلال  

   

 

 الأداء  تقييم
 وكذلك بالعوامل والجدارات.  ( MBOم لإدارة تقييم الأداء عن طريق الأهداف )ابناء نظ

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    .  تحديد مستويات أداء الشركة لنتائج التقييم  .1
يمكن السماح بتحديد م موعات متعددة لمستوى الأداء حيل    .2

 استخدام كل منها في فترة تقييم مختلفة. 
   

    بها لكل مستوى أداء.    الموصيتحديد المكافأة   .3
    تحديد التوصيات التي يمكن استخدامها كنتي ة للتقييم.    .4
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    . علة نتائج التقييم  اتحديد  واعد الترقيات والمكافآت والزيادات بناءً   .5

م موعات من الأهداف التنظيمية د م موعة واحدة أو عدة  يحد ت  .6
العامة التي يمكن استخدامها ك زء من أهداف الموظف عندما 

 تنطب، نفس الأهداف علة عدة موظفين. 

   

لكل م موعة من الأهداف   ائمة الأهداف القدرة علة تحديد   .7
التنظيمية العامة  ووزنها والوزق الإجمالي الذي ستشكل  هذ  

 الم موعة من تقييم الموظف.  

   

القدرة علة تحديد الأهداف الشخصية من الموظف أو  راءتها من   .8
 المسؤوليات المحددة في الوصف الوظيفي. 

   

ا بعد تعيين الدرجات  تلقائيً عند إجراء التقييم  يتم احتساب النتي ة   .9
 للأهداف الشخصية والعامة.

   

الكفاءات من الهيكل الوظيفي والتحكم في  رجاع القدرة علة است  .10
 الوزق الذي تشكل  من التقييم العام للموظفين.  

   

يمكن للمقيم وضع علامة علة الأهداف أو الكفاءة أو يمكن    .11
 اختيار المستوى الذي حقق  الموظف.  

   

    القدرة علة تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لكل هدف.    .12
الأداء الرئيسية المحققة لكل هدف  قياس  السماح بتحديد مؤشرات   .13

 .  اوهذا سيحسب النتي ة للهدف تلقائيً 
   

القدرة علة تحديد نسبة مئوية من تقييمات الموظفين لربطها بأداء    .14
 القسم. 

   

الأداء الرئيسية لأهداف  قياس  إعطاء الأهداف ومؤشرات إمكانية   .15
الإدارات وإجراء تقييم الأ سام التي يمكن استخدامها في تقييم 

 الموظفين كنسبة مئوية من تقييم الموظفين.  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
الأداء الرئيسية لأهداف  قياس الأهداف ومؤشرات  وضع إمكانية   .16

الشركة بأكملها وإجراء تقييم الشركة التي يمكن استخدامها في تقييم  
 . الموظفين كنسبة مئوية من تقييم الموظف 

   

القدرة علة إنشاء تقرير يوضح متوسط التقييم لفترة معينة يحتوي   .17
 .  علة أكثر من تقييم واحد

   

القدرة علة إنشاء تقارير عن الموظفين الذين لديهم / ليس لديهم    .18
 أهداف وغايات محددة لفترة.  

   

    القدرة علة إنشاء تقارير توضح الأهداف المحددة للموظفين.   .19

تقارير تعرض نتائج التقييم للموظفين بالتفصيل ل ميع الأهداف أو    .20
 م رد نتي ة.  

   

القدرة علة القيام ب نشاء الأهداف والغايات بشكل جماعي للموظفين    .21
 بناء علة مسماهم وفرعهم ووحدتهم.  

   

القدرة علة تحديد الفترات التي ينبغي فيها إجراء التقييمات وإرسال   .22
 بالتقييمات المتأخرة تلقائيا.  شعارإ

   

بعد استعراض النتائج  شكل جماعيإمكانية تقديم نتائج التقييم ب   .23
 الفردية والموافقة عليها.  

   

ربط العقوبات مع نظام التقييم بحيل يتم لكل عقوبة تحديد الخصم    .24
 من نتي ة التقييم للموظف الذي يأخذ العقوبة. 

   

    ةأو حسب سياسة الشرك صف السنويةالن دعم دورات التقييم    .25
عند إجراء تقييم لموظف لدي  مراجعة منتصف العام  تظهر مراجعة    .26

 منتصف العام لكل هدف وكفاءة. 
   

    درجة 360التقييم الأداء   -ح
تقييم الموظفين بناء علة ردود الفعل من الأ راق والمرؤوسين   .27

 والمديرين.  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    القدرة علة تحديد معايير التقييم وتعيين الوزق لكل عنصر.   .28

خمسة مقيمين قيمة أعلة في حد القدرة علة تعيين وزق لكل مقيم ل   .29
 التقييم.  

   

    القدرة علة تقسيم المعايير حسب الفئة.   .30
 نظام الأداء المتوازن   -خ
ئر تعتمد علة اهداف للشركة للدوا القدرة علة تعريف اهداف   .31

 .هدف الدائرة علة هدف الشركة وتعريف نسبة تأثير
   

القدرة علة تعريف اهداف للموظفين تعتمد علة اهداف للدائرة التي    .32
هدف   يعمل بها الموظف او دائرة أخرى وتعريف نسبة تأثير

 . الموظف علة هدف الدائرة 

   

عند تقييم هدف موظف مرتبط بهدف دائرة  ينعكس التقييم    .33
اوتوماتيكيا علة علامة هدف الدائرة حسب النسبة المعرفة لهدف  

 الموظف. 

   

ذلك  عكس عند انعكاس تقييم هدف موظف علة هدف دائرة  ين  .34
 الموظف اوتوماتيكيا علة هدف الشركة المرتبط بهدف 

   

القدرة علة تعريف اهداف وظيفية مرتبطة بتحقي، ر م وتكوق نتي ة    .35
 الر م الذي يتم تحقيق  من الهدف المعطة للموظف. الهدف حسب 
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 الاستبيانات 
ي اكثر من مكاق مثل للموارد البشرية تعريف استبيانات  ستخدامها في النظام ف  الاستبياناتنظام يسمح 

ستطلاع اراء  استبيانات عامة    إرسالأو  درجة    360تخدام نظام تقييم الأداء سا بتقييم أداء موظف 
الموظفين  او عند اجراء مقابلة عمل لتقييم المتقدمين للوظيفة  او عند تعبئة طلب وظيفة من  بل متقدم  

 نهاية الخدمة للموظفين المستقيلين  لتقييم دورة تدريبية. للوظيفة لتقييم الطلب  او عند اجراء مقابلة 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 علة  ا ستبانةحتوي  تالقدرة علة بناء استبانة وتخزينها و   .1

 .  أسئلة ب جابات من نوع اختيار من متعدد  -
 أسئلة ب جابات من نوع دصح/خطأش.  -
 أسئلة ب جابات من نوع تحريري.  -

   

    فئات واستخدامها لتصنيف الأسئلة. القدرة علة تعريف   .2
    القدرة علة تعريف وزق لكل سؤال.   .3
    القدرة علة تعريف فئة لكل سؤال.   .4
ستخدامها في الحصول القدرة علة تعريف علامة لكل جواب    .5

علة علامة نهائية للاستبياق حسب ا سئلة واوزانها واجابات 
 المستخدمين. 

   

في أحد ا ستخدامات وذلك  ا ستبانةيمكن استخدام    ينتعريف ا   .6
 - التالية: 

 درجة.   360تقييم أداء موظف باستخدام نظام تقييم الأداء  -
 إرسال استبيانات عامة  ستطلاع اراء الموظفين.  -
 عند اجراء مقابلة عمل لتقييم المتقدمين للوظيفة.  -
 بل متقدم للوظيفة لتقييم  عند تعبئة طلب وظيفة من  -

 الطلب. 
 المستقيلين.   عند اجراء مقابلة نهاية الخدمة للموظفين -
 . تقييم دورة تدريبيةعند   -

   

القدرة علة تعريف مستخدمين من خارج الشركة وإرسال    .7
 ا ستبيانات لهم  ستطلاع آرائهم. 
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
القدرة علة وضع رابط  ستبانة علة مو ع الشركة ا لكتروني   .8

  الإجابةللتمكن من للتطبي، بالتس يل علة بوابة خارجية والسماح  
 علة ا ستبانة. 

   

حسب الفئة وإصدار علامة  ا ستبانةوجود تقارير لتحليل نتي ة   .9
 نهائية بناء علة جميع المشاركات. 

   

 
 البشرية تخطيط الموارد 

ميزانيات حسب الدوائر وكل ميزانية تحدد  تعريف  ب للموارد البشرية   تخطيط الموارد البشريةنظام يسمح 
وتامين   ومنتفعاتالمصاريف المرتبطة بالموارد البشرية من رواتب وبد ت وعمل إضافي وحوافز/مكافآت 

شرات ومحددات  مؤ  واستخدام   ورحلات عمل  وتدريب  وتوظيف  اجتماعي تامين ضماق/ صحي و 
 ن الموارد البشرية. الفعلية م  ا حتياجاتلتخطيط   شParametersد

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 -تتكوق ميزانية الموارد البشرية من المصاريف التالية لكل دائرة:   .1

 الرواتب.  -
 البد ت المتكررة.  -
 . ضافيالإ عمل ال -
 . مكافآتوال حوافزال -
دمصاريف تدفعها الشركة عن  بأنواعها منتفعات  ال -

 . الموظفينش 
 . صحيالتامين ال -
 . جتماعيا تامين  ال ضماق/ال  -
 . عملالرحلات  -
 . تدريب ال -
يفية المسموحة وكلفة التوظيف  يات الوظمدالمس توظيف ال -

 لوكا ت التوظيفش. 
 تذاكر السفر.  -
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
تحديد المسميات الوظيفية لكل دائرة المسموح بتوظيفها وتاريخ   .2

 . التوظيف 
   

    منع توظيف مسميات غير مسموح بها بعد اعتماد الميزانية.   .3

عمل ومنع عمل حركات   تحديد ميزانية العمل الإضافي لكل دائرة   .4
 بعد اعتمادها. تت اوز الميزانية  إضافي  

   

تحديد ميزانية التدريب وانواع الدورات التدريبية لكل دائرة ومنع عمل   .5
لميزانية بعد  ل تدريب  ي دورة غير معرفة بالميزانية واي ت اوز 

 اعتمادها. 

   

تحديد ميزانية رحلات العمل لكل دائرة ومنع عمل رحلات عمل   .6
 تت اوز الميزانية بعد اعتمادها. 

   

للمسميات التي حصل بها استقا ت لتعويض السماح بالتوظيف   .7
 المستقيلين  حتة لو لم تكن هذ  المسميات بالميزانية. 

   

ميزانية الموارد البشرية المقترحة لسنة والسنة  اظهار مقارنات بين   .8
 السابقة. 

   

اظهار مقارنات بين ميزانية الموارد البشرية المقترحة لسنة    .9
 السنة. والمصاريف الحقيقة خلال 

   

    تقاريري ت ميعية للميزانية لكل الدوائر بعد اعتماد الميزانية  .10

كلفة الزيادات السنوية حسب تقييم الموظفين والزيادات  تتحليل   .11
 المقترحة. 

   

كلفة الحوافز والمكافآت السنوية حسب تقييم الموظفين تتحليل   .12
 الحوافز والمكافآت المقترحة. 
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 جدولة العمل 

لشركات باختيار الموظفين الملائمين لموا ع العمل بشكل اوتوماتيكي حسب المهارات  ل جدولة العمليسمح نظام  

 المطلوبة لإداء العمل والمهارات المتوفرة عندهم. 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
 - يسمح بتعريف المعدات في الشركة ولكل واحدة:   .1

 لتشغيلها. الكفاءات المطلوبة   -
 داختياريش الدفعة اليومية للموظف عند العمل عليها.  -
 عدد الأشخاص المطلوب لتشغيلها.   -

   

تاريخ والمعدات المطلوبة واعدادها   الل دولة الموظفين  يتم اختيار    .2
ويبحل النظام بشكل اوتوماتيكي عن الموظفين الذين يمتلكوق 

وليسوا م ازين او في رحلات  الكفاءات المطلوبة لتشغيل المعدات 
 عمل.

   

يمكن تعريف  واعد للاختيار بحيل يتم استثناء من عمل أكثر من   .3
 عدد أيام متتالية  بل اليوم المطلوب جدولت . 

   

يتم إعطاء الأولوية با ختيار للموظفين الذين عملوا عدد أ ل من   .4
 الأيام منذ بداية الشهر. 

   

للاختيار ا وتوماتيكي أعلا   يمكن جدولة الموظفين بالإضافة   .5
بشكل فردي وينب  النظام إذا تم  جدولة موظف ليس لدي   

 الكفاءات المطلوبة للمعدات التي تم اختيارها. 
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 الخدمة الذاتية للموظف 
للموظفين با ستعلام عن البيانات المتعلقة بالموارد البشرية وإجراء بعض حركات   نظام الخدمة الذاتية يسمح 

الموارد البشرية المسموح بها. علة سبيل المثال  يمكن للموظفين ا ستعلام عن س ل الحضور أو رصيد  
 .الإجازات من النظام

 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
بالموافقة بناء علة المناصب مثل  خولينالقدرة علة تحديد الم  .6

المدير العام  المدير المالي  مدير الموارد البشرية  المدير المباشر   
   مدير المشروع.  الشعبةمدير الوحدة  مدير القسم  مدير 

   

مخول   علة آخر ء بنا بالموافقةالمخولين القدرة علة تحديد   .7
 .  بالموافقة

   

    .بالموافقة عن طري، اختيار الموظف خولالقدرة علة تحديد أي م  .8

    . المسارات والموافقات لكل حركة بطريقة مختلفة القدرة علة تحديد   .9

إرسال إشعار الذي سيتم أو الأشخاص  القدرة علة تحديد الشخص   .10
  يمكن أق يكوق هذا الشخص  حركةعند الموافقة النهائية علة ال  ل 

 . حركاتا لكل نوع من ال مختلفً 

   

  سيتم اعلامالذي سيتلقة أو الأشخاص  القدرة علة تحديد الشخص   .11
عندما   يتم التعامل مع طلب  باق الموظف  ام بتصعيد الحركة 

 .  التصعيدفي حال أراد الموظف  

   

القدرة علة تحديد الو   الذي تعتبر بعد  الطلبات المعلقة    .12
 .  مرفوضة

   

التي تم إنشاؤها للموظف وحالة  القدرة علة رؤية جميع الحركات   .13
 الموافقة عليها. 

   

الموظف    عنالقدرة علة رؤية جميع الحركات التي تم إنشاؤها   .14
 وحالة الموافقة علي .  
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 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    حركات.  القدرة علة عرض سير العمل للموافقة علة جميع ال   .15

القدرة علة رؤية جميع الحركات التي تتطلب موافقة الموظف أو    .16
 الموظفين. جميع 

   

  عليها  القدرة علة رؤية حالة الموافقة علة الحركة لمعرفة من واف،  .17
 .  عالقة لدي زال ت أو    هاأو رفض

   

القدرة علة الموافقة علة الحركات من  بل مسؤول الموارد البشرية    .18
 للمستخدمين الآخرين. 

   

لفترة  القدرة علة تحديد الموظف البديل للموافقة نيابة عن شخص   .19
 . محددة 

   

 واف،الذي استغر   كل م المدة تقرير عن دورة حياة الحركات و   .20
 للموافقة/ الرفض. 

   

  حركاتلكل نوع من أنواع ال  اتالموافقالمسارات و إمكانية تحديد    .21
الإجازات   الرسائل   الإجازات     الإضافي  الفرعية دأنواع العمل 
 سفر العمل   ...ش 

   

    .  لتغيير س لات الموظفين لخدمة الذاتية للموظف ا دعم سير عمل   .22
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 واتف الذكية تطبيق اله 
للموظفين با ستعلام عن البيانات الأساسية المتعلقة بالموارد البشرية وإجراء   واتف الذكية تطبيق الهيسمح 
 . GPSالموارد البشرية المسموح بها واستخدامها ك هاز الحضور بناء علة مو ع حركات بعض 

 الملاحظات  لا نعم يحتوي النظام على؟   #
    . IOSو Androidتطبي، هاتف ذكي لدعم بيئات   .1
ومت ر   Appleتطبي، الهاتف المحمول متاح للتنزيل من مت ر   .2

Google  ومت رHuawei . 
   

نشأها أ عرض الإجراءات التي تتطلب الموافقة والإجراءات التي   .3
 المستخدم والإجراءات التي تم إنشاؤها للمستخدم.  

   

    من  بل المديرين.  حركاتل لرفض الالموافقات و   س ل عرض  .4
علة عرض  سيمة الراتب  البد ت  الخصومات  أنواع القدرة   .5

  معلومات س ل الموظف  مغادراتالإجازات وأرصدتها  أنواع ال
 الأساسية. 

   

والقروض والعمل الإضافي   مغادرات القدرة علة طلب الإجازات وال  .6
 العمل والخطابات الرسمية وتس يل المهام.  ات وسفر 

   

من خلال   ال غرافي سياجالقدرة علة تس يل الحضور بناءًا علة ال  .7
 . Googleمع خرائط  GPSتكامل 

   

    . القدرة علة عرض بيانات الحضور لتاريخ محدد   .8
للموافقة علي  من خلال   هاتفإمكانية تقديم الحضور عبر ال   .9

 الخدمات الذاتية. 
   

    وأنواع أخرى من الإشعارات من النظام. ات معلاتلقي الإ  .10
    عرض الحركات المطلوبة وحالتها.   .11
    . من  بل المديرين  حركاتالموافقة علة ال  .12
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3. Technical Hardware specs 
 

General Hardware Requirements  

 The delivery shall consist of hardware to fulfil the system functionality of this 
specification. The system equipment shall be rack mounted and contained in 
industry standard floor mounted equipment enclosures suitable for indoor use.  
All equipment enclosures with doors shall employ an easily removable door 
through the use of lift off hinges or other suitable mechanism. All doors shall be 
equipped with 3 point, lockable, quarter turn handles. All equipment shall be 
neatly finished, and all exposed metal parts shall be smooth and free from burrs 
and flashing. All steel surfaces shall be protected against rust by permanent 
bakedon enamel or plating.  Mechanical characteristics (e.g. Materials, 
workmanship, dimensions, fabrication techniques and finishes) shall be verified 
through visual inspections and comparisons with applicable drawings. The 
system shall be assembled and implemented according to the Contractor’s 
quality assurance program. All hardware components shall be new. The Bidder 
has the right to submit a hosting offer on the cloud environment as well. The 
solution must consider all aspects of information security and cybersecurity.  

 Application/Database Servers The Servers shall be standard off the shelf 
computers running LINUX and UNIX and Windows server 2016 (or later). The 
Servers shall run in dual redundant mode so that one server is Master/on-line, 
and the other is standby either Hot-Hot or Hot-Cold. The Servers shall have at 
least 2 Ethernet ports to allow dual connections to the EDCO LAN. The Server 
shall perform the bulk of the HR software functions. The Servers shall include an 
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internal hard drive, a CD/DVD reader, spare high speed USB ports, plus 
connections to a KVM switch to allow use of one Keyboard, Video Monitor and 
Mouse for accessing either Server.  

The Server shall meet the capacity and performance requirements for the HR 
solution Functionalities.  

  

System Performance  

a) Memory Capacity  
Each server, as delivered, shall have enough memory so that all system 
function can meet performance requirements under normal and high activity 
scenarios. Each Server shall have at least 25% of main memory as spare 
capacity. The main memory of each Server shall be expandable to at least 
two times its delivered size by addition of a module in the Server.  

b) Process Utilization 
The servers shall perform all the required functions using no more than 30% 
of the processing capability of each server under normal conditions. The 
servers shall perform all the required functions using no more than 50% of 
the processing capability of each application processor under high activity 
conditions. Processing capacity shall be measured and averaged over a 10-
minute period, which shall include the change from one hour to the next. The 
tests shall be carried out three times for each of the loading scenarios, and 
the worst case (i.e., highest) value taken for each. 

c) Redundancy  
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The server shall have redundant internal equipment such as Dual Power 
Supply, Hot pluggable Fans Redundant Network Interfaces, Hot pluggable 
redundant hard disk drives and so on.  

d) Availability  
The system shall be able to meet the following availability requirements: - 
The redundant system hardware shall have an availability of at least 99.95% 
not including planned down time. -  Each HR System function shall have an 
availability of at least 99.95%. -  The Application Server shall have an 
availability of at least 99, 95%.  

- The Database Server shall have an availability of at least 99.95% 

 

Hardware Terms & Conditions  

1. The bidder must offer the Hardware, software, operating System, Database 
licenses separately.   

2. All required components must be provided, that ensure the performance of 
the running systems and applications.  

3. The bidder should take complete ownership of the project. 
4. The deployment of hardware, operating system, VM, HA, management 

software and the implementation services of all needed will be hole 
responsibility of bidder. 

5. The offer must include all details related to the server (model number, specs, 
quantity) and other networks component and storage (IT components). 

6. Solution warranty and support shall have a single point of contact for all 
solution deliverables.  
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7. The Bidder shall explain the scale up and scale out strategy in case of 
require adding computing and/or memory and/or controlling.  

8. The bidder should present beside hardware solution all licenses and 
professional services required to operate the solution in well and efficient 
manner.  

9. All components (Software/hardware: servers, storage, network component, 
etc. …) should have three years manufacture warranty on site including 
(Spare parts & Labor), and three years maintenance and support each year 
to be priced separately.  

10. During the warranty period, the bidder shall do the preventive Maintenance 
as recommended from manufacturers taking into consideration the purchaser 
environments at least every four months.  

11. The Bidders shall represent Similar or higher projects that they 
installed/configured. 

12. The offer must include and clarify the license methodology.  
13. The awarded bidder must consider a staged deployment approach that 

includes designing, configuring, testing, and migrating.  
14. Awarded bidder must provide the following technical documentations (High 

Level Design, Low Level Design, Migration Plan, AS BUILT)  
15. Onsite training for EDCO should be provided after the implementation, this 

training should cover all the offered Solution components.  
16. The bidder should provide offer for 3 years product warranty support from 

Vendor and from local company including any software upgrades for all 
provided solution components.  

17. The (Bidder) should provide Project team CV’s that will handle the 
implementation.  
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18. multi-vendor products are acceptable from a single partner, to approach 
single point of contact.  

19. Bidders must ensure that the equipment that they are proposing will be new, 
factory equipped, and that no item is refurbished or used, and the product 
life cycle must be provided including EoS, EoL. EDCO requests an official 
letter from the vendor that all supplied items with their serial numbers are 
specially sold to (EDCO). 
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 التدريب  .4
 

 

  

Official Training 

Item Description Targeted Trainees 
Hardware 
Management 

Specialized Management Training 
4 

Administration of 
software 

Full specialized training of all provided HR 
packages 

HR Staff 

End user 
Training 

On-site Training of EDCO staff at the first 
operation of the HR system in all EDCO 
offices and remote sites. 

EDAll EDCO related staff 
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 الشروط الخاصة بالعطاء  .5
للعطاء بالتعاوق مع شركة اخرى لتوفير جزء من بنود العطاء علة أق تكوق   للشركة المنفذةيسمح  .1

علا ة الشركة المتضامنة مع الشركة المنفذة للعطاء دالمحال عليها العطاءش وهي المسؤولة أمام  
شركة توزيع الكهرباء عن تنفيذ ون اح المشروع وي ب علة الشركة المنفذة للعطاء ذكر اسم أي  

 تم التحالف معها بشكل صريح في عرضها المقدم  شركة أو شركات ي 
تطبي، أنظمة الموارد   تقديم ما يثب  بأق لديها خبرة فعلية في م ال المنفذةي ب علة الشركة  .2

 ا ردق. سنوات وأق تكوق لها مكاتب في    5  تقل عن  البشرية
ناجحة  البشرية أنظمة الموارد تقديم ما يثب  بأنها  د نفذت مشاريع  المنفذةي ب علة الشركة  .3

  المنفذة مشابهة لنطاق عمل شركة توزيع الكهرباء   تقل عن مشروعين علة ا  ل وتلتزم الشركة 
بتزويد معلومات ا تصال لهذ  ال هات ويح، لشركة توزيع الكهرباء ا تصال مع الشخص المعني  

 من هذ  ال هات للاستفسار والتحق، من صحة المعلومات. 
ت في عرضها المقدم تقديم خطة تنفيذ واضحة وتفصيلية للمشروع في كافة ي ب علة كافة الشركا .4

 مراحلة وتحديد ألية العمل 
الموارد  للمشروع وفري، عمل من أصحاب الخبرات في م ال   اً تقوم الشركة المنفذة بترشيح مدير  .5

 ذلك .  مع بياق الخبرات ا كاديمية والعملية لكل منهم بوضوح وتتحمل الشركة مسؤولية البشرية
من خلال العرض المقدم بحيل ان     complete solutionتلتزم الشركة المنفذة بتقديم حل متكامل .6

لن يتم النظر في اي مطلب مالي يتم طلب   حقا  تمام الحل لأي متطلب لم يتم ذكر  في العرض 
 المقدم من الشركة وتلتزم الشركة بتقديم  م اناً . 

   Scope of projectبتنفيذ كافة البنود الواردة في نطاق المشروعي ب اق تلتزم الشركة المنفذة   .7
 من خلال نص صريح في عرضها المقدم . 

بنود العطاء  لكافة Fully Documentation تلتزم الشركة المنفذة المحال عليها العطاء بتقديم  .8
 الكترونية. وتزويد شركة توزيع الكهرباء بنسخ 

سنوات من تاريخ ا ستلام دبدوق التدريبش لكل    3تلتزم الشركة المنفذة بتقديم صيانة م انية مدتها  .9
 بنود العطاء شاملا الدعم الفني الم اني والتراخيص واية تكاليف أخرى  

 بالمباشرة. حل المشروع من تاريخ ا مر ش يوماً تقويمياً لكافة مرا 180مدة التسليم د .10
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 السعر المقدم ي ب أق يكوق شاملا ما يلي :  .11
 التوريد والتركيب والتهيئة والفحص والتشغيل لبنود العطاء. -أ
 سنوات   3فترة الكفالة الم انية لكل جزء من العطاء لمدة  -ب
 تنفيذ كافة المتطلبات الواردة في دعوة العطاء -ج
اللازمة وكما هو في المواصفات الفنية اللازمة  تمام الحل شاملا التحديثات     كافة التراخيص -د

Patches, fixes, and updates   سنوات    3ولمدة 
لية تفعيل الرخص المقدمة فيما إذا كان  تدفع لمرة واحدة أو  آ ي ب علة الشركة المنفذة توضيح  .12

الت ديد السنوي ي ب علة الشركة   وفي حال  Perpetual or annualأنها ي ب أق ت دد سنويأ
 المنفذة ذكر قيمة الت ديد السنوي لما بعد الثلاث سنوات في عرضها المقدم. 

ي ب علة الشركة المنفذة تقديم ما يثب  شراء الرخص باسم شركة توزيع الكهرباء من الشركة ا م   .13
 إق وجدت.  – للبرم يات 

تحالف معها ش تقديم وثائ، بأنها مصرح لها بيع  ي ب علة الشركة المنفذة داو الشركات التي يتم ال  .14
 البرم يات وا جهزة المقدمة من الشركة ا م

ي ب علة الشركة المنفذة تسليم وثيقة تصميم النظام ودليل اجراءات العمل لتنفيذ المشروع واجراء   .15
 العطاء. فحص  بول واستلام النظام وفقا لبنود الإحالة في  

وتسعير جميع التراخيص اللازمة  تمام الحل با ضافة لتراخيص   ي ب علة الشركة المنفذة ذكر  .16
نظم التشغيل و واعد البيانات التي تلزم وذلك لأغراض المقارنة وسيتم شراء جميع هذ  التراخيص  
من خلال العطاء نفس  باستثناء تراخيص مايكروسوف  حيل يوجد اتفاقية مع مايكروسوف  علة  

 التراخيص. 
الشركة المنفذة عمل زيارة ميدانية للمكاتب الرئيسية ومو ع واحد من الموا ع التابعة  ةي ب عل .17

  الزيارة لشركة توزيع الكهرباء لعمل مسح ميداني يتم علة أثر  تسليمة كتاب يفيد بقيام  بعمل 
ي اي عرض مقدم   يتم  نالميدانية بحيل يتم تقديم هذا الكتاب من ضمن وثائ، العطاء وسيستث

 ق كتاب الزيارة الميدانية المو ع من  بل شركة توزيع الكهرباء.ارفا
 يح، للشركة طلب عرض مرئي للنظام من الشركة المنفذة للتأكد من مدى مطابقت  للمواصفات.  .18
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 جدول التسعير  .6
 

Item Quantity 
Unit price 

(JD) 
Total price 

(JD) 

Hardware 
- servers 
- storage 

 
  

Software Licenses    

Implementation and services 
بحسب المتطلبات والشروط والمواصفات  
 الواردة في العطاء  

   

Training 
- Administration of software 
- Hardware Management 
- End user Training 

- Related Staff 
- All EDCO 
related staff 
per HR 
Module 

  

Total    

 

 كلفة الصيانة بعد انتهاء الصيانة المجانية  

 

No Item Price (JD) 
1 Maintenance and support per year  
 Total  


