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ي الصندوق آل�ة العملأوً�: 
  �ف

�
  حال�ا

ي النقاط ادناە: 
 تتلخص ال�ة العمل الحال�ة �ف

ي للصندوقآل�ة التقد�م للصندوق تتم عن ط��ق  .1
وين الموقع الجهة المستف�دة متابعة طلباتها من خلال �ستطيع ، الموقع الال��ت

ي 
وين  الال��ت

ف وحجم المب�عات لأخر سنة مال�ة) ح�ث يتم  .2 يوجد ملف بالتع��فات للمنشآت حسب القطاعات (من ح�ث عدد الموظفني
وط  إذا الموافقة ع� الطلب المقدم   التع��فات.  حسب ملفانطبقت ال�ش

وط ع� الجهة الطالبة للدعم عليها تزو�د الصندوق ب:  إذا  .3  انطبقت ال�ش
كة •  السجل التجاري لل�ش
 مان الاجتما�ي لآخر سنةكشف الض •
ن  • كة لآخر سنتني ان�ة ال�ش ن  م�ي
كات تعمل بمجال 3 •  ERPعروض مبدئ�ة ل�ش
كة يوضح الخدمات المطل��ة والتكلفة التقدي��ة.  •  كتاب رس�ي من ال�ش
اف�ة للصندوق ليتم الموافقة عل�ه.  .4  �عرض العرض المقدم ع� اللجنة الا�ش
ي حال تمت الموافقة يتم الطلب من الجهة  .5

ي تم الموافقة  3الاستشار�ة باستدراج �ف عروض نهائ�ة بتكلفة لا تتجاوز الق�مة الئت
اف�ة.   عليها من قبل اللجنة الا�ش

ي وما�ي واداري) لدراسة العروض وتزو�د الصندوق  .6 كة المستف�دة بتشك�ل لجنة داخل�ة مكونة من ثلاثة أعضاء (فضي تقوم ال�ث
وعبنتائج هذە الدراسة وك�ف تم اخت�ار الجهة    الاستشار�ة لتنف�ذ الم�ش

وع و�ف الدفعات حسب الاتفاق�ة.  .7  يتم توقيع الاتفاق�ة والبدء بتنف�ذ الم�ش
ات ومسبباتها  .8 ة تنف�ذە والوقوف ع� أي تأخ�ي وع حسب ف�ت  . سيتم متابعة الم�ش

وط التقدم :   �ش

ي م .1
ة المتخصصة للجهة الاستشار�ة �ف  . سنوات ERP 5جال الحد الادىف لعدد سنوات الخ�ب

كة باعتمادها كجهة مزودة للخدمات الاستشار�ة لدى الصندوق .2 ن رغبة ال�ش  كتاب رس�ي يبني
ي وزارة الصناعة والتجارة.  .3

كة �ف  صورة عن شهادة �سج�ل ال�ش
 صورة عن شهادة �سج�ل الاسم التجاري (إن وجدت).  .4
5.  . كة معتمد لدى الجهات الرسم�ة للعام الحا�ي  صورة عن كشف الضمان الاجتما�ي لل�ش
ي رخصة المهن) .6

 صورة عن رخصة المهن للعام الحا�ي (الاعتماد يتم بناء ع� الغا�ات المحددة �ف
ي للجهة الاستشار�ة أو كتاب اعفاء اذا كانت معف�ة من  .7 �ئب ض الرقم ال�ض �بة الدخل والمب�عات ( تبني وث�قة من دائرة �ض

�بة ).   ال�ض
ن وجود مكاتب رسم�ة للجهة الاستشار�ة ( .8  مثل: عقد ا�جار أو سند مل��ة). وث�قة اثبات تبني
ة الذات�ة ، مذكرات التفاهم /العقود لثلاثة  .9 ات الاستشار�ة ، الس�ي ارفاق صورة عن الشهادات الا�اد�م�ة ، الخ�ب

كة .  ي ال�ش
ف ع� المشار�ــــع �ف  مستشار�ن (ع� الأقل) عاملني

كة ،المنهج�ة .10 ي تقدمها ال�ش ، الخدمات اليت كة (اله�كل التنظ��ي كة لتنف�ذ المشار�ــــع المحالة  نبذة عن ال�ش ي ال�ش
المتبعة �ف

 لها). 
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ض وتوضيح الخدمة المقدمة ورقم التواصل  .11 ي اخر عامني
ض الذين تعاملت معهم الجهة الاستشار�ة �ض قائمة بالعملاء المحليني

 مع الجهة المستف�دة. 
ة توفر  .12 ة والمتوسطة   للجهةخ�ب كات الصغ�ي  . الاستشار�ة بمشار�ــــع خاصة بال�ش

 :
�
 عطاء الط�ح رات م�ب ثان�ا

كات لديها منظومة كاملة لجميع وحدات نظام  .1 ي  ERPتوف�ي �ش
 الممل�ة دون استثناء.  محافظاتجميع و�مكنها العمل �ف

، ح�ث سيتوفر لدى الصندوق جميع  .2 تقل�ل التكلفة والوقت اللازم لتنف�ذ العمل�ات وتبادل المعلومات �سهولة أ��ب
كات   الاستشار�ة. المعلومات والمتطلبات لل�ش

 تقل�ل الأخطاء و�عة ا�تشافها و�صلاحها.  .3

ي �جب أن توفرها الجهة  ERPلنظام  المطل��ةالمواصفات الفن�ة ثالثا: 
 لاستشار�ة: االيت

  . ف�ما بينها  لوحدات والتكامالترابط ان �عمل النظام ع� �جب  .1
  Web Application Technology بتقن�ة ال��ب  كون��جب أن  .2
 للحفاظ ع� ��ة الب�انات من أي تدخل او اطلاع غ�ي مرخص به.  Securing Stored Data �ستخدم�جب أن  .3
كة نظام  .4 اض�ة ل�ل مستخدم. �جب أن �ستخدم ال�ش ي) مع إمكان�ة تحد�د اللغة الاف�ت ض ي / انجل�ي  متعدد اللغات (عريب
 �جب أن تتم  .5

�
 Workflow المراجعة والتدقيق من خلال اعتماد أسلوب تدفق العمل آل�ا

 . الرسومات الب�ان�ة النظام المستخدم دعم�جب أن � .6
 (Ad-hoc Report) اصدار التقار�ر الفور�ة �جب أن �ستطيع النظام من .7
 والبحث عن ط��ق كافة شاشات الأنظمة �جب ان �ستطيع النظام من الاستعلام .8
ن الخاصة ان يتوافق النظام �جب  .9 كات المستف�دة منمع اللوائح والقوانني  الدعم.  بال�ش

ها.   Excel,pdf,MS word القدرة ع� تصدير الب�انات و التقار�ر بصيغ متعددة�جب أن �كون لدى النظام  .10  وغ�ي
 تأث�ي لحجم الب�انات ع� �عة الأداء للأنظمة�جب ألا �كون  .11
كة وفر �جب ان ت  .12 ح لط��قة التعامل مع الأنظمة  ال�ش  من داخل النظام.  User Manual كتيبات �ش
ي يتم إدخالها للنظام من قبل المستخدم  قادر ع� �كون النظام�جب أن  .13  متابعة ورصد جميع الحركات اليت
 (Administrator Dashboard) خاصة بمدير النظام �جب أن �كون هناك شاشة .14
ون�ة الأخرى من خلال واجهة برمجة التطب�قات أن �كون  .15  . APIsالنظام قابل للتكامل مع الأنظمة الال��ت

 :
�
وعالمستخدمة خلال  المنهج�اترابعا  : مراحل تطبيق الم�ش

كة  ذكر �جب أن ت ي  المنهج�ات والمواصفات الق�اس�ة المتبعة لإدارة وتنف�ذ كل الأعمال المطل��ة كل �ش
الخطة التنف�ذ�ة المبدئ�ة �ف

، و�شمل ع�  وع �ي ستة أشهر ع� الأ��� ي الاعتبار أن الخطة الزمن�ة للم�ث
وع مع الأخذ �ف   : الأقل ما ��ي للم�ث

 ذ: مراحل التنف� •
كة • �ة  الاستشار�ة الموارد المطل��ة من ال�ش  .موارد فن�ة...الخ) –ل�ل مرحلة بمختلف أنواعها (موارد ��ش
ي نها�ة  •

كة بتقد�مها �ف م ال�ش ف ي تل�ت  المرحلة. المخرجات اليت
 المرحلة. مواع�د فحص كل مرحلة للتأ�د من صحة اتمام  •
ي  •

 مواع�د التسل�م النهائئ
ف ع� إدارة أنظمة العمل وع� ك�ف�ة إدارة المحتوى الخاص بهم •   مواع�د تدر�ب القائمني
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وع بما �شمله من لغات برمجة وقواعد ب�انات  • كة لتنف�ذ الم�ش ي �ستخدمها ال�ش مج�ات/ والرخص المطل��ة اليت ذكر ال�ب
ها   .وغ�ي

ة  • كة خلال ف�ت ي تقدمها ال�ش ي والتسه�لات اليت ي و�عد ذكر خدمات الدعم الفيف ة التشغ�ل التج��يب وع وخلال ف�ت تنف�ذ الم�ش
ي 

  الاستلام النهائئ
وع وف��ق العمل من ح�ث • ي إدارة الم�ث

ها �ف ي تم توف�ي  :ذكر المواصفات الفن�ة اليت
وع ككل  Contact Person اله�كل التنظ��ي لف��ق العمل، مع ب�ان المسؤول الرئ��ي  • ل�ل من الاعمال المطل��ة وللم�ش

و  كة)(مدير الم�ش   ع من جانب ال�ش
ي كل مهمة •

ي ف��ق العمل، مع ب�ان عدد الأعضاء �ض
  المهام التفص�ل�ة ل�ل عضو �ض

ي مجال الاعمال المطل��ة •
اتهم �ض  به خ�ب

�
ي ف��ق العمل، موضحا

ة الذات�ة ل�ل عضو �ض   الس�ي

 :
�
مج�ةخامسا  : الأنظمة والوحدات ال�ب
�ة ( -1 ف قسم الموارد الب�ش  )نظام الرواتب وشؤون الموظفني

ف  -1.1  نظام شؤون الموظفني
هو نظام متكامل �عمل ع� تنظ�م ب�انات الموظف و�ينات الوظ�فة و�سهل استخراج التقار�ر وعرض ب�انات الخدمة ل�ل موظف 

 :وان �دعم ما ��ي  بالجهة المستف�دة�جب ان �طابق النظام اللوائح والأنظمة الخاصة  ومنظمة،ومتابعة معاملاتهم بط��قة سهلة 

 التنظ��ي والإداري للوظائفاله�كل  .1
ف الإدار�ة والمال�ة .2  .ب�انات الموظفني
 القرارات والإجراءات الإدار�ة .3
 .المتبق�ةا� الارصدة  بالإضافة المغادرات والاجازات .4
 جزاءات وعق��ات .5
اتا� ضبط  بالإضافةالحضور والغ�اب والبصمة  .6  .العمل ف�ت
ي  .7

 تقي�م الأداء الوظ��ف
 التدر�ب والتأه�ل .8
 .��ط مع ادارة الاصولالعهد وال .9

 أي مستجدات أخرى .10

 مع توف�ي جميع الخصائص المرتبطة بما تم ذكرە اعلاە ومنها:  

ف والإجراءات دون الحاجة ا� الرج�ع  • ي حال تغي�ي القوانني
المرونة ال�املة لعمل التعد�لات (المعلومات الادار�ة والمال�ة) �ف

كة الموردة للنظام  لل�ش
ف  • جاع الموظفني اتهم السابقة�سج�ل واس�ت ف ومؤهلاتهم وخ�ب   لب�اناتهم الشخص�ة والوظ�ف�ة و��انات التعيني
ف بجهاز البصمة ر�ط معلومات •  الموظفني
وط شغلها وواجبات ومسؤول�ات كل موظف •  الوظائف وتصن�فها ووصفها و�ش
�ب�ة  •   الخاصة بهشاشة ل�ل موظف �حتوي ع� جميع المعلومات الشخص�ة والمؤهلات العلم�ة والاعفاءات ال�ض
ض بأنواعها (السن��ة، المرض�ة، ...)  •  متابعة اجازات الموظفني
ف تفاص�ل الاجازات •   ترص�د الاجازات مع كشوفات تبني
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ف والانذارات ولفت النظر والعمل�ات الإدار�ة الأخرى •  متابعة مغادرات الموظفني
 شاشات لإضافة العطل الرسم�ة، الدين�ة، والاع�اد •
ي رمضانشاشات لتع��ف (نظام  •

ض �ض ي ومعالجة دوام الموظفني
احات واضا�ض ات دوام واس�ت  الدوام) وكل ما يتعلق بها من ف�ت

ي حال �س�ان الموظف للبطاقة عن ط��ق مراقب الدوام •
 شاشات لإدخال حركات الموظف �ف

ش�حات والمفاضلة وتنت�ي بعقد العمل • وتوثيق كافة  التوظ�ف منظومة إجراءات تبدأ باستقبال طلبات التوظ�ف ومنها ال�ت
 .ب�انات الموظف ومنها متطلبات الاستقدام والعمل

بدلات السفر تع��ف استحقاقات السفر وحالاتها وتنف�ذ إجراءات �فها المعتمدة لذلك مثل مصار�ف الإعداد للسفر  •
ان و�دلات السفر  .وتذا�ر الط�ي

ات الحركة الإدار�ة للموظف بب�اناتها ا • للازمة و�جراءاتها التنف�ذ�ة ومستحقاتها المال�ة وفق الحركات الإدار�ة إثبات متغ�ي
 .القرارات الإدار�ة الصادرة

الحوافز والعق��ات تع��ف المخالفات و�ثبات إجراءات تنف�ذ العق��ات اللازمة لها و�ثبات مكافآت الحوافز النقد�ة أو  •
 .الاعتبار�ة و�جراءات تنف�ذها

ف لمتطلباتهم ع�ب ا •  .ل��ب ومتابعة إجراءاتها حىت الإغلاق، واستعراض الموظف لحركته و��اناتهالخدمة الذات�ة للموظفني
ض بتفاص�ل ب�اناتها وتار�ــــخ متابعة تجد�دها ودل�ل أرشفتها واستعراض الوثائق  • ض تع��ف وثائق الموظفني وثائق الموظفني

ە  .المخزنة حسب الن�ع أو الموظف أو غ�ي
اتهومن  نظام مراقبة الدوام • �  :  اهم مم�ي

  النظام بال��ط مع جهاز بصمة للحضور والان�افقابل�ة  •
ف والرواتب • ابط ال�امل مع نظا�ي شؤون الموظفني  .ال�ت
ي تخص ساعة الدوام �شكل دينام��ي  •  .شاشة خاصة للتحكم بالإعدادات اليت
ف �شكل مبا�ش ع� النظام مما يوفر ال�ة لاستدعائها مرة اخرى او نقلها ا� ساع • ة امكان�ة حفظ بصمات الموظفني

 .دوام اخرى
ة والتطب�قات الذك�ة •  .إمكان�ة �سج�ل حركات الدوام بمختلف أنواعها عن ط��ق استخدام الرسائل القص�ي
ف  •  .تهيئة إعدادات ساعات العمل الفع�ي ومهام و�جازات ومغادرات الموظفني
 .تع��ف أ�ام الإجازات والمناسبات والأنظمة المحل�ة للممل�ة •
ات الدوام •  .تع��ف ف�ت
ض أثناء حضورهم أو ان�افهمقراءة ب •  .صمات الموظفني
ي الأوقات المحددة •

 �ف
�
ف من أجهزة البصمة الطرف�ة آل�ا  .استقبال بصمات الموظفني

ي واعتمادها •
ض وتكال�ف العمل الإضا�ض  .تح��ر المغادرات والإجازات ومهام الموظفني

ات وترح�لها  • ي والتأخ�ي
 إ� قوائم الاستحقاق الشهري احتساب الساعات الفعل�ة للحضور والغ�اب والإضا�ض

�
آل�ا

ف   .للموظفني
ها • ي وغ�ي

 .استعراض تقار�ر الحضور والان�اف بخ�ارات متعددة كالغ�اب والتأخ�ي والإضا�ض

 : الرواتبنظام  -1.2
�بة الدخل والسلف والغ�ابات والخصومات  �قوم النظام بحساب الرواتب الشه��ة والاقتطاعات الخاصة بالضمان الاجتما�ي و�ض

ي وز�ادات الرواتب والمكافآالأخرى، وحساب العمل ا
ها،ت والحوافز لإضا�ض اتهو  وغ�ي ن  : من اهم مم�ي
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ف  • ان، ...الخ) من نظام شؤون الموظفني ف ال�املة (شخص�ة، وظ�ف�ة، وثائق، تذا�ر الط�ي  . سهولة قراءة ب�انات الموظفني
ي الممل�ة ومستحقات إنهاء والاقتطاعاتتع��ف لوائح وس�اس�ات و�نود العلاوات  •

ف المحل�ة �ف  .الخدمة والقوانني
ف ومتابعة تنف�ذها •  .استقبال واعتماد سلف وعهد وتصف�ات و�جازات ومختلف طلبات الموظفني
ات المال�ة الشه��ة للموظف من مستحقات أو استقطاعات وفق الأول •  .�ات الم��دة لذلك� إثبات المتغ�ي
ف معالجة كافة الب�انات المال�ة للرواتب والعلاوات  • ي لها و�صدار كشوفات الرواتب وقسائم الموظفني

والاعتماد النهائئ
 .ومختلف التقار�ر المتعلقة بذلك

ف و�فها �شكل مستقل او جما�ي  •  .إثبات أي مستحقات مال�ة للموظفني
ي تطلب ذلك  • ف للجهات اليت  .إصدارا كتب رسم�ة خاصة بمعلومات الموظفني
ي وقت استحقاقها�عة إنجاز إجراءات إعداد الرواتب و�صدارها  •

 .�ف
ي  • ض بخ�ارات متنوعة، و�مكان�ات تصم�م تقار�ر بالمكونات اليت استعراض تقار�ر تفص�ل�ة و�جمال�ة لرواتب وعلاوات الموظفني

 .ي��دها المستخدم
 .سهولة متابعة أرصدة العهد وتصف�اتها والسلف و�سد�داتها •
ات لب�انات حركته الإدا • ة والانقطاعات والتوق�فات والإجازات دقة احتساب راتب الموظف وفق أي متغ�ي ر�ة كالمبا�ش

ها  .وغ�ي
ي �صدرها النظام •   :بعض ال�شوفات اليت
ف  •  طباعة ب�انات موظف معني
ف  • ف تار�خني ف الذين تم تعيينهم بني   كشف الموظفني
ف  • ف تار�خني ف الذين انه�ت خدماتهم بني  كشف الموظفني
ف  •  كشف المؤهلات العلم�ة للموظفني
ف  •  والرص�د بالا�ام والمبالغكشوفات الاجازات للموظفني
ف  • ف تار�خني ف بني  كشف اجازات موظف معني
ف  •  كشف ارصدة الاجازات للموظفني
ف  • ف تار�خني ف بني  كشف إنذارات الموظفني
 كشوفات الرواتب الشه��ة •
ف  •  كشف الرواتب السنوي للموظفني
 قسائم الرواتب •
 الرواتب كشف •
�بة المختلفة •  كشوفات ال�ض
 كشوفات الضمان الاجتما�ي  •
ي  كشوفات العمل •

 الإضا�ض
 كشوفات السلف الشه��ة •
• (...، ف ، تار�ــــخ الولادة، العمر، تار�ــــخ التعيني ف حسب (الأقسام، الدوائر، الجنس، المؤهل العل�ي   كشوفات إحصاءات الموظفني
 .  وكشوفات أخرى عد�دة •
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 قسم الادارة المال�ة:  -2
ي �شمل البنود التال�ة:   واليت

 الاستاذ العام.  •
 ادارة البنوك والصناديق.  •
 العملاء. ادارة  •
 ادارة الموردين.  •

 مع توف�ي جميع الخصائص المرتبطة بما تم ذكرە اعلاە ومنها: 

ي متكامل يتمتع بالسهولة والمرونة الفائقة وفعال�ة عال�ة.  •
وئف ي ال��ت  نظام محاسئب

ها �شكل آ�ي و�ص • ورة �سج�ل وحفظ قيود الاثر المـا�ي لمختلف الحركـات مثل المدفوعات، المقبوضات والصناديق وغ�ي
  تلقائ�ة ع� حسابات الاستاذ العام

ي يت • ها من إ�داعات، سح��ات سواء كانت نقد�ة أو عن ط��ق ش�كات بنك�ة بناء م اجراءمتابعة جميع الحركات البنك�ة اليت
ها. بالاضافة ا� التس��ات البنك�ة  . ع� تار�ــــخ الا�داع أو غ�ي

  والاستعلام عن ب�انات أي ش�ك من خلال أي معلومة قد تتوفر عنهدورة عمل الش�كات بجميع حالاته (واردة وصادرة)  •
 .المتابعة ال�املة للصناديق وحركاتها •
 . التدفقات النقد�ة •
جاع ومتابعة أمور عدة مثل  • إدارة ب�انات المدفوعات والمقبوضات للجهات المستف�دة والاستشار�ة مما �سهل طرق اس�ت

ات ال   سماح واعمار الذممأسقف الذمم النقد�ة والش�كات وف�ت
 الادارة ال�املة لعمل�ات القبض وال�ف •
ة •  إدارة ضوابط الذمم للتقل�ل من الذمم المتع��
ان�ة  • ف �ستجد من اعمال بما يتوافق مع الأنظمة والتعل�مات الخاصة بالمجلس الأع� للعوم  وما  اعداد كشوفات الم�ي

 والتكنولوج�ا
 الم�وفاتو ة الحسابات والقيود المحاسب�ة والمقبوضات قدرة النظام ع� معالجة كل ما يتعلق �شجر  •
  Excel ,   Word  ,Htmlإمكان�ة إعداد وتصدير جميع التقار�ر المال�ة إ� ملفات  •
 �عمل بعدد غ�ي محدود من السنوات المال�ة •
 قدرة النظام ع� إعداد مخصصات الإيرادات والنفقات للسنة المال�ة / للسنوات المال�ة المختلفة •
ي إعداد دل�ل الحسابات والتعامل معه (شجرة الحسابات).  •

ف �ف  سهوله ومرونة عاليتني
 استخراج كافة ال�شوفات والتقار�ر المتعلقة بالموازنة لمراقبة الانحراف وتقي�م الوضع الما�ي  •
 متابعة الموجودات الثابتة و��شاء قيود الاستهلا�ات.  •
امج الا • ي مع ال�ب ون�ة الأخرى مثل نظامتوفر خاص�ة ر�ط النظام المحاسيب  ل��ت

ها.  �ة ونظام اللوازم وغ�ي  الموارد الب�ش
، شهري، سنوي).  •  توفر خاص�ة إصدار التقار�ر المحاسب�ة والتحال�ل المال�ة (يو�ي
 إمكان�ة مشاهدة جميع التقار�ر المال�ة ع� الشاشة قبل طباعتها.  •
ان�ة ا • ن ي اي وقت من العام. إمكان�ة إعداد الحسابات الختام�ة (قائمة الدخل، الم�ي

 لعموم�ة) �ف
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ا�م�ة • ان المراجعة اليو�ي والشهري بالأرصدة، بالمجاميع، والمجاميع ال�ت ن  عدة اشكال لم�ي
 نظام مبا�ث سهل و��ــــع للبحث عن أسماء الحسابات، العملاء والموردين أو أي أجزاء منها.   •
 متابعة الش�كات (الإصدار، ال�ف...... الخ) •
 المشار�ــــع باستخدام مرا�ز التكلفةضبط مصار�ف و�يرادات  •
 كشف حساب تفص��ي لأي حساب من الحسابات المال�ة و�عدة عملات •
 توفر خاص�ة التعامل مع الحسابات الأجنب�ة •
 إمكان�ة منح درجات ��ة مختلفة وصلاح�ات مختلفة  •
مفتاح�ة لت��ــــع عمل�ة  إ�شاء جداول إبدال للحقول بح�ث �مكن لأ�ة كلمة أو مجموعة كلمات �ستبدل برقم أو كلمة •

 الإدخال
ة �شكل حر وكذلك تحس • ن إمكان�ة تطبيق التكب�ي والتصغ�ي / تطبيق العدسة المك�ب  العرض ب�ظهار للوثائق الب�ضاء / ني

 السوداء
 الطباعة مع أو بدون وجود الملاحظات وذلك حسب الصلاح�ات المتعلقة بال��ة •
ي بعد المستندات والملفات • ي قام بها كل مستخدم �قوم النظام المحاسيب ب�دخالها مع تقد�م تقار�ر مفصله  والصفحات اليت

 للمدراء. 
ي تمر بها.  • ي تجري ع�ب مختلف المراحل اليت  مراقبة كامل العمل�ات اليت
 نقل سهل للب�انات المال�ة من الأنظمة القد�مة  •
 إمكان�ة إضافة قدرات التص��ر والأرشفة.  •
ي تجري عليها إدارة الاصول الثابتة التابعة للصندوق  •  : ومتابعة جميع الحركات اليت

 متابعة العهد واللوازم المثبتة لتلك الاصول وحركات التنقل مما يتيح المراقبة الشاملة لما يتم ع� تلك الاصولو   •
 احتساب ق�م الاستهلاك الخاصة بتلك الأصول (دورة الاستهلاك) •
  ق�مة الاصول •

ي  •
ها �ض  النظام: امثلة ع� بعض الحركات المطلوب توف�ي

اء بيع، فوات�ي   •  فوات�ي �ش
اء البيع، فوات�ي مرتجع  •  فوات�ي مرتجع ال�ش
 ر اعرض أسع •
، حركة  •  تقار�ر الفوات�ي الفوات�ي
ة، تق��ر المخزن خلال  • ن ف�ت  تق��ر مب�عات المستخدمني

 (إدارة الأصول) -3
 و�ي وحدة لإدارة دورة ح�اة الأصول المملوكة للمؤسسة، ومن أهم خصائصها: 

، المركبات، والأثاث، مع  الأصول المملوكة للمؤسسةُ�ستخدم لإدارة وتتبع  الأصول: تتبع  -1 ي
مثل المعدات، الأجهزة، المباين

اء حىت التخلص منها   . مراقبة دورة ح�اتها من ال�ش
ي للأصول والمعدات قبل حدوث الأعطال، لضمان  -2

الص�انة الوقائ�ة تهدف إ� تخط�ط وجدولة الص�انة �شكل استبا�ت
ئ   استمرار�ة العمل وتقل�ل التكال�ف الناتجة عن التوقف المفا��
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، المركبات، الأجهزة) بناءً  الأصول: تقي�م   -3 ي
ُ�ستخدم لتحد�د الق�مة المال�ة الحال�ة للأصول (مثل المعدات، المباين
ف المحاسب�ة.   ع� تكلفتها الأصل�ة، الاستهلاك، و�عادة التقي�م حسب السوق أو القوانني

 وتهدف ا�: 
 إطالة عمر الأصول،  •
 تقل�ل تكال�ف الأعطال.  •
•  . ان�ة العمو�ي ف ة إ� الدفاتر المال�ة والم�ي  التكامل مع المحاسبة: ترح�ل الق�م مبا�ش
 تقل�ل المخاطر الناتجة عن تقي�م غ�ي دقيق للأصول.  •

�ات واللوازم -4  قسم المش�ت
من مواد وأجهزة ومعدات وأدوات لمختلف المجالات  ا ومتطلباته ا بكافة احت�اجاتهالجهة قسم اللوازم يتحمل مسؤول�ة تزو�د 

ي الوقت المناسب، مع مراعاة الجودة العال�ة وأقل الأسعار الممكنة والمواصفات المطل��ة. 
 والاختصاصات بال�م�ات المناسبة و�ف

 :من أهم وظائفهبعض 

مخزون السل�ي بمختلف أنواعه والمخزون توز�ــــع الأصناف والمواد ع� شكل مجموعات لتحقيق الإدارة الفعالة لل •
 .الاستهلا�ي 

و�د تح��ر الطلبات الأول�ة للاحت�اج  • �  .بالأصناف المطل��ة وال�ت
 ع� الحسابات المرتبطة بها •

�
ي تؤثر مال�ا جاع، والىت  .إثبات العمل�ات المخزن�ة كالتور�د وال�ف والاس�ت

 .ب تكال�ف المخزون المعتمدةالضبط الآ�ي لتكال�ف البضاعة وق�مة المخزون بطرق احتسا •
 .مرونة تهيئة المواد المخزنة حسب أنواع الأصناف أو التكلفة أو التصن�ف أو غ�ي ذلك •
 .سهولة إعداد قوائم الجرد بخ�ارات متعددة •
ة زمن�ة بمعلومات تدعم القرار الإداري •  .الحصول ع� تقار�ر يوم�ة أو لف�ت
 .وتقي�مه وعلاقته بأداء المنشأةمعرفة بدا�ة التعامل مع الصنف وحركته  •
 .تحقيق رقابة متنوعة ل�ل مدخلات واستخدامات المخزون •
جاع • ف من خلال بطاقات العهدة و�طاقات الاس�ت   .اعداد تقار�ر للأصناف الم�وفة ع� الموظفني
ها ع� الحسابات •  .الرقابة ع� عمل�ات المخزون ومراجعتها قبل اعتماد تأث�ي
  ببطاقات لتسه�ل ح�ها زمواللواتوثيق الأدوات  •

 المخزون وسلسلة التور�د -5
 :وحدة لإدارة تدفق البضائع من الموردين إ� المستودعات وحئت العملاء، ومن خصائصها

 .إدارة المستودعات -1
 .تتبع حركة المخزون -2
 .(MRP) التخط�ط للاحت�اجات -3
 .إدارة الطلبات والمب�عات -4
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 وتهدف ا�: 

 تقل�ل الهدر ونقص المواد.  •
ف كفاءة سلسلة التور�د.  •  تحسني
 تزو�د الإدارة بب�انات لحظ�ة عن المخزون.  •

  نظام إدارة المشار�ــــع-6
ي كامل

وين  بعض المواصفات المطل��ة نظام يتابع المشار�ــــع �شكل ال��ت
�
  : وتال�ا

وع بب�اناته ومعلومات الدراسة الفن�ة والمال�ة والتشخ�ص�ة و�نجاز العقود الأساس�ة،  .1 ومتابعة مراحل تنف�ذە تع��ف الم�ش
 .بمست��ات متعددة وتفاص�ل دق�قة

وع بكل بنودە و�ثبات الإنجاز أو حالات التع�� ومعالجتها .2  .تحل�ل الم�ث
وع .3  .متابعة معالجة طلبات الدعم من البدا�ة وحىت نها�ة الم�ش
وع بخ�ارات بنودە أو �سبة الإنجاز وخ�ارات أخرى .4  .إصدار تقار�ر إجمال�ة وتفص�ل�ة للم�ش
وع وفق ب�اناته الأساس�ة المعتمدة .5 ي الم�ش

 .تحقيق رقابة فاعلة لس�ي العمل �ف
وع و�صدار تنبيهات خاصة بذلك .6 ي أعمال الم�ش

 .متابعة التجاوزات �ف
وع .7  .مراقبة الجهات ومعرفة �سب إنجازهم وتقي�م أدائهم، إصدار تقار�ر بالأعمال المنجزة للم�ش
وع ع� مستوى �سبة الإنجاز  .8  .ال�ل�ة وع� مستوى كل بند مراقبة الم�ش
ي مواع�دها المعتمدة .9

 .إرفاق وثائق وكتب وعقود المشار�ــــع و�صدارها �ف
 .القدرة ع� تحد�د ا�ام العطل الرسم�ة و الاسبوع�ة .10
ات �شكل اتومات��ي مع امكان�ة عمل   critical tasks قدرته ع� تحد�د  .11 لمهمة   follow واعطاء اشعارات ع� التأخ�ي

 .مهام فيهااو مجموعه 
ي ع� النظام العال�ي لل  .12  المتعارف عل�ه  Project managementان �كون ع� مبنى

 :من أهم وظائفه

ي  المعاملة،متابعة لتوف�ي صلاح�ات للمستخدم  •
وين   ال الطلبتم�با وتزو�دە برسالة نص�ة او ب��د ال��ت

 تقي�م القدرة ع� ال •
 تصم�م نموذج الاتفاق�ات وال�تب والمذكرات  •

�
ون�ا   المطل��ة بالمشار�ــــع ال��ت

 المب�عات والتوز�ــــع-7
 نظام لمتابعة دورة المب�عات من عرض السعر حئت �سل�م المنتج، ومن اهم خصائصه: 

اء من مورد أو طلب مب�عات من عم�ل)  .1 إدارة الطلبات لمتابعة دورة ح�اة الطلب من لحظة إ�شائه (سواء كان طلب �ش
 وحىت تنف�ذە ال�امل

وط التسع�ي ل .2 كة، تكال�ف الإنتاج، �ش تحد�د أسعار المنتجات أو الخدمات �شكل دينام��ي ومرن، بناءً ع� س�اسات ال�ش
و�ج�ة.   العقود، أو العروض ال�ت

�ات،   .3 ، ور�طها بعمل�ات المب�عات، المش�ت الفوات�ي لإ�شاء و�دارة، وتتبع الفوات�ي الخاصة بالعملاء أو الموردين �شكل آ�ي
 والمال�ة. 
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ي الوقت الشح  .4
ن لإدارة عمل�ات نقل و�سل�م المنتجات من المخازن إ� العملاء أو الفروع الأخرى، وضمان وصولها �ض

 المناسب و�حالة سل�مة. 

 والهدف منها: 

ة بالمخزون والمال�ة.  •  �سه�ل عمل�ة البيع ور�طها مبا�ش
 التكامل مع المحاسبة •
 التكامل مع المخزون •

 ) CRM( دارة علاقات العملاءإ -8

ف المؤسسة من إدارة تفاعلاتها مع العملاء وتع��ز المب�عات ومن اهم خصائصها:   نظام لتمكني
 تع��ف ب�انات العملاء بتفاص�ل دق�قة.  •
 تقار�ر �شكل ��ــــع.  واعداد إدارة فرص المب�عات  •
 خدمة العملاء.  •
 . حملات التس��قمتابعة  •

 ما تدعمه: 

ن تج��ة العملاء.  •  تحسني
 ز�ادة فرص المب�عات.  •
 ر�طه مع الا�م�لات وارسال الاشعارات و المواع�د عل�هامكان�ة  •

 التصنيع/الإنتاج-9
 نظام لإدارة عمل�ات الإنتاج والتخط�ط الصنا�ي ومن أهم خصائصه: 

ي الوقت المناسب و�ال�م�ة المناسبة لتلب�ة طلبات  .1
�ة + آلات) �ض تخط�ط الموارد وضمان توفر المواد والموارد (��ش

 السوق. العملاء أو 
 مراقبة الجودة ومتابعة مستوى الجودة أثناء و�عد الإنتاج.  .2
ي الوقت المحدد.   .3

 جدولة الإنتاج لتلب�ة طلبات العملاء �ف
 والهدف منها: 

 رفع كفاءة التصنيع.   •
ي المواد الخام.  •

 تقل�ل الهدر �ف
ف كفاءة �شغ�ل خطوط الإنتاج.  •  تحسني
ات التوقف �سبب نقص المواد.  •  تقل�ل ف�ت
 ب�انات لحظ�ة عن حالة أوامر الإنتاج. توف�ي  •
•  . ي

 رفع جودة المنتج النهائئ
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 إدارة الوثائق -10

جميع أنواع الوثائق بمختلف الأحجام كالوثائق  وأرشفةإدارة نظام الوثائق والمراسلات الإدار�ة لمتابعة المستندات ومسار العمل 
ون�ة   موضح بالأسفل بعض منها:  الورق�ة والملفات الإل��ت

  �سج�ل جميع ال�تب والوثائق العاد�ة أو ال��ة الصادرة والواردة وحفظها وترتيبها �شكل متطور .1
ي اي وقت .2

  إمكان�ة النسخ الاحت�ا�ي للب�انات وامكان�ة ارجاعها �ف
ي وحفظها داخل  .3

نامج سحب المرفقات والأوراق التابعة للمعاملة عن ط��ق السكانر او الماسح الضوئئ �مكن من داخل ال�ب
نامج  ال�ب

ي تلىب  .4 نامج استخراج كافة التقار�ر الىت  حت�اجاتالا يتيح ال�ب
 �قوم بطباعة الباركود للمعاملات وكذلك طباعة باركود بعنوان الجهة .5
وع  –معاملة  –خطاب  –تعم�م  –حفظ ب�انات وملفات الوث�قة مهما كان نوعها (برق�ة  .6 فاتورة)  –طلب دعم  –م�ش

  عاد�ة) –ومهما كانت أهميتها (��ة 
  … و�الإمكان حفظ صورة الوث�قة واستعراضها عند البحث عنها وطباعتها أو تصغ�ي وتكب�ي الصورة .7
 متابعة المعاملات الواردة بعد حفظ المعاملة ح�ث �مكن للمستخدم متابعتها ومتابعة الإجراءات الصادرة عليها .8
ض بالاطلاع ع� المواضيع ال��ة أو الع .9  اد�ة أو الاطلاع ومشاهدة صور الوثائق والمرفقات�دعم صلاح�ات المستخدمني

�د أو الفا�س من داخل نظام الأرشفة .10 ي والفا�س، ف�مكن للمستخدم أن �ستقبل ال�ب
ويف �د الإل��ت  .إمكان�ة التعامل مع ال�ب

 إمكان�ة البحث عن الملفات .11

 التحل�لات المتقدمةو ذكاء الأعمال -11
ات الأداء، ومن أهم خصائصها: عبارة عن وحدة متقدمة للتحل�ل واستخراج   مؤ�ش

ات الأداء ( • ) والب�انات الحي��ة بط��قة مرئ�ة وسهلة الفهم، مع إمكان�ة التفاعل KPIsلوحات تحكم تفاعل�ة تعرض مؤ�ش
 مع الب�انات لاستخراج معلومات مفصلة حسب الحاجة. 

السابق، ا�تشاف الاتجاهات، ودعم اتخاذ  تهدف إ� تحل�ل الب�انات السابقة لفهم الأداءو تحل�ل الب�انات التار�خ�ة  •
 .  القرار المستقب�ي

، مثل الطلب ع� المنتجات، الإيرادات،  • توقعات تهدف إ� استخدام الب�انات التار�خ�ة والحال�ة لتوقع الأداء المستقب�ي
 المخزون، أو التكال�ف

 وتهدف ا�: 

1-  . ي ات���  دعم اتخاذ القرار الاس�ت
 : ضبط خطط الإنتاج والمخزون وفق التوقعاتالتكامل مع الإنتاج والمخزون -2
 التعرف ع� مشا�ل الأداء السابقة والعمل ع� حلها.   -3
ف الفرق والإدارات.   -4  تع��ز الشفاف�ة بني
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 Compliance & Risk Managementإدارة الامتثال والمخاطر  -12
ن واللوائح و�دارة المخاطر، ومن أهم خصائصه:   نظام لمتابعة الامتثال للقوانني

ض واللوائح الداخل�ة والخارج�ة، ومراقبة تطبيق  -1 ام المؤسسة بالقوانني ض مراقبة الس�اسات وتهدف إ� ضمان ال�ت
ي كافة العمل�ات التشغ�ل�ة. 

 الس�اسات والمعاي�ي التنظ�م�ة �ف
ي العمل�ات التشغ�ل�ة، المال�ة،  -2

ات المخاطر وتهدف إ� تحد�د، ق�اس، ومراقبة المخاطر المحتملة �ف مؤ�ش
ار. والتج ض الإدارة من اتخاذ إجراءات وقائ�ة أو تصح�ح�ة قبل حدوث الأ�ض  ار�ة، وتمكني

ف أو الإدارة عند حدوث أحداث مهمة أو تجاوز  -3 التنبيهات: مسؤولة عن إرسال إشعارات فور�ة أو دور�ة للمستخدمني
ات معينة، لضمان اتخاذ إجراءات ��عة وفعّالة.   مؤ�ش

 وتهدف ا�: 
 �ة والمال�ة. تقل�ل المخاطر القانون •
ها.  • �ة، وغ�ي  تكامل مع الوحدات الأخرى: المال�ة، المب�عات، المخزون، الموارد الب�ش
ن القدرة ع� اتخاذ قرارات مبن�ة ع� تحل�ل المخاطر.  •  تحسني

ي -13
اين  الأمن السي�ب

 )Encryption�شف�ي الب�انات ( •
• Audit Logs  
 حما�ة النظام من الوصول غ�ي الم�ح به •
 )Backup & Recoveryالاحت�ا�ي والاستعادة (النسخ  •

 )Change Managementإدارة التغي�ي (-14

 ا� الجد�د خطة انتقال من النظام القد�م •
ات ع� النظام اوتط��رات • ف ع� اي تغ�ي  تقل�ل مقاومة التغي�ي وتدر�ب الموظفني

 )Data Migrationخطة ترح�ل الب�انات (-15

 توضيح آل�ة نقل الب�انات من الأنظمة الحال�ة  •
 تحد�د مسؤول�ة التحقق من صحة الب�انات  •
ح�ل •  ضمان سلامة ودقة الب�انات بعد ال�ت

: متطلبات اخرى
�
 سادسا

 التدر�ب -1
ف ع� آل�ة التعامل مع النظام •   تدر�ب الموظفني
 بكامل الصلاح�ات  Administrator تدر�ب كامل لمدير النظام •
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 إضاف�ةمتطلبات   -2
ي للسنة الأو� •

  عقد ص�انة مجانى
 Cloudالاستضافة ع�  •
• Free License 
  للوازم RFID Tags بطاقات •
   AI Toolsامكان�ة التط��ر لاحقا واضافة  •
ام بال��ة و ب�انات الجهات المستف�دة • ف  الال�ت
وع قائم مع  • ي حال يوجد لها ا��� من م�ث

تأ��د الجهة الاستشار�ة انها قادرة ع� توف�ي متطلبات الجهة المستف�دة �ف
 الصندوق بضمان توف�ي اللازم 
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