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DISCLAIMER: 

THIS DOCUMENT IS A REQUEST FOR PROPOSAL (RFP), AND SHALL NOT BE 
CONSTRUED IN WHOLE OR PART AS A DIRECT OR INDIRECT ORDER. IT SHALL NOT 
BE CONSTRUED AS A REQUEST OR AUTHORIZATION TO PERFORM WORK AT THE 
EXPENSE OF JORDAN CDC. THE INFORMATION IN THIS RFP IS INTENDED TO 
ENABLE BIDDERS TO FORMULATE A PROPOSAL IN RESPONSE TO THE PROJECT 
REQUIREMENTS SET FORTH. ALTHOUGH THIS RFP CONTAINS SUCH ENABLING 
INFORMATION, BIDDERS MUST MAKE THEIR INDEPENDENT ASSESSMENTS AND 
INVESTIGATIONS REGARDING THE SUBJECT MATTER OF THIS RFP. JORDAN CDC 
DOES NOT GUARANTEE THE ACCURACY, RELIABILITY, CORRECTNESS, OR 
COMPLETENESS OF THE INFORMATION IN THIS RFP. THE BIDDER REMAINS 
RESPONSIBLE ABOUT IDENTIFYING ANY FURTHER INFORMATION THAT IS 
REQUIRED TO PREPARE THE PROPOSAL. THIS RFP SHALL CONSTITUTE PART OF 
THE CONTRACT THAT WILL BE SIGNED BETWEEN JORDAN CDC AND THE WINNING 
BIDDER. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



RFP Organization: 

This RFP provides the information to enable bidders to submit written proposals for the sought solution. The 
organization of the RFP is as follows: 

 
Section 1: Introduction 

This section outlines the RFP’s purpose and its organization. 

 
Section 2: Project Definition and Overall Solution Description 

This section provides a general definition of the project scope and a high-level description of the solution to be 
implemented. 

 
Section 3: Scope of the Project 

This section defines the scope of work, proposal requirements, and deliverables for the Project. 

 
Section 4: Administrative Procedures and Requirements 

This section describes the administrative rules and procedures that guide the proposal and its processes. 

 
Section 5: Annexes 

This section includes all annexes to the RFP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Section 1: INTRODUCTION 
 
1.1 RFP Purpose 

The purpose of this Request for Proposal (RFP) is to solicit competitive proposals from 
qualified vendors for the design, implementation, and maintenance of an Enterprise Resource 
Planning (ERP) system tailored to the operational needs of Jordan CDC. 

This system aims to identify and procure a comprehensive, scalable, and integrated Enterprise 
Resource Planning (ERP) system that will serve as the backbone of our organization’s 
operational and strategic processes. This initiative stems from our commitment to modernize our 
infrastructure, enhance interdepartmental coordination, improve decision-making capabilities, 
ensure our readiness for future challenges streamline and integrate core business processes, 
improve data accessibility, and support scalability for future growth. Also, the selected ERP 
solution must align with our organizational objectives, comply with our standards, and deliver 
measurable improvements in efficiency and productivity. 

We seek a solution that includes, but is not limited to, modules for: 

• Financial Management 
• Human Resource Management 
• Costs 
• Procurement and Supply Chain Management 
• Tendering 
• Correspondence and electronic archiving 
• Project Management 
• Saving Funds 
• Legal Affairs 
• Control and Audit System 

Vendors must demonstrate their expertise, provide detailed implementation plans, and ensure 
post-deployment support and training. The final selection will be based on the system’s ability 
to meet our requirements, total cost of ownership, and vendor’s track record in delivering 
similar solutions. 

 

 

 

 

 

 

 



1.2 Key Objectives 

The selected ERP solution must meet the following objectives: 

1. Automation for Better Decision-Making: ERP systems automate business processes, providing 
accurate data for improved decision-making. From sales to finance, ERP manages every aspect 
of a business, offering a centralized location for a single source of truth. 
 

2. Customizable, Scalability, and Flexibility: ERP systems are highly customizable and adaptable, 
allowing us to tailor the software to our specific needs. This flexibility improves accuracy, 
productivity, reporting, and overall efficiency. 

3. Data Real-time Access & Visibility: ERP provides real-time access to critical operations, 
enabling us to make informed decisions quickly at all organizational levels. This centralized 
view helps streamline operations and enhances collaboration across departments. 
 

4. Integration Across Core Business Functions: Provide a unified platform that seamlessly 
integrates various departments, including finance, human resources, procurement, supply chain, 
and project management. 
 

5. Finance & Accounting: ERP systems centralize financial data, allowing us to manage 
accounting processes, track expenses, generate financial reports, and streamline financial 
operations. This feature ensures accurate financial management and compliance with 
accounting standards. 
 

6. Compliance, Analytics & Reporting: Ensure alignment with industry regulations, standards, 
and reporting requirements, while providing tools for advanced analytics and custom reporting. 
 

7. Security: ERP systems prioritize data security and adhere to standards to protect sensitive 
information. With features like user access controls, data encryption, and regular backups, ERP 
ensures the confidentiality, integrity, and availability of critical data. 
 

8. Risk Management: ERP systems help us ensure compliance with regulations and manage risks 
effectively. It includes features such as audit trails, security controls, and risk assessment tools 
to mitigate risks and maintain data integrity. 
 

9. Mobile and Cloud Capabilities: Modern ERP systems often offer mobile and cloud capabilities, 
allowing us to access and manage critical data from anywhere, anytime. This flexibility enables 
remote work, enhances collaboration, and improves overall system accessibility. 
 

10. Process Optimization: Streamline and automate workflows, reduce manual interventions, and 
eliminate inefficiencies to achieve higher productivity. 

 
 

 
 
 
 
 



1.3 Technology and Business Enablers: A Summary of the Solution 
 

• Seamless Integration: The solution is designed to seamlessly integrate with existing 
technological infrastructure and systems, ensuring minimal disruption to business operations. 
It supports interoperability with various platforms, databases, and applications, allowing for 
smooth data exchange and integration with other business processes. 

 
• Scalability and Flexibility: The solution is scalable, accommodating growing data volumes 

and expanding business requirements. It offers the flexibility to adapt to changing market 
dynamics, regulations, and customer needs. The underlying architecture enables easy 
customization, configuration, and extension of functionalities, empowering businesses to tailor 
the solution to their unique requirements. 

 
• Data-Driven Insights: Leveraging robust data analytics capabilities, the solution provides 

valuable insights and actionable intelligence to drive informed decision-making. It aggregates, 
processes, and visualizes data in meaningful ways, uncovering trends, patterns, and 
correlations that can  

 
optimize operations, enhance customer experiences, and drive strategic initiatives. 
 

• Enhanced Security and Privacy: Security is a top priority for the solution, employing 
advanced encryption, access controls, and authentication mechanisms to safeguard sensitive 
data and protect against cyber threats. It ensures compliance with relevant data protection and 
privacy regulations, fostering trust among customers and stakeholders. 

 
• Customer-Centric Approach: The solution places a strong emphasis on understanding and 

meeting customer needs. It enables personalized experiences, enhances customer engagement, 
and empowers businesses to deliver tailored products, services, and solutions. Customer 
feedback and preferences are captured, analyzed, and utilized to drive continuous 
improvement and innovation. 

 
• Agile and Collaborative Environment: The solution fosters an agile and collaborative work 

environment, facilitating cross-functional collaboration, knowledge sharing, and teamwork. It 
enables real-time communication, task coordination, and project management, promoting 
efficiency and productivity among employees. 

By leveraging these technology and business enablers, the solution empowers JCDC to 
achieve operational excellence and drive sustainable growth in today's dynamic and digital 
business landscape. 

 
By leveraging these technology and business enablers, the solution empowers JCDC to 
achieve operational excellence and drive sustainable growth in today's dynamic and digital 
business landscape. 
 
 

 



1.4 Legal Aspects of Delivering the ERP. 

 
The Electronic Transactions Law provides the general legal framework that recognizes the 
execution of transactions through electronic means and the provision of such services through 
electronic means. The 

The winning bidder should consider this law as a basic guideline for JCDCs' solution design 
and implementation. 

 
Note: The JCDC is responsible for providing the winning bidder with instructions and 
conditions that affect delivering the programs and services. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Section 2. OVERALL SOLUTION DESCRIPTION 
 

2.2 Overall Solution Description: 
 

2.2.1 High-level Description of System Requirements: 

In the following sub-section, a high-level description of the system 
requirements. 
 
Below are the proposed system requirements that must be provided by the winning bidder, 
noting that any additional system requirements needed for the proper functioning of the system 
should be provided by the winning bidder and its cost should be included in the fixed lump sum 
price submitted by the bidder. 
 

 الأنظمة والوحدات البرمجیة المطلوب تفعیلھا لكل قسم: 
  

 *قسم الموارد البشریة (نظام الرواتب وشؤون الموظفین)* 
 

 المتطلبات الواجب توفرھا في نظام الموارد البشریة (مقترح اولي). 
 
 الھیكل التنظیمي: -1

 الوطني لمكافحة الأوبئة والامراض الساریة. أسماء الوحدات التنظیمیة المدرجة على الھیكل التنظیمي للمركز  •
 الھدف من كل وحدة تنظیمیة بناء على الأھداف الاستراتیجیة للمركز. •
 استحداث وحدة. •
 حذف وحدة. •

 
 الھیكل الوظیفي: -2

 المسمیات الوظیفیة المدرجة في كل وحدة تنظیمیة مدرجة على الھیكل التنظیمي.  •
 

 التراتبیة الإداریة:  -3
 الوحدات التنظیمیة المدرجة على الھیكل التنظیمي للمركز. ما بین  •
 ما بین المسمیات الوظیفیة في الوحدة التنظیمیة الواحدة.  •

 
 اللجان:  -4

 اللجان الداخلیة.  •
 اللجان الخارجیة.  •

 
 تخطیط الموارد البشریة وتحلیلھا وجدول تشكیلات وظائف المركز: -5

 ).2025+  2024+  2023+  2022بقة للنظام (ادخال جداول تشكیلات وظائف المركز للسنوات السا •
 ادراج قائمة بالمسمیات الوظیفیة مقسمة وفق التصنیف، المجموعة، المستوى. •
 صلاحیات الاعداد والاقرار.  •
 نماذج تقییم الاحتیاجات الفعلیة.  •
 تقاریر + احصائیات.  •

 
ومتاحة برابط للموظفین ویمكن ادراج كافة الأوراق   مكتبة الكترونیة خاصة بسیاسات الموارد البشریة وكل السیاسات ذات العلاقة -6

 البحثیة وغیرھا الفردیة لیتمكن الجمیع من الاطلاع علیھا. 
 
 



 خطط الاحلال والتعاقب وربطھا مع التدریب والتطویر وإدارة الأداء. -7
 

 بطاقات الوصف الوظیفي: -8
 نموذج بطاقة موحد. •
 والوظیفي. موقع الوظیفة بناء على الھیكل التنظیمي  •
 الھدف من الوظیفة مشتق من الأھداف الاستراتیجیة للوحدة التنظیمیة المحدثة فیھا. •
 المؤھلات العلمیة والخبرات العملیة والدورات التدریبیة والشھادات المھنیة.  •
 المھام والواجبات الفنیة + مؤشرات قیاس الأداء لإنجاز المھام.  •
 اس الأداء لإنجاز المھام.المھام والواجبات الإداریة + مؤشرات قی •
 الأبحاث العلمیة + مجالات البحث العلمي + شروط الأبحاث.  •
 الكفایات الوظیفیة. •
 الصلاحیات والاعتمادیة. •

 
 بینات الموظفین:  -9

 الاسم (باللغتین العربیة والانجلیزیة). •
 الرقم الوطني. •
 حالة الموظف.  •
 المسمى الوظیفي. •
 الحالة الاجتماعیة. •
 التواصل.بیانات  •
 المؤھلات العلمیة والخبرات العملیة والدورات التدریبیة والشھادات المھنیة.  •
 تقییم الأداء. •
 القرارات الإداریة.  •
 وغیرھا یمكن إضافة الخانة وتحدید بیاناتھا.  •

 
 الاستقطاب والتعیین: -10

 الربط مع جدول تشكیلات وظائف المركز. •
 الطلبات الكترونیاً.  صفحة ویب مربوطة مع موقع المركز لغایات تقدیم •
 قاعدة بیانات لكافة الطلبات المقدمة. •
 نظام تبلیغ الكتروني: باستخدام الرسائل النصیة، الواتس اب، البرید الإلكتروني.  •
 عملیة فرز الكتروني اولي.  •
 الاعتراض. •
 تقاریر.  •
 والمقابلة.نماذج قرارات لجنة الموارد البشریة فیما یتعلق بمستحقي الترشح للامتحان  •
 نظام مقابلات: تسجیل المقابلات، نماذج الكترونیة خاصة بالمقابلات، ترشیح اولي غیر معتمد، ترشیح نھائي معتمد.  •
 نظام امتحان تنافسي او قاعدة بیانات للاحتفاظ ببیانات الامتحان التنافسي. •
 قاعدة بیانات للاحتفاظ بكافة الطلبات المقدمة للرجوع لھا عند الضرورة. •

 
 الراتب والزیادات السنویة:  -11

 الیة احتساب الراتب. •
 الاقتطاعات: ضمان اجتماعي، ضریبة دخل، قروض، أي اقتطاعات أخرى.  •
 الربط مع وحدة الشؤون المالیة.  •
 الزیادات السنویة.  •
 المكافئات.  •

 
 نظام إدارة العقود -12

 
 
 



 ربط نظام اثبات الدوام مع النظام: -13
 مغادرات رسمیة.  •
 مغادرات خاصة. •
 اجازات سنویة. •
 اجازات مرضیة.  •
 اجازات عرضیة.  •
 اجازات امومة. •
 إجازة ابوه. •
 واي حالات تغیب.  •
 الربط مع العقوبات وفق التشریعات الناظمة. •
 الربط مع الراتب. •

 
 إدارة الأداء:  -14

 الربط مع الخطة الاستراتیجیة. •
التنظیمیة، اھداف الوظائف) ربط الأداء الفردي مع الربط مع وحدة التطویر المؤسسي (الأھداف المؤسسیة، اھداف الوحدات   •

 الأداء المؤسسي.
 نماذج تقییم الأداء.  •
 نماذج مقابلات الأداء.  •
 الربط مع التدریب والتطویر (خطط التدریب والتطویر للموظفین). •

 
 الخدمات الذاتیة للموظفین: -15

 تقدیم الاجازات والمغادرات.  •
 طلب كشف راتب.  •
 طلب تعدیل بیانات.  •
 مقترحات او تظلمات او شكاوى.تقدیم  •
 طلب شھادة خبرة   •
 اثبات على راس عملھ   •
 استمراریة  •
 نموذج براءة ذمة •
 نموذج طلب استقالة •
 طلب تجدید تامین صحي / اضافة منتفعین •
 طلب مقابلة الرئیس  •

 
 التدریب والتطویر:  -16

 التدریبیة، تقییم البرامج. إدارة البرامج التدریبیة: تخطیط، تنفیذ، مراجعة، قاعدة بیانات للبرامج  •
 ربط التدریب والتطویر بخطط الاحلال والتعاقب.  •

 
 إدارة منافع الموظفین: -17

 التامین الصحي.  •
 خطط التقاعد. •
 برامج دعم الموظفین المتقاعدین.  •
 ایة منافع أخرى. •

 
إدارة الكفایات الوظیفیة: قاعدة بیانات خاصة بالكفایات الوظیفیة وربطھا ببطاقات الوصف الوظیفي وخطط الاحلال والتعاقب بالإضافة  -18

 الى خطط التدریب والتطویر. 
 

 نظام استقطاب داخلي لغایات الترقیة او ملئ الشواغر داخلیا.  -19
 

 



 
 دراسة الأثر المالي للممارسات الموارد البشریة. -20
 إمكانیة اصدار الوثائق بشكل الكتروني: -21

 عقود الاستخدام السنوي. •
 العقوبات.  •
 تقاریر.  •
 احصائیات. •
 موازنھ. •
 میزانیة.  •
 وغیرھا. •

 
 اللوازم والمستودعات**

 
العام: الوصف   

 
واختصاصات العمل بالكمیات  یتم من خلال ھذا النطاق تزوید المركز بكافة الاحتیاجات والمتطلبات من مواد واجھزة ومعدات لمختلف مجالات  

 لمواد. المناسبة والوقت المناسب. بالإضافة إلى تأمین ادارة ومراقبة قویة للمستودعات من خلال تحدید الكمیات المثلى للتخزین ومتابعة حركة ا
 

 مواصفات عامة:
 امكانیة تعریف المواد وتصنیفھا الى مجموعات -1
یة اضافة تاریخ بدء وانتھاء الكفالة للمواد ومعلومات الكفیل بالإضافة الى بیانات المادة من رقم تسلسلي للمادة والنوع والعلامة التجار  -2

 ... الخ. 
 توفر التذكیرات الخاصة بانتھاء الكفالة قبل مدة معینة یتم تحدیدھا من قبل ادارة النظام.  -3
ل  -4 لمادة وبلد المنشأ، ملف الكتالوج مرفق، رابط الكتالوج بالإضافة لحقل خاص بالملاحظات وتوفیر امكانیة اضافة كتالوجات متعددة 

 التقاریر اللازمة. 
 امكانیة تعریف اماكن التخزین (المواقع) حسب كل مستودع بالإضافة الى حقل خاص بالملاحظات. -5
ي داخل مستودع وامكانیة اظھار وصف للمواد الموجودة في امكانیة تعریف خارطة المستودع بشكل وھمي لتبین اماكن تواجد المواد ف -6

 ) وفتح سجل المادة عند اختیارھا Tooltipsالموقع المحدد عند حركة مؤشر الفأرة علیھ (
 التعامل مع عدد لا محدود من مستویات المجموعات حسب تعریف مدیر النظام. -7
ق التسعیر ونوع المستودع وامین المستودع بالإضافة الى الحسابات  امكانیة تعریف عدد لا محدود للمستودعات وامكانیة تحدید طر  -8

 المالیة او اي بیانات اخرى لازمة.
 تعریف انواع السندات التي یتم التعامل معھا.  -9

 لا یسمح النظام بتكرار اسماء المواد أو المجموعات بإظھار تنبیھ  -10
 تعریف عدد لا محدود من وحدات القیاس للمادة.  -11
 ومتابعة وترحیل سندات الادخال والاخراج (قطع الفنیة، اللوازم وغیرھا). مكانیة ادخال   -12
 سجلات خاصة لأثبات العھد على الموظفین. -13
 سجلات خاصة لأخلاء عھد الموظفین. -14
 امكانیة اصدار الكشوفات والتقاریر حسب الوحدة التنظیمیة الموظف او اي محددات اخرى حسب الحاجة.   -15
 وغیر المصفرة في التقاریر. یجب مراعاة الارصدة المصفرة -16
 یجب اظھار اسم المادة باللغة العربیة واللغة الانجلیزیة بغض النظر عن لغة النظام -17
 معالجة المواد التي تصرف على المشاریع.  -18

 
 خاصة: مواصفات 

 
 .كشف سندات الادخال والإخراج -1
 كشف حركة مادة.  -2



 كشف الكفالات حیث یبین الكفالات المنتھیة او التي قاربت على الانتھاء.   -3
 كشف المواد غیر المتحركة لھا حركات ادخال ولا یوجد حركات اخراج خلال فترة معینة.  -4
 كشف المواد المتحركة (النشطة خلال فترة معینة. -5
 رة معینة.یس لھا حركات ادخال ولا اخراج خلال فتتي لكشف المواد غیر النشطة ال -6
 كشف رصید المواد حسب الفرع و / أو الموظفین. -7
 قائمة المستودعات -8
 كشف المجموعات والمواد -9

 ، الموظف او اي محددات حسب الطلبالتنظیمیةكشف المواد المصروفة خلال فترة معینة حسب الوحدة  -10
 وعدد الصور  المادةوتوفیر تقریر یبین  امكانیة توفیر البوم صور للمادة وتسمیة كل صورة مع توفر البحث بواسطة اسم الصور -11
 ) ان وجد SN( التسلسليامكانیة التعامل مع المواد من حیث تاریخ الصلاحیة وارقام التشغیلات الخاصة (تسمى كاردكس) والرقم  -12
 توفر خاصیة طباعة الباركود للمواد وتوفیر ادوات البحث والاستعلام من خلالھا. -13
كمیات المواد التي یجب توافرھا في المستودعات حیث یتم اظھار التنبیھات اللازمة عند وصول والاعلى ل  الأدنىیجب تحدید الحد   -14

 الكمیات للحد الادنى او الاعلى او انتھاء الكمیة من المستودعات مع الربط بنظام المشتریات 
ء الصلاحیة قبل مده معینة یتم تحدیدھا اظھار التنبیھات اللازمة عند اقتراب وصول المواد التي تحمل تاریخ صلاحیة الى تاریخ انتھا -15

 من قبل ادارة النظام مع امكانیة اصدار التقاریر للازمة.
 ).Inactiveامكانیة ایقاف التعامل مع مستودع معین (  -16
 امكانیة تحویل المواد بین المستودعات -17
 امكانیة الاستعلام عن طلبات الشراء.  -18
 احیة الخاصة بھا.امكانیة الاستعلام عن المواد والارصدة الافتت -19
توفر التقاریر الاحصائیة التي تخص المواد والمستودعات مع امكانیة مقارنة النتائج بین فترات مختلفة في نفس العام او اعوام مختلفة  -20

 وفق المحددات ذات العلاقة. 
 تقاریر الجرد وحركة المادة وفق المحددات ذات العلاقة وباي وقت.  -21
 بحركات المواد الاجمالیة والتفصیلیة وبالرسم البیاني والجداول الاحصائیة.استعلامات تحلیلیة  -22
 تقاریر سندات الادخال والاخراج والاتلاف والتحویل او اي نوع اخر مستخدم بالنظام.  -23
 او الحد الاعلى او التي نفذت كمیاتھا من المستودعات الأدنىتقاریر بالمواد التي وصلت الحد   -24
 الفعلي بالجرد الخاص بالنظام مع تحدید الفروقات مع توفر امكانیة لمعالجة فروقات الجرد مع ذكر أسبابھا.  امكانیة مقارنة الجرد -25
 كشف بالمواد المصروفة على المشاریع -26
 توفر اي تقاریر اخرى حسب الحاجة  -27

 
 

 * الشؤون المالیة*
 

 - العام: الوصف 
 ضمن الحسابات واستخراج البیانات المالیة والدورة المستندیة.تسجیل جمیع العملیات المحاسبیة الخاصة بأعمال المركز 

 
 - العام: النطاق 

 
  الاستاذ العام.  .1
 إدارة البنوك والصندوق. .2
 الإیرادات (إدارة العملاء). .3
 النفقات (إدارة الموردین). .4
 قانون الموازنة العامة   .5
 نظام الفوترة الالكتروني  .6
 الأصول .7
 الامانات  .8
 التقاریر .9

 الالتزامات  .10



 الدورة المستندیة (عقد النفقة) - .11

 :الدورة المستندیة
ي  تبدأ بتحویل المعاملة من عطوفة الأمین العام المفوض بالإنفاق للمدیر المالي لسیر بإجراءات الصرف حسب الأصول لتحول من المدیر المال

 - للمحاسب المنظم لعمل ما یلي: 
  الموازنة، اسممن  ثابت، المادةرقم الفصل (الصرف لتأدیة مستند  یتم تحویلھزات بشكل اصولي ثم تنظیم المستند بعد التأكد من جمیع المعز -1

 وقیمة الفاتورة) 
 تسجیل القید المحاسبي للمستند على دفتر الیومیة (مدین ودائن) -2
 تنزیل من المخصصات على الموقف المالي   -3
 على سجل التأدیة (تفاصیل المادة التي یتم الصرف علیھا) تسجیل التادیات -4
 تسجیل الاقتطاعات على سجل الامانات وتوقع المعاملة من المنظم -5
 تحویل المعاملة الأمین العام المفوض بالإنفاق للتوقیع علیھا  -6
 تحول المعاملة (المدیر المالي) لإجازة الصرف ویتم التدقیق على الإجراءات والتوقیع علیھا  -7
 تحول المعاملة للتدقیق للتأكد من جمیع الإجراءات ویتم التوقیع من قبل المدقق  -8
 تحول المعاملة للرقابة الداخلیة لإجازة المستند حسب الأصول (اعتماد المستند)  -9

 تحول المعاملة للمراقب المالي لإجازة المستند (اعتماد المستند)  -10
لخاص بمستند صرف النفقات حیث یتم التحقق من جمیع التواقیع المصرح لھم تحول المعاملة للمحاسب أمین الصندوق لأعداد شیك ا -11

 بالتوقیع ومن ثم التأكد من وجود الفاتورة ووجود اي اقتطاعات سواء رسوم اصدار شیكات او طوابع او غرامات او ضریبة دخل   
 د صرف النفقات  یعمل امین الصندوق وصل مقبوضات بقیمة الاقتطاعات المدرجة حسب المسجل في المستن -12
 یقوم امین الصندوق بإصدار الشیك وتوقیعھ من المفوضین بالصرف -13

 الأمین العام والمدیر المالي توقیع (أ) رئیس قسم محاسبھ توقیع (ب)وامین الصندوق توقیع (ج))  
 لاستلام الشیك.یقوم امین الصندوق بتسلیم الشیك للجھة المعنیة مقابل التوقیع على ان یحضر المورد سند قبض  -14
 یقوم امین الصندوق بحفظ المعاملة كل شھر بشھره لغایات التدقیق لاحقاً                       -15

 

 مع توفیر جمیع الخصائص المرتبطة بما تم ذكره أعلاه ومنھا:    
  

 .إدارة دورة الشیكاتمتابعة الحركات البنكیة، تعریف دفاتر الشیكات، إرفاق الوثائق،  :إدارة البنوك والصندوق •
 .إدارة الصرف والقبض والنفقات، وإعداد مخصصات الإیرادات والمصروفات، وتقدیم تقاریر حولھا :إدارة العملیات •
البیانات • الحسابات،   :إدارة  المالیة (المیزانیة، شجرة  التقاریر  الذمم، وإصدار  المدفوعات والمقبوضات، وضوابط  بیانات  إدارة 

 .إلخ.)القیود المحاسبیة، 
القدرة على استخراج التقاریر المالیة، ومراقبة الموازنة، وإدارة الأصول، وإصدار التقاریر المحاسبیة والتحالیل المالیة   :التقاریر •

 .(یومي، شھري، سنوي)
 .اتالقدرة على إعداد المیزانیات التقدیریة، والتعامل مع العملات المختلفة، وربط بنود الموازنة بالحساب :الموازنة •
 .تسجیل تلقائي للقیود المالیة في الأستاذ العام :الأتمتة •
 نظام محاسبي الكتروني متكامل یتمتع بالسھولة والمرونة الفائقة وفعالیة عالیة.  •
 ارتباطھ مع منصات الدفع الالكتروني مثل اي فواتیركم.   •
 والمستودعات واللوازم والعملاء وغیرھا.ارتباطھ مع جمیع الانظمة الاخرى مثل نظام الموارد البشریة  •
 ان یعمل النظام بعدد غیر محدد من السنوات المالیة.  •
 سھولھ ومرونة في التعامل واعداد الدلیل المحاسبي (شجرة الحسابات).  •
ئیة تسجیل وحفظ قیود الأثر المالي لمختلف الحركات مثل المدفوعات، المقبوضات والصندوق وغیرھا بشكل الي وبصورة تلقا •

 على حسابات الأستاذ العام مثل (المدفوعات المقبوضات حركات الشیكات، الفواتیر اللوازم الموارد البشریة، الخ). 
متابعة جمیع الحركات البنكیة التي یتم اجراءھا من ایداعات، سحوبات سواء كانت نقدا او عن طریق شیكات بنكیة بناء على  •

 التسویات البنكیة.  تاریخ الإیداع او غیرھا. بالإضافة الى
الشیكات  • الأوراق وأرقام  الدفاتر وعدد  أرقام  والبنك من حیث  الفرع  للحساب على مستوى  المصروفة  الشیكات  دفاتر  تعریف 

 لغایات المتابعة والتدقیق.
ایات المتابعة امكانیة ارفاق صورة عن الشیكات المقبوضة او المصروفة او اي وثائق مالیة باستخدام ادوات الأرشفة المتوفرة لغ •

 والتدقیق وربطھا مع الحركات 
 الاستعلام عن اي شیك بكافة حالاتھ الصادرة والواردة.  •
 الادارة الكاملة لعملیات الصرف والقبض والنفقات مع الاخذ بعین الاعتبار الشیكات والمرفقات.    •



 لیة المختلفة. قدرة النظام على اعداد مخصصات الایرادات والنفقات للسنة المالیة للسنوات الما •
 توفیر تقریر بالرسم البیاني والجداول حول نسبة قیمة الصرف من كل مخصص. •
 التدفقات النقدیة. •
 قدرة النظام على معالجة كل ما یتعلق بشجرة الحسابات والقیود المحاسبیة والمقبوضات والمصاریف. •
   HTMI، Word، Excelإمكانیة اعداد وتصدیر جمیع التقاریر المالیة الى ملفات  •
 استخراج كافة الكشوفات والتقاریر المتعلقة بالموازنة لمراقبة الانحراف وتقییم الوضع المالي. •
 توفر خاصیة إصدار التقاریر المحاسبیة والتحالیل المالیة (یومي، شھري، سنوي).   •
 إمكانیة مشاھدة جمیع التقاریر المالیة تقریر الانفاق على الشاشة قبل طباعتھا  •
 داد الحسابات الختامیة میزان المراجعة. إمكانیة إع •
 نظام مباشر سھل وسریع للبحث عن أسماء الحسابات العملاء والموردین أو أي أجزاء منھا. •
 توفر خاصیة التعامل مع العملات المختلفة. •
 كشف حساب تفصیلي لأي حساب من الحسابات المالیة وبعدة عملات.  •
 بالموازنة لمراقبة وتقییم الوضع المالي.  استخراج كافة التقاریر والكشوفات الخاصة  •
 توفر تقاریر واحصائیات وادوات التحلیل المالي للقوائم المالیة وفق المحددات ذات العلاقة.   •
 امكانیة طباعة شجرة الحسابات والحركات الیومیة والشیكات والحسابات خلال فترة معینة.    •
 تقاریر الدفع الالكتروني.  •
الموازنة ح • الجھة في حال  تعریف بنود  لموافقة، معینة مع ذكر اسم  البند  للتنبیھ عن حاجة  الموازنة مع توفر حقل  قانون  سب 

 الصرف منھ. 
 امكانیة حجز من المخصصات المرصودة في الموازنة (التزام مالي).  •
 منع صرف مبالغ أكثر من المخصصات مع امكانیة اجراء المناقلات حسب الأصول. •
 الموازنة والحسابات. توفر الربط بین بنود  •
 توفر عملیات المناقلة ضمن خطة معینھ للموافقات. •
امكانیة تصنیف الحسابات مثل (دائنة، مدینة مع اظھار التنبیھات اللازمة عند ادخال القیود الیومیة في حال مخالفة القیمة المدخلة   •

 من خلال المستخدم مع طبیعة الحساب). 
 ام في المفضلة مما یسھل استدعائھا وبالتالي استخدامھا عدة مرات دون إعادة كتابتھا. إمكانیة حفظ القیود متكررة الاستخد •
 توفر امكانیة متابعة وتذكیر بالشیكات الصادرة والواردة حسب تاریخ الایداع وغیرھا من المحددات ذات العلاقة  •
 سجل بالشیكات الصادرة والغیر مصروفھ.  •
 ان تتم عملیة ترحیل القیود  •
 ت في شاشة الصرف لیتم التحقق منھا قبل الصرف مثل خصم الطوابع، وأي اقتطاعات أخرى.اضافة خیارا •
 القدرة على انشاء الموازنة التقدیریة للحسابات. •
 طبیعة الارقام تكون باللغة الانجلیزیة مع الفواصل.  •
 امكانیة تعریف حسابات السلف. •
 امكانیة ادخال ومتابعة معلومات السلف.  •
 وطباعة كشف السلف.  امكانیة الاستعلام •
 امكانیة ترحیل معلومات وحركات السلفة.  •
 الاستعلام وطباعة ارصدة السلف. •
 امكانیة طباعة واستعراض جمیع التقاریر باللغة العربیة او الإنجلیزیة. •
 تقریر الموقف المالي حسب المحددات ذات العلاقة او حسب الطلب. •
 والصفحات التي قام بھا كل مستخدم بإدخالھا یقوم النظام المحاسبي بعد المستندات والملفات  •
 مراقبة كامل العملیات التي تجري عبر مختلف المراحل التي تمر بھا  •

 
 :المواصفات الخاصة

 .مستویات غیر محدودة، والتحكم في أرقام الحسابات، وإدخال الأرصدة الافتتاحیة :ھیكلیة الحسابات •
 .دائنة) مع التنبیھات اللازمةتصنیف الحسابات (مدینة،  :التصنیف •
 .تعریف الحسابات المرتبطة بالتدفق النقدي :التدفق النقدي •
 .حفظ القیود المتكررة، ومتابعة الشیكات، وسجلات الشیكات المعادة وغیر المصروفة :القیود •
 .على مرحلتین (إدخال، مرحل) :ترحیل القیود •
 .مقارنة البیانات المالیة بین السنوات :المقارنة •



 .تصنیف الأصول، وإدارة الإھلاك، وإعداد التقاریر :إدارة الأصول الثابتة •
 .القدرة على إعداد الموازنة التقدیریة، وتعریف حسابات السلف :الموازنة •
 .دعم اللغتین العربیة والإنجلیزیة :اللغة •
 .منح صلاحیات مختلفة، والطباعة مع أو بدون ملاحظات حسب الصلاحیات :الصلاحیات •
 .إمكانیة إضافة قدرات التصویر والأرشفة :فةالأرش •
 .دعم حركات مثل فواتیر البیع والشراء، ومرتجعاتھا، وعروض الأسعار :الحركات •

 
 

 * التكالیف* 
 
 

 - العام: الوصف 
 

والرقابة علیھا، وتقدیم التقاریر للإدارة الخدمة،تقدیر وتحلیل بیانات التكالیف لتحدید تكلفة   
 

 - مواصفات عامة: 
 

 .الربط مع الأنظمة الأخرى (المالیة، المشتریات، الموارد البشریة) :الارتباط -1
 .تعریف فئات وأنواع المصاریف، ومراكز الكلفة، ونسب توزیع المصاریف :التعریف -2
 .بحاحتساب تكلفة الخدمة، وتحدید ھامش الر :حساب التكالیف -3
 .كشوفات المصاریف حسب الوحدة التنظیمي :التقاریر -4

 
 * صندوق الادخار * 

 
 

 مواصفات عامة:  
 

 تعریفات شجرة الحسابات الخاصة بنظام صندوق الادخار. -1
 تعریف انواع الادخار مثال (مدیر، موظف، الخ). -2
 تعریفات التقاریر الخاصة لحساب. -3
 شاشة ادخال الارصدة الافتتاحیة. -4
 ادخال الحركات الیومیة.شاشة  -5
 شاشة تعدیل حركات الیومیة المرحلة.  -6
 فتح واغلاق السنة المالیة.  -7
 امكانیة اضافة وتغیر ترویسة النظام. -8
 تعریف اسماء الموظفین الموقعین على التقاریر.  -9

 
 - خاصة: مواصفات 

 
 ربط نظام الادخار مع نظام الرواتب ومعلومات الموظفین.  -1
 القیود. امكانیة نسخ  -2
 توفر امكانیة متابعة وتذكیر بالشیكات (الصادرة والواردة) حسب تاریخ الایداع وغیرھا من المحددات ذات العلاقة.   -3



 تسویات بنكیة.امكانیة عمل ال -4
 امكانیة الاستعلام وطباعة كشوفات الحساب الخاصة بنظام صندوق الادخار. -5
 وقائمة الدخل والمیزانیة العمومیة الخاصة بنظام صندوق الادخار.امكانیة الاستعلام وطباعة میزان المراجعة  -6
 امكانیة اصدار اي كشوفات اخرى ذات العلاقة.   -7
 اي تقاریر اخرى حسب الحاجة او الطلب. -8

 
 

 * المشتریات والعطاءات*
 

یقوم النظام بمتابعة عملیات الشراء المباشر والدورة الشرائیة وما یحدث علیھا من إجراءات مثل استقبال عروض  -
الأسعار وفحص العروض واشعارات الاحالة وصیاغة العقود وغیرھا من المخاطبات التي تتم خلال ھذه 

 والنظام المالي.ویرتبط نظام المشتریات بنظام مراقبة المستودعات والعملاء  العملیات،
یجب ان یوفر النظام عملیة ادارة لأوامر الشراء الخارجي والعملیات ذات العلاقة وتوفیر التقاریر اللازمة حسب  -

 الطلب. 
 

 المواصفات العامة 
 ینقسم العمل في نظام المشتریات إلى الأقسام التالیة:       

 
 الأعمال المتعلقة بالشراء المباشر  -1

حیث یتم من خلال ھذا الجزء متابعة شراء وتأمین الاحتیاجات المختلفة ابتداءً من خطابات الدعوة وعروض الأسعار وانتھاءً  
 المستودع والتأكد من استلامھا وتسلیم المبالغ المستحقة للمورد.بالتعمید ثم تسلیم البضاعة المطلوبة إلى 

 
 الإعمال المتعلقة بالسلف  -2

 یتم متابعة عملیات الشراء التي تتم من خلال السلف المؤقتة والسلف المستدیمة ویتم أیضا متابعة السلف نفسھا بین الموظفین. 
  

 المواصفات الخاصة 
 

 نظام المشتریات المباشرة:  .1
 

1( Workflow     /الحجز / طلب  العروض والترسیة  تحلیل  الدعوة/ عروض الأسعار/  / خطابات  الطالبة  الجھة  على شكل (خطاب 
 التعمید) 

توفیر قاعدة معلومات موسعة عن الموردین والمقاولین مع تحدید من ھم في القائمة السوداء او من خلال الربط مع الانظمة الاخرى  )2
 العملاء. مثل نظام 

 توجیھ الدعوات حسب نشاط أو نشاطات المورد او من خلال الانظمة الاخرى بواسطة الطرق المتاحة. )3
 تسجیل عروض الأسعار وخطابات الاعتذار التي قدمت وتوفر قاعدة بیانات تاریخیة عن أسعار الأصناف المقدمة. )4
لاحقا عند الاستلام ویمكن التعامل مع الأصناف ھنا على شكل عدم اشتراط تعریف الأصناف في المستودعات حیث یتم التعامل معھا   )5

 مجموعات للأصناف أو الخدمة خاصة بنظام المشتریات. 
 تجمیع مستندات الشراء التي تخص عملیة واحدة ضمن رقم موحد یسھل متابعتھ ومعرفة وضع كل عملیة والمرحلة التي فیھا.  )6
باتھا من الأصناف والخدمات من خلال طلب التامین بشكل مباشر وتستكمل دورة العمل إمكانیة إن تقوم الإدارات الداخلیة بتسجیل طل )7

 في المشتریات بعد اعتماد صاحب الصلاحیة. 
ومنع إصدار أي تعمید بدون حجز   التعامیمالربط مع النظام المالي بالنسبة لحجز المبالغ (ویمكن ربطھا مع نظام الارشفة) قبل إصدار   )8

 وكذلك إعداد أوامر صرف مستحقات الموردین مع احتساب غرامة التأخیر إذا وجدت.  ظامإلا من قبل مدیر الن
عن عملیات الشراء والمعلومات  مذكرات الحجز ...الخ) بالإضافة إلى استطلاعات وتقاریر عدیدة   والتعامیمطباعة النماذج (الدعوات   )9

 التاریخیة.
 التي تأخر تسلیمھا كلیا أو جزئیا.  التعامیمالتلقائي على  متابعة التسلیم بالربط مع نظام المستودعات والتحذیر )10
 متابعة الضمانات البنكیة والحركات التي تتم على عملیة الشراء. )11

 



 محدد. یمكن إعطاء مستخدم المشتریات المباشرة صلاحیة على نظام المستودعات، للاستعلام عن الكمیات الموجودة لصنف )12
أو البحث عنھا،  صاحب الصلاحیة في النظام بالدخول على ھذه الشاشة، وإدخال رقم معاملة الشراء،في اعتماد معاملة الشراء، یقوم  )13

المعاملة. إیقاف  وفك  إیقاف  شاشة  في  المعاملة  بإلغاء  یقوم  أن  ویمكن  الاعتماد  بعمل  یقوم     ثم 
 

 تقاریر المشتریات المباشرة 
 

 كشف بعملیات مستخدمي النظام.  .1
 الشراء. كشف خطابات طلب  .2
 كشف معاملات الشراء. .3
 كشف طلبات عرض أسعار. .4
 عروض الأسعار. كشف .5
 أوامر الشراء. كشف .6
 كشف أوامر الشراء حسب حالة استلام الأصناف. .7
 كشف أوامر الشراء حسب حالة صرف مستحقات المورد. .8
 تقاریر حسب الحاجة. .9

 
 

 
 قسم ادارة المشاریع:  

 
 نظام إدارة المشاریع 

 
نظام یتابع المشاریع من بدایة الطلب وحتى الحصول على الدعم واغلاق المشروع بشكل الكتروني كامل وتالیاً بعض المواصفات     

 المطلوبة تفعیلھا: 
 
  تعریف المشروع ببیاناتھ ومعلومات الدراسة الفنیة والمالیة والتشخیصیة وإنجاز العقود الأساسیة، ومتابعة مراحل تنفیذه بمستویات .1

 متعددة وتفاصیل دقیقة.
 تحلیل المشروع بكل بنوده وإثبات الإنجاز أو حالات التعثر ومعالجتھا .2
 متابعة معالجة طلب الدعم من البدایة وحتى نھایة المشروع.  .3
 إصدار تقاریر إجمالیة وتفصیلیة للمشروع بخیارات بنوده أو نسبة الإنجاز وخیارات أخرى. .4
 المشروع وفق بیاناتھ الأساسیة المعتمدة.  تحقیق رقابة فاعلة لسیر العمل في .5
 متابعة التجاوزات في أعمال المشروع وإصدار تنبیھات خاصة بذلك. .6
 مراقبة الجھات الاستشاریة ومعرفة نسب إنجازھم وتقییم أدائھم، إصدار تقاریر بالأعمال المنجزة للمشروع  .7
 بند.مراقبة المشروع على مستوى نسبة الإنجاز الكلیة وعلى مستوى كل  .8
 إرفاق وثائق وكتب وعقود المشاریع وإصدارھا في مواعیدھا المعتمدة.  .9

 
 من أھم وظائفھ: 

 
السماح بتسجیل الجھات المستفیدة والاستشاریة من خلال نموذج تسجیل، وتزویدھا برسالة نصیة او برید الكتروني من الصندوق  •

 في حال إتمام كامل الطلب 
المعرف كجھة مستفیدة بالتقدیم على رابط (طلب الدعم) ومتابعة المعاملة، وتزویدھا برسالة نصیة او توفیر صلاحیات للمستخدم   •

 برید الكتروني من الصندوق في حال إتمام كامل الطلب
 قدرة الجھة المستفیدة على تقییم الجھة الاستشاریة في نھایة المشروع  •
م على طلب (جھة استشاریة) ومتابعة المعاملة ورفع الملفات المطلوبة توفیر صلاحیات للمستخدم المعرف كجھة استشاریة للتقدی •

 ومتابعة المعاملة الكترونیا حتى صدور قرار اللجنة. 
ظھور طلبات الدعم على لوحة الإعلانات مما یتیح للجھات الاستشاریة التواصل مع الجھة المستفیدة لتقدیم خدماتھا وتوفیر عرض  •

 فني ومالي مناسب للمشروع 
ً تصم •  یم نموذج الاتفاقیات والكتب والمذكرات المطلوبة بالمشاریع الكترونیا

 



 امثلة على الكشوفات والتقاریر المطلوبة: 
 
 تقریر طلبات الدعم (الكل، لفترات محددة، حسب تاریخ التقدیم، حالة المشروع الزیارة   .1
 التشخیصیة، الدفاعات) .2
 محاضر الاجتماعات  .3
 الزیارات التشخیصیة  .4
 ت المستفیدة تقییم الجھا .5
 تقییم العرض الفني والمالي للمشروع .6
 طلبات الدعم للتدریب (الخاص، العام) .7
كشف بالجھات الاستشاریة المعتمدة حسب (الاسم، العنوان، قرار الموافقة، الخدمات المقدمة ملفات، المشاریع المدعومة سابقا  .8

 الخدمات المقدمة ....)
 التدریبیة الموقعة مع جھة معینة (جھة مستفیدة، غرفة صناعة ...)تقریر بالمشاریع والدورات  .9

 )ISO ERPتقاریر على حسب نوع المشروع (...   .10
تقاریر بالكتب الصادرة حسب نوعھا اعتذار عن دعم موافقة على دعم، الغاء اعتماد، تأجیل دعم، إیقاف دعم الغاءات داخلیة   .11

 الغاءات خارجیة. ...)
 الدفعات المالیة تقاریر بمذكرات صرف  .12

 
 

 * المراسلات والارشفة الالكترونیة* 
 
 

 :العامةالمواصفات 
 
التكامل والمرونة في محاكاة الھیكل التنظیمي وتعدیلات (سواء كانت عمودیا او افقیا) وانظمة سیر العمل وتعدیلاتھا وتحدید مسار  .1

 العمل.
 فرع المستخدم والصلاحیات والھیكل التنظیمي في التعامل مع النظام. مراعاة .2
 اضافة درجھ الاھمیة والاولیة للمعاملة. .3
، الانجلیزیة) من خلال نفس منصة البرامج الاساسیة دون الحاجة إلى مكونات (العربیة  OCR/ICR توافق ودعم النظام لخاصیة    .4

 النظام على قراءة الوثائق المكتوبة بالید. مراعاة قدرة  مع ثالثوبرامج إضافیة من طرف 
 یجب أن تكون لدى النظام القدرة على المسح الضوئي عن طریق مستعرض الانترنت   .5
 توافق النظام مع اجھزة الماسح الضوئي السریعة. .6
ط الھندسیة والمخططات ، الخ) وكذلك إمكانیة التعامل مع الخرائA2  ،A3  ،A4  ،A8  ،Letterإمكانیة التعامل مع جمیع المقاسات مثل ( .7

 وما شابھ. 
 توفر ادوات لتحسین صور الوثائق الالكترونیة  .8
 ) validation & verificationیجب توفیر الممیزات التي لا تسمح بإجراء عملیات إلا بعد اكتمال البیانات والتأكد من صحتھا ( .9

 ) Compression Fileالاستفادة المثلى من وحدات التخزین من خلال ضغط الملفات ( .10
 (إزالة العلامات النقطیة، إزالة الانحراف، تدویر الوثیقة، القص والاقتطاع، الوضوح).  -لا الحصر–تعزیز جودة الصور مثال  .11
 امكانیة تكبیر وتصغیر الوثیقة وتدویرھا بدرجات مختلفة وتوفیر ایة ادوات او طرق للتأكد من الدقة. .12
 إمكانیة عرض الوثائق لفحص جودة وسلامة الملفات للقبول أو الرفض قبل الحفظ النھائي  .13
 ...الخ)  - مذكرة  –خطاب  –تعمیم –دعم خاصیة تصنیف المستندات (قرار  .14
 )JS/015/5/0045رقم المعاملة الصادرة ھو ( -لا الحصر-خیارات متعددة لشكل الترقیم الآلي للمعاملات الصادرة والواردة. مثال  .15

 مع مراعات استخدام الاحرف العربیة.
 مراعاة اللغة العربیة والانجلیزیة في التصمیم. .16
 مراعاة خصوصیة اللغة من ناحیة البحث والترتیب والاتجاه وخاصة العربیة  .17
 اللغات المستخدمة في المعاملات یمكن ان یكون باللغة العربیة او الإنجلیزیة او كلاھما. .18
 لمة سر خاصة عند استخدامھ. التوقیع الالكتروني لھ ك .19
 مراعاة تعریف النماذج الرسمیة وخاصة الترویسة حسب الفرع. .20

 



 امكانیة اضافة نماذج ثابتة للطباعة مثل نموذج اجازة او مغادره ...الخ  .21
بحیث تكون مرجع یجب توفیر زاویة ثابتھ تحتوي على الانظمة المعمول بھا في الشركة مثل انظمة العمل وقانون شؤون الموظفین    .22

 لكل الموظفین.
 یجب توفیر زاویة ثابتھ تحتوي على القرارات والتعامیم والاعلانات. .23
 دعم دمج/فك حسابات الوحدات التنظیمیة وذلك لكي تتناسب مع الھیكل التنظیمي عند تعدیلھ او دمج/فك حساب مع حساب.  .24
 في جمیع القوائم للاختیار وعند ظھوره  اظھار صوره المستخدم عند تسجیل الدخول وفي حسابھ .25
 توفر الصندوق العام الذي یحتوي جمیع المراسلات.  .26
 وتوفیر ادوات البحث الخاصة بھ.  ستكرزعلى شكل  )Barcodeدعم عملیة طباعھ الباركود ( .27
و لحین عوده توفیر اداة لتفویض مستخدم بدلا من اخر. یدعم النظام عملیة تفویض موظف للتعامل مع المعاملات وذلك لفتره محدده ا .28

الموظف الاصلي لعملھ مع العلم ان الموظف الذي لدیھ التفویض یستطیع التفویض الى اخر مع ضرورة وجود نسخة من المعاملات 
 لدى الموظف الذي قام بالتفویض 

 ترة.قدرة المستخدم على اضافة علامة تمییز (نجمھ مثلا) لتمییز معاملة في حسابھ مع اخذھا بعین الاعتبار عند الفل .29
 ) لكل مستخدم مع توفر صلاحیة بالتعدیل علیھا حسب انماط البحث المتوفرة.Dashboardوجود ( .30
 المستخدم.  لإحالاتوجود قائمة بالجھات المفضلة  .31
 . Fax /Emailخاصیة التواصل خارج النظام بشكل  .32
 امكانیة ارسال نسخ الكتب.  .33

 

 مستندات أوفیس، صوت، فیدیو) ودعم تحمیلھا. تعامل النظام مع الصیغ المختلفة للملفات (صور،  .34
 یشترط في الانظمة عند تشغیلھا أي إعدادات على أجھزة المستخدمین عدا وجود متصفح انترنت   ألایجب  .35
 .)Personalizationإمكانیة التحكم في واجھة التطبیق بما یناسب كل مستخدم ( .36
 توفر خاصیة تتبع المعاملات.  .37
 ) والتحكم بدرجھ وضوحھا من خلال ادارة النظام. On/Offدامھا عند الطباعة حسب الصلاحیات (لاستخ watermarkدعم خاصیة  .38
مع امكانیة  .. الخوجود قائمة اتصال خاصة بالموظف یمكن انشاؤھا والتعدیل علیھا مثل ادخال اسم شركة وارقام ھواتفھا وعنوانھا... .39

لم تك  تصنیفھا بشرطتخصیص   العملاء وان  التصنیف   موجودةن  توفرھا في نظام  لنظام  لھا وبعد اخذھا  العملاء  یقوم بتغذیة نظام 
 المناسب. 

المستخدم  .40 لدى  التنظیمي  الھیكل  اخرى ضمن  جھات  اضافة  على  القدرة  مع  التنظیمي  الھیكل  حسب  تكون  بالنظام  التراسل  عملیة 
یع مخاطبھ رئیس اخر كقائمة غیر رسمیة للتخصیص فمثلا یستطیع الموظف ان یخاطب رئیسھ المباشر كقائمة رسمیة وایضا یستط 

 . الحاجةاقتضت  إذایحددھا مدیر النظام 
 معاملات بھدف ارشفة المعاملات القدیمة   لإدخالتوفیر طریقة لحجز ترقیم تلقائي لسنوات سابقة مفتوحة او مغلقة  .41
 توفیر معلومات القراءة مثل تاریخ القراءة. من المستلم بحیث تظھر للمطلعین على الوثیقة مع قراءتھااظھار رمز بان الحركة قد تم  .42
 قدرة النظام على اتاحھ الصلاحیة لمستخدم او أكثر للاطلاع على جمیع المعاملات في جمیع الفروع.  .43
 الممنوحة من المرسل. امكانیة إخفاء أجزاء من الوثیقة بحسب صلاحیات المستخدمین .44
 ) على أن یحتوي المعلومات الاساسیة للوثیقة   Barcodeالتكامل الكلي مع قارئات الباركود ( .45
 مراعاة الربط مع الانظمة الاخرى مثل نظام العملاء والبنیة التحتیة...الخ  .46
بوضعھا لافتراضي   ساعة   24الاعلى عند عدم وجود رد من المستلم بعد مرور    للإدارةامكانیة النظام وبشكل آلي على تحویل المعاملة   .47

 النظام بتعدیلھا الزمن حسب الفرع. لإدارةمع اعطاء صلاحیة 
ولیس بالساعة مع وجود سبب مثل (مجاز مرضي/مسافر....) مع وجود حقل لملاحظات  بالأیامعملیة تفویض رئیس لمرؤوس تكون  .48

 منع التوقیع والسماح بالتدقیق والتعلیق.  -لا الحصر-الى صلاحیات للموظف الذي سیتم التفویض الیھ مثال  بالإضافةالتفویض 
   فرع.كل  الصادرة وحسبتوفر قائمة ثابتھ للموقعین على الكتب  .49
 وجود معاملة جدیده في صندوق الوارد.  -لا الحصر- استخدام البرید الالكتروني كإحدى طرق التنبیھ مثال  .50
خرى مثل یجب توفر الیة تضمن عدم تكرار الجھات الخارجیة مع وجود التحذیرات اللازمة وذلك من خلال الربط مع الانظمة الا .51

 نظام ادارة العملاء
 توفیر تقاریر حسب الحاجة عند الطلب. .52

 
 
 



 الواردةادارة المراسلات 
 
 

 :مواصفات العامة
 
البرید  .1 من  المستلمة  المراسلات  تسجیل  والالكترونیة،  الورقیة  الوثائق  (تسجیل  المصادر  مختلف  من  الوثائق  كافة  تسجیل  قابلیة 

 الالكتروني). 
اضافة الملحقات وربط المراسلات السابقة (اضافة ملحقات ورقیة والكترونیة وربط المراسلات السابقة مع المراسلات القدرة على   .2

 الحالیة). 
 قابلیة توزیع نسخ للجھات الداخلیة (قابلیة توزیع نسخ للوحدات المعنیة لاتخاذ الاجراءات وتعریف قوالب التوزیع). .3
 الوثائق. قابلیة تتبع الاجراءات التي تمت على .4

 

 :مواصفات الخاصة
 
صندوق الوارد(لم یرد علیھا) وصندوق   -لا الحصر–تصنیف الصنادیق حسب نوعھا والاجراء المتخذ او اي تصنیفات متوافقة مثل   .1

 الوارد(تم الرد). 
 ربط المعاملة مع خطط الحفظ والاتلاف  .2

 
 التراسل. اضافة درجة اھمیة واولویة للوثیقة ومراعاه ذلك عند  .3
 اضافة تصنیفات لمستوى السریة الوثیقة ومراعاه ذلك عند التراسل. .4
 ربط المعاملة مع معاملات اخرى بغض النظر عن نوعھا   .5
 )CDامكانیة اضافة ملحقات اضافیة یصعب ادراجھا في المعاملة مثل القرص مدمج ( .6
 اضافة التاریخ النھائي للرد على الوثیقة مع وجود تنبیھات.  .7
القدرة على اضافة ملاحظة او وجود قو .8 او مستخدم معین مع  دائرة  للتراسل او باختیار  للتراسل تحتوي على مجموعھ محدده  الب 

 الاجراء لكل منھم 
الى   بالإضافةمع ارفاق ملفات    السریعةقدرة المستلمین للمعاملة من اضافة الملاحظات او التعلیق على المعاملة مع توفر قائمة للردود   .9

 توفرت الصلاحیة).  ملاحظاتھم (إذاقدرتھم على تحدید قائمة بمن یحق لھم الاطلاع على 
الاطلاع على خط سیر المعاملة على شكل شجري بحیث تبین جمیع المستخدمین واھم البیانات اللازم الاطلاع علیھا مثال لا الحصر  .10

المستخدم/تاریخ استلامھ/عمر   الحالة    مراعاة....) مع  /أخرةالرد (متلدیھ/تم    المعاملةاسم  كل منصب/وحده والشكل (الالوان حسب 
 النظام).  لإدارة صلاحیة التعدیلاتتوفیر  شكل، معتنظیمیة لھ 

 
 ادارة المذكرات الداخلیة

 
 

 :مواصفات العامة
 
 والشركات...الخ). قابلیة انشاء مذكرات داخلیة من خلال قوالب (تعریف قوالب مختلفة للجھات والافراد  .1
 قابلیة انشاء كتاب صادر .2
اضافة ملحقات ورقیة والكترونیة وربط المراسلات السابقة مع المراسلات السابقة (القدرة على اضافة الملحقات وربط المراسلات   .3

 الحالیة). 
 قابلیة التدقیق والتوقیع الالكتروني.  .4
 قابلیة تتبع الاجراءات التي تمت على الوثائق. .5

 
 



 :الخاصة مواصفات
 
 متوافقة.تصنیف الصنادیق حسب نوعھا والاجراء المتخذ او اي تصنیفات  .1
 ربط المعاملة مع خطط الحفظ والاتلاف.  .2
 ذلك عند التراسل.  للوثیقة ومراعاهاھمیة واولویة   اضافة درجة .3
 اضافة مستوى السریة للوثیقة ومراعاه ذلك عند التراسل.  .4
 نوعھا.ربط المعاملة مع معاملات اخرى بغض النظر عن  .5
 .)CDمدمج (امكانیة اضافة ملحقات اضافیة یصعب ادراجھا في المعاملة مثل القرص  .6
وجود قوالب للتراسل تحتوي على مجموعھ محدده للتراسل او باختیار دائرة او مستخدم معین مع القدرة على اضافة ملاحظة/الاجراء   .7

 .لصلاحیات)لكل منھم (حسب ا
الاطلاع على خط سیر المعاملة على شكل شجري بحیث تبین جمیع المستخدمین واھم البیانات اللازم الاطلاع علیھا مثال لا الحصر  .8

المستخدم/تاریخ استلامھ/عمر   الرد (  المعاملةاسم  الحالة    مراعاة....) مع  /متأخرةلدیھ/تم  كل منصب/وحده والشكل (الالوان حسب 
 كل).تنظیمیة لھ ش

 بالإضافة مع القدرة على ارفاق ملفات    السریعةتمكین المستلمین للمعاملة من اضافة الملاحظات على المعاملة مع توفر قائمة للردود   .9
 .ان توفرت الصلاحیات)ملاحظاتھم (الى قدرتھم على تحدید قائمة بمن یحق لھم الاطلاع على 

مذكرة ویرفق  بإدخالمستلمھ مثال لا الحصر یقوم موظف  جھةلتي ستعرض لكل قدرة منشئ المذكرة الداخلیة على تحدید الملحقات ا .10
 داخلیة یختارھا او كل الملحق.  جھةمعھا ملحق یحتوي على مائة صفحھ. فیمكنھ ان یعرض صفحات محدده فقط لكل 

 غة النھائیة.قدرة منشئ المذكرة الداخلیة على انشاء كتاب صادر كمسوده مع التدقیق والتوقیع للوصول الى الصی .11
 قابلیة التدقیق والتوقیع الالكتروني (قابلیة ارسال المسودات للتدقیق والتوقیع).  .12

 
 

 الصادرة ادارة المراسلات 
 
 

 :مواصفات العامة
 
 والشركات...الخ) قابلیة انشاء مسودات الخطابات الصادرة من خلال قوالب. (دعم تعریف قوالب مختلفة حسب الجھات والافراد  .1
القدرة على اضافة الملحقات وربط المراسلات السابقة (اضافة ملحقات ورقیة والكترونیة وربط المراسلات السابقة مع المراسلات  .2

 الحالیة). 
 قابلیة التدقیق والتوقیع الالكتروني. .3
 قابلیة تتبع الاجراءات التي تمت على الوثائق. .4

 
 :مواصفات الخاصة

 
 صادر نھائي وصادر مدقق -لا الحصر–الصنادیق حسب نوعھا والاجراء المتخذ او اي تصنیفات متوافقة مثال تصنیف  .1
 ربط المعاملة مع خطط الحفظ والاتلاف  .2
 اضافة درجة اھمیة واولویة للوثیقة ومراعاه ذلك عند التراسل.  .3
 اضافة مستوى السریة للوثیقة ومراعاه ذلك عند التراسل.  .4
 ) CDحقات اضافیة یصعب ادراجھا في المعاملة كأن یكون ھنالك قرص مدمج (امكانیة اضافة مل .5
 ربط المعاملة مع معاملات اخرى بغض النظر عن نوعھا   .6
الاطلاع على خط سیر المعاملة على شكل شجري بحیث تبین جمیع المستخدمین واھم البیانات اللازم الاطلاع علیھا مثال لا الحصر  .7

المستخدم/تاریخ استلامھ/عمر   الحالة والشكل (كل منصب/وحده   مراعاة....) مع  /الرد (متأخرةلدیھ/تم    المعاملةاسم  الالوان حسب 
 تنظیمیة لھ شكل).

 تاریخ متوقع للرد على الوثیقة من الطرف المستقبل للتذكیر بوجوب توفر الرد  اضافة  .8

 
 



 منظومة ادارة اللجان 
 
 

 :مواصفات العامة
 
 قابلیة انشاء تقاریر لعمل اللجنة من خلال قوالب داخل النظام. .1
والكترونیة وربط المراسلات السابقة مع المراسلات اضافة ملحقات ورقیة  السابقة (القدرة على اضافة الملحقات وربط المراسلات   .2

 الحالیة). 
 قابلیة ارسال المسودات للتدقیق والتوقیع) الالكتروني (قابلیة التدقیق والتوقیع  .3
 قابلیة تتبع الاجراءات التي تمت على الوثائق. .4
 . اللجنةوجود تقریر نھائي لعمل  .5

 
 :مواصفات الخاصة

 
 متوافقة.اء المتخذ او اي تصنیفات تصنیف الصنادیق حسب نوعھا والاجر .1
 اللجان. إنشاء  .2
 نوع اللجان دائمة ومؤقتھ. .3
 ). .... الخإدخال المعلومات عن اللجنة مثل (اسمھا، مدتھا، أسباب تكوینھا .4
 . اللجنة)إدخال مناصب أعضاء /اللجنة عضو فيتحدید منصب كل اللجان (إضافة أعضاء  .5
 .أكثرمن فرع او  اعضاء اللجنةمراعاة ان یكون  .6
 یسمح النظام للمشرف على اللجنة بتحدید مواعید الاجتماعات بشكل فردي لكل لجنة أو بشكل جماعي متكرر  .7
 یسمح النظام للمشرف بتحدید أوقات الجلسات ضمن أوقات العمل أو خارج أوقات العمل. .8
 حالة اختیار الجلسة ضمن فترة الاجازة.یحتوي النظام على جدول الاجازات الحكومیة لكل سنة حیث یعطي تحذیر في  .9

 القدرة على أتمتة الطلبات والتي تحتاج إلى انعقاد اجتماعات من قبل اللجان.  .10
 إعداد أجندة الجلسة جداول الاجتماعات والمسودات الخاصة بالاجتماع وإصدار الخطابات المرفقة مع الطلبات. .11
 إرسال الدعوات على البرید الالكتروني   .12
 ات في جدول المواعید إظھار الدعو .13
 إصدار التقاریر عن جلسة معینة أو جمیع الجلسات. .14
 إمكانیة الاستعلام عن موضوع معین وإظھار التوصیات علیھ في جلسة معینة أو جمیع الجلسات.  .15
 الوقت. منع المشاركة في أكثر من اجتماع في نفس  .16
 ھائي ومرفقاتھ على التقریر الن للأعضاءیتیح النظام خاصیة التوقیع الالكتروني  .17
 یدعم النظام تعدد الاصدارات عن التقریر النھائي  .18
 إمكانیة إدخال جمیع الاجتماعات السابقة ومحاضر الاجتماعات الخاصة والقرارات الصادرة  .19
 أرشفة جمیع محاضر وقرارات الاجتماعات التي تم انعقادھا وإمكانیة استرجاع جمیع البیانات الخاصة بھا بجمیع سبل البحث. .20
 بموعد الاجتماع وكذلك قبل الاجتماع بیوم عن طریق البرید الالكتروني.  للأعضاءح النظام خاصیة بالتذكیر یتی .21

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 منظومة المھام والاجندات  
 
 

 العامة: مواصفات 
 
مراعاة المقروء   الألوان من ناحیة النوع الاھمیة والاولویة مع الاشكال/ الرموز /  الترتیبمحدده ومراعاة اساس    ضمن تصنیفاتتكون   .1

 والفلترة. والغیر مقروء وتوفر البحث 
 .المھمةیمكن ان یتم ارفاق وثائق ضمن  .2
 خاصة او عامھ.  المھمةیمكن ان تكون  .3
 توفر التقاریر حسب حقول البحث. .4

 
 :مواصفات الخاصة

 
 البحث.ومعاییر  الظاھرةمراعاة خصوصیة المستخدم بتعدیل الحقول  .1
الاطلاع على خط سیر المعاملة على شكل شجري بحیث تبین جمیع المستخدمین واھم البیانات اللازم الاطلاع علیھا مثال لا الحصر  .2

المستخدم/تاریخ استلامھ/عمر   الحالة    مراعاة....) مع  /الرد (متأخرةلدیھ/تم    المعاملةاسم  كل منصب/وحده والشكل (الالوان حسب 
 تنظیمیة لھ شكل).

 لكل مھمھ تاریخ بدایة ونھایة یحدده منشئھا.  .3
 توفر اجنده لدى كل مستخدم لمتابعھ المھام الخاص بھ مع اصدار الاشعارات اللازمة بذلك. .4
 المھمة.توفر التقاریر اللازمة لمتابعھ  .5
 ربط المھام مع الاجندات  مراعاة .6
 توفر شاشة مراقبة لجمیع المھام في النظام حسب المستخدم  .7
التنظیمیة ان تنشئ مھام خاصة لموظفیھا بھدف تنفیذ عمل معین والانتھاء منھ وینطبق علیھا ما ینطبق على المھام العامة   للوحدةیمكن   .8

 التصنیف.في النظام مع اختلاف 
 موظفیھ  مھمھ ویوكلھا الى بإنشاءالتنظیمیة  الوحدةیقوم رئیس  .9

 یستطیع مدیر النظام توكیل مھمھ الى موظف/لجنة  .10
 توفیر تقاریر للمھام الخاصة.  .11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 آلیات البحث والاسترجاع وعرض الوثائق 
 

 تنقسم الى تقاریر ثابتھ وتقاریر غیر ثابتھ  •
البحث مع امكانیة تخصیص الوثائق المراد تحمیلھا  جمیع الوثائق ومرفقاتھا التي في نتائج   )Downloadالقدرة على تحمیل ( •

 بغض النظر عن عددھا. بالإضافة الى توفر خیار لدمج جمیع الوثائق ومرفقاتھا في وثیقة واحده.
 
 

 التقاریر الثابتة 
 

 : مواصفات العامة
 
 عملیات البحث تكون حسب الصلاحیات   .1
 التنظیمیة او المستخدم او الفرع الوحدةعملیات البحث تحتوي نتائجھا على عملیة تجمیع النتائج حسب  .2
 ) Excel & Word & PDFاظھار نتائج البحث على صفحھ جدیده مع القدرة على تحویل نتائج تقاریر البحث الى ملفات ( .3
 اظھار النتائج على شكل رسوم بیانیة احصائیة (مئوي/عددي)  .4
 د البحث خلال فتره في جمیع تقاریر النظام  اعتما .5

 
  :مواصفات الخاصة

 
 حسب حالة الرد مع التجمیع على اساس مستخدم/وحده تنظیمیة او الكل الواردةتقاریر بالمراسلات  .1
 رفض توقیع الوثائق مع التجمیع على اساس مستخدم/وحده تنظیمیة او الكل بأسبابتقاریر احصائیة  .2
الوثائق/   لإنشاءتقریر احصائي عام یلخص الوثائق المخزنة في النظام بحیث یتضمن عدد الاوراق/عدد الصفحات/ المعدل الیومي   .3

 .سبةالمنا الإحصائیةمع اظھار الرسوم البیانیة  المنشئةالمعدل الیومي لعدد الصفحات 
 وحسب نوع الوثیقة  فرع)التنظیمیة/ الوحدةتقریر عن توزیع الوثائق (حسب المستخدم/ .4
 المرسلة  الجھةتقریر یلخص قائمة الوارد كاملا حسب  .5
 تقریر یلخص قائمة الصادر كاملا حسب الجھة المستلمة .6
 قائمة بالوثائق التي اقترب تاریخ الرد علیھا بنحو سبعة ایام .7
 قائمة بالوثائق التي تجاوزت تاریخ الرد علیھا  .8
 تاریخ المسار/نوع المعاملة) ...) / اكتمل/المسار (متأخرتقریر تفصیلي بخطوط سیر العمل حسب الوحدة التنظیمیة/وحالة  .9

 تقاریر اعمال اللجان  .10
 التنظیمیة الوحدةتقاریر المھام حسب الفرع/المستخدم/ .11
 مع توفیر تقاریر احصائیة التنظیمیة) الوحدةم/تقاریر عن المرفقات (الفرع/المستخد .12
 الحاجةتقاریر حسب  .13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 تقاریر الصنادیق) الثابتة ( التقاریر الغیر 
 
 

 : مواصفات العامة
  
 عملیات البحث تكون حسب الصلاحیات   .1
 توفر آلیة للبحث العام في جمیع انواع الوثائق  .2
 لصنادیق المراسلاتتوفر آلیھ للبحث البسیط والمتقدم في  .3
 ) Excel & Word & PDFبصیغ ( القدرة على تحویل نتائج تقاریر البحث الى ملفات  .4

 

 :مواصفات الخاصة
 
 ) Excel & Word & PDFبصیغ (القدرة على تحویل نتائج البحث الى ملف  .1
 الفلترة. یجب توفر  .2
من طریقة لعرض نتائج البحث اي یمكن ان تكون على شكل جدول وعلى شكل قائمھ مع المحافظة على اظھار البیانات   أكثروجود   .3

 الرئیسیة للوثیقة.
 القدرة على اظھار المعاملة الصادرة المرتبطة مع المعاملة في صندوق الوارد بحیث یصنف لھا حقل خاص.  .4
 المرتبطة مع المعاملة في صندوق الصادر بحیث یصنف لھا حقل خاص.  الواردةالقدرة على اظھار المعاملة  .5
 (الحقول) التي ستظھر في نتائج البحث بما لا یؤثر على التصمیمالأعمدةقدرة كل مستخدم على التحكم في  .6
 . لیات البحثاو اظھار الحقول وتطبیقھا في عم بإخفاءیمكن لكل مستخدم التحكم في معاییر البحث الخاصة بحسابھ بحیث یقوم  .7
وبناء على معاییر  ونقطيرسم خطي او دائري  -لا الحصر-قدرة النظام على انشاء تقاریر على شكل رسوم بیانیة لنتائج البحث مثال  .8

 یستطیع المستخدم تحدیدھا. 
 .الحاجةتقاریر حسب  .9

 
 

 المرفقات 
 
 

   :مواصفات العامة
 
 -لا الحصر- مثال    بتحدیدھا.یجب توفیر الیة لتحدید نوع المرفقات القابلة للتحمیل اینما وجدت من ضمن القائمة التي قام مدیر الانظمة   .1

 عند انشاء مذكره یمكن فقط تحمیل ملفات الاكسل لكن عند تحمیل وارد یمكن تحمیل الاكسل والفیدیو فقط.
 ستلام المرفقات العینیة من خلال بیانات التسلیم الموقعة وإمكانیة إرفاقھا مع المراسلة في النظام.یجب أن یوفر النظام آلیة للتحقیق من ا .2
 خاصیة تأكید الاستلام الالكتروني للمراسلة العینیة .3
 أن یتیح النظام تحمیل، طباعة، نسخ، لصق وإعادة تسمیة المرفقات بدلا من رفعھا من جدید .4
 مرفق معا  أن یتیح النظام مسح ورفع أكثر من .5
 توفیر تقریر ببیان التسلیم   .6
 الحاجةتقاریر حسب  .7

 
 
 
 
 
 

 



 خطط الحفظ والاتلاف
 
 

 : مواصفات العامة
 
 وقوانین الشركة. الدولةضمن المعاییر والقیاسات العالمیة وقوانین  .1
 توفیر التقاریر اللازمة .2

 

 : مواصفات خاصة
 
الراي وبناء على   لأخذالمعنیة    الجھةظھور اشعارات لدى مدیر النظام بوجود ملفات انتھت صلاحیتھا لیتم تحویلھا بعد تعلیقھا الى   .1

 او حذفھا او اي اجراء یمكن اتخاذه علیھا. المعاملةالرد یتم الاجراء اما بتمدید عمر 
 جل الحذف وذلك لمعرفة سبب الحذف.یجب الاحتفاظ بالسبب القانوني مع س  الخطةعند حذف ملف وفق  .2
یجب منع عملیة الحذف الا من خلال دوره یتم تحدیدھا فمثلا عند حذف معاملھ مالیة یجب ان تمرر الى الدائرة المالیة ووضع التوصیة  .3

 ن دوما لمدیر الانظمة.التي تكو الأخیرةالعملیة وتسجیل الحركة بعد الموافقة  لإكمالمع الموافقة على الحذف لتعود الى ادارة النظام 
 بقاء الوثائق قابلة للقراءة في المدى الطویل وسلیمة شكلا ومضمونا ووفق خطط الحفظ والا  .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 * الشؤون القانونیة*
 
 

 - العام: الوصف 
 

خذ بعین  مع الایعمل النظام على إدارة القضایا والتحقیقات ومتابعتھا وحفظ الوثائق اللازمة مع القدرة على استرجاعھا وطباعة التقاریر اللازمة 
سھولة لمركز ل التي تخص ا اتمیسھولة أرشفة القوانین والأنظمة والتعلو للمعاملة والبیانات والتحلیل الفعال الأمن الاعتبار سھولة الوصول

  الیھا.الرجوع 
 

 - عامة: مواصفات  
 

 وجود تعریف للاستشارات ومتابعتھا و ارشفة الآراء القانونیة السابقة لسھولة الرجوع الیھا عند الحاجة -1
 ھ وجود تعریفات عامة للنظام وتصنیفات -2
 وجود مراحل حسب التصنیفات  -3
 كشوفات تعرض البیانات المالیة المرتبطة بكل قضیة -4
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 نظام الرقابة والتدقیق  
 
 

 - عامة: مواصفات 
 
%، الحركات الخاصة بنظام 100امكانیة تعریف نسب التدقیق لكل نظام على سبیل المثال لا الحصر (الحركات المالیة تدقق بنسبة   .1

  ).الخ %،10الحضور والغیاب تدقق بنسبة 
ت بنمط معین) حیث یتم تحدید النمط لطریقة سحب العینات من عینا  عشوائیة،  (عیناتامكانیة تعریف طرق اخذ عینات التدقیق مثال   .2

 ،، الخ).عینات، 3حركات واخر  5ارقام الحركات الزوجیة او الفردیة او سحب اول  (سحبالحركات على سیبل المثال 
 امكانیة اخذ عینة تشمل كل ما یتعلق بالموظف من بیانات في نظام الموارد البشریة  .3
 الخ).  مفاجئ،، (دوريتعریف انواع الانشطة  .4
 امكانیة تعریف الانشطة وترحیلھا. .5
 .بالأنشطةشاشة تذكیر  .6
 امكانیة تعریف عینات التدقیق حسب الفرع او النظام او اي محددات ذات علاقة.  .7
 امكانیة ربط عینة التدقیق مع رقم النشاط. .8
والفرع والنظام ونسبة العینة (كما ھو معرف مسبقا مع امكانیة التعدیل على النسبة) وتحدید عند تعریف عینة التدقیق یجب تحدید الفترة   .9

 طریقة اخذ العینة (كما ھو معرف مسبقا) مع امكانیة تحدید اي خیارات اخرى حسب الطلب.
الحضور والغیاب حسب حركة من نظام    100شاشة تظھر جمیع الحركات ضمن المحددات في عینة التدقیق المعرفة مثال (یتم سحب   .10

حركة التي تم سحبھا) بحیث یتم تدقیق الحركات ضمن   100حركات كعینات عشوائیة من ضمن    10المحددات في العینة ویتم تحدید  
الى تغییر نتیجة    بالإضافةالعینة وتحدید حالة التدقیق للحركة مثال (مدقق، غیر مدقق) حیث تكون بالوضع الافتراضي غیر مدقق  

صحیح، غیر صحیح، مصوب) مع امكانیة تحدید تاریخ تغییر نتیجة التدقیق وكتابة الملاحظات للمتابعة. ملاحظة (عند تغییر التدقیق (
 نتیجة التدقیق یتم تغییر حالة التدقیق بشكل الي الى مدقق).

 دیل العناصر المختارة.امكانیة اضافة او حذف حركات الى العینة العشوائیة من ضمن العینة الكلیة التي تم سحبھا اي بتع .11
 والابقاء على حالة العناصر التي تم تدقیقھا.  العینةبحیث یتم اضافة رمز للعناصر الغیر مدققھ بانھا مدققھ من خلال رقم   العینةترحیل  .12
ام .13 مع  الى صحیح)  غیر صحیح  من  النتیجة  (تغییر  مثال  المرحلة  العینات  للحركات ضمن  التدقیق  نتیجة  لتغییر  ككاشاشة  تابة نیة 

 الملاحظات.
المخالفات مثل مخالفات الضمان ومكافحة الفساد ودیوان المحاسبة والسلامة المھنیة او اي مخالفات اخرى وتصنیفھا   لإدخالتوفر شاشة   .14

 وربطھا مع تاریخ ومتابعات تصویبھا واظھار التذكیرات الازمة. 
 شاشة متابعة الإجراءات التصحیحیة. .15
 ة بالتدقیق.امكانیة ارشفة الوثائق الخاص .16
 ادخال ومتابعة العملیات المتعلقة بإعداد الخطة التنفیذیة السنویة. .17
 امكانیة تقییم وتنفیذ الخطط الشھریة والسنویة. .18
 امكانیة مقارنھ الخطة الشھریة بما تم إنجازه. .19
 .التقریر الشھري او السنوي لأعمال التدقیق الداخلي حسب المحددات ذات العلاقة او حسب الطلب .20
 .قبة العقودمرا  .21
 امكانیة الحصول على تقاریر متنوعة والاحصائیات ذات العلاقة او اي تقریر حسب الطلب  .22

 
 
 
 
 
 
 



"Data Management Requirements in the ERP System " 
 

a. Data Governance Framework 

Data Ownership: The ERP system must allow for the designation of data owners across 
various units and directorates. Data owners must have the ability to manage access to 
data (data refers to any part or all data under the center’s management and ownership, 
not just the data produced by the ERP system, such as epidemic, disease, laboratory, 
research, and study data, among others), ensuring its quality and security within their 
scope of authority. 

Data Policies: The system must support the implementation of data management 
policies, including data classification, retention, privacy, and usage guidelines. 

Data Quality Management: The system must include mechanisms to verify data 
accuracy and perform audits to ensure its precision, completeness, and timeliness. It 
should support automated data quality checks and allow for periodic audits. 

b. Centralized Data Repository 
 

Unified Data Source: The ERP system must serve as a central repository for all core 
business data, ensuring data consistency, reducing isolation between departments, and 
providing the ability to integrate the national data repository hosted by the Ministry of 
Digital Economy. 

Data Integration: The system must be capable of integrating data from various 
departments and external systems to ensure smooth data flow and accessibility across 
different business functions. 

c. Data Accessibility and Security 

Role-Based Access Control (RBAC): The system must support role-based access 
control, allowing administrators to define and manage access rights based on user 
roles. Sensitive data should only be accessible to authorized personnel. 

Data Encryption: The ERP system must include encryption for data during transmission 
and at rest, in accordance with industry-standard security protocols. 

Security Compliance: The system must comply with data protection regulations such as 
the European GDPR or equivalent standards established by the National Cybersecurity 
Center, and it must allow for regular security updates to address emerging threats. 

d. Data Analytics and Reporting 

Business Intelligence (BI) Integration: The ERP system must support the integration of 
BI tools for data analysis, reporting, and visualization. Users should be able to easily 
create customized reports. 



Real-Time Data Processing: The system should allow for real-time data analysis and 
reporting, ensuring decision-makers have access to the most up-to-date information. 

e. Data Lifecycle Management 

Data Retention Policies: The ERP system must support the implementation of data 
retention policies, including automated archiving and deletion processes based on 
predefined criteria. 

Version Control: The system must include version control for critical data, enabling 
users to track changes and ensure they are working with the most current information. 

f. Scalability and Flexibility 

Scalable Infrastructure: The ERP system must be designed to scale with the center’s 
growth and be capable of handling increasing volumes of data without performance 
degradation. 

Flexible Data Models: The system should support flexible data models that can adapt to 
changing business needs, including the integration of new data types and sources. 

g. Training and Change Management 

User Training: The ERP provider must offer comprehensive user training to ensure all 
staff understand how to effectively enter, manage, and utilize data within the system. 

Change Management Support: The system should include features that facilitate 
change management, enabling smooth transitions when updates or changes to data 
management practices are implemented. 

h. Continuous Improvement 

Innovation in Data Usage: The system must support advanced data analytics 
capabilities, such as predictive analytics, artificial intelligence, or machine learning, to 
enable innovative, data-driven strategies. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“System requirements” 
 

System requirements Description 

Authentication should integrate with the Government Active Directory for 
Authentication as it is a main employee’s identity DB 
In the other hand, it should build a module that is integrated 
with IDM/Sign Flow (Open ID connect with Auth2), for any 
future signing or SSO purposes. 

Notification The system will send notification(s) according to the progress 
of the requests, the supported notification delivery methods 
include and are not limited to: 
1. E-Mail 
2. SMS 
3. WhatsApp  
Any other channel that will improve service delivery 

Inquiries Module The system should have an advanced search and filtration 
option so it will facilitate retrieving the required data that 
existed in the proposed solution. 

 
 
System Integration 

The system should integrate with the following shared e-
Government services, Current systems and Databases, and 
should integrate the developed solution with any internal 
system or current database. 
The system must also integrate with the Unified Government 
Enterprise Resource Planning (ERP) System implemented by 
the Ministry of Digital Economy and Entrepreneurship 
(MODEE). 

Reporting, dashboards The system should include performance monitoring and 
reporting tools both dynamic and static to generate 
summary reports and statistics on transactions and system 
activities . 
The system should include a dashboard to display the data that 
is commonly used and needs to be monitored 

System Administration The system should contain an administration module, to 
enable administrators to perform all day-to-day administrative 
tasks at data, automation engine, and application levels. 
 
The winning bidder should gather all related administration 
requirements during the business requirements gathering and 
analysis phase. These requirements should be reviewed for 
approval before proceeding with the proposed solution. 
The system should allow the admin to perform the following 
tasks but not limited as follow: 
- Manage user profile. 
- Manage Security Permissions. 
- Manage authorizations and roles for different types of 
users 
 
 



System requirements Description 
- Manage lookups 
- Make or change existing workflow  

Performance The winning bidder shall propose the values of quality metrics 
below and they should adhere to industry best practices which 
are subject to approval, rejection, or modification by JCDC in 
cooperation with MODEE. 
System reaction time: The time taken to log into a system or 
being connected to a network. [Up to 1 second intranet and up 
to 5 seconds internet)]. 
Throughput: The quantity of useful work made by the system 
per unit of time. [15 request/second (intranet and internet)]. 
Response time: The time the system takes to respond to 
specific query by the user. [Up to 1-second – intranet, up to 4 
seconds – internet]. 
Workload: The capacity to handle the required volume of 
work in a given time frame. [50 concurrent users]. 
Capacity: The capability of the newer system to handle a 
number of simultaneous requests from the  
network for the application and the volume of data that it can 
handle from each of the users (Internal users through the LAN 
as well as external users through the internet/ dedicated 
WAN). In addition to the H/W capacity such as processing 
capability of all servers including DB, Apps. [CPU 
Utilization: 70%, Memory Utilization: 70%]. 

Utilization: The system minimum availability time vs. the 
system down time [99.9]. 

Monitoring The system should include performance monitoring for all 
transactions. 

Role-based security The system should support role-based authentication, 
authorization, and access control lists. Role-based security 
should be applied to all system functionalities. 

Information Security Security of the system and exchanged transaction information 
should be guaranteed at all system layers Based on ISO 27001, 
ISO 27002, and WS-Security standards including 
infrastructure, application, web services and integration 
points, and access channels. This also includes using detective 
and preventive controls for all security threats and approval by 
MODEE in cooperation with JCDC. 

Supported web browser In the cases where any parts of the user interface solution were 
developed in web forms, those forms should support the latest 
versions of the top 3 browsers. According to the W3C 
standards. 

System features The system should support the following features: 
Availability, Scalability, Usability, Maintainability, 
Reliability, and flexibility for future improvements. 

Language The system should be bilingual (Support Arabic and English) 



System requirements Description 

User Interface and Help The system provide a user friendly interface along with online 
help (in both languages) for user guidance while applying for 
different services transactions through messages or wizard. 

Audit, Logging, and Data Versioning The system should Keep track of who logged in at what time 
and what action he took. All these results should be stored in 
a separate database. The tracking system should help get such 
information: 
- Timestamp of creation/modification 
- User last changed and date last changed 
- Changed record and last operation (Create, Update, 
and Delete). 
- Before and after value for each column that has 
changed. 
- Keep Track of what users retrieve or view (Select) 
Auditing and data versioning features should be configurable 
based on administrator selection to specify which system 
resources need to audit and track changes. 

Printing and Scanning The system should provide the ability to print/ scan a 
document  

Archiving system The ERP solution must include an archiving module. 

APIs Is required to generate APIs for all services under the scope 
of this RFP according to MODEE and JCDC standards. 
Moreover, those APIs could be used in the GFMIS, 
JONEPS, and any other external systems. 



Section 3. SCOPE OF THE PROJECT 
 

 Important notes: 
• There are certain activities to be performed and deliverables to be provided by the 

winning bidder during the execution of the Project. More detailed information on 
each of them is given in the next paragraphs. The bidder shall provide such ERP, 
and deliverables, in addition, to support, maintenance, and warranty, including any 
requirements or activities needed for the proper functioning of the system besides 
those outlined in the following listing, and the cost of these requirements or 
activities should be included in the fixed lump sum price submitted by the bidder. 
Note that bidders should detail in their proposals all recommended mechanisms and 
methodologies through which their services and deliverables will be accomplished. 
All the final documentation deliverables of the project are required to be prepared in 
Arabic. Nevertheless, very technical documents such as DB design, architecture 
design, etc. can be accepted in the English language. 

• Final deliverables submitted by the winning bidder should be attached to original 
official letters properly bounded, stamped, and signed by the winning bidder as 
shall be defined and approved by JCDC. 

• The winning bidder shall provide all the required licenses. 

• The required solution will be deployed centrally at e-Government private Cloud 
GPC. 

• The duration time for implementing this project is (180 calendar days) 
• The winning bidder is required to perform the operations and support activities for 

60 months after obtaining the preliminary acceptance for the system under the scope 
of this RFP. 
 

 Important Definitions: 
• Preliminary Acceptance: the official acceptance by JCDC after the winning bidder 

finishes and delivers all work defined in the scope of work and before the start of 
maintenance. 

• Final Acceptance: the official acceptance by JCDC after the winning bidder finishes 
and delivers all work in the contract and after completing the process of verifying 
the validity and efficiency of the system and its compliance with all technical 
requirements specified in the RFP. 

 

 



 
3.1 Component 1 – ERP Delivery 

 
Required Activities: 

In order to complete the project in a proper manner; the winning bidder is required to 
perform the activities mentioned below, noting that any additional related activities 
needed for the proper fulfillment of the project should be provided by the winning 
bidder and its cost should be included in the fixed lump sum price submitted by the 
bidder. 

• The winning bidder shall perform requirements gathering and analysis with the 
JCDC business and technical team to capture all the details regarding the required 
functional requirements of the ERP and all the points that are mentioned in the 
project definition. 

• The winning bidder shall provide a high-level design of the solution, describing 
system architecture, functions, and interactions of all the components. 

• The winning bidder shall conduct sprint review sessions with the JCDC team 
and related entities. 

• The winning bidder shall provide solution architecture, MODEE and JCDC have 
the right to study, update, and approve it. 

• The winning bidder shall integrate the new systems with JCDC internal systems 
through APIs/ if required in the scope of work 

• The winning bidder shall provide a detailed requirements specifications document 
based on the deliverables of the Business Requirements Document (BRD) and 
Software Requirements Specification (SRS). 

• The winning bidder shall provide a detailed functional design document together 
with detailed functional, non-functional, and technical specifications of the 
proposed solution, use cases, and use case diagrams. 

• The winning bidder shall design, develop, implement, deploy (install, test, 
launch), and roll out of the proposed solution including a soft launch to ensure  
user adoption. 

• The winning bidder shall design and build the required interfaces for the various 
solution components. 

• The winning bidder shall develop/ provide all professional activities and services 
needed to deliver the integration between the existing systems and the new 
system (if needed). 

• Develop and build all needed web services and APIs as provider and /or consumer, 
needed for the proper functioning of the system. 

• The built APIs should comply with JCDC requirements. 
• Provide very good documentation for the built APIs. 
• Provide full use case scenarios for the built APIs. 
• Make a full cycle test of the APIs published over GSB. 
• Develop and conduct the User Acceptance Test (UAT) in collaboration with MODEE an JCDC. 



 
Technical proposal requirements 

• Describe the implementation methodology for all the points that are mentioned in the scope 
of work and service system delivery component 

• Provide a high-level design and logical architecture of the solution, describing system 
architecture, functions, and interactions of all the components. 
 

Financial proposal requirements: 
• List all costs associated with system implementation and documentation 

as described in Annex 5.2. 

• List all costs associated with the Integrations points in detail 
Deliverables 

• Documented Standard Operating Procedures (SOP)  
• SRS (Software Requirement Specifications) 
• Sprint reviews feedback and sign off. 
• The database model (as a diagram, document, etc.) 
• A document explaining system setup and basic troubleshooting 
• Tested and deployed APIs 
• Technical and business documentation for the implemented APIs 
• System technical documentation (covering use cases and use case diagrams, 
detailed requirements, architecture, data model, algorithms, protocols, functionality 
of modules, quality-related documentation and artifacts, etc.) 

• System manuals (covering software and hardware installation and 
configuration, maintenance, backup, recovery, optimization, etc.) 

• End-user manuals (including but not limited to FAQ, “How do I” questions; in 
English and Arabic). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



3.2 Component 2 – Required Infrastructure 
Required Activities 
The winning bidder is required to perform the activities mentioned below regarding solution Infrastructure: 
1- Must provide the solution hosted on the Government Private Cloud (GPC) and fully integrated with 

Nutanix AHV/VMware Vsphere. 
2- Must provide the solution design architecture that includes the required virtual machines (VMs), 

databases (DBs), or any other related services (GPC and infrastructure services are listed in the table 
below*). 

3- Must describe each component’s functionality and role in the architecture, knowing that GPC provides 
a 3-tiers architecture for management and security purposes (Web, App, and Data). 

4- Must provide the required sizing (computing specifications) that will be utilized for VMs and DBs. 

* GPC provides the bidders with different services as in the below table. 
 

Government Private Cloud (GPC) Services 
1 Virtual Machines 
 Option 1 Windows Server 2019\2022 Enterprise Edition (Licensed). 

Option 2 UPUNTU / Oracle Linux 
Option 2 Any other OS is the bidder responsibility to provide, install, configure, and 

license it. Any required licenses must be included in the financial proposal 
as optional item. 

2 Databases 

 Option 1 MySQL database as a service on GPC (DBaaS) 
Option 2 Microsoft SQL database as a service on GPC (DBaaS) 
Option 3 Oracle database as a service on GPC based on EXADATA. The available 

version is 19C.(DBaaS) 
Option 4 Installing your own MySQL , MS SQL server, Oracle DBs or any other DBs. 

In this case, it is the bidder responsibility to provide, install, configure, 
and license the DB. Licenses cost must be included in the financial 
proposal as optional item. 

3 Other services 
 1.  Load Balancer (LB) 

2.  web application Firewall (WAF) 
3.  Publishing & DNS 
4.  Object storage 

 5.  Micro Segmentation 

 6.  Backup Solution 

 7. Warm DR Site on infrastructure level; the bidder must provide business 
continuity plan for all proposed solution components 

 8. antivirus 

 9. SSL certificate 

 10. SMTP Integration 

 11. SMS Gateway integration   

 



Technical proposal requirements 
The bidder is required to provide the following information in the technical proposal in relation to the 
required infrastructure: 

 
1. Proposed options for hosting on GPC 
2. Logical infrastructure architecture showing all solution components and their description 
3. Proposed GPC services that will fulfill the project’s needs and requirements 
4. Required computing resources to host the solution 
 

Note: If during the implementation found that the infrastructure component described in the technical 
proposal submitted by the winning bidder does not fulfill the requirements of the scope of this project, then 
the winning bidder must provide all additional needed infrastructure components and the cost of all these 
additional components will be borne by the winning bidder 

 
Financial proposal requirements: 
The bidder is required to provide a list of all costs associated with the required infrastructure 
components, services, and licenses in the financial proposal: 

 

 
Deliverables: 

 
The winning bidder is required to provide the below deliverables: 

1. Comprehensive logical infrastructure architecture 
2. Computing resources required to host the solution (sizing) 
3. Description and functionality for each infrastructure component 
4. All required licenses 



3.3 Component 3 – Information Security 
Required Activities 
• If the services are hosted outside the GPC the winning bidder should conduct a security risk 

assessment at the beginning of the project and reflect the mitigation on the developed solution 
• API Security: the winning bidder should follow the OWASP API Security Top 10 guide when 

implementing and developing the APIs in addition to the JCDC API requirement 
• Web application security: make sure that any new Portlets developed are protected against 

web application threats. At the latest OWASP Top 10 vulnerabilities (OWASP Top 10:2021) 
• For secure development the bidder should follow the OWASP Application Security 

Verification Standard (ASVS) Mobile Application Security Verification Standard (MASVS) 
and Web Security Testing Guide project and apply the applicable control from them 

• Input validation must be done on the client side and server-side 
• Two-factor authentication/OTP must be implemented on the user login and the password 

policy must have the minimum standard requirement 
• Ensure registration, credential recovery, and API pathways are hardened against account 

enumeration attacks by using the same messages for all outcomes 
• Establish and use a secure development lifecycle and establish and use a library of secure 

design patterns or paved road ready-to-use components 
• Use a server-side, secure, built-in session manager that generates a new random session ID 

with high entropy after login. Session identifier should not be in the URL, be securely stored, 
and invalidated after logout, idle, and absolute timeouts 

• Design and build secure connections and communication channels using TLSv2 or above and 
only Strong Cipher is used 

• Ensure all login, access control, transaction, and server-side input validation failures can be 
logged with sufficient user context to identify suspicious or malicious accounts and held for 
enough time 

• Ensure high-value transactions have an audit trail with integrity controls to prevent tampering 
or deletion, such as append-only database tables or similar. 

• Work with MODEE and JCDC to add the service on the web application firewall (WAF) 
• MODEE and JCDC reserves the right to perform their own vulnerability assessment and/or 

penetration test on any task that has been done by the bidder and provide the vulnerability 
reports to the winning bidder to apply appropriate recommendations to ensure system 
security. Another security test should be conducted to ensure recommendations are reflected. 

• Agree on both “Information Security Policy” and “سیاسة استخدام موارد تكنولوجیا المعلومات” Annex 
5.4  
 

• The winning bidder must read and adhere to the national cyber security center instructions,  
guidelines and control 
 (2023) معاییر وضوابط الأمن السیبراني للجھات المتعاقدة مع الوزارات والمؤسسات الحكومیة

 
 

https://owasp.org/Top10/
https://ncsc.jo/ebv4.0/root_storage/ar/eb_list_page/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%8A%D9%8A%D8%B1__%D9%88%D8%B6%D9%88%D8%A7%D8%A8%D8%B7_%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%85%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%8A%D8%A8%D8%B1%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D9%84%D9%84%D8%AC%D9%87%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%82%D8%AF%D8%A9_%D9%85%D8%B9_%D8%A7%D9%84%D9%88%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AA_%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%A7%D8%A6%D8%B1_%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%83%D9%88%D9%85%D9%8A%D8%A92023_compressed.pdf


Technical proposal requirements: 
• Comply with all activities and deliverables related to the security component 

 
 

Financial proposal requirements 
• List all costs associated with the information security activities. 

 
Deliverables 
The winning bidder is required to provide the deliverables mentioned below: 

- Risk assessment and mitigation report (if applicable) 
- Security testing reports 

 



3.4 Component 4 – Change Management, Knowledge Transfer, Training & Customer 
Journey/Experience 
 

Required activities 

It is important to emphasize that the design of a standard customer Journey/experience would 
be of great help to Modee, who may be in the process of developing new e-Government services 
to ensure consistency among e-Government services in general and with launched services in 
JCDC in specific and provide a focus for customer experience, please refer to Annex (5.6) for 
more information about the customer journey/experience 
• The winning bidder is required to prepare, present, and execute a  plan of 

knowledge transfer and training for identified stakeholders among different user 
types. 

• Change management and awareness sessions should be conducted; in two 
levels; technical team and top management awareness 

• The following are training types: 
o Training of trainers (TOT), (5) 
o End-user training (15) 
o System Administrators (3) 

• Provide training handout material, materials should include related links and 
videos. (Soft and hard copies for all attendees) 

• Training venue and all needed PCs and equipment for training purposes will be the 
winning bidder's responsibility. 

• Comply with the Customer journey Compliance sheet 

 
Technical proposal requirements 

• Comply with all activities and deliverables related to the change management component 
Financial proposal requirements 

• List all costs associated with change management activities 

 
Deliverables 

• Training plan for all training sessions 

• Arabic and English videos detailing how to use the system upon the requirements 
mentioned above in the activities section. 

• Executed training sessions for all relevant e-Service stakeholders. - provide delivery notes 
for executed sessions 

• Training material (hardcopy and soft copy) (including Administrator training, technical 
training, Stakeholder’s training, and End-user training). 

• Customer journey Compliance sheet 

 
 
 



3.5 Component 5 – Operations Support and Maintenance 
 

To execute the “Operation Support and Maintenance” component of this project, the winning 
bidder is required to perform the activities mentioned below for 60 months after obtaining the 
preliminary acceptance for the system under the scope of work. Noting that any additional 
related activities needed for the proper functioning of the system should be provided by the 
winning bidder and its cost should be included in the fixed lump sum price submitted by the 
winning bidder: 

● Assign a contact person/account manager to be responsible during the support and 
maintenance period of this contract. 

● Provide support and maintenance services on 24x7 basis for severities 1&2 and 8x5 for 
severities 3&4 for the implemented solution by a team which possesses the proper 
knowledge and proven experience of the proposed solution. 

● Ensure the availability of qualified resources at the local partner’s premises to provide on-
site support when needed. 

● Provide a detailed implementation plan for any pre-planned maintenance operation that may 
affect Modee & JCDC services availability, functionality, or stability, with the necessity to 
provide a roll-back plan before commencing with maintenance operation 

● Issue a service report after each and every site visit registering the reported incident, its 
root cause and the followed procedures that resulted in the successful resolution including 
the taken and/or suggested recommendations and measures that shall prevent such 
incidents/issues from reoccurring in the future. 

● Comply with the service level requirements defined and as shown in Annex (5.5) of this 
document. 

● Provide a renewal of the software license (if any and requested) to cover the maintenance and 
support period. 

● Provide communication channels to enable the JCDC to report incidents that should be tracked 
and monitored until the final resolution by the winning bidder, and keep the JCDC informed 
about the status of these incidents until the final resolution. 

● Use a ticketing system that records all reported incidents and service requests and ensure 
government JCDC has access to both the system and report incident the generated incident- 
reports, and it shall be able to integrate with the ticketing system in Modee if requested. 

● Applying the latest fixes, patches, and required updates to the installed software during 
the support and maintenance period (if required) while ensuring the system’s integrity, 
reliability, conformity, and normal operation for all system features including the content 

● If hardware is provided in the scope of the project, then spare parts required under the 
scope of this RFP shall be provided and installed by the winning bidder, the winning 
bidder has to use only genuine parts when replacing defective ones otherwise the 
winning bidder will be held responsible for all losses incurred due to using non-genuine 
spare parts or not adequate parts ( in case the resolution needed replacing spare parts, 
and if more time needed, the winning bidder must get the related government JCDC 
approval to extend the time, otherwise a penalty will be applied) 

● Define Escalation Procedure including the levels of escalation and name and contact 



details for the contact person. 
Technical proposal requirements 

• Comply with all activities and deliverables related to operations support 
and maintenance component 

Financial proposal requirements 
• List all costs associated with operation support and maintenance activities 

Deliverables 

● Service reports for all reported and resolved incidents approved by a representative from 
the owner. 

● Proof of license renewal ( if any is available in the scope) 

 

3.6 Component 6 – Agile Project Management 
Required activities 

• Appoint a designated Project Manager (full-time for the contract duration) to oversee the 
project execution together with project teams to execute all designated tasks and activities 

• Develop a Project Plan, including project objectives and success criteria, deliverables, 
role/responsibilities, communication protocols, document control methodology, cost 
management, schedule management, quality management plan, and any needed project plan. 

• Develop and maintain the overall project schedule, and review and verify the integration of 
the project team’s activities & deliverables 

• Develop a project implementation strategy based on the needs and priorities of the business 
owner that will ensure stakeholders buy-in and create the needed impact at the different stages 
of the project 

• Develop a project plan that will determine and ensure the attainment of all project objectives 
through the proper prioritization and dependency consideration of different project activities. 

• Work with Modee and JCDC and its stakeholders to come up with a solid rationale for a 
phased approach to the project implementation plan 

• Ensure close cooperation with Modee and the JCDC Project team as well as the service 
provider and dependencies representatives 

 
 

• Schedule and conduct on-site bi-weekly progress meetings involving the project team. 
Meeting Minutes will be recorded and distributed, including an outstanding action Item 
Log, detailing the status of key decisions, responsibility, and required timing. 
 
 

• Conduct periodic progress (steering committee) meetings with JCDC and all stakeholders’  
representatives at least once a month. Provide and maintain a full and comprehensive plan that 
covers all project management knowledge areas (i.e., time, scope, quality, HR, 
communication, risk, etc.) 

• Develop project organization structure to underline all possible resources needed from 
engaged parties including their roles and responsibilities as well as their involvement at 
different stages of the Project 

• Establish and execute a process for reporting project progress including deadlines; delays, 



issues,  
 
and critical paths to ensure deliverables are met within resource constraints 

• Establish and execute a process for project risks and issues management and mitigation 
• Implement submission, key performance indicators, and acceptance procedures for approving 

project deliverables 
• Close the project and document lessons learned. 

 
Technical proposal requirements 

• Comply with all activities and deliverables related to t h e  project 
management component 

 
Financial proposal requirements 

• List all costs associated with project management activities 

 
Deliverables 

• Project kick-off presentation (in English or Arabic) 
• A project milestone schedule during the project preparation phase 
• Project management documentation that will cover the different knowledge areas, listed 

below but not limited to: 
o Project management plan 
o Communications management plan 
o Stakeholder management plan including project organization structure and roles 

and responsibilities 
o Risk management plan 
o Quality management plan ( as described in the Quality Management Component) 
o Deliverable’s traceability matrix 

• Issues and risk logs 
• Action log 
• Scheduled project status and progress reports (Weekly) addressing Reasons behind any 

deviation from the Project baseline plan. 
• Project closing presentation (in English or Arabic) outlining work completed, lessons 

learned, and recommendations for “next steps” 
 

3.7 Component 7 – Quality Management 
Required activities 
• Perform agile testing as it will be an integral part of the software development, where the whole 

development team will be conducting the testing on the developed features and functionalities 
and checking the behavior of the outcomes according to the expectations and requirements of 
the MODEE and JCDC team. 
 

• Assign a dedicated Quality team to ensure quality of project deliverables or software through 
the related set of (Verification and Validation) activities. 

 



 
• Prepare a detailed Quality plan scope that should include all project phases, deliverables, and  

artifacts of any type relevant to the project nature like Portals, websites, e-services software, 
documentation, etc. 
 

• Provide all Quality deliverables, which ensure that all related activities are done successfully. 
This includes but is not limited to Test Plans, Test Case Scenarios including acceptance test 
scenarios, testing results/reports, Testing Summary reports, Defect (Bug) reports, and other 
required/proposed artifacts. 

• Prepare the testing/staging environment to be identical to the production environment in the 
following points: 
o Testing environment is fully Integrated into all web services and web forms 
o Testing environment is fully integrated into staging e-payment gateways and shared 

government services 
• Perform all needed activities in the User Acceptance Testing that should be done in cooperation 

with MODEE  and JCDC, all bugs and defects should be solved in order to get the approval 
on e-Services launching before each phase. 

•  
NOTE: MODEE and JCDC reserve the right to perform their own functional and non-
functional test including security, performance, load, stress, quality, and customer 
journey tests on the solution (2 rounds test), and provide the reports to the winning 
bidder to apply bug fixing and recommendations to ensure system functionalities this 
will be done in each phase. 

 
• In case an additional round of testing is needed after the official 2 rounds, the cost will be 

covered by the winning bidder. 
Following are the estimated costs in JD for each testing type for each service: 
 

# Item Description Additional round (JD) 

1. Quality Test 620 (per service) 

2. Customer Journey Test 440 

3. Performance test 100 

4. Load test 100 

5. Stress test 100 

6. Security 730 

 
Technical proposal requirements 

• Describe methodology and quality standards for the overall Quality Management 
• Comply that testing/staging environment will be identical to production environment in the 

following points: 
 



o Testing environment is fully Integrated to all web services and web forms 
o Testing environment is fully integrated to staging e-payment gateways and shared 

government services 
 

• Identify and describe the testing tools should be used by the bidder to perform all required 
testing types to measure of project deliverables quality and final products. 

 
Financial proposal requirements 

 
• List all costs associated with Quality Management activities 

 
Deliverables 

 
• Quality Checklists 
• Complete Quality Assurance and Control documentation including functional and non- 

functional reports and health check reports against the pre-defined performance 
measures (KPIs). 

• UAT Test Cases, and scenarios aligned with test data. 
• Performed UAT session reports 

 



Section 4. ADMINISTRATIVE PROCEDURES & REQUIREMENTS 
 
4.1 Response Format 
Bidders responding to this RFP shall demonstrate up-to-date capabilities and experience in 
providing similar services and similar engagements of the same scope and size. These services and 
engagements must be performed by the bidder during the last 5 years (2 similar accomplished 
projects are required and the company will be excluded if it does not.) 

Bidders must provide an accomplishment letter for the project required.  
  

Important Note: 
1) Bidders must detail the description Scope, size, and year for each project according to 

the below template 

Project Name  

Start date  

End date  

Project size and 

number of 

services 

 

Detailed Project 

components 

 

Client contact 

number and email 

 

Bidders shall demonstrate the following specific capabilities: 

• Experience in designing, developing, and implementing ERP Systems. 
• Functional Requirements Understanding: Bidders should thoroughly understand the 

functional requirements and how their ERP solution can fulfill those requirements 
effectively. This includes understanding workflows, data management, reporting needs, and 
compliance requirements. 

• Customization and configurability: The ability to customize and configure the ERP to adapt 
to specific needs and workflows is crucial. Bidders should demonstrate their capability to 



tailor the system to meet unique requirements without significant customization costs or 
complexity. 

• Integration Capabilities: Bidders should demonstrate their ability to integrate the ERP with 
existing other software systems such as electronic health records (EHRs), and laboratory 
information systems (LIMS). Seamless integration enhances data flow, reduces manual entry 
errors, and improves overall efficiency. 

• Scalability and Performance: The ERP should be scalable to accommodate the current and 
future needs of the Jordan CDC, Bidders should demonstrate the system's performance under 
various load conditions and its ability to scale without compromising functionality or speed. 

• User Interface and Experience: An intuitive and user-friendly interface is essential for 
maximizing user adoption and productivity. Bidders should demonstrate a well-designed 
user interface that streamlines workflows, minimizes training requirements and enhances 
user experience. 

• Data Analysis and Reporting: The ERP should offer robust data analysis and reporting 
capabilities to help Jordan CDC staff derive insights from their data, monitor performance, 
and meet regulatory reporting requirements. Bidders should demonstrate the system's ability 
to generate customizable reports, dashboards, and analytics tools. 

• Mobile and Remote Access: In today's increasingly connected world, the ability to access 
the ERP remotely via mobile devices is important for enhancing flexibility and productivity. 
Bidders should demonstrate mobile compatibility and remote access capabilities while 
ensuring data security and compliance. 

• Experience in Information Security 
• Experience in project planning and management. 
• Experience in providing post-implementation support and maintenance 
• Experience in quality assurance and quality control 
• Experience in change management Practice. 

Note: Where some skills are not available, the bidder should joint venture or sub-
contract with a reputable local/international firm to cover for this specific skill, service, or 
equipment provided that all partners to a joint venture will be jointly and severally 
responsible towards JCDC In case of subcontracting, the subcontractor has to be approved 
by JCDC and the contractor will be liable for all works performed by the sub-contractor. 
 

Part I: Technical Proposal 
A. Corporate capability statement: The corporate capability statement must include all the following: 
 
• Corporate technical capabilities and experience in implementing similar solutions together with 

detailed description and reference to each component underlined in Section 3: Scope of the project. 
• Detailed proposed Team Resumes (with names) (each resume will be subjected to the approval of 

JCDC, in case of replacements the winning bidder has to abide by JCDC requirements for  
• replacements and approvals. In the implementation phase JCDC reserves the right to request a 

replacement of any resource that cannot fulfill the job) 
• Description and references to similar projects performed in the last 5 years. 

 



• Reference to appropriate work samples 
• If a bidder is a joint venture, partners need to be specified with the rationale behind the partnership. A 

corporate capability statement should be provided for all partners 
• Current client list, highlighting potential conflict of interest 
• Submit work plan allocation resources with their percentage of involvement 
• Project Organizational Structure 
 
B. Technical proposal: The technical proposal should include the approach to achieving the scope of work 

defined in this RFP and delivering each of the major components as specified in the Deliverables 
section. For the evaluation to progress quickly and effectively, bidders are requested to provide Part 
I of their proposal as per the format described in Annex 5.3. 

 

4.2 Response Evaluation 
All responses to the RFP will be evaluated technically and financially and the winning proposal will be 

selected based on “best value” in terms of technical superiority as well as cost effectiveness. 
Technical proposals shall be reviewed by the specialized technical committee and financial proposals by 
the Procurement Committee, at JCDC and evaluated in accordance with the following procedure: 

 
The overall proposal will be evaluated according to the following criteria: 
1. Overall Technical Proposal 70% 
2. Overall Financial Proposal 30% 
 
1. The overall bidder mark will be calculated as follows: 
 

 
The technical proposal shall be first evaluated according to the following criteria: 
 
2. References in similar projects (30.00%) (2 projects in the last 5 years). 

 
 

 ) على ان تكون بدایة المشروع ونھایتھ موارد المؤسسة مطلوب مشروعین اثنین مشابھ لنطاق العمل (تطویر أنظمة ذات علاقة بإدارة 
 سنوات 5خلال اخر 

 
طاق العمل علامة) سیتم وضعھا اعتمادا على تقییم أفضل مشروعین تم تقدیمھم على ان یغطوا كافة مكونات ن 15علما بان علامة المشروع الواحد ( 

 ولا
 یتم تجزئة المكونات على أكثر من مشروع

 
 علامات 2.5حجم المشروع 

 یلي: علامة، مقسمة كما 12.5نطاق العمل 
 علامات 3.5یتضمن ربط مع جھات خارجیة 
 علامات 3.5یتضمن ربط مع أنظمة داخلیة 

 علامات FlowWork  (.53یتضمن سیر عمل (
 علامات Frontend  (2یتضمن واجھات امامیة (

 

(30* least value of financial proposals) / bidder financial proposal value 
+ (%70*bidder technical mark) 



3. Staff Qualifications and Experience (20.00%): 
 
Minimum CVs required (minimum Bachelor Degree for all CVs): 

Minimum CVs required (minimum Bachelor Degree for all CVs):  
a. One Business analyst, with a minimum 5 years of relevant experience. 
b. One Solution Architect, with a minimum 5 years of relevant experience. 
c. One System analyst, with a minimum of 5 years of relevant experience. 
d. Developers (2):  1 senior minimum 5 years of relevant experience. 
                                    1 junior developer    
e. One System engineer, with a minimum of 5 years of relevant experience (systems, network) 
f. Trainer, (Certified TOT) minimum 5 years of relevant experience. 
g. Information security specialist, minimum 5 years of relevant experience. 
h. Project manager (PMP certified or equivalent), minimum 5 years of relevant experience. 
i. CTFL Certified Senior Quality Engineer/specialist with a minimum of 5 years of relevant experience. 
j. One Quality testers with a minimum 2 years of relevant experience 

Note: include a copy/ image of the requested professional certificate for each resource within the 
technical proposal 

 
4. Presentation by the bidders to be conducted during the evaluation period (should cover the 

methodology of the implementation approach of the project and the solution) (6%) 
 
5. Proposed Approach and Methodology in correspondence to the RFP requirements including the following 

components (44%): 
1. Meet the high-level Description of System Requirements. 
2. ERP Delivery. 
3. Required Infrastructure. 
4. Information Security. 
5. Change Management, Knowledge Transfer, Training and Customer Journey/Experience  
6. Operation Support 
7. Quality Management  
 
Comply with the following:  
1- Comply with the project time frame  
2- Comply with high-level Description of System Requirements 
3- Comply to perform all activities and submit all deliverables mentioned in sections 3.4, 3.5, 3.6, and 

3.7 

Note: Refer to the detailed evaluation criteria attached in annex (5.1) 

 
Only those bidders that qualify in the technical proposal (qualification mark 70% or above), will have their financial offers 

reviewed. The Financial proposal will be evaluated only for companies who qualify. The financial offer of those 
who do not qualify will not be opened and will be returned. JCDC reserves the right not to select any offer. JCDC also 
assumes no responsibility for the costs of bidders in preparing their submissions. 



Section 5. ANNEXES 
 

5.1 Detailed Evaluation Criteria (attached) 

5.2 Financial Proposal Response Format 

Please indicate the overall estimated cost of your proposed solution. 

 
Cost should be broken down as per the schedules below as well as the detailed scope of 
work presented in section 3 of this document. 

 
The price quotation should be an all-inclusive fixed lump sum price and provided in 
Jordanian Dinars (JD). All prices are inclusive of all fees, finance rates, and taxes. All 
prices are for site delivery. 

Project Total Cost (Lump Sum Contract Amount) for the total compensation for the whole 
WORK contemplated under this proposal: [ JD] 

 
The bidder is required to finance the lump sum cost of the project according to Annex 5.2 

 

Services Amount 

ERP Delivery  

Required Licensees (if any)  

Infrastructure component  

Information Security  

Change Management, Knowledge Transfer, Training, 
and Customer Journey/Experience 

 

Operations Support, Maintenance, and Warranty  

Project Management  

Quality Management  

Total  

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 



Project Detailed Cost: 

 
1. ERP Delivery: 

 
 
 
ERP Delivery 

 

 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 
per 
resour 
ce 

Numbe 
r of 

Units 
(man 
days) 
per 

resourc 
e 

 

 
Total Cost 

 

 
Comments 

 
      

      

      

      

  

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 

 
 

1. ITEMS requested to be costed separately (If any) 
 

  
 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of Units 
(man 
days) 

 
 

Total Cost 

 
 

Comments 

      

      

      

      



2. Software Licenses (if any) 

 
 
 

Software 
Supplier 

 
 

Name 
of 
Softwar 
e 

License 
Metrics (i.e., 
by number of 

clients, 
processor 
power, or 

other 

 
No 
Licenses 

 
Unit 
price 

 
Total 

 
two years 

maintenance 
(24/7) and up- 

grade 

 
 

Total 
(Including 
maintenance) 

        

        

     

 
(i) Use several lines in the table if the license complexity warrants 

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 

 
3. Information Security: 

 
 
 

Information 
Security 

 
 
Resource 

 
Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of 
Units 
(man 
days) 

 
 
 

Total Cost 

 
 
 

Comments 

[List all activities 
associated with 
Information Security] 

Skill 1     

 Skill 2     

 Skill 3     

 Skill N     

  

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 



4. Knowledge Transfer Training and Customer Journey/Experience 

 

Knowledge 
Transfer, and 
Training 

 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of Units 
(man 
days) 

 
Total Cost 

 
Comments 

[ List all activities 
associated with 
Knowledge Transfer, 
Training, and Customer 
Journey/Experience] 

     

      

      

      

   

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 

 
 

5. Operation Support, Maintenance and Warranty: 

 
• List all costs associated with the operations, support, and maintenance 

component for 60 months after obtaining the preliminary acceptance for 
the ERP system under the scope of this RFP 

 

 
Operations Support 

 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of Units 
(man 
days) 

 
Total Cost 

 
Comments 

      

      

   



6. Project Management 

 

 
Project 
Management 

 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of Units 
(man 
days) 

 
Total Cost 

 
Comments 

[ List all activities 
associated with Project 
Management] 

     

      

   

Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 

 
7. Quality Management 

 

 
Quality 
Management 

 
Resource 

Unit 
cost 
(man- 
day 
cost) 

Number 
of Units 
(man 
days) 

 
Total Cost 

 
Comments 

[ List all activities 
associated with Quality 
Man- agreement] 

     

      

      

   

 
Total Amount in Words: (Only Jordanian Dinars) 

 
8. Other Costs (if any) 

Note (1): The Itemized Financial Proposal will be examined prior Contract Award in order to 
ascertain that the items are correctly calculated. The itemized prices are for reference only 
and the lump sum price shall constitute all costs …etc. incurred by the bidder for the 
execution of the project. Should any arithmetical error be found, it will be corrected and the 
Proposal Value will be amended accordingly. JCDC encourages all bidders to study 
carefully their prices and to submit their final and lowest prices. 

 
Note (2): The bidder shall also take into account that all the rates quoted in his Price 
Proposal shall be fixed throughout the Contract duration and that no adjustment to 
such rates shall be accepted by JCDC, except when otherwise provided for in the 
Contract. 



5.3 Technical Proposal Response Format 

 
Introduction 

Executive Summary 

This includes the bidder’s understanding of the terms of reference, scope of work necessary skills, and 
company profile. This involves including an overview of the main points contained in the proposal with 
references to sections where a more detailed discussion of each point can be found (maximum 4 pages). 

Approach 

A detailed description of how the bidder will undertake each major area in the SCOPE OF THE PROJECT 
and DELIVERABLES section, required resources (bidder and JCDC) and any special skills required, the 
deliverables (format and structure), use of any methodology and how it will cover the scope, use of any 
standard tools, and duration of any work streams. 

[Activity 1] 

Implementation Approach 

Actions Approach 
 

 
Provides a listing of the actions needed for 
the Activity 

Describe the bidder’s approach to implementing the 

action; including 

▪ Process (i.e., steps) 
▪ Standard methodologies adopted 
▪ Scope of involvement for each stakeholder 

  

 

 
Deliverables 

 

Deliverables Format and Structure 

Provides a listing of the deliverables of the 
Activity 

Describes the format (e.g. MS Word document) and 
Structure (e.g. Outline, indicating the scope and 
content) of each deliverable. 

  



[Activity…] 

Implementation Approach 

Deliverables 

[Activity 2] 

Implementation Approach 
 

Actions Approach 
 

 
Provides a listing of the actions needed for 
the Activity 

Describe the bidder’s approach to implementing the 

action; including 

▪ Process (i.e. steps) 
▪ Standard methodologies adopted 
▪ Scope of involvement for each stakeholder 

  

 
Deliverables 

 

Deliverables Format and Structure 

Provides a listing of the deliverables of the 
Activity 

Describes the format (e.g. MS Word document) and 
Structure (e.g. Outline, indicating the scope and 
content) of each deliverable. 

  

 
 
 
 
 
 

Actions Approach 
 

 
Provides a listing of the actions needed for 
the Activity 

Describe the bidder’s approach to implementing the 

action; including 

▪ Process (i.e. steps) 
▪ Standard methodologies adopted 
▪ Scope of involvement for each stakeholder 

  

 
 
 
 

Deliverables Format and Structure 

Provides a listing of the deliverables of the 
Activity 

Describes the format (e.g. MS Word document) and 
Structure (e.g. Outline, indicating the scope and 
content) of each deliverable. 

  



  

Work Plan and Duration 

The work plan and duration for the overall consulting work, including any dependencies between the 
separate items in the scope. The bidder should provide milestones for each deliverable. The work plan 
should break down the phases and tasks within each phase and indicate which resources will be working 
on these tasks 
Track Record 
The bidder’s track record on projects similar in both size and nature undertaken in the last five years, 
and references of suitable client references with contact details 

CVs of Project Staff 

A summary of proposed team and a description of each project staff role and their relevant experience. 
Brief resumes of the team who will work on the project (all detailed resumes should be included in an 
Appendix). The bidder should also indicate the availability of the proposed staff and indicate which 
phases of the project each team member is participating in, what role they will be playing, and what 
their utilization rate will be (percentage of their time), below is the required template to be filled for each 
team member 

 
 
 
 
 

 
Proposed Position on the Project:    

Name of Firm:    

Name of Personnel:    

Profession/Position    

Date of Birth    

Years with the   
Company: 

Nationality: 

Proposed Duration on Site:    



Expected Role in ERP Project 
_ 

 
_ 

 
_ 

 
_ 

 
_ 

 

 
Education 

 
 

_ 
 

_  
 

_ 
 

_ 
 
 

Employment Record: 

 
Employment 
Record 

 
From date — present 

Employer    

Position held    

 
Employment 
record 

 
 —   

Employer    

Position held    

 
Employment 
record 

 
 —   

Employer    

Position held    



Languages: 

Reading Speaking Writing 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Signature  Date 
 
 
 
 

Other Information 

Appendices 

 

 
 and Policy” Security “Information 5.4 "“المعلومات  تكنولوجیا   موارد  استخدام   سیاسة 

(Attached) 

 
5.5 Support Procedures & Policies 

 
Severity Levels: 

 Severity One (Urgent) 

 
A severity one (1) issue is a catastrophic production problem that may severely impact 
the Required Service\Solution Availability, In such case, part or all Required 
Service\Solution production components are down or not functioning; loss of production 
data, and no procedural workaround exists. 

 
Examples of Severity One case: DB becoming corrupted or inaccessible. 

 
 Severity Two (High) 

 
A severity two (2) issue is a problem where the Required Service\Solution is functioning but in 
a severely reduced capacity. The situation is causing a significant impact on portions of 
business operations and productivity of Required Service\Solution. The system is 
exposed to potential loss or interruption of service. 

 
Example of Severity two cases: one node of the cluster becomes down or unavailable, inability 
to update DB by entity representatives or solution administrators, or inability to synchronize 
data between DB nodes. 



 Severity Three (Medium) 

 
A severity three (3) issue is a medium-to-low impact problem that involves partial 
non-critical functionality loss one which impairs some operations but allows the 
Required Service\Solution users/administrators to continue to function. This may be a 
minor issue with limited loss or no loss of functionality or impact on the client's operation 
and issues in which there is an easy circumvention or avoidance by the end user. 

 
 Severity Four (Low) 

 
Important problem but it can wait for no loss of functionality or impact on the client's 
operation and issues in which there is an easy circumvention or avoidance by the end 
user. 

 
Table 1: Response, Resolution, a n d times for different severity levels 

Severity Response Time Resolution Time 

1 1 hour 8 hours. 

2 2 hours 24 hours 

3 4 hours 3 working days 

4 8 hours 5 working days 

 
* Support is required to be 24x7 basis for severities 1&2 while 7X5 basis for severities 3&4 

Response Time: Time taken to acknowledge receiving of reported incident calculated 
from the time sending an email explaining the incident, opening a ticket on the 
bidder ticketing system, or 
conducting a phone call with the assigned support engineer by the bidder or the 
bidder’s first line of support. 

 
Resolution Time: Time taken to solve the reported incident completely. 
Resolution Time is calculated from the end of the defined response time for 
each severity level as shown in the above table. 

5.5.1 Escalation Procedures & Penalties 

 
For incidents classified as Severity Level 1, 2, 3 & 4, if bidder: 

1. Passed the Response Time: the first level of escalation will be applied by notifying the 
bidder’s Technical Support Manager or the assigned contact person. 

2. Passed the Resolution Time: if no accepted reason from JCDC then, JCDC is 
entitled to fix the problem and to apply a penalty on the winning bidder in 
accordance with the following criteria in the below table and all costs incurred by JCDC 
for fixing the problem will be charged to the winning bidder and deducted from his 
dues or the performance/maintenance bond 



Table 2: Penalties 
 

Severity Definition Penalty 

 Must be done, essential to 
business survival. Business 
can’t continue 

A penalty of 1 J.D. shall be applied 
for each hour past the resolution 
time. This penalty shall continue for 
the first 24 hours (1x24). If the delay 
continues, then a penalty of 24 J.D. 
per day shall be applied until resolving 
the incident. After 2 days, if the 
incident is not resolved then JCDC 
has the right to call 3rd party to 
resolve the incident and all costs 
incurred by JCDC for fixing the 
problem will be charged to the 
winning bidder 

 Should be done, near essential 
to business survival. 

A penalty of 20 J.D. shall be 
applied for each day past the 
resolution time. This penalty will be 
applied until resolving the incident. 
After 3 days, if the incident is not 
resolved then JCDC has the right 
to call 3rd party to resolve the 
incident and all costs incurred by 
JCDC for fixing the problem will be 
charged to the winning bidder 

 This could be done, with high 
benefit to the business if time and 
resources are available. 

A penalty of 16 J.D. shall be applied 
for each day past the resolution time. 
This penalty will be applied until 
resolving the incident. After 4 days, if 
the incident is not resolved then 
JCDC has the right to call 3rd party 
to resolve the incident 
and all costs incurred by JCDC for 

 
fixing the problem will be charged to 
the winning bidder 

 Important problem but can wait A penalty of 10 J.D. shall be 
applied for each day past the 
resolution time. This penalty will be 
applied until resolving the incident. 
After 5 days, if the incident is not 
resolved then JCDC has the right 
to call 3rd party to resolve the 
incident and all costs incurred by 
JCDC for fixing the problem will be 
charged to the winning bidder 

 
 

5.6 Customer Journey Experience Standard (attached) 
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