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1. مقدمة
إدارة حضور وانصراف الموظفين وضمان تتبع وقت الدوام بدقة هو جانب حيوي في عمليات المؤسسات الحديثة. لتحقيق هذا الهدف، نسعى للحصول على عروض من مزودين مؤهلين لتوريد نظام حضور وانصراف شامل متوافق مع التشريعات والتعليمات الناظمة لعمل المؤسسة العامة للغذاء والدواء. يهدف هذا النظام إلى تبسيط عملية تتبع ساعات العمل، إدارة الإجازات و المغادرات و الغيابات، وتوفير تقارير مفصلة لتحسين الكفاءة التشغيلية والامتثال.
2. الهدف
الهدف الرئيسي من طلب تقديم العروض (RFP) هذا هو الحصول على نظام حضور وانصراف متكامل وموثوق يندمج بسلاسة مع البنية التحتية للمؤسسة على منصة السحابة الحكومية. يجب أن يكون النظام قادرًا على جمع بيانات الحضور بدقة، التعامل مع أوقات دوام الموظفين المجدولة بما يتناسب مع طبيعة عملهم، وتوفير تقارير احصائية عامة ومتخصصة تساعد في عمليات اتخاذ القرار. بالإضافة إلى ذلك، يجب أن يوفر النظام ميزات مثل معالجة البيانات في الوقت الحقيقي، والتوافق مع أجهزة وأنظمة تشغيل متعددة.
3. نطاق عام للعمل
سيكون على الشركة المحال عليها العطاء مسؤولية توفير نظام الحضور والانصراف ثم التسليم و التركيب و تقديم الدعم الفني و التحسينات اللازمة وصولا إلى نظام حضور و انصراف مستقر. 
يجب أن يتضمن النظام، ولكن لا يقتصر على، الوظائف التالية:
1) تتبع حضور الموظفين: تسجيل أوقات الدخول والخروج تلقائيًا باستخدام طرق متنوعة حسب مواصفة ساعات الختم المرفقة.
2) إدارة الشفتات: القدرة على إدارة الشفتات المتعددة، ساعات العمل المرنة، والعمل الإضافي ودوام شهر رمضان ... الخ  وادارة احتساب مدة العمل الإضافي وارتباطه بالأثر المالي بما يتناسب مع التعليمات و القوانين الصادرة بذلك. 
3) إدارة الإجازات: إدارة أرصدة الإجازات لحركات الدوام للموظف بناء على التعليمات الناظمة والربط مع الأنظمة المعنية.
4) التقارير والتحليلات: انشاء تقارير قابلة للتخصيص للحضور، الغياب، الالتزام بالمواعيد، وتحليل تكاليف العمل.(Dynamic)
5) التكامل: التكامل السلس مع أنظمة الموارد البشرية والرواتب الحالية لضمان توافق البيانات وإزالة التكرار.(Integration and compatibility)
6) الوصول والتحكم: التحكم في الوصول بناءً على الأدوار للمسؤولين، المديرين، والموظفين لضمان أمان وخصوصية البيانات ضمن الصلاحيات الخاصة بكل دور.
7) توفيرشاشة خاصة تسمح للموظف بالإطلاع على تفاصيل الدوام والمغادرات –من داخل وخارج المؤسسة - باستخدام معلومات الموظف، على أن تكون واجهات المستخدم متوافقة مع الأجهزة المحمولة وبإعتماد المعايير الخاصة بالمصادقة الثنائية - للمحافظة على أمن المعلومات – المعمول بها حسب توصيات وزارة الإقتصاد الرقمي و الريادة و المركز الوطني للأمن السيبراني مع توفير الإشعارات لكل مرحلة.
8)  توفير شاشة لتقديم طلب مغادرة الكتروني –من داخل وخارج المؤسسة - يتسلسل الى الرئيس المباشر ثم استكمال الإجراء الإجراء حسب التسلسل الإداري العامل في المؤسسة لغايات أخذ الموافقات.
9) توفير شاشة لتقديم طلب تعديل دوام الكتروني يتسلسل الى الرئيس المباشر ثم استكمال الإجراء الإجراء حسب التسلسل الإداري العامل في المؤسسة لغايات أخذ الموافقات. مع وضع القيود التي تحددها المؤسسة لهذا النوع من الطلبات (كالسماح بعدد معين لكل موظف خلال عام واحد و هذا العدد قيمة يتم تغييرها على النظام من قبل IT user).

4.  نطاق المؤسسة متطلبات المزود ومعايير التقييم
يجب على المزودين الذين يتقدمون لهذا العطاء تقديم العروض إثبات خبرتهم في تطوير وتنفيذ أنظمة الحضور والانصراف للمؤسسات المماثلة في الحجم والتعقيد لمؤسستنا. يجب أن تتضمن العروض وصفًا تفصيليًا لميزات النظام، منهجية التنفيذ، الجدول الزمني، وهيكل التكلفة. بالإضافة إلى ذلك، يجب على المزودين تقديم مراجع ودراسات حالة من عملاء سابقين.
سيتم تقييم العروض بناءً على المعايير التالية:
1) الوظائف: مدى توافق النظام المقترح مع متطلبات المؤسسة العامة للغذاء و الدواء .
2) سهولة الاستخدام: سهولة واجهة المستخدم للمسؤولين والموظفين و مديري النظام .
3) المرونة و القابلية للتوسع: قدرة النظام على التوسع مع احتياجات المؤسسة التنظيمية المتزايدة .
4) التكلفة: التكلفة الإجمالية، بما في ذلك الإعداد الأولي، الترخيص، والصيانة المستمرة.
5) الدعم والصيانة: جودة الدعم الفني وتوافر الموارد التدريبية.
6) خبرة المزود: سجل المزود وخبرته في تقديم حلول مماثلة فاعلة لدى عملائه.
7) على المزود تقديم نسخة Demo  من البرنامج ليتم تقييم وظائف النظام مع المواصفات المطلوبة.


5. المواصفات الفنية:

أولا: متطلبات الأعمال:
1. أن يكون نظام Responsive Web Application وليس Desktop app وبجميع مكوناته
2. الربط مع أنظمة المؤسسة HR,Payroll و ربط الإجازات و المغادرات بأنواعها
3. يمتلك واجهات  سهلة الاستخدام ومبنية على سرعة الاستجابة لتسهيل التنقل GUI  يتيح اكبر قدر من الإمكانيات المتاحة في التكنولوجيا الحديثة من حيث التنقل بين القوائم الرئيسية و الفرعية و الشاشات  Flexible, simple , user friendly 
4. لوحة تحكم  Dashboard قابلة للتخصيص لعرض المعلومات ذات الصلة مثل ملخص الحضور  وملخص التأخير و التغييب وغيرها، و ضمن فترة زمنية يمكن للمستخدم تحديدها 
5. دمج سلس ومرن مع أنظمة إدارة الموارد البشرية و المالية العاملة في المؤسسة
6. التوافق مع ما هو مستخدم في المؤسسة من أنظمة التشغيل windows  والأجهزة المختلفة ,  كالملحقات و المتصفحات النشطة بإصداراتها و انظمة ميكروسوفت المكتبية، علما أن الاستضافة ستكون على خوادم السحابة الحكومية Government Cloud  و سيخضع النظام لأي فحوصات أمان تحددها وزارة الإقتصاد الرقمي و الريادة/ الأمن السيبراني
7. يعمل ببيئة متعددة المستخدمين   Multiuser مع ضمان  أداء عالي للتعامل مع التفاعلات المتزامنة للمستخدمين ومعالجة البيانات و كفاءة التعامل مع البيانات كبيرة الحجم
8. قابل لتصدير البيانات بشكل XML  و اكسل و PDF
9. توافر واجهة برمجة التطبيقات (API) للتخصيص والدمج مع برمجيات أخرى 
10. تنسيقات تقارير قابلة للتخصيص وجداول زمنية لتوليد التقارير تلقائيًا.Auto generated based on timeline(Montly,weekly,…etc.)  و توفير report generator  و يمكن استخراجها بأشكال متعددة PED,XML,Excel,.. 
11. بنية قابلة للتطوير والتوسعة لاستيعاب أعداد متزايدة من المستخدمين والبيانات 
12. إعدادات قابلة للتغيير للتكيف مع سياسات ومسارات العمل الخاصة بالمؤسسة. ، للتوضيح: ذكر الهيكل التنظيمي على أن يتوفر خاصية إضافة أو تعديل أوإخفاء وحدة تنظيمية على أن لا يحدث خلل في السجلات التابعة للوحدة التنظيمية إن تم تعديلها أو إخفاءها (عوضا عن الحذف)
13. مسارات عمل قابلة للتخصيص لعمليات الموافقة على المغادرات والإشعارات عن طريق  المؤسسة العامة للغذاء و الدواء دون الحاجة الى  الرجوع للشركة الموردة للنظام و تعريف  نظام  الموافقات  بشكل مرن و ديناميكي بحث يتم التحكم بها ، بالإضافة الى الاشعارات التذكيرية المبرمجة في اوقات معينة و التي يمكن للمستخدم من إضافة الجديد (بناءا على تاريخ و وقت مثلا) منها او تعديلها ، او تكرارها حسب حدث معين في النظام 
Employee Self-Service (Web Application) :(Mobile Application  (IOS & Android ) )
و ضمان اطلاع الموظف من خلال التطبيق على كل ما يتعلق بحضوره و غيابه و إجازاته و مغادراته، و تفعيل الإشعارات على البريد الرسمي و الهاتف ليصله الإشعار المرتبط بحركات الترصيد و غير ذلك مما يتم تفعيله

14. شمول النظام على أنواع الموظفين (مصنف وغير مصنف وعقود ... الخ)و فئآتهم كما هو في ديوان الخدمة المدنية و الأخذ بعين الأعتبار آلية تعامل النظام مع كل نوع و فئة من الموظفين و بياناتهم كعدد و نوع الإجازات لكل موظف 
15. إمكانية  ارفاق الوثائق حسب الحاجة
16. مواد تدريبية وموارد للمسؤولين والمستخدمين تشمل فيديوهات تعليمية، على أن يتم تفصيل دور موظفي تكنولوجيا المعلومات إن وجد و تفصيل أدوار مديري النظام و المستخدمين من موظفي الموارد
17. دعم عملاء سريع لتصحيح الأخطاء والمساعدة من قبل الشركة المطورة و تقديم المقترحات لعمل تحسينات على النظام بعد تشغيله
18. يحتوي على نماذج ويب لإضافة المعلومات الأساسية للموظفين أو ترحيلها من ملفات إكسل أو قاعدة بيانات
19. يحتوي على نماذج ويب لإدخال و معالجة بيانات مستخدمي النظام وصلاحياتهم
20.  يحتوي على نماذج ويب لإدخال و معالجة بيانات العطل الرسمية والدينية وعطل الاعياد وغيرها حسب متطلبات هيئة الخدمة و إدارة المؤسسة 
21. يحتوي على نماذج ويب لإدخال و معالجة بيانات لشفتات الدوام وكل ما يتعلق بها و بما يتوافق مع نظام الخدمة المدنية
22. يحتوي على نماذج لإدخال و معالجة بيانات حركات الدخول و المغادرة  للموظف في حالات خاصة 
23. تقارير متنوعة تلبي احتياجات المديرية الإدارية و الدائرة المالية تحتوي على العديد من المتغيرات الأساسية كمفاتيح للبحث، مثل : التاريخ، الشفت، الوحدة التنظيمية، المجموعة، نوع المغادرة،...
· تقرير الحضور للموظفين  Attendance Report 
· تقرير الخروج للموظفين   Leaves Report  
· تقرير الغياب للموظفين    Absent Report 
· المغادرات بأنواعها ويمكن فصل المغادرة من نفس النوع بتقرير واحد منفصل لموظف أو مجموعة من الموظفين 
· تقرير العمل الإضافي 
· تقرير الاجازات بأنواعها ( سنوية ، رسمية ، مرضية ، إدارية ، أمومة ، ... ).
· تقرير المغادرات الرسمية 
· تقرير العطل ( وخاصة العطل المفاجئة مثل عطل الثلوج ، وغيرها ) 
· تقرير بيانات الموظف (و يشمل جميع معلومات الدوام و المغادرات و التغييب لفترة معينة و ملخص المغادرات بأنواعها و الدقائق المجمعة ) أو عدد من الموظفين أو الموظفين بشكل عام 
· إمكانية الحصول على تقارير يومية أو اسبوعية أو شهرية أو سنوية وأي تقرير مما سبق عن دوام المجموعات أو الشفتات أو دوام الفروع أوغيرها 
24. يحتوي على نماذج ويب لعمل المجموعات حسب متطلبات المؤسسة 
25. يحتوي على نماذج ويب خاصة بمراكز العمل (الفروع) التابعة للمؤسسة 
26. يحتوي على نماذج ويب للدوام المرن وإمكانية تشغيله عند الحاجة له ويشمل :
· التأخير القبلي ( قبل الدوام )
· التأخير البعدي (بعد الدوام )
27.     إمكانية اخفاء أو اظهار الحقول لتظهر في التقرير المراد استخراجه
28.  إمكانية تعديل الدوام – تعديل اليدوي ضمن نماذج ويب معينة في حال الخطأ ( في الترحيل أو خطأ شخصي من الموظف نفسه ) وضمن الصلاحيات  و الاحتفاظ على سجلات audit  لجميع الحركات اليدوية
29.  إمكانية تحديد الموظفين التابعين للعمل الإضافي أو الشفت والإجازات بأنواعها والمجموعات قبل وبعد عملية الترحيل
30. يحتوي النظام على تقرير عن التأخير للحضور ( يومي ، اسبوعي ، شهري ، سنوي ، أو عدد من الأشهر ) 
31. إمكانية تغيير شفت موظف أو نقل دوامه من مجموعة لأخرى أو أي دوام حسب متطلبات المؤسسة 
32. يظهر عدد دقائق التأخير عن الدوام وبعد الدوام ودقائق الإضافي
33. يقوم النظام بجمع دقائق التأخير والمغادرات الشخصية اوتوماتيكياً
34.   إمكانية تحديد عدد المغادرات الشخصية كانت ( أسبوعية ، أو شهرية ، أو سنوية ) حسب ما تراه المؤسسة وحجب ( منع ) المغدرات الشخصية بالعدد المحدد
35. الحصول على ( كشف الحضور / كشف حركات لموظف / كشف غير المتواجدين / كشف تأخير / كشف غياب / كشف إضافي / كشف دوام مرن ... وغيرها حسب ما تراه المؤسسة من أي تاريخ وأي ساعة معينة ودقائق معينة 
36.  إمكانية إضافة وحذف أجهزة ختم الدوام (الساعات) من البرنامج وحسب متطلبات المؤسسة  و الاحتفاظ على سجلات audit  لجميع الحركات  
37. إمكانية إضافة مجموعات أو شفتات جديدة حسب متطلبات المؤسسة 
38.  إمكانية عمل تحديد صلاحيات لمديرية الموارد البشرية والادارية وأي جهة لمشاهدة ومتابعة دوام الموظفين وضمن نطاق محدد
39.  إمكانية عمل صلاحية لـ (مدير،رئيس قسم،رئيس شعبة) لمشاهدة دوام الموظفين التابعين لهم في نفس المديرية أو القسم 
40.  إمكانية طباعة جميع ما ذكر من (بيانات الموظفين/تقارير/بيانات من الشاشات الخاصة بالنظام وغيرها)
41.  يقوم النظام بالابقاء على دوام الموظفين(Data) ويمكن الرجوع للبيانات دون حذفها (غير مرتبطة بمدة زمنية) 
42. إمكانية تفعيل خاصية إخفاء دوام المدراء
43.  يجب أن يكون نظام الدوام قابل لإضافة ساعات ختم جديدة  مستقبلاً وبدون أي اثر مالي.
44. مراعاة معايير الأمن و الحماية للبيانات ضمن النظام و اجتياز فحص الأمان في حال تم طلبه بناءا على معايير وزارة الإقتصاد الرقمي و الريادة و/أو الأمن السيبراني


ثانيا: المتطلبات الفنية:
1. النظام web application بإصدار يكون supported  من لغات برمجية و تقنيات ضمن الأحدث و يتوفر لها دعم فني من الشركة المالكة للبرمجية supported  ، و قاعدة بيانات النظام Oracle  أو SQL Server
2. توفير وصف رسومي لتدفق البيانات  Data Flow  و قواعد البيانات و الرسومات Diagram  المرتبطة مثل ER ،  و وثائق شاملة للنظام ودليل المستخدم  داخل النظام  ك Online Help
3. يمكن للشركة تقديم السعر للنسخة المصدرية بشكل منفصل source code وهذا اختياري Optional
4. يستخدم النظام Window active directory authentication through LDap
5. إدارة متقدمة للجلسات User sessions، تخصيص مرن للمستخدم يراعي قواعد الأمن و الحماية و حساسية البيانات
6. يحتوي على Audit Log Track  دقيق
7. تسليم Technical Manual  للنظام و دليل مستخدم لمدير النظام و للمستخدمين الإدارييين
8. تسليم وثيقة Database design  - و وثيقة تحتوي وصف تفصيلي للجداول حقولها

6. الشروط الخاصة بنظام الدوام :
1. يعمل باللغتين ( العربية و الإنجليزية ) .
2. الربط مع الأنظمة الأخرى للاستفادة من البيانات وخاصة ( بيانات الموظفين ، الرواتب ، اللجان وغيرها ) 
3. إمكانية ربط أجهزة مراقبة الدوام الحديثة كقارءات الوجه ، العين ، اليد ، والاصبع حسب الشروط المرفقة للقارئات
4. إمكانية تحديث النظام حسب متطلبات المؤسسة 
5. للتأكيد أن يكون البرنامج متوافق مع متطلبات المؤسسة من :
· يتوافق مع ساعات ختم الدوام المتوفرة في المؤسسة وأي ساعة يتم تركيبها في المستقبل 
6. إمكانية تشغيل ترحيل الدوام (OFF Line / ON Line ) وحسب رغبة المؤسسة  
7. يجب أن تكون الشركة الموردة للنظام بخبرة جيدة في مجال الأعمال البرمجية و تطوير النظم (بما لا يقل عن خمس سنوات)، كما يجب ارفاق ملف الشركة و نشاطاتها و خبراتها و أعمالها و مشاريعها على أن يتم تقديم أربعة مشاريع مشابهة مع ارفاق شهادة حسن تنفيذ	 لمشروعين  و تفاصيلهما الأساسية على أن يكون أحدها مشروع منفذ لجهة حكومية أردنية، و ارفاق أشخاص كمرجعية للاستفسار عن أداء النظام لدى الجهات التي تستخدمه.
ارفاق السيرة الذاتية للأشخاص الذين سينفذون المشروع للمؤسسة العامة للغذاء و الدواء ، في العرض (بما لا يقل عن عدد 2 Senior Web developers  و 1 Database programmer)
8. مراعاة convention  المسميات في برمجة النظام ، مراعاة اسماء الحقول في قواعد البيانات بحيث تكون ذات دلالة واضحة و ضمن منهجية معرفة ، مراعاة وجود ملاحظات comments  المبرمجين 
9. ان يكون البرنامج شاملا لأي رخص ان وجد و لا تتحمل المسؤولية اي تكاليف إضافية
10. تزويد المؤسسة بخطة عمل واضحة و يتم الانتقال من مرحلة الى مرحلة للتنفيذ بموافقة خطية من المؤسسة التزام الشركة المطورة و الموردة بإجراء التعديلات اللازمة لتصحيح الأخطاء التي قد تظهر في مرحلة التنفيذ للوظائف وتطبيق النظام الفعلي
11. توضيح مراحل الفحص الذي سيتم  System , Unit Testing   , Integration Testing Acceptance Testing Functional Testing User Acceptance Testing (UAT) 
12. توفير التدريب الوجاهي للمستخدمين بكافة أنواعهم HR Admin and User , ToT  Admin IT    
13. GPS and remote attendance tracking specs:
· Create remote work location by selecting the location from Google Maps
· Assign users to the remote location
· Ability to detect user location on the mobile app
· Users can clock in/clock out from their mobile application only if they exist in the assigned location
· User can request to work from a remote location through the mobile app by selecting the designated location from the map.
· The system can extract a detailed report for the remote working employees

 
14. استجابة الشركة المتقدمة للعطاء لطلب المؤسسة لعمل عرض كامل للنظام Onsite demo for web application  و أجهزة الختم، و بحضور المختصين للرد على الاستفسارات المتعلقة بتغيير أي مزايا او إضافتها للبرنامج.
15. الصيانة المجانية للنظام وتوابعه لمدة (1) عام واحد شامل كل ما يلزم لإتمام الأعمال.
16. تقديم أسعار الدعم الفني لكامل مكونات النظام.
17. يجب أن تكون الشركة المتقدمة للعطاء هي المالك و المطور للبرنامج مع التزامه بإجراء أي تعديلات أو إضافات تطلبها المؤسسة طيلة فترة الصيانة المجانية و فترة عقد الصيانة مع تقديم ما يثبت ذلك ، و دون أي كلف إضافية.
18. التدريب على النظام وحسب متطلبات المؤسسة.
19. تتم الاحاله على اساس معيار السعر  واستيفاء المتطلبات الوارده في وثائق الشراء (تقديم عرض فني ومالي منفصلين ).
20. على المناقص الحضور والكشف على الأنظمة العاملة والمتوفرة لدى المؤسسة والمراد الربط معها على نظام الدوام الجديد قبل تقديم العرض.
21. تقديم نسبة الأسعار من قيمة العطاء لعمل اتفاقية صيانة على النظام لما بعد انتهاء الصيانة المجانية وحسب رغبة المؤسسة. (للاسترشاد)
22. الدفع 100% بعد الإنتهاء من التسليم و التركيب و التشغيل النهائي.
23. تعتبر الشروط جزءً لا يتجزأ من العطاء.
24. الاحالة تكون على العطاء كاملاً يشمل نظام الدوام وأجهزة ختم الدوام والربط والتشغيل (one lot) .
25. يشترط أن لا يتم تقديم عروض بديلة (عرض واحد فقط).
26. فترة الاستفسارات والكشف على الموقع : اسبوع من تاريخ اعلان العطاء.
27. [bookmark: _GoBack]التوريد والتركيب والتشغيل لكافة مكونات النظام : (10 – 12 ) اسبوع 
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