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الكتروني لدائرة النظامإعـلان عن تورید وتركیب 
الموارد البشریة

3/2016/30002ص: الرقم

وتشغیل وتركیبعطاء لتورید عن طرح الموارد البشریةدائرة –جامعة بولیتكنك فلسطین/تعلن رابطة الجامعیین- الخلیل 
ضمن الشروط والمواصفات الموضحة في كراسة وثائق العطاء، فعلى الشركات الراغبة لكتروني لدائرة الموارد البشریةإنظام

:يبالدخول في العطاء ما یل
أو من دائرة المشتریات المركزیة في مقر رابطة ) www.ppu.edu(استلام كراسة العطاء كاملة من صفحة الجامعة -1

في 30300غیر مستردة تودع في حساب رابطة الجامعیین والجامعة رقم شیكلمئتيالجامعیین مقابل دفع مبلغ 
% 5وإرفاق شیك بنكي أو كفالة بنكیة بقیمة 4/1/2016الموافق ثنینالإي اعتبارا من یومسلامي الفلسطینالبنك الإ

.ن تكون ساریة المفعول لمدة لا تقل عن تسعین یوماً قیمة العطاء وبظرف منفصل، على أمن إجمالي

الموافق حدالأمن یوم ي موعد أقصاه الساعة الثانیة عشرةتسلیم كراسة العطاء مع كافة التفاصیل بالظرف المختوم ف-2
.إلى دائرة المشتریات المركزیة17/1/2016

:علىلمزید من الاستفسار حول المواصفات الفنیة یمكن الاتصال هاتفیاً 
02- 2233050او على هاتف رقم 0599-272263جوال رقم محمد ابو اسنینة . أ

.أجور الإعلان على من یرسو علیه العطاء- : ملاحظة

رئیس دائرة المشتریات المركزیة
ابوزینةمحمد ریاض سعدي.أ
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عطاء عن
الكتروني لدائرة الموارد البشریةالنظاموتشغیل وتركیب تورید 

-:یرجى مراعاة الآتي 
.في تكنولوجیا المعلومات والبرمجةمتخصصة یجب ان یكون المتقدم للعطاء شركة .1
.شراف مركز التمیز لتكنولوجیا المعلوماتبإوتركیب النظامرید یلتزم المورد بتو .2
.سومات المرفقهوحسب الر الالتزام بالمواصفات ووفقاً للشروط الواردة في كراسة العطاء.3
.شامل الضریبة وشهادة خصم المصدر بالشیكلالاسعار .4
.یجب تحدید مدة التورید.5
.لجنة العطاءات غیر ملزمة بقبول أقل الأسعار.6
.روط الواردة في كراسة العطاءیكون السعر وفقاً للش.7
.وحدة واحدة وتقرآن معاً الاعلان بالجریدة وكراسة الشروط الفنیة للعطاء والاتفاقیة .8
.%25كمیات العطاء بما لا یزید عن زیادة للجنة العطاءات الحق في إنقاص أو .9

.أجور الإعلان على من یرسو علیه العطاء.10
ىهاتفیا علیة یمكن الاتصال لمزید من الاستفسار حول المواصفات الفن:

0599-272263على جوال رقم محمد ابو اسنینة. ا

02- 2233050او على هاتف رقم 

ا
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الكتروني لدائرة الموارد البشریةالنظاملتورید وتركیب عطاء :لموضوع
3/2016/30002ص: : الرقم

تعهد وإقرار

وألتزم بالأسعار ،طلعت على المواصفات والبنود والتزمت بها التزاماً كاملاً قرأت الشروط وا/ انا الموقع اسمي أدناه 
وكذلك تحدید من ضریبة الدخل ساریة المفعول ومرفقة بالفاتورة الرسمیة" خصم مصدر"وأتعهد بتقدیم ،المقدمة من قبلي

.ولوحسب الاصعتبر هذه الثبوتیات أساسا لدفع المستحقات اللازمة أكما ،مدة التورید

.ى ذلك تمت المصادقة والتوقیععلو 

:الشركة/ السادة 

:رقم المشغل المرخص

:العنوان

:رقم الهاتف

:رقم الفاكس

التوقیع والخاتم
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تعلیمات للمشاركین بالعطاء

المحترمین_______________  شركة: السادة تحضرا

للمشاركین بالعطاءتعلیمات : الموضوع

الكتروني لدائرة الموارد البشریةالنظاموتشغیل تورید وتركیب :  ألعطاءاسم 
3/2016/30002ص: الرقم

.لا یتجزأ وتقران معااتعتبر مقدمة كراسة الشروط والمواصفات واعلان الجریدة جزء.1
.طلاع على المرفقاتویرجى الاعلى المناقص دراسة كراسة العطاء دراسة وافیة والالتزام بها.2
.یجب على صاحب العطاء التوقیع على وثائق العطاء كما یجب ختم العرض وكافة مرفقاته بخاتم صاحب العطاء.3
.والتركیب والصیانةیعتبر السعر المقدم من المناقص شاملا للضرائب والرسوم ومصاریف النقل .4
.تراطات ما لم تقبل بها لجنة العطاءات المركزیةلایعتمد أي تعدیل في الكراسة بسبب ما یدونه المتقدم من اش.5
على المناقص یجب أن یضع أسعاره رقماً وكتابة على النموذج ویرفض أي عرض یحدث فیه المتقدم تشویشاً في .6

.أسعاره ، واللجنة غیر مسؤولة عن أیة أخطاء قد یرتكبها المتقدم في وضع الأسعار
.یوم من فتح العطاء على الأقلیوماً من ثاني ) 90(مدة صلاحیة الأسعار .7
على كل مناقص أن یرفق بالعطاء  لصالح رابطة الجامعین تأمینا للدخول في العطاء كفالة بنكیة أو شیك مصدق .8

ینظر في العروض غیر ولا من قیمة عرضه ةخمسة بالمائ% 5من قبل البنوك المحلیة أو نقداً بموجب سند قبض بقیمة 
.معززة بتلك التأمینات

، عن كل یوم % 1.5التأخیر بنسبة تحالة تأخیر المناقص عن انهاء الاعمال المحاله علیه تحسب غرامافي .9
.تأخیر، ومصادرة  قیمة التأمین المرفق بالعطاء وقیده إیرادا للرابطة

ناسبة ، من تقوم لجنة العطاءات المركزیة بتنفیذ العطاء مباشرةً بالأسعار والشروط والطریقة الم) 9(لاحقا لبند رقم .10
. من ذلك الفرق كنفقات إداریة%) 15(السوق المحلي مضافاً إلیه 

الأجنبیة ویجب أن تكون الأسعار ثابتة حتى إتمام تلها علاقة بسعر صرف العملاتعدم وجود أي تحفظا.11
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بأسعار الفنیة للمناقص في البند وصرف المستحقات وسیتم استبعاد أي عرض یوجد به تحفظات مرتبطة تالالتزاما
.صرف العملات الأجنبیة

وإذا رغب المناقص تقدیم . ولا یحق إدخال أیة تعدیلات على وثائق العطاءأدناهیقدم العرض على النموذج.12
ولرابطة ملاحظات أو عرض بدیل علیه تقدیم ذلك بمذكرة خاصة منفصلة شریطة تقدیم العرض الأصلي كما هو، 

. حق النظر بالمذكرة أو رفضهاالجامعیین 
تكون المحاسبة وصرف جمیع المستحقات للمناقص بعد الاستلام النهائي من لجنة الاستلام وعلى ضوء نتائج .13

.الفحص والاستلام حسب الاصول
تحتفظ اللجنة لنفسها بحق استبعاد أي عرض لا یكون واضحاً بصورة كافیة أو یحتمل أكثر من تفسیر أو كان .14

.أو شروط ومواعید تسلیمها أو لم یقدم على نموذج المقرر المرفق بالعطاءناقصاً في بیان مواصفات مواد العطاء
البنود الأخرى ملزمة الخیار في إلغاء أي بند وتبقى أسعارولرابطة الجامعیین لا یجوز تحمیل بند على بند آخر .15

.للمتزاید
.لكاتالوجات المتعلقة بالاجهزةمع ارفاق كافة الوثائق واالموردةاللوازمبیان مدة الكفالة على مناقصعلى كل .16
مكملا لهذه الشروط في عطاءات رابطة عام للمشتریات جزاءً الالعامة والفنیة المطبقة في النظامطتعتبر الشرو .17

.الجامعیین
.یجوز للمناقص سحب عرضه بمذكرة موقعة منه وتودع في صندوق العطاءات  قبل الموعد المحدد لفتح العطاء.18
اء التعدیل أو المحو أو الطمس في قائمة الأسعار وأي تصحیح یجریه صاحب العرض لا یجوز لصاحب العط.19

.علیها یجب إعادة كتابته رقماً وكتابة والتوقیع علیه وختمه
من قائمة الأسعار جاز % 10إذا بلغت فئات الأسعار التي جرى علیها التعدیل أو المحو أو الطمس أكثر من .20

.كزیة استبعاد العرضللجنة العطاءات والمشتریات المر 
.ملزماً لهالمزاودیعتبر العرض المقدم من . 22
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وثیقة متطلبات مشروع
نظام ادارة الموارد البشریة الالكتروني

2016

مقدمة
یة، قــررت الجامعــة انطلاقــا مــن رغبــة جامعــة بولیتكنــك فلســطین بتطــویر أنظمــة المعلومــات فــي كافــة أقســام الجامعــة وخصوصــا نظــام المــوارد البشــر 

.بشراء منظومة الموارد البشریة من إحدى شركات تكنولوجیا المعلومات المتخصصة في هذا المجال

سـنوات فـي 5خبرات لا تقل عن والعاملة في مجال تكنولوجیا المعلومات والبرمجة والتي لدیها الشركات المسجلة رسمیافإن الجامعة تدعو وعلیه 
:وفق الاعتبارات التالیة) التسجیل ومحاسبة الطلبة(ركة بتطویر نظام معلومات الجامعة ، بالمشاتطویر الأنظمة

الهــدف الاساســي مــن تطــویر منظومــة المعلومــات فــي الجامعــة هـــو الوصــول الــى منظومــة ادارة شــاملة متكاملــة ومتلرابطــة تــدعم جمیـــع .1
وعلیـه فـان منظومـة المـوارد البشـریة المنـوي شـرائها یجـب ). University ERP System(النشاطات الاداریة والمالیة المتعلقة بالجامعـة 

ان تــدعم هــذا التصــور بشــكل مطلــق ودون ایــة شــروط او ایــة قیــود بحیــث یمكــن للجامعــة مــن خــلال العمــل الــذاتي او مــن خــلال شــراء 
بشریة موضوع هذا العطاء تتفهم وبشـكل منظومات اخرى ان تحقق الهدف المنشود بالتكامل وعلیه فان الشركة الموردة لمنظومة الموارد ال

كامل ان للجامعة الحق فـي تنفیـذ سیاسـة انسـحاب مـن اسـتخدام منظومـة المـوارد البشـریة المـوردة فـي حـال عـدم تحقیقهـا لاهـداف التكامـل 
الجامعـة بشـكل وعلى الشركة المساعدة في تنفیذ سیاسة الانسحاب دون ایة قیـد او شـرط وذلـك مـن خـلال ضـمان حـق البیانـات الخاصـة ب

.كامل متكامل
الشـاملة هـي المنظومـات التالیـة علـى ERPالمنظومات التي قد تقوم الجامعة بتطویرها او شرائها و ربطهـا مسـتقبلا مـن خـلال منظومـة .2

:سبیل المثال لا الحصر
 عطاء هذهوحسب الشروط والمتطلبات المرفقة في كراسة ال) موضوع هذا العطاء(شراء منظومة الموارد البشریة
الإطــار البرمجــي الاساســي لتخطــیط مــوارد المؤسســةEnterprise Resource     Planning Software

Framework وعلى الشركة المشاركة وضع تصور اولیللمواصفات الفنیة المقترحة والتكلفـة التقریبیـة لمـا یتوافـق مـع المنظومـات
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. لشركةالاخرى وخاصة منظومة الموارد البشریة المعروضة من ا
منظومة المكونات الاداریة.
منظومة المكونات التشغیلیة.

 المحاســــبة المالیــــة، انشــــاءات ومبــــان، ادارة الممتلكــــات، حســــابات التقاعــــد، تقیــــیم المــــوظفین، ادارة الموازنــــة، (منظومــــة المالیــــة
)المشتریات والمستودع

اعادة هیكلة منظومة الطلبة والتسجیل بجمیع مكوناتها
:على الشركة المتقدمة القیام بالنشاطات التالیة من اجل فهم المطلوب بشكل كاملوعلیه فان.3

 النظــام الأكــادیمي والاداري والمــالي والتــامین الصــحي (مســح عــام وشــامل لجمیــع أنظمــة الجامعــةبحیث یــتم عكــس هــذه الانظمــة
علـى ) العلیا، البعثات، الدورات، مقعـد ابنـاء العـاملینوالبحث العلمي والداخلي والترقیات ونظام الجرایة والتنقل والسفر والدراسات 

.نظام الموارد البشریة
تحلیل تفصیلي لمنظومة الموارد البشریة في الجامعة.
 توریــد وتركیــب منظومــة المــوارد البشــریة فــي الجامعــة مــن خــلال منظومــة حدیثــة لیحــل مكــان النظــام المعمــول بــه حالیــا ویلبــي

.تحلیل النظاماحتیاجات الجامعة حسب نتائج
تورید وتركیب منظومة الموارد البشریة في الجامعة حتى تصبح إلكترونیا عبر صفحة إلكترونیة.
 مبــرمجین لـدى الجامعــة یجـب تــدریبهم 3-2تـوفیر طـاقم مــن الشـركة المنفــذة كـافي لتوریــد وتشـغیل المنظومــة علمـا بوجــود طـاقم

.ة منها في النشاطات المستقبلیة للتطویروتعریفهم بشكل كامل حول المنظومة وكیفة الاستفاد
 أشهر مع ضـرورة وجـود فتـرة كفالـة ومتابعـة قبـل الاقـرار النهـائي 8-6الفترة المتوقعة لانتهاء التورید والمطابقة والتجریب للنظام

.للنظام
تحویل البیانات الحالیة من النظام القدیم إلى النظام الجدید.

خصائص النظام التقنیة
للمؤسسةActive Directoryع متوافق م.1

)Single Sign On(خدمات الموظفین الشخصیة تدعم خاصیة الدخول الموحد .2

شاشة دخول مرنة لخدمات الموظفین الشخصیة بحیث من الممكن تضمینها في نظام بوابة جامعة بولیتكنك فلسطین.3

ة لجامعة بولیتكنك فلسطینسهولة تغییر واجهة خدمات الموظفین الشخصیة لتتلاءم والهویة المؤسساتی.4

امكانیة عمل نسخة احتیاطیة لقاعدة بیانات البرنامج بسهولة ویسر.5
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حق الملكیة للبیانات
تبقى البیانات حقا حصریا لجامعة بولیتكنك فلسطین الى الابد، ویتعهد المورد بقبول والموافقة على حق جامعة بولیتكنك فلسطین في صیاغة

ب للنظام المذكور على الشكل الذي یضمن حق البیانات بشكل حصري، ویتعهد المورد بالتوقیع على جمیع الوثائق القانونیة اتفاقیة التورید والتركی
ق وكل المتضمنة في اتفاقیة العمل او التورید او ملحقاتهما او التفاهمات الاخرى بین المورد وبین جامعة بولیتكنك فلسطین التي تضمن هذا الح

.لإضافة الى حق الوصول الى قاعدة البیاناتبا. ما یتعلق به

:المصادر المختلفة التي من الممكن ان تقدمها الجامعة
oجمیع المعدات والبرامج المطلوبة لتطویر وتشغیل النظام.
oمكان تحلیل التطویر.
o بعة النظام بعد الانتهاء من التطویرللمشاركة في عملیة التركیب ومتابعة النظام بعد الانتهاء من التطویر ومتا2-1توفیر مبرمجین عدد.
oمساعدة من قبل موظفین مركز التمیز لعمل المسح الشامل للمنظومات العاملة مثل التسجیل .
oمساعدة من قبل موظفین شؤون الموظفین والمالیة لتحلیل ومتابعة تورید وتطویر النظام.

:ملاحظات
oقامتهم في مدینة الخلیلالشركة مسئولة مسؤولیة كاملة عن مبرمجیها ومكان إ.
oالمركز وخاصة المشاركین في عملیة التطویر/ لا یحق للشركة الاستفادة أو تشغیل أو توظیف موظفي الجامعة.
o من الممكن ان یتم الطلب مـن شـركة أو مجموعـة شـركات عمـل تقریـر تفصـیلي مسـتقبلي وضـمن عـرض منفصـل حـول تحلیـل تطـویر أنظمـة

.الشركات/ قناعة اللجنة بالعروض المقدم من هذه الشركة الجامعة المتكاملة في حالة

:یتضمن المقترح
عرض للشركة وقدراتها وخبراتها وخاصة في مجال تحلیل وتطویر الأنظمة ذات العلاقة.
تصور حول آلیة العمل اخذین بعین الاعتبار النقاط المشار إلیها أعلاه وكذلك المعلومات الموجدة في المرفقات.
بعـد هـذه الفتـرة الشـركة غیـر ملزمـة .( حول مدة العمـل الأساسـیة وكـذلك حـول المـدة الإضـافیة اللازمـة لاسـتكمال جمیـع المتطلبـاتتصور

). بالبقاء في موقع التطویر وإنما تكون العلاقة من خلال فترة الكفالة
 ورید للنظامبعد الانتهاء من ت) أي استمراریة تعاون الشركة مع الجامعة(بیان فترة الكفالة.
یجب تقدیم عرض مالي لمتطلبات تورید منظومة الموارد البشریة وفق المعطیات السابقة والمعطیات المرفقة في كراسة العطاء.

تعریف لنظام الموارد البشریة المطلوب
اصة بالموظفین سواء القائمین على رأس عملهم یعنى نظام إدارة الموارد البشریة في جامعة بولیتكنك فلسطین بكافة الوظائف الإداریة والمالیة الخ

والموظفین ) أكادیمیین، اداریین(أو اولئك الذین انتهت خدماتهم لأي سبب من الاسباب المدرجة في نظام الموظفین، بما یشمل الموظفین الدائمین 
.بعقود خاصة أو مؤقتة أو العمل الجزئیاو مشاریع او عقود استشاریة داخلیة أو خارجیة
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:هداف الرئیسیة للنظام تتمثل فيالأ
.حفظ البیانات الخاصة بالموظفین ومعالیهم لغایات الأرشفة وحفظ حقوق الموظفین وواجباتهم تجاه المؤسسة.1
ضبط سیر الدوام الرسمي للموظفین .2
.تحقیق الاستفادة الأمثل للموارد البشریة في المؤسسة من خلال رسم خطط التوظیف حسب حاجة العمل.3
.المعرفة، المهارة والقدرة ورسم المسار الوظیفي للموظفین: لموظف في موقعه المناسب حسبوضع ا.4
.ضمان التطویر الأمثل والمستمر للموظفین من خلال رسم الخطط التدریبیة حسب حاجة العمل والموقع الوظیفي.5
.م الأداءضمان الأداء المثالي للموظفین من خلال وضع منظومة واضحة ومعیاریة لإدارة وتقیی.6
.توفیر الخدمات الذاتیة لموظفي الجامعة.7

الوظائف الأساسیة للنظام
)employee profile(الملف الشخصي للموظف : أولا

البیانات الأساسیة للموظف-
به في تشمل كافة البیانات الشخصیة للموظف والمعالین المشمولین ضمن أي میزة أو خدمة تقدم للموظف حسب نظام الموظفین المعمول

بالإضافة للبیانات الخاصة بالموقع الوظیفي وطبیعة العمل داخل المؤسسة والامتیازات الإداریة والمالیة الممنوحة . جامعة بولیتكنك فلسطین
.له

یتحدد الملف الأساسي للموظف من خلال رقم وظیفي ممیز یمنح لكل موظف عند التعیین ویحتفظ به بشكل دائم طوال خدمة الموظف في 
. المؤسسة وحتى بعد انتهاء خدماته لغایات الأرشفة وحفظ الحقوق ولا یمنح هذا الرقم لأي موظف آخر

:تنقسم البیانات الأساسیة في ملف الموظف إلى الأقسام التالیة
البیانات الشخصیة- 
البیانات الوظیقیة- 
البیانات المالیة- 
بیانات المعالین- 
علمیة والفنیة والخبرات العملیةالبیانات الخاصة بالشهادات ال- 
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:من البنود الواجب توفرها في البیانات الشخصیة للموظف
البیانات الشخصیة للموظف-

ملاحظاتموجود؟البند#
الاسم الرباعي باللغتین العربیة (البیانات الشخصیة .1

والانجلیزیة، تاریخ الولادة، مكان الولادة، رقم و صورة الهویة، 
و صورة جواز السفر، المدینة، القریة، الحي، الهاتف، رقم 

الهاتف المتنقل، البرید الالكتروني، الحالة الاجتماعیة، 
)الزوجة/معلومات الزوج

الرقم الوظیفي، الوحدة الاداریة، الوحدة (البیانات الوظیفیة .2
الوظیفیة، الموقع الوظیفي، التصنیف، تاریخ التعیین، تاریخ 

- ان كان عقدا محددا المدة–تاریخ نهایة العقد بدایة العقد،
، نوع الدوام، فئة الدوام، الدرجة، طریقة التعیین، عدد ایام 

)الاجازات السنویة، الاجازات المرضیة
الراتب، الخصمیات، العلاوات، المساهمات، (البیانات المالیة .3

رقم مكافئة لمرة واحدة، المشاركة بالتوفیر، البنك، فرع البنك، 
)الحساب، رقم الایبان

الشهادات التعلیمیة، الخبرات (البیانات المتعلقة بالمؤهلات .4
)الوظیفیة، الدورات السابقة، المعرفین

تحدید العلاوات والخصمیات.5
تحدید نسب المقتطعة لصندوق التوفیر .6
امكانیة اضافة مرفقات كصور وشهادات مع تعریف كل .7

مرفق
ة تحویل طلب التوظیف الى موظف مباشرة دون امكانی.8

الحاجة الى تعبئة بیانات الموظف الجدید
ادخال الفحوصات الطبیة واي فحوصات اخرى تطلب من .9

الموظف عن بدء العمل او اثناء العمل لاي ظروف خاصة
یتیح النظام لموظف الموارد البشریة امكانیة اظهار ملفات .10

الرقم او بحسب الدائرة التي یعمل الموظفین حسب الاسم او
بها
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حساب لموظف/فرع/امكانیة تغییر بنك.11
امكانیة اضافة التزامات مالیة مباشرة وغیر مباشرة الى سجل .12

. الموظف، كسلف وفواتیر مختلفة
امكانیة تعدیل الالتزامات المالیة المباشرة والغیر مباشرة .13

هاء الالتزام ببراءة ذمة وتغییر حالتها الى منتهیة وربط ان
یوفر النظام امكانیة تغییر نهایة عقد موظف، ویسجل كطلب .14

تغییر مع امكانیة ادراج ملاحظات
یوفر النظام امكانیة تغییر بدایة عقد موظف، ویسجل كطلب .15

تغییر مع امكانیة ادراج ملاحظات
، ) لا تعمل/تعمل(یوفر النظام امكانیة تغییر حالة الزوجة .16

ویسجل كطلب تغییر مع امكانیة ادراج ملاحظات وحفظ 
تاریخ التغییر

یوفر النظام امكانیة تغییر مكان السكن، ویسجل كطلب .17
تغییر مع امكانیة ادراج ملاحظات وحفظ تاریخ التغییر 

وارفاق صورة هویة
یوفر النظام امكانیة ادخال كتب شكر او كتب ترقیة .18

للموظف
ام امكانیة ادخال عقوبات متنوعة للموظفین من یوفر النظ.19

لفت نظر شفوي الى مكتوب الى انذارات
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السجل التاریخي للموظف 
ویشتمل على كافة البیانات التاریخیة للموظف منذ تعیینه حتى تاریخ انتهاء خدماته ویشمل الحركات والتنقلات الوظیفیة والمالیة وسجل 

.ت والترقیات والدراسة الأكادیمیة والتدریب والإیفاد بمهام رسمیة خلال فترة العملالعقوبات والمكافآ
لرجوع یقوم النظام عند إجراء أي تعدیل على البیانات الأساسیة للموظف بحفظ البیانات السابقة لإجراء التعدیل وتاریخ ووقت تعدیلها وإتاحة ا

.ي حالة انتهاء خدمات الموظفإلیها عند الطلب ولا یتم مسح هذه البیانات حتى ف

السجل التاریخي للموظف -
ملاحظاتموجود؟البند#

تتبع جمیع التغییرات التي تتم على ملف الموظف من .1
.معلومات شخصیة او وظیفیة او مادیة

حفظ وقت وتاریخ انشاء اي معلومة تخص الموظف وحفظ .2
وقت وتاریخ تعدیل المعلومة

لذي قام بإنشاء معلومات الموظف او بتعدیلهاحفظ المستخدم ا.3
حفظ مؤهلات الموظف التي كسبها قبل وبعد التحاقه بعمله .4

بجامعة بولیتكنك فلسطین مع التمییز بینهم
حفظ الحركات والتنقلات الوظیفیة للموظف.5
حفظ الحركات المالیة للموظف.6
یبیة والایفاد حفظ كتب الدراسة الاكادیمیة والدورات التدر .7

بمهمات رسمیة الموظف

أرشیف الوثائق للموظف-
أو منح ویشمل كافة الوثائق الرسمیة والثبوتیة والشهادات العلمیة والفنیة وشهادات الخبرة وأي وثیقة أخرى لازمة لمقتضى التعیین أو التسكین 

حق الموظف خلال فترة عمله كالشهادات العلمیة والفنیة التى منحت خلال فترة وكذلك الوثائق الرسمیة الصادرة ب. الامتیازات المالیة والإداریة
.لتنقلات الإداریة وإنهاء الخدمةالعمل وكتب الترقیة والمكافآت والعقوبات وا
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: یجب أن یتیح النظام الوظائف التالیة على مخزن الوثائق
أرشیف الوثائق للموظف-

ملاحظاتموجود؟البند#
وثائق بملف الموظفربط ال.1
الوثائق)Scan(امكانیة مسح .2
OCR(التعرف على الحروفیدعم خاصیة.3 – Optical

Character recognition(
)metadata(أو تعدیل البیانات التعریفیة للوثیقة /إدخال و.4
البحث عن الوثیقة من خلال البینات التعریفیة.5
ن خلال رقم الموظفالاسترجاع الفوري للوثیقة م.6
):للذكر فقط(امكانیة ارفاق وثائق الموظفین المختلفة ومنها .7

صور هویة، جواز، شهادات، الخ
وثائق الموظفین المصدرة المنتهیة
 البدیل–وثائق الموظفین المصدرة المنتهیة
كشوف التزامات من البنوك
متعلقات الدورات
المشاركة في المؤتمرات

الوصف الوظیفي والهیكل الإداري-
ویحتوي هذا الجزء من النظام على

الوصف الوظیفي والهیكل الإداري
ملاحظاتموجود؟البند#

لائحة بالدوائر والأقسام والوحدات الإداریة حسب الهیكل .1
التنظیمي المعتمد لجامعة بولیتكنك فلسطین مع إتاحة 

.ل والإضافة حسبما یتطلب ذلكالمرونة للتعدی
حسب الكادر (جدول بالفئات والدرجات الوظیفیة المعتمدة .2

بما یشمل خصائص الفئة أو ) الفلسطیني الموحد للجامعات
الدرجة ومهامها وتوابعها ومتطلبات إشغالها والامتیازات 

.الإداریة والمالیة الخاصة بها
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وات الخبرة تعرف كل درجة بوصف ووصف بدیل، مع سن.3
اللازمة للحصول على الدرجة مع حدود الدرجة العلیا والدنیا

امكانیة تعریف فئات للدرجات، وربط كل درجة بالفئة التابعة .4
. لها

الوصف الوظیفي لكل وظیفة مدرجة في النظام بما یشمل .5
خصائص الوظیفة ومهامها وتوابعها ومتطلبات إشغالها 

.المالیة الخاصة بهاوالامتیازات الإداریة و 
تسجیل التنقلات الإداریة بین الدوائر والأقسام أو بین .6

الدرجات والوظائف المختلفة بما یترتب علیه من تغییر في 
الامتیازات الإداریة والمالیة وانعكاس هذه الحركات تلقائیا 
على آلیة احتساب الرواتب والضریبة ونظام التوفیروتعویض 

.جازات المستحقة والامتیازات الأخرىنهایة الخدمة والإ
تسجیل جمیع التحركات الوظیفیة بالتاریخ والوقت وسبب .7

التغییر ورقم القرار الذي استند الیه التغییر مع امكانیة 
اضافة ملاحظات وامكانیة ارفاق صورة عن القرار

امكانیة تسجیل الشروط الواجب استیفاءها لكي یحصل .8
وتعدیلها في حالة استیفاء الموظف الموظف على ترقیة،

لشرط معین مع تاریخ استیفاء هذا الشرط

التنقلات الإداریة-
:یتم من خلالها إجراء 

التنقلات الإداریة-
ملاحظاتموجود؟البند#

تسجیل التنقلات الإداریة بین الدوائر والأقسام أو بین الدرجات 
من تغییر في الامتیازات والوظائف المختلفة بما یترتب علیه

الإداریة والمالیة وانعكاس هذه الحركات تلقائیا على آلیة احتساب 
الرواتب والضریبة ونظام التوفیر ومكافأة نهایة الخدمة والإجازات 

.المستحقة والامتیازات الأخرى
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الاستقالات وإنهاء الخدمة-
سل الإداري للموافقات والإقرارات وبراءات الذمة وكذلك احتساب ما یترتب للموظف أو أو انهاء الخدمة مع التسل/تسجیل طلبات الاستقالة و

:ومن البنود الواجب توفرها . علیه من حقوق إداریة أو مالیة

الاستقالات وإنهاء الخدمة-
ملاحظاتموجود؟البند#

امكانیة تسجیل طلب الاستقالة مع ارفاق الطلب وتاریخ .1
نهایة الخدمة وبراءة الذمة وادخال احتساب الاستقالة وتاریخ 

مستحقات الموظف المحوله له او ما على الموظف من 
حقوق

تخصیص شاشة لمقابلة نهایة الخدمة، مع امكانیة تعریف .2
اسئلة لنهایة الخدمة وادخال اجوبتها لكل موظف مستقیل 

)سؤال عن سبب الاستقالة: مثال(
والاقرارات بملف الاستقالةامكانیة ارفاق براءات الذمة.3
نهایة الخدمة مع كافة المستحقات تعویض امكانیة احتساب .4

للموظف وتسجیل العهدة التي اعادها الموظف

)Time & Attendance(مراقبة الوقت والدوام : ثانیا
الحضور والغیاب وانتهاء الدوام -

ستخراج كشوف یومیة أو عند الطلب لسجل الدوام لكل موظف وكشوف بأوقات تسجیل وقت الحضور وانتهاء الدوام  لكل موظف وا
.التأخیر والغیاب عن العمل

على أن تتوفر فیه المرونة الكافیة للعمل وفق . یعمل نظام ضبط الدوام وفق نظام الوقت الثابت أي تحدید وقت ثابت لبدایة الدوام ونهایته
.العمل مع مرونة في تحدید أوقات بدایة ونهایة الدوامنظام الفترة الثابتة أي تثبیت عدد ساعات

.كما یجب أن تتوفر فیه المرونة الكافیة لتعریف فئات متعددة من الدوام بأوقات بدایة ونهایة مختلفة
المغادرات -

ة أو لأسباب أخرى مصرح بها في المغادرات الرسمیة، المغادرات الخاصة ولأسباب مرضی: تسجیل المغادرات خلال فترة الدوام بكافة أنواعها
.لتسجیل وقت بدایة المغادرة وانتهائها بشكل فعلي) الساعة(مع ربط هذه الحركة بنظام الدوام . نظام الموظفین
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الإجازات-
ترتب علیها من وما ی. وإجازات الأمومة والحج)  بدون راتب(السنویة، العلاجیة، الدراسیة، الخاصة : تسجیل حركة الإجازات بكافة أنواعها 

.آثار إداریة ومالیة وخاصة فیما یتعلق بالراتب والعلاوات والتوفیر ومكافأة نهایة الخدمة واحتساب مدة الخدمة الفعلیة للموظف
الترصید العكسي لأوقات الغیاب -

لتسجیل مدة ) الساعة(ام الدوام احتساب أوقات التاخیر والغیاب والمغادرات الخاصة وخصمها من رصید الإجازات السنویة مع ربطها بنظ
.المغادرات أو التأخیر أو الغیاب بشكل فعلي

:وتتلخص البنود الواجب توفرها في هذه الجزئیة بالنقاط التالیة
)Time & Attendance(مراقبة الوقت والدوام 

ملاحظاتموجود؟البند#
امكانیة تعریف انواع الاجازات في النظام.1
انواع العطل الرسمیة في النظامامكانیة تعریف.2
. تعرف العطل الرسمیة بحسب وصفها وتاریخ بدایتها ونهایتها.3

ومن الممكن تخصیصها لمدینة، او لجنس، او لدیانة، او 
لفئات عمل دون اخرى

امكانیة تعریف المغادرات وانواعها مع عدد الساعات المسموح .4
ات التي ممكن ، ومجموع الساع)ان وجد(مغادرتها یومیا 
)ان وجد(مغادرتها شهریا 

توفیر شاشة لتسجیل عدد ساعات الدوام لكل فئة دوام، وساعة .5
البدایة والنهایة وعدد الساعات ساعات العمل الشهري وعدد 

مع امكانیة ) ان وجد(ساعات التأخیر المسموحة یومیا وشهریا 
تعدیل ساعات الدوام لایام معینة

اعات الدوام لمنطقة معینةامكانیة تعدیل س.6
امكانیة تعریف اسباب الاجازات.7
امكانیة تعریف انواع ترصید الایام والساعات.8
امكانیة رصد الاجازات السنویة حسب الدرجات.9

امكانیة تحمیل بیانات ساعة الدوام.10
امكانیة اظهار ملفات ساعة الدوام وتبیان اخطاء تاریخیة في .11

الترحیل
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امكانیة ترحیل الاجازات المدخلة یدویا او عن طریق برنامج .12
خدمات الموظفین

امكانیة ترحیل المغادرات المدخلة یدویا او عن طریق برنامج .13
خدمات الموظفین وترصیدها وعكسها على الاجازات او 

كخصمیات على الراتب
یتم ادخال المغادرات من ساعة الدوام ومن برنامج خدمات .14

لموظفین ومقارنتهم في جدول لیتسنى لموظف الدوام احتساب ا
المغادرة

: مثال(امكانیة تغییر فئة الدوام لموظف او لجمیع الموظفین .15
)دوام رمضان المعدل، الدوام خلال الفصل الصیفي

امكانیة التعدیل على حركات الاجازات بمرونة وسهولة.16
امكانیة تعدیل ترصید الاجازات.17
امكانیة تعدیل ارصدة الایام والساعات لكل موظف.18
امكانیة تغییر رقم بطاقة الدوام للموظف.19
امكانیة جدولة ایام للخصم من الراتب.20
امكانیة وضع خطط للاجازات لكل موظف، مع مقارنة .21

الموظفین في الدائرة الواحدة لتوضیح فترات الاجازات وان كان 
ات الموظفین في نفس الدائرة هناك اي تعارض بین اجاز 

وبنفس الفترة الزمنیة
امكانیة الغاء دوام لموظف او مجموعة موظفین لیوم او أكثر.22
یوفر النظام امكانیة فتح اجازات سنة جدیدة لموظف معین او .23

مجموعة موظفین 
یوفر النظام امكانیة ترحیل اجازات سنة حالیة او سابقة الى .24

خذ بعین الاعتبار عدد الاجازات المرحلة و سنة جدیدة مع الا
فاعلیة الاجازات المرحلة لتاریخ معین

یوفر النظام امكانیة ترحیل الاجازات تلقائیا من سنة سابقة .25
الى سنة جدیدة مع الاخد بعین الاعتبار تحدید عدد السنوات 

التي یمكن ترحیلها تلقائیا



جامعة بولیتكنك فلسطین/رابطة الجامعیین
دائرة المشتریات

University Graduate Union/Palestine
Polytechnic University

Procurement Department

2220370Tel Fax:2220370 / 02: فاكس-2228550: ھاتف - 2228550
45P.O Box45  Hebronriyad@ppu.edumail:-E: ب.ص: الخلیل

C:\Users\admin\Desktop\كراسة الشروط والمواصفات الفنیة لتورید وتركیب البرنامج الالكتروني لدائرة الموارد البشریة.doc لدائرة
الموارد البشریة

م03/01/201602:27:30

اء اشعار حال غیاب امكانیة توفیر جدول متابعات مع اعط.26
الموظف المتابع للمهمة للموظف البدیل ولرئیس القسم بعمل 

الاجراء اللازم في حینه 

)Performance Management(إدارة وتقییم الأداء : ثالثا
تاریخي للأداءالسجل ال-

یحتوي السجل التاریخي للأداء على كافة البیانات اللزمة في عملیة تقییم الأداء والمسجلة مسبقا إما في ملف الموظف الأساسي أو في 
ة المسمى الوظیفي والدرجة والفئ(وتشمل بیانات الموظف الوظیفیة من تاریخ التعیین وتسلسل الوضع الوظیفي . سجلات الحركات الإداریة

وتشمل كذلك سجلات تقییم الأداء السابقة وسجل المكافآت . حتى لحظة نهایة فترة التقییم) ومحددات الراتب الاساسي والعلاوات والامتیازات
. والترقیات وسجل المخالفات والعقوبات

تصمیم نماذج التقییم ومؤشرات الأداء-
:إعدادات تحدد من قبل المستخدم ویحتوي النموذج بالحد الأدنى الأجزاء التالیةیجب أن یحتوي النظام على آلیة لإنشاء نماذج التقییم حسب

:للموظفین الأكادیمیین
قسم إدارة الصف
قسم ممارسة التعلیم المتمركز حول الطالب
توفیر فرص لمهارات التفكیر الناقد وحل المشكلات
التكاملیة في التعلیم
التمكن من المادة التعلیمیة
المهنیة
لتزام بمواعید المحاضراتالا
الالتزام بالساعات المكتبیة
التعامل مع الآخرین باحترام
الالتزام بالمهام الموكلة الیه
المشاركة في اجتماعات مجلس الدائرة بفعالیة
 فعالیة الارشاد الأكادیمي
القیام بأبحاث علمیة، براءة اختراع، تصمیم
حضور مؤتمرات
مناقشة رسائل ماجستیر محاضرة علمیة/رالاشراف على رسائل الماجستی
البحث والنشاط العلمي
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خدمة المجتمع
تقییم الطلبة للموظف

:للموظفین الاداریین
)السجل التاریخي للأداء(البیانات الأساسیة - 
)تقییم الموظف لنفسه(قسم التقییم الذاتي - 
هدافقسم تحدید الأهداف السنویة ومؤشرات قیاس مدى  تحقیق هذه الأ- 
) .مصمم النموذج(قسم تقییم الأداء الوظیفي حسب مؤشرات قیاس معرفة من قبل المستخدم - 
سجل التمیز والمكافآت-

یحتوي السجل على كافة الامتیازات والترقیات والعلاوات الاستثنائیة والمكافآت وشهادات وكتب التقدیر التي استحقها الموظف خلال عمله 
.غیر الروتینينتیجة لتمیزه في أداءه

سجل المخالفات والعقوبات-
یحتوي على كافة المخالفات والعقوبات الإداریة والسلوكیة التي تمت بحق الموظف خلال فترة عمله في المؤسسة 

:وتتلخص اهم النقاط الواجب توفرها في النظام لإدارة وتقییم الاداء في النقاط التالیة
Performance Management)(إدارة وتقییم الأداء 

ملاحظاتموجود؟البند#
امكانیة اضافة فئات للتقییم.1
امكانیة اضافة عناصر التقییم وربط كل عنصر بفئة معینة.2
بنعم او (تقییم العنصر (امكانیة وضع معیار لكل عنصر .3

اجابة (، )موافق كلیا، جزئیا،غیر موافق، غیر موافق بشدة(،)لا
))كتابیة

وضع وزن بالدرجات لكل عنصر تقییمامكانیة.4
امكانیة تفعیل اكثر من تقییم في نفس الوقت.5
المرونة والسهولة في تصمیم نموذج التقییم والتعدیل على .6

محتویاته
امكانیة تعیین مقیمین للموظفین حسب مجموعات او حسب .7

دوائر مع امكانیة وضع اكثر من تدرج للمقیمین للموجوعة او 
)مدیر عاممدیرمسؤول(ئرة الواحدة الدا
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امكانیة استثناء موظفین من التقییم.8
امكانیة تعریف فترات للتقییم وتفعیل التقییم لمجموعة او لدائرة او .9

للجمیع مع اختیار نموذج التقییم المطلوب
امكانیة تمدید فترة التقییم.10
امكانیة الرجوع لتقییمات سابقة للاطلاع.11
بعد الانهاء من التقییم، یستطیع مدیر الدائرة تعدیل علامة .12

التقییم النهائیة لكل موظف
یستطیع الموظف المسؤول في الموارد البشریة تعدیل علامة .13

التقییم لكل موظف
او حروف 100- 1من الممكن ان تكون علامة التقییم رقمیة .14

أ، ب،ج،د:
تعریف موازنة للتقییم لجمیع یستطیع موظف الموارد البشریة.15

الموظفین وتحدید المبلغ لكل دائرة على حدا
یستطیع موظف الموارد البشریة تعدیل مبلغ موازنة التقییم اثناء .16

فترة التقییم وحتى بعد انتهاء التقییم ان كان زیادة او نقصان
یدعم النظام انشاء تقییم لموظف واحد فقط في اي فترة بالسنة .17

، ومن الممكن )تقییم مدیر دائرة لموظف تحت التجربة: المث(
الا تكون لنتیجة التقییم اي اثر مالي

یسجل النظام المكافئات والزیادة السنویة التي حصل علیها كل .18
موظف والتغیرات التي حصلت على الزیادة السنویة في فترة 

التقییم وبین الفترات المختلفة مع ملاحظات مسؤولي الموظف
یسجل النظام المخالفات والعقوبات التي قد یحصل علیها .19

الموظف في نهایة التقییم
یدعم النظام خاصیة تحلیل اهلیة الموظف في موقعه الوظیفي، .20

ویسمح النظام بتعریف العناصر الاهلیة المطلوبة في كل موقع 
وظیفي والعناصر الاهلیة المتوفرة في كل موظف و یظهر 

مع تبیین اي من . ه العناصر لكل موظف في موقعهمقارنة لهذ
الموظفین لا یملك الاهلیه لموقعه ومن من الموظفین الاخرین 

الذین یملكون من الاهلیه ما یجعلهم مناسبین لهذا الموقع
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)Recruiting(التوظیف : رابعا
إعلانات التوظیف -

.ظیف حسب نوع الوظیفة ومستواها الإداري والمهنيیتیح النظام إمكانیة تصمیم نماذج مختلفة لإعلانات التو 
:یحتوى نموذج الإعلان بالحد الأدنى على

إعلانات التوظیف
ملاحظاتموجود؟البند#

)داخلي موجه لموظفي الجامعة ام خارجي(نوع الإعلان .1
اكادیمیة، إداریة، اكادیمیة مساندة، مشاریع، ( نوع الوظائف .2

)العمل الجزئي، جرایة
ادخال اعلان التوظیف ورقمه ونوع العقد (إعلانات التوظیف .3

والمؤهلات المطلوبة والدائرة والدرجة التي سیدرج علیها 
)الموظف وتاریخ البدء وتاریخ الانتهاء

قسم التعریف بالوظیفة ومستواها الفني والإداري والحقوق .4
والامتیازات الإداریة والمالیة الخاصة بها

عریف متطلبات وشروط الوظیفة حسب ما یتم تحدیده قسم ت.5
.مسبقا في بطاقة الوصف الوظیفي لها

طلبات التوظیف وتقییمها-
:ویحتوي طلب التوظیف بالحد الأدنى على الأقسام التالیةOnlineیتیح النظام إمكانیة تصمیم طلبات التوظیف وأتاحتها بشكل مطبوع أو 

Recruitmentطلبات التوظیف وتقییمها
ملاحظاتموجود؟البند#

قسم التعریف بالوظیفة ومستواها الفني والإداري والحقوق .1
والامتیازات الإداریة والمالیة الخاصة بها 

قسم تعریف متطلبات وشروط الوظیفة حسب ما یتم تحدیده .2
.مسبقا في بطاقة الوصف الوظیفي لها

قسم البیانات الشخصیة الخاصة بمقدم الطلب.3
قسم بیانات المسار الأكادیمي والشهادات العلمیة لمقدم الطلب.4
قسم البانات الخاصة بالتاریخ المهني والخبرات العملیة لمقدم .5

الطلب
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قسم البیانات المتعلقة بالأبحاث والأوراق المنشورة.6
.رات والندوات التي شارك فیهاقسم البیانات المتعلقة بالمؤتم.7
قسم لكتابة أو إلحاق السیرة الذاتیة لمقدم الطلب.8
قسم تقییم الطلب من قبل موظفي جامعة بولیتكنك فلسطین .9

ویوضع بناء على معاییر تقییم محددة من قبل المستخدم
قسم البیانات المتعلق بالمهارات .10
تي یتقنهاقسم البیانات المتعلق باللغات ال.11
یجب أن تتم عملیة التقییم واحتساب النتائج آلیا مع الاحتفاظ .12

بجزء خاص بالتقییم لتقدیر المسئول عن عملیة التقییم واختیار 
.وترتیب المرشحین لشغل الوظیفة

استیعاب إجراءات المقابلات وترصید نتائج المقابلات .13
.واستخراج النماذج المتعلقة بها

ت الوصف الوظیفيبطاقا-
: ویحتوى هذا السجل على

Job description and Specificationبطاقات الوصف الوظیفي
ملاحظاتموجود؟البند#

الوصف الوظیفي لكل وظیفة مدرجة في النظام .1
وصف خصائص الوظیفة ومهامها وتوابعها وموقعها ضمن .2

الهیكل التنظیمي للمؤسسة
وظیفة الأكادیمیة والفنیة والحد الأدني لسنوات متطلبات إشغال ال.3

الخبرة المطلوبة لها وموقعها المبدئي ضمن سلم الدرجات 
.والامتیازات الإداریة والمالیة الخاصة بها

امكانیة تحویل طلب التوظیف الى موظف مباشرة دون الحاجة .4
الى تعبئة بیانات الموظف الجدید

ئر من الكادر الوظیفي، مع امكانیة وضع متطلبات الدوا.5
المؤهلات المطلوبة لكل كادر
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)Training(التدریب : خامسا
الملف التدریبي للموظف-

ویحتوي على البیانات الخاصة بالتاریخ التدریبي للموظف خلال فترة عمله داخل المؤسسة ویشمل كافة البرامج والدورات وورش العمل 
.لتي حصل علیها خلا هذه القترةوالشهادات الأكادیمیة والفنیة ا

إدارة التدریب والتطویر الداخلى-
سجل المدربین أو مراكز التدریب المؤهلة داخل فلسطین حسب التخصص ونوعیة ومستوى التدریب مع إمكانیة إدخال جداول بمواعید 

.التدریب المحددة مسبقا في هذه المراكز
التدریب الخارجي والایفاد-
ن أو مراكز التدریب المؤهلة التي یتم التعامل معها بانتظام خارج فلسطین حسب التخصص ونوعیة ومستوى التدریب مع سجل المدربی- 

.إمكانیة إدخال جداول بمواعید التدریب المحددة مسبقا في هذه المراكز
استخراج قرارات الإیفاد للتدریب والمعاملات والوثائق الخاصة بالمهمة- 
)السفر والإقامة والمعیشة(اللوجستیة للمهمة متابعة الخدمات - 
.تسجیل البیانات الخاصة بمهمة التدریب قبل وخلال وبعد مباشرة المهمة- 
.إقرار العودة والبیانات الخاصة بالتسویة المالیة للمهمة- 

الخطة التدریبیة-
المجال لإعداد خطة لعدة سنواتإعداد الخطة التدریبیة لكل موظف على مدى سنة واحدة على الأقل مع إتاحة 

:وتحتوي بالحد الأدنى على الأجزاء التالیة
)المسمى الوظیفي والدرجة والمؤهلات (البیانات الوظیفیة -1
وموعد ومدة التدریب ) خارجي أو داخلي(البرامج التدریبة المتوقعة خلال فترة الإعداد مع بیان هدف كل برنامج ونوعیته ومستواه ومكانه -2
تكالیفه الفنیة واللوجستیة المتوقعةو 
التسویات المالیة لمهام التدریب والسفر -

:تتم التسویات المالیة لمهام التدریب بشكل آلي وفق نموذج معد من قبل المستخدم ویحتوي بالحد الأدنى على الأجزاء التالیة
بیانات خاصة بالموظف المتدرب -1
.ووسیلة السفر) الدولة(تاریخ المهمة، مدتها ، تاریخ المغادرة والعودة، مكانها : قرار الإیفادبیانات خاصة بالمهمة التدریبة و -2
)السفر، الإقامة والمعیشة(بیانات خاصة بتكلیف الخدمات اللوجستیة المقدمة خلال المهمة -3
ة ویتم احتساب جزء منه بشكل آليالقسم الخاص بالتسویة المالی-4
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: لواجب توفرها بالتدریب في النقاط التالیةوتتلخص الخصائص ا

Training and Developmentالتدریب
ملاحظاتموجود؟البند#

یوفر النظام امكانیة انشاء ملف تدریبي للموظف لتسجیل .1
المؤهلات والمهارات والخبرات التي حصل علیها قبل وبعد 

التحاقه بجامعة بولیتكنك فلسطین
لدورات المقترحة لكل موظف مع المیزانیة امكانیة تسجیل ا.2

المقترحة لكل دورة منها مع اظهار مجموع المیزانیة لكل قسم 
في الدائرة وللدائرة ولجامعة بولیتكنك فلسطین ككل مع ربط كل 

دورة مقترحة بالمهارات التي یحتاجها الموظف للتطویر
امكانیة ارفاق صورة شخصیة للموظف  بملف الموظف.3
مكانیة تعریف مهارات عامة في النظاما.4
امكانیة تعریف تصنیف للدورات والفعالیات.5
)مبتدئ، متوسط، متقدم(امكانیة تعریف مستویات لكل دورة .6
امكانیة تعریف مراكز تدریبیة مع عنوان الاتصال بهذه المراكز.7
امكانیة تعریف مدربین مستقلین داخلیین وخارجیین.8
یة تعریف دورات مختلفة، عنوان الدورة، موضوعها، امكان.9

وصف للدورة، مكان الانعقاد، تاریخ بدایه ونهایة الدورة مع 
الدوائر التي من الممكن ان تحتاج هذه الدورة والتكلفة الاجمالیة 
المتوقعة للدورة والمستوى الوظیفي للموظف المتوقع حصوله 

على هذه الدورة
المیاومة لكل دولة بحسب درجة الموظفامكانیة تعریف تكلفة.10
امكانیة تعریف تكالیف نفقات التنقل الداخلیة والخارجیة .11
امكانیة ادخال سجل لدورة جدیدة للموظف مع تكلفة الدورة ، .12

عنوانها، موضوعها، مكان الانعقادـ تاریخ البدایة وتاریخ النهایة 
والتكلفة التفصیلیة للدورة
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حتساب التكلفة الاجمالیة للدورة من تكالیف تنقل توفر آلیة لا.13
داخلي وخارجي وتكالیف تذاكر طیران وحجوزات فنادق 

ووجبات وتكالیف للحالات الطارئة
تمت الموافقة، مرفوضة، (توفر وصف لحالة طلب الدورة .14

مع توفر الامكانیة لاضافة ) ملغیة، تأجیل، تم الالتحاق بها
الملاحظات لكل حالة

تسجیل البیانات الخاصة بمهمة التدریب قبل وخلال وبعد .15
.مباشرة المهمة

امكانیة اصدار نموذج لقرار ایفاد من النظام .16
امكانیة ارفاق ملفات مع طلب الدورة كقرار الایفاد الموقع، .17

معلومات الدورة، صور عن التذاكر وجواز السفر وحجوزات 
الفنادق ، شهادات الدورة

ر النظام امكانیة ادخال السلفة المستحقة للموظف قبل یوف.18
انتدابه للدورة

یوفر النظام امكانیة ادخال التسویة المالیة المستحقة للموظف .19
بعد عودته من الدورة مع امكانیة ان تكون التسویة بالسالب 

)تسویة مستحقة على الموظف(
تبعا للدورة التي بوفر النظام امكانیة ادخال فترة التزام للموظف.20

حصل علیها مع اصدار نموذج كتاب الالتزام
یوفر النظام امكانیة تسجیل المواد التدریبیة التي احضرها .21

الموظف من تدریبه
یوفر النظام امكانیة تقییم الموظف لدورة تدریبیه حصل علیها.22
امكانیة قیام قسم التدریب بالأرشفة الإلكترونیة على ملف .23

ویتم التسلیم الورقي لموظف الملفات، لمنع ظف مباشرة المو 
التكرار في الأرشفة وتخفیف الضغط عن كلا الطرفین

امكانیة توفیر خانة الموعد النهائي للترشیح وتوفیر الاشعار .24
الخاص بمتابعته

امكانیة ربط البرنامج بالنقل الداخلي للموظف سواء داخل .25
یث یتم تعدیل مساره التدریبيالدائرة او لدائرة أخرى بح



جامعة بولیتكنك فلسطین/رابطة الجامعیین
دائرة المشتریات

University Graduate Union/Palestine
Polytechnic University

Procurement Department

2220370Tel Fax:2220370 / 02: فاكس-2228550: ھاتف - 2228550
45P.O Box45  Hebronriyad@ppu.edumail:-E: ب.ص: الخلیل

C:\Users\admin\Desktop\كراسة الشروط والمواصفات الفنیة لتورید وتركیب البرنامج الالكتروني لدائرة الموارد البشریة.doc لدائرة
الموارد البشریة

م03/01/201602:27:30

بالبرنامج وتخزین نسبة ) المطلوبة بالتقییم(امكانیة ربط الدورات .26
.الانجاز ونسبة الانحراف

.امكانیة ربط المسار التدریبي بالدرجة والمسمى.27

)Payroll(الرواتب : سادسا
الرواتب والعلاوات والامتیازات المالیة-

نظام ساسیة الخاصة بالحقوق المالیة للموظف بدءا من الراتب الأساسي ویشمل كافة العلاوات المنصوص علیها في یتضمن البیانات الأ
مع إمكانیة إضافة أو إلغاء مدارس رابطة الجامعیینبجمیع محدداته لجمیع الفئات بالإضافة الى كادر الكادر الفلسطیني الموحد للجامعات

یتم إدخال البیانات الخاصة بالراتب الأساسي یدویا ویقوم النظام . روف وشروط معینة في النظامأو إیقاف صرف علاوة معینة حسب ظ
. بإضافة العلاوات والامتیازات الأخرى حسب ما هي مقررة للدرجة الوظیفیة أو المسمى الوظیفي بشكل آلى مع إمكانیة التعدیل علیها یدویا

.ت عند إجراء أي تعدیل علیها سواء كان آلیا أو یدویامع ضرورة الاحتفاظ بسجل تاریخي لهذه البیانا
الخصومات والسلف المالیة-

كما یشمل الخصومات . الاقتطاعات المالیة على الموظف المنصوص علیها النظام المالي للدائرة المالیة/الخصومات/یتضمن الالتزامات
.توقیع عقوبات لها أثر ماليغیر المنتظمة الناتجة عن تسدید السلف المالیة أو الناتجة عن 

یتم احتساب الخصومات المنتظمة بشكل آلي مع إمكانیة إلغاء أو ایقاف خصم لفترة مؤقتة 
:قائمة بالخصمیات المستحقة حسب النظام

خصم مساهمة الموظف في صندوق التوفیر

خصم مساهمة الموظف في قسط التأمین الصحي

ملینخصم مساهمة الموظف في عضویة نقابة العا

خصومات أخرى غیر منتظمة یمكن اضافتها لاحقا

یتم احتساب الخصومات غیر المنتظمة من خلال الحركات المالیة الخاصة بها والتي یتم قرائتها من مصادرها وهي
حركات السلف المالیة

سجل العقوبات أو الغرامات المالیة بحق الموظف

خدمة الاتصالات، تكالیف السفر والمحروقات، التأمین الصحي (دمات الممنوحة للموظف التجاوزات المالیة في استخدام الامتیازات والخ
)الخ..
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ضریبة الدخل: الضرائب-
المعمول به داخل فلسطین مع توفیر ضریبة الدخلیجب أن یشمل النظام على آلیة كاملة لإعدادات واحتساب ضریبة الدخل حسب قانون 

.مع ضرورة الاحتفاظ بسجل تاریخي لكافة التعدیلات. شرائح والإعفاءات الضریبیةالمرونة الكافیة لإدخال وتعدیل ال
توفیر إمكانیة طباعة الكشوف الضریبیة التي یتم إرسالها للجهات الرسمیة أو إتاحتها إلكترونیا

أسعار الصرف وتحویل العملات-
سبوعي أو شهري لیتم اعتماد هذه الأسعار في احتساب المستحقات توفیر إمكانیة لإدخال أسعار الصرف للعملات المعتمدة بشكل یومي أو أ

.والخصومات المالیة التي یتم صرفها أو إدخالها بغیر العملة الأساسیة
خارج الكادر/ موظفو العقود الخاصة والمؤقتة والمستشارون والعمل الجزئي-

حیث یتم إدخال بیاناتهم المالیة بشكل یدوي ویتم . فین الدائمینیتم التعامل مالیا مع هذه الفئة من الموظفین بشكل منفصل عن الموظ
.احتساب واستخراج رواتبهم ضمن كشوفات منفصلة لا تخضع للشروط والإعدادات التي تم الإشارة إلیها آنفا بخصوص الموظفین الدائمین

العمل الإضافي للموظفین الأكادیمیین والاداریین-
افي للأكادیمیین والاداریین آلیا بعد اعتمادها بدءا بطلب العمل الإضافي مرورا بهیكلیة الموافقات تتم تسویة مستحقات العمل الإض

.والاعتمادات حتى عملیة الصرف وإلحاقه بالراتب أو صرفه بشكل منفصل
تعویض نهایة الخدمة -

الموحد للجامعات بشكل آلي ووفق الدورة الزمنیة یتم احتساب تعویض نهایة الخدمة وفق المعادلة المخصصة لذلك وفق الكادر الفلسطیني 
.المحددة من قبل المستخدم مع إتاحة المجال للاستعلام عن قیمة مكافأة نهایة الخدمة في أیة لحظة

.یتم احتساب مستحقات التعویض وفق التعلیمات الواردة في النظام بشكل آلي مع إتاحة المجال للتدخل الیدوي
)الخ..... اتصالات، محروقات، تذاكر سفربدل(البدلات للموظف -

على أن یتم . یتم تسجیل الحركات الخاصة بالبدلات ومدى توافقها أو تجاوزها للحد الممنوح للموظف حسب درجته الوظیفیة ومسماه الوظیفي
.خصم التجاوزات المالیة في هذه النفقات من راتب الموظف كما هو مشار إلیه في بند احتساب الرواتب

المعالجة المحاسبیة الآلیة لكافة القیود الناتجة عن احتساب الرواتب-
یقوم النظام بإنشاء الكشوفات الخاصة بالرواتب وملحقاتها بشكل مطبوع وكذلك إلكترونیا وترحیل الكشوفات ومعالجتها محاسبیا، على أن 

.في جامعة بولیتكنك فلسطین دون أي تدخل یدويتكون مهیأة لإعداد القیود المحاسبیة وإدخالها آلیا إلى النظام المالي
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:ومن اهم الخصائص الواجب توفرها بقسم الرواتب

Payrollالرواتب
ملاحظاتموجود؟البند#

لكل موظف ملف راتب یحوي على جمیع معلوماته المالیة و جمیع .1
الوسائل التي تمكن الموارد البشریة من تعدیل اي معلومة تتعلق 

، )الشرائح(حقات الموظف من عملة الراتب، نوع ضریبة الدخلبمست
والاعفاءات والتأمین وطریقة صرف الراتب والبنك والفرع ورقم 
الحساب مع امكانیة الوصول الى جمیع طلبات التغییر التي تؤثر 

على الراتب
امكانیة تعریف العلاوات والخصمیات مع امكانیة تفعیلها ووقفها .2

حسب الحاجة
ولكل علاوة او . تعرف العلاوات والخصومات برمز واسم ووصف.3

فإما ان یكون نسبة او مبلغ، ولكل نسبة او . خصم طریقة احتساب
.مبلغ قیمة معینة وعملة

امكانیة ادخال قیمة العلاوة او الخصم بالاحتساب الضریبي او عدم .4
ادخاله بالاحتساب الضریبي 

نسبة، فمن الممكن تحدید القیمة ان كانت العلاوة او الخصم.5
من راتب % 10خصم : مثال(المحتسبة بحد أدني وحد اعلى 

) دولار100دولار ولا یزید عن 50الموظف بما لا یقل عن 
امكانیة تعریف تأثیر أیام العمل على العلاوة او الخصم بحسم نسبة .6

ایام الغیاب من قیمة العلاوة المحتسبة
.قیمة العلاوة او الخصم لكل موظف على حداامكانیة تعریف .7
الكادر (إمكانیة احتساب الزیادة السنویة حسب سلم الروات .8

).الفلسطیني الموحد للجامعات الفلسطینیة
امكانیة تفعیل العلاوة او الخصم للموظف تلقائیا عن تعیین اي .9

موظف جدید
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سبیل المثال لا تعریف اساس الخصمیات والعلاوات كأن تكون على.10
:الحصر على اساس ل

oمخصص الاجازات
oمخصصات نظام التقاعد
oنهایة الخدمة
oحساب الساعة
oمخصص التوفیر
oالتأخیر عن الدوام

امكانیة تحدید فیما اذا كان الخصم او العلاوة تظهر في قسیمة .11
الراتب ام لا

ب اساسي رات: مثال. (امكانیة ربط العلاوة او الخصم بشرائح مالیة.12
)$ 20، قیمة العلاوة 1000-500من 

ادراج العلاوات والخصمیات الى ملف الموظف، مع تحدید .13
خاضعة للضریبة، خاضعة للتوفیر، (خصائص العلاوة او الخصم 

خاضعة لمخصص نهایة الخدمة، خاضعة لمخصص الاجازات، 
تدخل في حساب سعر الساعة، تدخل في حساب اي رواتب 

)اضافیة
یوفر النظام امكانیة ادخال انواع السلف التي توفرها جامعة بولیتكنك .14

فلسطین للموظفین
یتم تحدید المبلغ . یوفر النظام امكانیة جدولة سلف على الراتب.15

تتوزع السلف بطریقة الیة . والعملة والقسط الشهري او فترة السداد
سب على الاشهر، مع امكانیة تغییر الدفعة لبعض الاشهر ح

أشهر، یقسمها النظام 6دولار على 3000سلفة : مثال. (الرغبة
دولار شهریا، ومن الممكن ان یقوم الموظف بتغییر دفعة 500

)600واخرى الى 400واحدة الى 
یوفر النظام إمكانیة حساب متقطعات نظام التقاعد حسب نظام هیئة .16

.التقاعد الفلسطینیة وإصدار التقاریر المتعلقة بذلك
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یوفر النظام امكانیة ادخال طرق صرف الراتب التي توفرها جامعة .17
بولیتكنك فلسطین للموظفین مع امكانیة استثناء طرق صرف معینة 

للراتب من كشوف البنوك بطریقة سهلة للمستخدم
امكانیة اصدار كشف البنك الذي یحوي على الرواتب التي ستحول .18

للبنك مع حفظ عملیة التحویل
امكانیة تعریف اسباب وقف الراتب المتاحة في جامعة بولیتكنك .19

فلسطین
امكانیة تعریف انواع الضریبة المحتسبة على الراتب حسب نظام .20

الضریبة المعمول به داخل فلسطین مع مرونة في الإعدادات 
والتعدیل 

یعرف نوع الضریبة بوصفه ورمزه وعملته .21
ضریبیة بوصف الشریحة والحد الاعلى والحد امكانیة تعریف شرائح .22

الادنى وثوابت الضرب
اعفاء سكن، : مثال(امكانیة تعریف رموز للإعفاءات الضریبیة .23

)اعفاء طالب جامعي
اعفاء شخصي، : مثال(امكانیة تعریف انواع للإعفاءات الضریبیة .24

وربط الرموز بالانواع) اعفاء عائلي
ات ضریبیة برمز الاعفاء ونوعه ونوع الضریبة امكانیة تعریف اعفاء.25

مع امكانیة تحدید قیمة او نسبه للاعفاء وعملة . المحتسبه علیه
الاعفاء وشرائح لكل اعفاء على حدا

امكانیة احتساب العمل الإضافي لفئة الموظفین الأكادیمیین .26
والاداریین

كن ان یستطیع الموظف ادخال العمل الاضافي یدویا ومن المم.27
تسجل آلیا من نظام خدمات الموظفین

یتم تعریف العمل الاضافي بالتاریخ والوقت ووحدة الاحتساب .28
نسبة مئویة لكیفیة احتساب (ونسبة الاحتساب ). دقیقة، ساعة، یوم(

)الوحدة
) دقیقة، ساعة، یوم(امكانیة الخصم من ایام العمل باستخدام الوحدة .29

)ئویة لكیفیة احتساب الوحدةنسبة م(ونسبة الاحتساب 
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امكانیة وقف راتب موظف مع تعریف سبب الوقف.30
امكانیة الاحتساب مالیا بأثر رجعي للموظف لإجبار النظام على .31

الاحتساب لموظف معین من تاریخ معین بأثر رجعي عن الفترة 
تسویة مالیة على سبیل المثال لا الحصر اعتماد المؤهل (السابقة 
)أثر رجعيالعلمي ب

امكانیة ادخال سلف جماعیة للموظفین مع ترحیلها للرواتب.32
أو احتساب رواتب عن أشهر إضافیة

)صرف بدل اجازات(امكانیة تحویل اجازات الى مبالغ مالیة .33
امكانیة تحدید اسعار صرف العملات لشهر معین.34
ریر وجود شاشات لإلغاء واحتساب وترحیل وصرف الرواتب وتقا.35

اخطاء لهذه العملیات
وجود آلیة احتساب تعویض نهایة الخدمة مع امكانیة تغییر مكونات .36

الاحتساب بشكل مرن
امكانیة منح رواتب اضافیة او جزء من راتب اثناء العام، ویجب .37

على النظام الاحتواء على آلیه للتعامل مع الرواتب الاضافیة

الخبراء : منفصل لكل منإمكانیة احتساب رواتب بشكل .38
والمستشارین، الموظفون بعقود مؤقتة، المتدربین، المعارین

امكانیة التحویل للراتب الى أكثر من بنك.39
امكانیة ارسال تنبیهات للموظف لبعض التغیرات المالیة للموظف .40

كتحول الراتب او القرض او السلف المالیة

)Savings(التوفیر وتقاعد الموظفین : سابعا
یحتفظ النظام بسجل مالي منفصل عن سجل الرواتب والمستحقات المالیة الأخرى یتم فیه تسجیل مستحقات الموظفین المنصوص 

.علیها في نظام الموظفین
ظام الرواتب ویتم التعامل مع هذه المستحقات وتسجیل الحركات المالیة فیها بشكل مستقل عن نظام الرواتب على أن یقوم بتغذیة ن

.بالخصیمات
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مساهمات الموظفین-
وتسجیل . یقوم النظام بخصم مساهمة الموظف في صندوق التوفیرو وصندوق هیئة التقاعد من الراتب الشهري حسب النسبة المحددة سلفا

نك فلسطین بنسبة مئویة محددة كما یقوم بإضافة قیمة مساهمة جامعة بولیتك. القیمة المالیة شهریا في حساب الموظف في كلا الصندوقین
. مع إتاحة المجال للاستعلام عن رصید الموظف في أیة لحظة. أیضا والاحتفاظ بالرصید التراكمي لكل موظف

.كما یقوم النظام بإنشاء القیود المالیة المترتبة على عملیة تسجیل مساهمة الموظف وجامعة بولیتكنك فلسطین في هذه الصنادیق

:ائص الواجب توفرها بالنظام في جزئیة التوفیرو من أهم الخص
Savingsالتوفیر

ملاحظاتموجود؟البند#
تعریف نسبة مساهمة الموظف والمؤسسة وكذلك الحد الادنى .1

والحد الاعلى لمبلغ التوفیر الذي یدخل في الاحتساب 
تعریف نسبة مساهمة الموظف والمؤسسة وكذلك الحد الادنى .2

ى لمبلغ التقاعد الذي یدخل في الاحتسابوالحد الاعل
.امكانیة الاستعلام عن رصید الموظف في أیة لحظة.3
تفعیل الضریبة او الغاء تفعیلها على مبلغ التوفیر.4
إمكانیة استخراج التقاریر المتعلقة بهذه الصنادیق.5

)Health Insurance(التأمین الصحي : ثامنا
ظفالملف الصحي للمو -

الصحي عند ) ومعالیه(ویحتوي على البیانات عن الوضع الصحي للموظف والمعالین المشتركین في التامین الصحي ویشمل وضع الموظف 
.التعیین وسجل بالحالات الصحیة والإصابات والمعالجات التي تمت خلال فترة عمله في المؤسسة من خلال التـامین الصحي

.نظام التأمین الصحي الداخلي-
بات انیتیح النظام إمكانیة إنشاء وإدارة نظام التأمین الصحي الداخلي المعمول به في جامعة بولیتكنك فلسطین یتم من خلاله اتاحة تقدیم طل

.التامینواعتمادها وإدارة هذه السجلات وعكس الخصومات المترتبة على المشترك ومعالیه على حركات الراتب والخصومات
:ام التامین المعمول به في الجامعة على البرنامج ان یكون قادر على العمل وفق ما یليفي حال تم تغییر نظ

ملف شركات التأمین وعروض التأمین-
سجل ببیانات شركات التأمین الخاصة المؤهلة التي یمكن التعامل معها بانتظام داخل أو خارج فلسطین

عقود التأمین الخاصة-
كات التأمین الخاصة من خلال  طرح عطاءات ومواصفات وشروط التأمین ومن ثم تقییم العروض المقدمة من إدارة عملیة التعاقد مع شر 



جامعة بولیتكنك فلسطین/رابطة الجامعیین
دائرة المشتریات

University Graduate Union/Palestine
Polytechnic University

Procurement Department

2220370Tel Fax:2220370 / 02: فاكس-2228550: ھاتف - 2228550
45P.O Box45  Hebronriyad@ppu.edumail:-E: ب.ص: الخلیل

C:\Users\admin\Desktop\كراسة الشروط والمواصفات الفنیة لتورید وتركیب البرنامج الالكتروني لدائرة الموارد البشریة.doc لدائرة
الموارد البشریة

م03/01/201602:27:30

.الشركات ووضع التوصیات بخصوص اختیار أو ترتیب الشركات المرشحة
التأمین الصحي الحكومي-

تقوم جامعة بولیتكنك فلسطین بتغطیة نسبة محددة بیانات خاصة بالموظفین المشتركین في التأمین الصحي الحكومي وقیمة أقساطهم التي 
.منها یتم تحدیدها ضمن معاملات النظام

السجل التاریخي لاستغلال الموظفین للتأمین الصحي-
یحفظ النظام السجل التاریخي لاستغلال الموظف للـتأمین الصحي من خلال تسجیل كافة حالات الاستفادة من التأمین والرصید المالي 

.ستغل مع إعطاء التقاریر المناسبة في حالات التجاوز أو سوء الاستغلالالم

:ومن خصائص قسم التأمین الصحي
)Health Insurance(التأمین الصحي 

ملاحظاتموجود؟البند#
امكانیة تعریف اكثر من نوع تأمین للعمل بها في آن واحد مع .1

شتراكهم في امكانیة اشتراك بعض الموظفین في نوع و عدم ا
ویجب على النظام عكس تأثیر التأمینات على الراتب . نوع اخر
. تفصیلیا

امكانیة تعریف عقود تأمین خاصة.2
تعریف نظام التأمین الداخلي لجامعة بولیتكنك فلسطین، لذلك .3

على النظام ان یكون مرنا بالسماح بإضافة وتعریف انواع تأمین 
مختلفة

ین ، وعلى النظام ان یدعم امكانیة اضافة لكل موظف ملف تأم.4
جمیع الحركات التي یقوم بها الموظف كالعملیات الجراحیة 
والعلاج خارج الشبكة الطبیة المعتمدة، مع المبلغ المغطى من 
الجهة المؤمنة والمبلغ المغطى من الموظف وتاریخ الحركة 

.  وامكانیة ارفاق فواتیر ووصول دفع
عائلته المؤمنة معه و یتم اضافة عائلة كل موظف مرتبط ب.5

الى ملف الموظف مع امكانیة ) حسب طلب الموظف(الموظف 
توفیر خاصیة اضافة جمیع الحركات كما للموظف نفسه
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امكانیة تسجیل الشبكة الطبیة المعتمدة كأطباء و مستشفیات و .6
صیدلیات مع امكانیة تحمیل ملف اكسل مباشرة لجمیع الشبكة 

.بشكل كاملالطبیة
كشفیات الطبیب (تحمیل تكالیف العلاج والفواتیر الطبیة .7

على الشبكة ) والمراجعات والتحالیل الطبیة وصور الاشعة
الطبیة

توفیر شاشة ترحیل تأثیر خصمیات التأمین الى شاشة الرواتب .8
وعكسها على الراتب لكل موظف

یقوم الموظف توفیر خاصیة تسجیل مستردات التأمین التي .9
بدفعها وتقوم جامعة بولیتكنك فلسطین بتحصیلها من الجهة 

مع امكانیة عكس الحركة على الراتب في حال عدم . المؤمنة
دفعها للموظف بشكل مباشر

كشف نسبة استغلال كل مؤمن لتأمینه.10

) service-Employee self(خدمات الموظف : تاسعا
أو من خلال الهواتف المحمولة والتي ترتبط بشكل /یتیح النظام عددا من الخدمات الخاصة للموظفین إلكترونیا من خلال الشبكة العنكبوتیة و

الرئیسي وفق مسارات عمل وهیكلیة اعتمادات محددة من قبل المستخدم مع مرونة كافیة لإدخال التعدیلات على مسارات العمل مباشر مع النظام 
.ومراقبتها

:وتشمل هذه الخدمات بالحد الأدنى ما یلي
Employee self-serviceخدمات الموظفین

ملاحظاتموجود؟البند#
امكانیة تقدیم طلبات التوظیف.1
امكانیة تقدیم طلبات التوظیف على نظام العمل الجزئي.2
للاكادیمیین(یتیح النظام للموظفین تقدیم الاجازات بكافة أنواعها .3

)والإداریین
یتیح النظام للموظفین تقدیم طلبات مغادرة بكافة انواعها.4
یتیح النظام للموظفین تقدیم طلب عمل اضافي.5
تقدیم طلب سلفةیتیح النظام للموظفین.6
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یتیح النظام للموظفین متابعة طلب الغیاب عن العمل.7
یتیح النظام للموظفین تقدیم طلب استقالة.8
یتیح النظام للموظف تعبئة تقییمه الشخصي .9

یتیح النظام للموظف تعبئة احتیاجاته التدریبیة.10
یتیح النظام تعبئة مباشرة عمل.11
وظف تقدیم طلب اكمال الدراسةیتیح النظام للم.12
یتیح النظام للموظف تعبئة نموذج اقرار عودة للمهمة التي تم .13

ایفاده لها
یتیح النظام للموظف تقدیم طلب المشاركة في فعالیة خارج .14

الجامعة
یتیح النظام للموظف تقدیم طلب احتساب سنوات الخبرة.15
قعد لأبناء العاملینیتیح النظام للموظف تقدیم طلب حجز م.16
یتیح النظام للموظف تعبئة نموذج مواصلات للمهمة التي تم .17

ایفاده لها
یتیح النظام للموظف تقییم مركز التدریب للدورة التي تم ایفاده لها .18

من خلال نموذج معتمد 
یتیح النظام للموظف تقییم المدرب والمادة التدریبیة للدورة التي تم .19

ا من خلال نموذج معتمدایفاده له
یتیح النظام للموظف طباعة بعض المرفقات الخاصة بالدورات .20

حجوزات الفنادق/ الفیزا/ والمهام التي ینتدب لها كتذاكر السفر
یتیح النظام امكانیه ارسال التهاني للموظفین بالمناسبات .21

الاجتماعیة

)Employee Estimated Budget(إعداد الموازنة التقدیریة للموظفین : عاشرا
اعداد الموازنة التقدیریة للموظفین-

نظام یتیح النظام إمكانیة إعداد الموازنة التقدیریة للموظفین وتقدیمها على شكل كشوفات ورقیة أو الكترونیة لاستخدامها أو ربطها آلیا مع 
.إعداد الموازنة التقدیریة في جامعة بولیتكنك فلسطین

:مج إعداد الموازنة التقدیریة للموظفین ثلاثة قوائم تقدیریة هيویتضمن برنا
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النفقات التقدیریة للموظفین القائمین على رأس عملهم- 
)الترقیات (النفقات التقدیریة للموظفین المتوقع تغیر في وضعهم الوظیفي - 
)الموظفین الجدد المتوقع تعیینهم(النفقات التقدیریة للشواغر - 

:ائم التقدیریة الثلاث على عناصر أساسیة ثابتة تشكل البنود التي یتم  بناء علیها احتساب التكلفة التقدیریة لكل موظف منهاتشتمل القو 
)Employee Estimated Budget(إعداد الموازنة التقدیریة للموظفین 

تملاحظاموجود؟البنود التي یتم بناء علیها احتساب التكلفة التقدیریة لكل موظف#
یتم إدخالها مسبقا من ( نسبة الزیادة المتوقعة + الراتب الأساسي .1

)قبل المسؤول عن إعداد الموازنة
یتم إدخالها مسبقا من قبل ( نسبة الزیادة المتوقعة + العلاوات .2

)المسؤول عن إعداد الموازنة
ثابتة بدون زیادة: الامتیازات والبدلات المالیة  .3
قیمة تقدیریة حسب ما هو مقرر في الخطط (ب نفقات التدری.4

)التدریبة المعتمد للدوائر
وتغطي نسبة مساهمة (نفقات التأمین الصحي والتأمینات الأخرى .5

)الجامعة من قیمة الـتأمین لكل موظف
نسبة الزیادة المتوقعة + مساهمة الجامعة في صندوق التوفیر .6

)الأساسيبناء على نسبة الزیادة على الراتب (
)مبلغ ثابت(مساهمة الجامعة في النشاط الاجتماعي .7
نفقات تعویض نهایة الخدمة ویتم احتسابها بناء على معادلة .8

ریاضیة تحدد من قبل مسؤؤل الموازنة
رقم تقدیري یحدد من قبل مسؤول الموازنة : أجور العمل الإضافي.9

)یتم توزیعه بنسب محددة على الدوائر(
رقم تقدیري یحدد من قبل مسؤول الموازنة: كلفة التوظیفت.10
رقم تقدیري یحدد من قبل مسؤول : مكافآت وحوافز الموظفین .11

الموازنة ویعتمد من قبل مجلس الإدارة
بدل إجازات للموظفین المستقیلین.12
رواتب الخبراء والمستشارین والموظفین بعقود محددة والعمل الجزئ.13
موظفي العمل الجزئيرواتب.14
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الرقابة ومؤشرات قیاس الفاعلیة للموازنة التقدیریة-
یتیح النظام لمسؤول الموازنة إمكانیة مراقبة الصرف والأرصدة المستغلة والمتبقیة في المزازنة حسب كل بند كما یتیح له استخراج بعض 

.غل فعلیا إلى الرصید التقدیري لكل بند من بنود الصرف المشار إلیهاالمؤشرات حول فاعلیة استغلال الموازنة كنسبة الرصید المست
)Application Reports(تقاریر النظام 

–غیر حصریة -قائمة بأهم التقاریر المطلوبة 
)Application Reports(تقاریر النظام 

ملاحظاتموجود؟أهم التقاریر#
لموظفینتقریر التأخیر الصباحي و المغادرات الخاصة با.1
تقریر اجازات الموظفین .2
.تقریر بحضور وغیاب الموظفین .3
تقریر بالعقوبات للموظفین.4
تقریر بالدورات التدریبیة للموظف.5
تقریر بالدورات وارتباطاتها المنفذة والمنفذة جزئیا.6
تقریر محفظة شیكات البنوك.7
زمة تقریر الرواتب الشهري مع التسویات اللا.8
.تقریر بالاستقطاعات الضریبیة من رواتب الموظفین .9

تقریر بإشعارات الرواتب.10
تقریر بمواصلات الموظفین.11
تقریر بالالتزامات المالیة.12
تقریر عن قیمة مبلغ التوفیر الخاصة بصندوق التوفیر لكل .13

موظف 
تقریر بالتأمین الصحي الخاص للموظفین وعائلاتهم.14
تقریر بالمطالبات المالیة للتأمین.15
تقریر خصومات نظام التقاعد.16
تقریر بیانات التقییم الخاص بنسبة التقییم.17
تقریر ببیانات التقییم الخاص بالترقیات.18
تقریر بنموذج تقییمات الموظفین.19
تقریر ببیانات الموظفین الاساسیة حسب الاسم والمسمى .20

التعیینالوظیفي وتاریخ
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تقریر الوضع الوظیفي الخاص بالموظف.21
تقریر بالتنقلات الداخلیة الخاص بجامعة بولیتكنك فلسطین.22
نموذج تحویل مستحقات موظف مستقیل.23
تقریر قید تعویض نهایة الخدمة.24
تقریر بترقیات موظفي جامعة بولیتكنك فلسطین.25
تقریر بسلم الدرجات والرواتب.26
كشف بنسبة تكرار التأخیر الصباحي لموظفي جامعة بولیتكنك .27

فلسطین
:تقاریر ثوابت النظام.28

قائمة الدول
قائمة المدن
قائمة الجامعات والمعاهد
قائمة العملات
قائمة البنوك
قائمة فروع البنوك
قائمة الوحدات
قائمة الأیام
قائمة مستخدمي النظام

فیةتقریر اسماء المواقع الوظی.29
تقریر الوظائف المقترحة.30
تقریر بالموظفین المتوقع انتهاء فترة تجربتهم.31
تقریر بالموظفین المتوقع انتهاء عقدهم.32
:كشوفات الموظفین حسب.33

العنوان
الفئات العمریة
المؤهل
التصنیف
مدة الخدمة
فصیلة الدم
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التأمین الصحي
موقع العمل
المستقیلین
المنتهیة عقودهم

كشف بأبناء الموظفین.34
كشف بالشواغر الوظیفیة.35
كشف بالزیارات المرضیة للموظفین.36
:تقاریر احصائیة.37

الموظفین حسب الهیكلیة
الموظفین حسب الموقع الوظیفي
 عدد الموظفین المستقیلین ونسبتهم للموظفین على

رأس عملهم في فترة معینة
الموظفین حسب نوع التعیین
ین المنتهیة خدماتهمالموظف
تعیینات الموظفین
تعیینات واستقالات الموظفین

تقریر خاص بجمیع بیانات الموظفین لوزارة التعلیم العالي.38
كشف التحویل للبنوك.39
كشف اخطاء الرواتب.40
كشف الفروقات في شهر معین.41
كشف ملخص الرواتب.42
كشف مخالصة الضریبة السنویة.43
مقارنة الرواتب لشهر معینكشف .44
تقریر نسبة العمل الاضافي للعمل الفعلي واختلافها بین الاشهر.45
كشف السلف المحتسبة خلال شهر معین.46
كشف الاجازات بدون راتب.47
كشف العلاوات والخصمیات لموظف او لفئة من الموظفین.48
كشف تعویض نهایة الخدمة.49
كشف مخصص الاجازات.50



جامعة بولیتكنك فلسطین/رابطة الجامعیین
دائرة المشتریات

University Graduate Union/Palestine
Polytechnic University

Procurement Department

2220370Tel Fax:2220370 / 02: فاكس-2228550: ھاتف - 2228550
45P.O Box45  Hebronriyad@ppu.edumail:-E: ب.ص: الخلیل

C:\Users\admin\Desktop\كراسة الشروط والمواصفات الفنیة لتورید وتركیب البرنامج الالكتروني لدائرة الموارد البشریة.doc لدائرة
الموارد البشریة

م03/01/201602:27:30

كشف بحساب صندوق التوفیر الاجمالي.51
احصائیات تفصیل بنود الراتب.52
احصائیات العلاوات والخصمیات.53
احصائیة قیم راتب الموظف.54
كشف ضریبة الدخل التاریخي .55
تقریر اسعار صرف العملات وتغیرها في فترة معینة.56
زئیة معینة تقاریر تتبع الحركات على النظام في وقت معین، لج.57

ولمستخدم معین 

)Employees Self Service Reports(تقاریر خدمات الموظفین 
–غیر حصریة - قائمة بأهم التقاریر المطلوبة لخدمات الموظفین 

تقاریر خدمات الموظفین
ملاحظاتأهم التقاریر#

تقریر العمل الاضافي.1
كشف الحضور بالعطل والاجازات الرسمیة.2
كشف تجمیعي للتأخیر الصباحي والمغادرات.3
تقریر رصید نهایة الخدمة للموظف.4
كشف مستردات التأمین الصحي.5
كشف بأقساط التأمین الصحي والاضافات خلال العام.6
كشف بالسلف المالیة المستحقة.7
كشف بتعویض نهایة الخدمة.8
كشف اقساط صندوق التوفیر.9

لرواتب مع التسویات اللازمةتقریر ا.10
تقریر باشعارات الرواتب.11
كشف بالدورات التدریبیة والمهام الرسمیة.12
كشف العقوبات.13
الوضع الوظیفي.14
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تقریر الالتزامات المالیة.15
تقریر الحضور.16
تقریر الاجازات.17
تقریر بأرصدة الاجازات.18
تقریر المغادرات الرسمیة.19
تقریر المغادرات العلاجیة.20
تقریر المغادرات الخاصة.21
تقریر التأخیر الصباحي.22
كشف التقییم السنوي.23

)  Application Setups(إعدادات النظام 
الدول
تعرفة احتساب الضریبة والشرائح الضریبیة
نوع الدوام
فئة الدوام
الاجازات وتأثیرها على الراتب
الدوائر
الاقسام
الوحدات
 خاصة، مهنیة ، خدماتیة(الفئات الوظیفیة(
الوظائف ومواقعها الوظیفیة
الهیكلیة التنظیمیة
فئات المؤهلات
المؤهلات
تصنیفات العقود
انواع الوثائق الشخصیة
تقدیرات المؤهلات
التخصصات الاكادیمیة
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 ابن، اخ ، اخت، ام ، اب(انواع العلاقات(
الالقاب
انواع الوثائق
هام الرسمیةالم
 مكافأة، كتاب شكر، لفت نظر، انذار اول، فصل(الكتب الرسمیة(
انواع التأمین الصحي
انواع الانشطة
انواع الحاجات الخاصة
اسباب الحاجات الخاصة
الهوایات
الاتحادات واللجان
اسباب بدایة العقد
اسباب نهایة العقد
 طلب سیارة، طلب وجبات(انواع الطلبات الداخلیة(
اعات الاجتماعاتق
اسباب الالتزامات
انواع الالتزامات
اسباب وقف الراتب
جهات التأمین الصحي
 دائم ومتنقل(انواع العناوین(
عناصر مقابلة انهاء الخدمة
عناصر التعیین
اسرة الموظف
المهام الرسمیة
المكافئات والكتب الرسمیة
المؤسسات الخارجیة كمؤسسات التأمین
 المدن
 والجامعاتالمعاهد
العملات
البنوك
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فروع البنوك
الوحدات
الایام
الخصمیات
العلاوات
انواع العقود
انواع السلف
الحالة الاجتماعیة
تحدید العملات

oتحدید عملة الراتب الاساسي
oتحدید عملة العلاوة
oتحدید عملة الاعفاء الضریبي وضریبة الدخل
oتحدید عملة السلف
oتحدید عملة التوفیر

):بالدولار الأمریكي(غ المطلوب المبل

_________________: بالأرقام

____________________________________: بالكلمات
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:-وردالماص بخ

.....................................................................................................: اسم الشركة

..............................:وال رقم  ج......................: رقم فاكس. ...............:اتف رقم ھ

...................................................................................................:التوقیع 

ختم الشركة الرسمي                             


