


چالش هاي اساسي حوزه مديريت منابع انساني
تحولات دنياي ام��روز و گرايش به دانش محوري در س��ازمان ها، 
موجب ش��ده است كه سرمايه هاي انساني، بزرگترين مزيت رقابتي 
س��ازمان ها محس��وب ش��وند. امروزه، مس��ايل مربوط به تامين، 
نگهداش��ت، توسعه، بهس��ازي و به كارگيري بهينة منابع انساني، از 
چالش هاي اصلي مديران صنايع اس��ت. گستردگي اين فعاليت ها از 
يك طرف و پيچيدگي تصميم گيري در مورد منابع انس��اني سازمان 
ب��ا در نظر گرفت��ن پيچيدگي هاي ذهني و فكري انس��ان ها از طرف 
ديگر، موجب ش��ده است تا سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي در اين 
حوزه از اهميت خاصي برخوردار شوند.  به كارگيري سيستم هاي 
جامع مديريت منابع انس��اني مبتني بر فن��اوري اطلاعات، مي تواند 
مديران سازمان ها را در رويارويي با چالش ها و پاسخ دادن به اين 

نوع سوال ها، ياري دهد:

چگون��ه مي توان بي��ن زير فراينده��اي مديريت منابع انس��اني 
)اس��تخدام، آموزش، ارزياب��ي عملكرد، جبران خدم��ات و ...( 

هماهنگي و انسجام دروني ايجاد كرد؟
چگونه مي توان بين سيستم منابع انساني با ساير سيستم هاي سازمان 

)توليد، تحقيق و توسعه، مالي و ...( هماهنگي افقي ايجاد كرد؟
چگونه مي توان بين اس��تراتژي منابع انساني با استراتژي هاي 
بالادس��تي )استراتژي بنگاه يا استراتژي كسب و كار( هماهنگي 

عمودي ايجاد كرد؟

معرفي راهكار جامع مديريت منابع انساني
در راس��تاي پوش��ش دادن ب��ه نيازه��اي اي��ن ح��وزه، ش��ركت 
همكاران سيستم با همفكري اساتيد، مشاوران و مديران منابع انساني 
و مطالعه فرايندهاي مديريت منابع انس��اني در سازمان   هاي بزرگ 
و موفق ايراني و خارجي، راهكار جامع مديريت منابع انساني را بر 
اساس تكنولوژي هاي روز دنيا طراحي و براي اولين بار در كشور 
عرضه نموده اس��ت. اين سيستم با هدف پاس��خگويي به نيازهاي 
سازمان هاي متوسط و بزرگ كشور در حوزه مديريت منابع انساني 
تهيه شده است و تلاش دارد تا با پوشش دادن به فرايندهاي مختلف 
اين حوزه، به بهينه سازي فعاليت هاي سازمان و عملكرد مديران در 
اين خصوص كمك نمايد. در تحليل و پياده س��ازي اين راهكار، كليه 
قوانين كار و تامين اجتماعي، مقررات بيمه ها، قانون نظام امتيازي و 
به ويژه قانون مديريت خدمات كشوري رعايت شده است. از اين رو، 
راهكار مديريت منابع انس��اني همكاران سيستم در تمام شركت هاي 
مشمول قانون كار، شركت ها و سازمان هاي وابسته به وزارت نيرو، 
ادارات و دستگاه هاي دولتي مشمول قانون مديريت خدمات كشوري 
و ساير نهادها، س��ازمان  ها و شركت هاي دولتي و خصوصي قابل 
اج��را و بهره برداري اس��ت. يكي از ويژگي هاي مهم اين سيس��تم، 
يكپارچگي آن با سيستم حقوق و دستمزد همكاران سيستم است. به 
اي��ن معني كه احكام كارگزيني، عوامل حضور و غياب، مأموريت و 
مرخصي، پس از صدور در اين سيستم به طور اتوماتيك به سيستم 
حقوق و دستمزد ارسال مي شوند. ويژگي ديگر اين سيستم، اجراي 
جداگانة فرايندهاي مديريت منابع انس��اني است. الگوي به كار رفته 
براي پوش��ش دهي فرايندهاي مديريت منابع انساني، امكان مديريت 

مسير شغلي از جذب تا خروج از خدمت را ميسر مي سازد.

سيستم مديريت منابع انساني چه كمكي به مديران مي كند؟
يكپارچه سازي اطلاعات مرتبط با منابع انساني و به روز نگهداشتن آنها

    - جمع آوري و نگهداري اطلاعات تمام واحدها در يك پايگاه داده يكپارچه سازماني 
    - امكان كسب اطلاعات دقيق از وضعيت كاركنان سازمان در كوتاه ترين زمان 

    - عدم نياز به ثبت اطلاعات تكراري كاركنان و حذف دوباره كاري ها در سازمان 
    - هماهنگي بيشتر واحدهاي كارگزيني، آموزش، بهداشت، مالي و ...

پوشش دهي كامل فرآيندهاي مديريت منابع انساني از جذب كاركنان تا پايان خدمت
    - هماهنگي كامل فرايندها و انجام گردش كار در واحدهاي حوزه منابع انساني 

    - هماهنگي و يكپارچگي فعاليت  واحدهاي كارگزيني، آموزش، بهداشت، مالي و ...
    - سيستمي و مكانيزه كردن وظايف واحدهاي سازماني حوزه منابع انساني

ساده سازي و سرعت بخشيدن به فرايندهاي محاسباتي
    - افزايش سرعت و دقت محاسبات عوامل احكام كارگزيني، كارانه و بهره وري 

    - امكان پرداخت به موقع حقوق و مزاياي كاركنان سازمان

بهبود فرايندهاي برنامه ريزي منابع انساني
    - افزايش دقت و سرعت برنامه ريزي جهت جذب نيروي مورد نياز واحدها 

    - وجود اطلاعات به موقع و كافي جهت تصميم گيري در مورد وضعيت ارتقاء و ترفيع كاركنان 
    - توجه بيشتر به آموزش كاركنان جهت احراز مشاغل مختلف با توجه به استانداردهاي آموزشي 

    - توجه بيشتر به وضعيت سلامت و بهداشت كاركنان و محيط كار سازماني 
    - توجه بيشتر به مباحث ارزيابي عملكرد كاركنان

تسهیل اجرای
قانون مدیریت
خدمات کشوری
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امكانات اصلي راهكار جامع منابع انساني
1- فرايند جذب و استخدام

- ثبت درخواست و مشخص كردن تعداد و مشخصات نيروي كار مورد  نياز و برنامه ريزي زمان جذب آنها
- ثبت درخواست هاي نقل و انتقال داخلي )بين واحدها( و جابجايي كاركنان

- ثبت مشخصات متقاضيان كار در سازمان )فرم استخدام( و تكميل رزومه متقاضيان
- بررسي اوليه رزومه و امكان تأييد يا رد و در نهايت بايگاني اطلاعات متقاضيان
- بررسي نهايي رزومه و دعوت متقاضي به آزمون ها و مصاحبه هاي استخدامي

- طراحي فرم هاي مربوط به مصاحبه ها و آزمون هاي استخدامي با ابزار قدرتمند فرم ساز
- ثبت، نگهداري و نمايش اطلاعات جامع مصاحبه ها و آزمون هاي استخدامي متقاضيان

2- فرايند به كارگماري
- ثبت و نگهداري كليه اطلاعات كاركنان شامل اطلاعات شخصي، سوابق، افراد تحت تكفل، اطلاعات بيمه ها و ...

- ثبت اتوماتيك وقايع در پرونده ي پرسنلي هر يك از كاركنان شامل سوابق ارتقاء شغلي، سوابق ارزيابي عملكرد و ... 
- تعريف سازمان، واحدهاي تحت پوشش، حوزه بندي واحدها، چارت سازماني و نگهداري سوابق تغييرات چارت

- تعريف پست هاي سازماني و مشخص كردن امتياز سرپرستي، امتياز سختي كار، حداكثر نفرات پست و ...
- تعريف مشاغل و رده هاي شغلي و تعيين گروه  و شرايط احراز براي هر يك از آنها

- تعريف استاندارد آموزشي براي مشاغل و پست هاي سازماني
- ثبت آيين نامه هاي سازمان و امكان جستجو، مشاهده و چاپ آنها

- تعريف عوامل حكمي و فرمول هاي محاسبه آنها متناسب با نياز سازمان
- تعريف و تنظيم نحوه  صدور انواع حكم مورد استفاده در سازمان مانند حكم استخدام، ارتقاء گروه/رتبه، تغيير 

   شغل و پست، افزايش/كاهش مزايا وپايان خدمت
- كنترل شرايط احراز شغل هنگام صدور حكم با قابليت تنظيم در پيكربندي سيستم 

- محاسبه  اتوماتيك مبالغ عوامل حكمي مطابق با فرمول هاي تعريف شده
- صدور حكم بصورت گروهي و محاسبه اتوماتيك عوامل احكام صادره

3- فرايند جبران خدمات
- تعريف ساختار و محاسبه اتوماتيك فرايندهاي محاسباتي منابع انساني از جمله پاداش كاركنان و فوق العاده جذب

- تعريف انواع كارانه و آكورد و محاسبات در سطح مركز هزينه، واحد و گروه هاي قابل تعريف توسط كاربران
- امكان محاسبه انواع امتياز مانند امتياز تحصيلات، امتياز سابقه كاري، امتياز دوره هاي آموزشي و ...

- امكان اعمال شرط ها و فرمول هاي مختلف در محاسبات

4- فرايند مديريت مسير شغلي
- تعريف و طراحي ضوابط ارتقاء گروه و ترفيع رتبه كاركنان

- تعريف انواع شرط ها مانند مدت زمان از ارتقاء قبلي، ساعات آموزشي گذرانده، نمره ارزيابي عملكرد و ...
- تهيه اتوماتيك فهرست مشمولين ارتقاء و ترفيع براساس ضوابط و شرط هاي تعريف شده

- امكان اعمال تغييرات در فهرست مشمولين بر اساس نظر مديريت
- امكان ثبت درخواست حكم ارتقا ء يا ترفيع رتبه براي مشمولين

- امكان مشاهده وضعيت كاركنان جهت پيش بيني زمان ارتقاء يا ترفيع آنها
- تغيير اتوماتيك زمان ارتقاء و ترفيع با توجه به تغييراتي كه در سوابق افراد به وجود مي آيد

5- فرايند ارزيابی عملكرد
- تعريف فرم هاي ارزيابي عملكرد براي رده هاي پستي يا واحدهاي سازماني مختلف

- امكان تعريف شاخص هاي كمي و كيفي گوناگون جهت ارزيابي عملكرد كاركنان
- امكان تعريف دوره هاي ارزيابي عملكرد در بازه هاي زماني مانند دوره هاي سه ماهه، شش  ماهه يا سالانه

- ثبت نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان يا واحدها بر اساس شاخص هاي تعريف شده در هر دوره ارزيابي
- امكان اعمال نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان در محاسبات پاداش و بهره وري

مدیریت مسیرشغلی
                   از جذب تا پایان خدمت
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6- فرايند آموزش و توسعه
- تعريف استاندارد آموزشي براي هر شغل و پست بر اساس استاندارد قابليت ها/ مهارت هاي آن شغل يا پست

- تعريف دوره هاي آموزشي مورد  نياز سازمان
- ثبت در خواست هاي دوره هاي آموزشي مورد نياز واحدها و برنامه ريزي جهت برگزاري دوره هاي آموزشي

- ثبت نتايج ارزيابي مدرسين، مديران و فراگيران از دوره هاي آموزشي برگزار شده
- تهيه شناسنامه ي آموزشي كاركنان

7- فرايند نگهداري
پرونده  پزشكي و بهداشت كاركنان

    - تعريف انواع معاينات پزشكي خاص سازمان و فرم هاي مرتبط
    - تشكيل پرونده ي پزشكي كاركنان و افراد در حال جذب

    - ثبت و درج نتايج آزمايشات و معاينات پزشكي دوره اي كاركنان در پرونده ي پرسنلي
    - برنامه ريزي معاينات پزشكي با توجه به سوابق پزشكي و شيفت كاري كاركنان

بهداشت محيط كار
    - تعريف فرم هاي اندازه گيري آلاينده ها )صوتي، گازهاي زيان آور ( و وضعيت بهداشتي محيط كار و ...

    - ثبت نتايج حاصل از اندازه گيري آلاينده هاي محيط كار و مقايسه وضعيت محيط كار در دوره هاي مختلف

مديريت تردد
    - استفاده از فناوري روز دنيا )RFID( جهت مديريت تردد و امنيت تعيين دسترسي افراد به نقاط مختلف سازمان
    - مشاهده آنلاين وضعيت تردد كاركنان، محل و مشخصات و عكس كاركنان هنگام عبور از درب هاي تعريف شده

    - امكان تعريف رويدادهاي مختلف در درب هاي ورود و خروج ) مانند آژير خطر، ارسال ايميل و SMS و ...(
    - امكان ثبت مراجعات اشخاص خارج از سازمان و همراهان و تاييد مراجعه شونده مبني بر ملاقات با مهمانان

ماموريت
    - ثبت حكم اعزام به ماموريت و اعمال مجوزهاي اتوماتيك در قسمت مديريت تردد

    - ثبت حكم اداري ماموريت )گزارش ماموريت( بعد از بازگشت كاركنان از ماموريت
    - محاسبه هزينه هاي ماموريت مانند غذا، اقامت، رفت و آمد و ... توسط عوامل و پارامترهاي كاملا منعطف

    - ثبت حكم مالي ماموريت جهت تاييد هزينه ها و محاسبه حق ماموريت كاركنان
    - ارسال حق ماموريت كاركنان به سيستم حقوق و دستمزد جهت پرداخت به كاركنان

مرخصي
    - تعريف انواع مرخصي استحقاقي، استعلاجي و بدون حقوق

    - تعيين سقف مرخصي، ميزان انتقال ماهانه و سالانه، كنترل ماده و وضع مقررات مربوط به جانبازان
    - امكان ثبت مرخصي و تاييد آن و صدور مجوزهاي اداري اتوماتيك جهت اعمال در قسمت مديريت تردد

    - امكان مشاهده كاردكس مرخصي كاركنان و اطلاع از وضعيت مرخصي هاي استفاده شده وباقيمانده
    - كنترل هوشمند ضوابط مرخصي تعيين شده در هنگام ثبت مرخصي ) مانند كنترل مانده مرخصي و ...(

وام
    - تعيين ضوابط خاص براي نحوه پرداخت وام و مقادير قابل پرداخت به كاركنان و محاسبه كارمزد براي وام ها

    - امكان ثبت درخواست وام توسط كاركنان و امكان بررسي و تاييد درخواست و ارسال به كميته وام
    - بررسي وام در كميته و اعلام نتيجه نهايي، زمان بندي و الويت بندي پرداخت وام

    - پرداخت وام و مشخص شدن نوع ضمانت مانند ) ضمانت نامه، چك، سفته و ...( و امكان ثبت كسر قسط و تعديل وام ها

گزارش هاي اصلي راهكار جامع منابع انساني
برخي از مهمترين گزارش هاي قابل ارائه توسط اين راهكار عبارتند از:

    - شناسنامه مشاغل و پست ها، استاندارد قابليت هاي مشاغل و پست ها و آموزش هاي مورد نياز
    - فهرست موجودي مهارت ها )قابليت ها( در واحدهاي مختلف سازماني

    - گزارش هاي متنوع از كليه اطلاعات فردي و پرسنلي )احكام(
    - گزارش برنامه ريزي و اجراي برنامه هاي جذب نيرو در قالب و شكل  دلخواه

    - گزارش خلاصه اي از پرونده پرسنلي كاركنان
    - گزارش هاي آماري از نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان و واحدها

    - گزارش هاي مقايسه اي از عرضه و تقاضاي نيروي انساني مورد   نياز 
    - درختواره ي ساختار سازماني به دو صورت درختواره ي واحدها و پست ها در واحد

    - گزارش امتيازات كاركنان، سهم كارانه مركز هزينه و تخصيص كارانه به هر كدام از كاركنان
    - گزارش از افراد مشمول ترفيع، زمان ترفيع كاركنان و تعداد دفعات ارتقاء و ترفيع كاركنان

    - گزارش از نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان و گزارشات مقايسه اي به تفكيك واحدها و دوره هاي ارزيابي
    - گزارش از دوره هاي آموزشي موجود در سازمان و استانداردهاي آموزشي مشاغل و پست ها

    - گزارش دوره هاي برگزار شده/ لغو شده / برگزار نشده دريك بازه زماني خاص و تقويم سالانه و ماهانه واحد آموزش
    - گزارش هزينه هاي آموزشي جهت تعيين بودجه واحد آموزش سازمان و ريز هزينه هاي آموزشي به تفكيك افراد سازمان

    - گزارش از و ضعيت معاينات و آزمايشات پزشكي كاركنان، تاريخ مراجعه جهت معاينه و آزمايشات پزشكي
    - گزارش تردد كاركنان و مكان هاي مراجعه شده و رويدادهاي تردد در سازمان

    - گزارش ماموريت كاركنان به تفكيك واحدها و وضعيت مرخصي كاركنان ) كاردكس مرخصي (
    - امكان تهيه گزارش هاي مورد نياز با استفاده از ابزار گزارش ساز

5



دفتر مركزي
گروه شركت هاي همكاران سيستم

تهران، خيابان قائم مقام فراهاني،
خيابان شهدا، پلاك 1 
تلفن دفتر مركزی: 83382001
 تلفن فروش: 8520
 صدای مشتری: 83382828
نمابر: 88715638

info@systemgroup.net
www.systemgroup.net


