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ადამიანური რესურსების მართვის სისტემის იმპლემენტაციის მიზანი:

· თანამშრომელთა ადმინისტრირების ავტომატიზაცია

· თანამშრომელთა ხელფასის დათვლის ავტომატიზაცია
· ოპერაციული და ფინანსური რეპორტების ადვილად გენერაცია

· თანამშრომლების დასწრების (ტაბელი) მართვა

· ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების მონაცემთა ბაზების მიგრაცია
აუცილებელი მოდულები

1. HR ადმინისტრაცია

ორგანიზაციის აწყობა
აღნიშნული სისტემით  საშუალებით უნდა განხორციელდეს:

· ბანკის სტრუქტურის შექმნა და სტრუქტურის სქემის სახით წარმოდგენა
· ბიზნეს ერთეულების შექმნა/ცვლილება 

· სტრუქტურული ერთეულების შექმნა/ცვლილება

· ბანკში არსებული სამუშაოების და სამუშაო ოჯახების განსაზღვრა

· ბანკში არსებული პოზიციების (საშტატო ერთეულები) შექმნა/ცვლილება

· პოზიციებს შორის დაქვემდებარების განსაზღვრა

· პოზიციების სამუშაო აღწერილობის აწყობა/მართვა

სისტემა უნდა იყოს მომხმარებლის მიერ ადვილად მართვადი და მომწოდებლის ჩაურევლად უნდა შეეძლოს ზემოთ ჩამოთვლილი ოპერაციების განხორციელება.

HR პროცესების განხორციელება

სისტემაში შესაძლებელი უნდა იყოს შემდეგი პროცესების მართვა

· საშტატო, შტატგარეშე  და სარეზერვო თანამშრომლების აყვანა/გაფორმება

· კონტრაქტორების აყვანა/გაფორმება

· საგამოცდო ვადის მართვა

· თანამშრომლის დანიშვნა

· გადაყვანა/როტაცია

· სამუშაოს შეთავსება

· შიდა მივლინებება

· განთავისუფლება

· ხელფასის მართვა (დანიშვნა, გაზრდა, შემცირება)
· ბონუსის მართვა
· სარეზერვო თანამშრომლების გამოძახების მართვა

· სტაჟიორების აყვანა/მართვა
· ჯგუფების მიხედვით საბანკო პროგრამებში უფლებების მინიჭება/გამორთვა

· სტრუქტურული ერთეულების მიხედვით თანამშრომლების შესაბამის მეილ ჯგუფებში დამატება/ამოღება
ხელშეკრულებების მართვა და ბრძანებების გენერაცია
ხელშეკრულების ადმინისტრირების დროს გათვალისწინებული უნდა იყოს შემდეგი:

· ახალი ხელშეკრულების შექმნა, ვადის გაგრძელება

·  კონტრაქტის ტიპის ცვლილება. შეწყვეტა

უნდა არსებობდეს ხელშეკრულების/დანართების და ბრძანებების შაბლონები.
სარგებლის მართვა

გათვალისწინებული უნდა იყოს შემდეგი:

· სარგებლის ისტორიის შენახვა თითოეული თანამშრომლისთვის

· სხვასასხვა ტიპის სარგებლის გეგმების გაფორმების შესაძლებლობა

· ინფორმაცია თანამშრომლის სოციალური პაკეტის შესახებ
· დაზღვევა (პირადი, ოჯახური)
· საპენსიო
· სხვ.
დასწრება 
შესაძლებელი უნდა იყოს შემდეგი:

· სტანდარტული დასწრების გრაფიკის (ბანკის ძირითადი სამუშაო გრაფიკი) დაყენება თანამშრომლისთვის 

· ინდივიდუალური გრაფიკების დაყენების შესაძლებლობა 
· შესაძლებელი უნდა იყოს გარე ფაილიდან (მაგ: Excel) დასწრების მონაცემების ატვირთვა

· უნდა განხორციელდეს ინტეგრაცია შიდა დასწრების სისტემასთან
თანამშრომელთა მობილობა (როტაცია)
გათვალისწინებული უნდა იყოს შემდეგი: დაწინაურება; პოზიციური ცვლილება; სტრუქტურული ცვლილება
შვებულებები და არყოფნა

გათვალისწინებული უნდა იყოს შრომის კოდექსით და ბანკის შიდა პროცედურით დადგენილი ყველა სახის შვებულებები და დროებითი არყოფნები (მათ შორის მივლინება).
დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომები

გათვალისწინებული უნდა იყოს სხვადასხვა ტიპის დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომები.
ინფორმაცია, რომელიც ამ ობიექტით იმართება, უნდა მოიცავდეს: დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის მიცემის თარიღი; ტიპი, მოქმედების ვადა; საფუძველი

ხელფასებისა და კომპენსაციების მართვა 

სხვა მნიშვნელოვანი ფუნქციონალის გარდა გასათვალისწინებელია ქვემოთ ჩამოთვლილი ასპექტები:

· სახელფასო შკალების შექმნა (რანგები)

· თანხის დარიცხული და ხელზე ასაღები ოდენობით განსაზღვრა 

· ხარჯვის ცენტრების განსაზღვრა
· შესაძლებელი უნდა იყოს გარე ფაილიდან (მაგ: Excel) ერთჯერადად გასაცემი კომპენსაციების (მაგ.: გაყიდვების ბონუსი, სხვა დანამატები) ატვირთვა
HR სისტემის ძირითადი ფუნქციონალი
პროცესის მიმდინარეობა
ბანკში საკადრო პროცესების დასტურისთვის აუცილებელია ორდონიანი (ზოგიერთ შემთხვევაში სამდონიანი) ვალიდაცია, შესაბამისად სისტემაში უნდა იყოს  ორდონიანი/სამდონიანი ვალიდაციის მექანიზმი. 
შეხსენებების კონფიგურირება
სისტემას უნდა ჰქონდეს შეხსენებების მექანიზმი იმისათვის, რომ HR განყოფილების თანამშრომლებს არ გამორჩეთ მნიშვნელოვანი თარიღები. 

შეხსენებები უნდა აღიძრას შესაბამის თარიღებზე დაყრდნობით და გაიგზავნოს ავტომატურად ელ. ფოსტის საშუალებით.
მიმაგრებული ფაილები
მიმაგრებული ფაილის სახით უნდა ინახებოდეს ელექტრონული დოკუმენტები დასაქმებულებზე.
ფაილის ფორმატი უნდა იყოს შემდეგი: Word, Excel, PDF, JPG.
ანგარიშგება
სისტემა უნდა მოიცავდეს ანგარიშგების მოდულს, რომელშიც შევა HR განყოფილებისთვის აუცილებელი/საჭირო რეპორტები. 
შესაძლებელი უნდა იყოს ბაზებში არებული მონაცემების მიხედვით ნებისმიერი რეპორტის აწყობა.
2. სახელფასე მოდული

მოდული უნდა ითვალისწინებდეს შემდეგ ფუნქციონალს:

1) სხვადასხვა ტიპის გაცემების დამუშავება:

· ყოველთვიური ხელფასი (რეგულარული გაცემები)

· ერთჯერადი გაცემები (გაყიდვის ბონუსი, წლიური ბონუსი,  სხვადასხვა ტიპის დანამატები და ა.შ.)

· ანაზღაურებადი შვებულების თანხა

· შვებულებიდან გამოძახება

· დეკრეტული შვებულება

· ბიულეტენი 

· საბოლოო ანგარიშსწორება

· მივლინებები და მასთან დაკავშირებული საავანსო გაცემები

· ფულადი და არაფულადი სარგებლები (დაზღვევა, იჯარის გადასახადი, ქირა, კომუნალური გადასახადი, მობილური ტელეფონი, სესხის % შორის სხვაობით მიღებული სარგებელი, სპორტული დარბაზი და ა.შ.)
· ზეგანაკვეთურის გაცემის წესი და კოეფიციენტი იყოს გაწერილი პროგრამაში და პროგრამა ავტომატურად ითვლიდეს გასაცემ თანხას ნამუშევარი საათების და სხვა საჭირო დეტალების მითითებით. იგივე პრინციპი იყოს მენეჯერული პოზიციის თუ სხვა სტანდარტულ დანამატებზე.
2) სხვადასხვა ტიპის დაქვითვების გაფორმება და გათვალისწინება თანამშრომლებზე სხვადასხვა გაცემების დროს (მაგ.: ზედმეტად გადახდილი ხელფასი და ა.შ.)

3) სახელმწიფოს მიერ დაწესებული  გადასახადებზე შეღავათებს (მაგ.: ომის ვეტერანებზე)

4) უნდა ითვლიდეს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ გადასახადებს (საშემოსავლო)

5) უნდა აფორმირებდეს შესაბამის ბუღალტრულ საბუთებს

6) უნდა აფორმირებდეს საგადახდო დავალებებს, როგორც თანამშრომლებისათვის, ასევე სარგებლის მომწოდებელ კომპანიებზე (მაგ.: სადაზღვევო კომპანია)

მოთხოვნები სისტემის მიმართ:

1) სისტემა უნდა იყოს მოქნილი, რათა შესაძლებელი იყოს გაცემების, დაქვითვების, შეღავათების, გადასახადების დამატება (ან ცვლილება). მათზე შესაბამისი დათვლის წესების განსაზღვრა.

2) სისტემის ინტეგრაცია უნდა მოხდეს ბანკის  საოპერაციო–საბუღალტრო სისტემასთან, რომელშიც უნდა აისახოს, როგორც ბუღალტრული გატარებები, ასევე შესაბამისი თანხის მიმღებების მიმართებაში საგადახდო დავალებები.

3) სისტემას  უნდა ქონდეს შესაძლებლობა, არა ლარში დანიშვნის ან გაცემის დროს გაითვალისწინოს ვალუტის კონვერტაციის კურსები

4) ბუღალტრული გატარებების ფორმირებისას, ხარჯად აღიარების გატარებები უნდა დაჯგუფდეს შესაბამისი ხარჯის ტიპისა და ხარჯვის ცენტრის მიხედვით.

5) სისტემას უნდა შეეძლოს აფორმირებდეს შესაბამის უწყისებს, კონკრეტულ გაცემაზე, მითითებულ პერიოდზე, კონკრეტულ თანამშრომელზე

6) უნდა შეეძლოს შემდეგი ანგარიშგების ფორმების ფორმირება: წლიური დეკლარაციის საშემოსავლო სამსახურისათვის და სტატისტიკის ფორმა საქართველოს სტატისტიკის ეროვნული სამსახურისათვის.

3. თანამშრომლის პორტალი
თანამშრომლის პორტალი უნდა მოიცავდეს:

· პირადი ინფორმაციის ნახვა და მართვა

· ორგანიზაციული ცნობარის ნახვა და ბანკში მიმდინარე ნებისმიერი სახის ცვლილების (სტრუქტურული ცვლილება, თანამშრომლის აყვანა, გადაყვანა, გათავისუფლება და ა.შ.), ბანკის მიერ დაგეგმილი კამპანიების/ივენთების გაცნობა

· პირადი და HR დოკუმენტების ნახვა

· შვებულების მოთხოვნა, შვებულების გამოუყენებელი დღეების რაოდენობის ნახვა 
· გავლილი ტრენინგების/ტესტის შედეგების ნახვა
· საკუთარი ხელფასებისა და კომპენსაციების ისტორიის დათვალიერება

· HR განყოფილებიდან სხვადასხვა შეტყობინებების მიღება
· სხვადასხვა გამოკითხვების ჩატარების შესაძლებლობა 

მენეჯერების პორტალი

მენეჯერების პორტალი უნდა მოიცავდეს:

· დაქვემდებარებულების პირადი ინფორმაციის ნახვა

· მათი დასწრების მართვა

· მოთხოვნების დადასტურება

· მოთხოვნების გაკეთების საშუალება:

· თანამშრომლისთვის ტრენინგის საჭიროების დაფიქსირება

· დამატებითი რესურსის მოთხოვნა

· ვაკანტური პოზიციისთვის კადრის მოთხოვნა

სასურველი მოდულები

შერჩევის მოდული
შერჩევის მოდული უნდა ითვალისწინებდეს შემდეგ ფუნქციონალს:
· კანდიდატების ბაზების შექმნა
· ვაკანსიის დარეგისტრირება
· აპლიკანტებისა და მათი აპლიკაციების აღრიცხვა/მართვა
· აპლიკანტის მონაცემების აღრიცხვა
· აპლიკანტების კლასიფიცირება
· შეყვანილი აპლიკანტების ჩანაწერების ძებნა და რეპორტების ამოღება 
· ვაკანსიაზე განსახილველი აპლიკანტების სიის შექმნა
· შერჩევის საფეხურების მართვა (რომელ საფეხურზე აპლიკანტი, სტატუსის მინიჭება და ა.შ.)
· სავარაუდო კანდიდატების უნარების შედარება სამუშაო აღწერილობასთან
· ავტომატური შეტყობინების ფუნქციონალი, რომელიც შერჩეულ კანდიდატებს გაეგზავნებათ იმ შემთხვევაში, თუ ისინი არიან დაბარებული გასაუბრებაზე, ტესტირებაზე ან არიან საბოლოო კანდიდატები
· დაწუნებულ კანდიდატებთან ელ. მეილის გაგზავნა
ტრენინგის  და სწავლების მოდული
ტრენინგის მოდული უნდა ითვალისწინებდეს შიდა და გარე ტრენინგების მართვას.

სისტემა უნდა მიებას Elearning-ის მოდულს და იქედან იყოს შესაძლებელი მონაცემების წამოღება
თანამშრომლის შეფასების მართვის მოდული

· უნდა არსებობდეს შეფასების ელექტრონული ფორმა

· პროგრამაში თანამშრომლის შესახებ არსებული ინფორმაცია უნდა ინტეგრირდეს შეფასების მოდულთან და პროგრამაში განხორციელებული ცვლილება თანამშრომლის შესახებ უნდა ავტომატურად აისახოს აღნიშნულ მოდულში

· სტრუქტურული ერთეულის ხელმძღვანელს უნდა ჰქონდეს უფლება დაინახოს/შეიტანოს ცვლილება მისი დაქვემდებარებული თანამშრომლების შეფასების ფორმებში

· შეფასების ფორმები უნდა არქივდებოდეს წლების მიხედვით 

· შეიქმნას რეპორტების ექსპორტის საშუალება
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