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ÇÀÎ «ÍÏÏ ÁåëÑîôò», ã. Ìèíñê

Â ðàáîòå ñ ñèñòåìîòåõíè÷åñêèõ ïîçèöèé ðàññìàòðèâàþòñÿ àêòóàëüíûå êîíöåïòóàëüíî-ìåòîäîëî-
ãè÷åñêèå âîïðîñû ïîñòðîåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â çäðàâîîõðàíåíèè.
Îïèñàíû ãëàâíûå äîñòîèíñòâà ýòèõ ñèñòåì. Ñôîðìóëèðîâàíû îñíîâíûå ôóíêöèè è çàäà÷è, âûïîëíÿåìûå
â ðàçëè÷íûõ ïîäñèñòåìàõ àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ òðóäîâûìè ðåñóðñàìè.

Èíôîðìàòèçàöèÿ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ ïåðñî-
íàëîì è ñîçäàíèå àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìû óï-
ðàâëåíèÿ òðóäîâûìè ðåñóðñàìè (ÀÑÓÒÐ) â çäðàâî-
îõðàíåíèè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ âåäåíèÿ ïåðñîíàëü-
íîãî ó÷åòà (ñáîðà, íàêîïëåíèÿ, õðàíåíèÿ, ñòðóêòó-
ðèðîâàíèÿ, îáíîâëåíèÿ) è àíàëèçà ñâåäåíèé î ñî-
òðóäíèêàõ ìåäèöèíñêèõ îðãàíèçàöèé, îáåñïå÷èâà-
þùèõ ïëàíèðîâàíèå êàäðîâîé ïîëèòèêè, ïîâûøå-
íèå ýôôåêòèâíîñòè óïðàâëåíèÿ êîëè÷åñòâåííûìè
è êà÷åñòâåííûìè õàðàêòåðèñòèêàìè ÷åëîâå÷åñêèõ
ðåñóðñîâ.

Íà ÀÑÓÒÐ ìîæåò áûòü âîçëîæåíî ðåøåíèå
ñëåäóþùèõ çàäà÷:

1. Ñîçäàíèå è àêòóàëèçàöèÿ (êîððåêòèðîâêà) îðãà-
íèçàöèîííûõ ñòðóêòóð ìåäèöèíñêèõ îðãàíèçàöèé,
ïðåäñòàâëåíèå ñòðóêòóðû êàê îòäåëüíîé îðãàíèçàöèè
çäðàâîîõðàíåíèÿ (ÎÇ), òàê è çäðàâîîõðàíèòåëüíîãî
õîëäèíãà.

2. Âåäåíèå ïîëíîãî êàäðîâîãî ó÷åòà (âîçðàñò,
ïîë, îáðàçîâàíèå, òðóäîâîé ñòàæ, ñîöèàëüíûé ñòà-
òóñ, íàçíà÷åíèÿ, ïåðåìåùåíèÿ, óâîëüíåíèÿ ñ àíàëè-

çîì ìîòèâàöèè, îòïóñêà, îáó÷åíèå è ò.ï. â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì ñòðàíû è ïðèíÿòûìè ñòàí-
äàðòàìè).

3. Ðàçðàáîòêà è ôîðìèðîâàíèå îñíîâíûõ òèïî-
âûõ äîêóìåíòîâ ïî òðóäîâûì ðåñóðñàì.

4. Ïðîåêòèðîâàíèå, âåäåíèå è îïòèìèçàöèÿ øòàò-
íîãî ðàñïèñàíèÿ, íåïðåðûâíîå ðåäàêòèðîâàíèå, îñó-
ùåñòâëåíèå êîíòðîëÿ è àíàëèçà êà÷åñòâà åãî êîì-
ïëåêòîâàíèÿ.

5. Ó÷åò äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé è òðåáîâàíèé
ê ìåäèöèíñêèì ðàáîòíèêàì ÎÇ, ïîääåðæêà áàçû
ôóíêöèé, ñîçäàíèå è êîððåêòèðîâêà äîëæíîñòíûõ
èíñòðóêöèé.

6. Ðàñ÷åò è íà÷èñëåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû âñåõ
êàòåãîðèé ñîòðóäíèêîâ ïî ðàçëè÷íûì ñèñòåìàì ìî-
òèâàöèè.

7. Ïëàíèðîâàíèå è êîíòðîëü äåÿòåëüíîñòè ñî-
òðóäíèêîâ, èõ âçàèìîäåéñòâèÿ ñ âîçìîæíîñòüþ ñîç-
äàíèÿ ñòðàòåãè÷åñêèõ äîëãîñðî÷íûõ ïðîåêòîâ.

8. Óïðàâëåíèå êâàëèôèêàöèåé ñîòðóäíèêîâ, ðàç-
ðàáîòêà è ðåàëèçàöèÿ ïëàíîâ ïîâûøåíèÿ ïðîôåññèî-
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· íàñòðîéêè àëãîðèòìîâ ðàñ÷åòà â ñîîòâåòñòâèè
ñ ïðîôèëåì, îñîáåííîñòÿìè è ñïåöèôèêîé ÎÇ;

· ðàçðàáîòêè è íàñòðîéêè ïåðå÷íÿ è ñîäåðæà-
íèÿ îò÷åòíûõ ôîðì äîêóìåíòîâ;

· ñíèæåíèÿ òðóäîçàòðàò ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì
îáúåìîì èíôîðìàöèè;

· ñèíõðîíèçàöèè ïðîõîæäåíèÿ äàííûõ ìåæäó
òåððèòîðèàëüíî-ðàñïðåäåëåííûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè;

· ïðîñòîòû âíåäðåíèÿ, îñâîåíèÿ è ýêñïëóàòàöèè
ñèñòåìû.

ÀÑÓÒÐ ìîæåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ íåñêîëüêî ôóíê-
öèîíàëüíûõ ïîäñèñòåì, îñíîâíûå èç êîòîðûõ:

1. Ïîäñèñòåìà «Êàäðû», îáåñïå÷èâàþùàÿ àâòî-
ìàòèçàöèþ êëþ÷åâûõ êàäðîâûõ îïåðàöèé:

· âåäåíèå äàííûõ î òðóäîâûõ êíèæêàõ (ôîðìè-
ðîâàíèå æóðíàëîâ ðåãèñòðàöèè áëàíêîâ è êîïèé òðó-
äîâûõ êíèæåê, ó÷åòà èõ êîëè÷åñòâà è äâèæåíèÿ), ëè÷-
íûõ äåë ñîòðóäíèêîâ è êàäðîâîãî ðåçåðâà;

· âåäåíèå èíôîðìàöèè î ñòàæàõ (íåïðåðûâíûé,
îáùèé, â îòðàñëè, â äàííîé ìåäèöèíñêîé îðãàíèçà-
öèè, íà ðóêîâîäÿùåé äîëæíîñòè, ñïåöèàëüíûé), ñâîä-
íîé òàáëèöû è êàëüêóëÿòîðà ñòàæåé;

· ôîðìèðîâàíèå ñâåäåíèé î ïðèåìå/óâîëüíå-
íèè ñîòðóäíèêà, ïðîõîæäåíèè èñïûòàòåëüíîãî ñðî-
êà, íàëè÷èè êîíòðàêòîâ è äîãîâîðîâ, àòòåñòàöèÿõ, ïå-
ðåâîäàõ, ñëóæåáíûõ ïåðåìåùåíèÿõ è çàìåùåíèÿõ;

· âåäåíèå îñíîâíûõ ñâåäåíèé (ëè÷íûõ êàðòî÷åê)
è èñòîðèè èõ èçìåíåíèÿ î ðàáîòíèêàõ ïî ðàçäåëàì
(îáùàÿ èíôîðìàöèÿ, îáðàçîâàíèå, íàëè÷èå äèïëî-
ìîâ è ñåðòèôèêàòîâ, ñëóæåáíàÿ è ëè÷íàÿ èíôîðìà-
öèÿ, âîåííî-ó÷åòíûé ñòîë) è ïî ëîãè÷åñêèì ãðóï-
ïàì (ïàñïîðòíûå äàííûå, òðóäîâàÿ äåÿòåëüíîñòü, ñâå-
äåíèÿ î ïðåäûäóùèõ ìåñòàõ ðàáîòû);

· ïëàíèðîâàíèå, íàãëÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå è âå-
äåíèå ãðàôèêîâ òðóäîâûõ, ñîöèàëüíûõ è äåêðåòíûõ
(ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, ïî óõîäó çà ðåáåíêîì è
ò.ï.) îòïóñêîâ, ó÷åò êîìàíäèðîâîê, áîëüíè÷íûõ ëèñò-
êîâ, ïîîùðåíèé è íàðóøåíèé (ïðîãóëîâ è ò.ï.).

Â ïîäñèñòåìå «Êàäðû» ðåàëèçóþòñÿ âîçìîæíî-
ñòè ôîðìèðîâàíèÿ ðàçëè÷íûõ îò÷åòîâ è ñòàòèñòè÷å-
ñêèõ äàííûõ, âûâîäà íà ïå÷àòü äîêóìåíòîâ, ïðèêàçîâ,
ëè÷íûõ êàðòî÷åê (ô.Ò-2) è äðóãèõ ñâåäåíèé, îôèöè-
àëüíûå ïå÷àòíûå ôîðìû êîòîðûõ ïîëíîñòüþ ñîîòâåò-
ñòâóþò äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó è èíñòðóê-
öèÿì Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîé çàùèòû Ðåñ-
ïóáëèêè Áåëàðóñü.

2. Ïîäñèñòåìà «Ïåðñîíèôèöèðîâàííûé ó÷åò»,
èñïîëüçóÿ äàííûå ñîòðóäíèêîâ â ïîäñèñòåìå «Êàäðû»,
ïðåäóñìàòðèâàåò âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàíèÿ âñåé
íåîáõîäèìîé îò÷åòíîñòè ïî ïåðñîíèôèöèðîâàííîìó
ó÷åòó. Â ïîäñèñòåìå ïðîèçâîäèòñÿ ôîðìèðîâàíèå
äîêóìåíòîâ ÏÓ-1, ÏÓ-2 è ÏÓ-3, ïîäãîòîâêà, ïîäïèñü
(â ýëåêòðîííîì âèäå) è ïåðåäà÷à â ÔÑÇÍ äîêóìåíòîâ
ÏÓ, èõ àðõèâèðîâàíèå è âåäåíèå èñòîðèè ñîçäàíèÿ.
Êðîìå òîãî, ýòà ïîäñèñòåìà íàñòðàèâàåòñÿ íà äâóõ-
ñòîðîííþþ ñâÿçü ñ ïðîãðàììîé ïåðñîíèôèöèðîâàí-
íîãî ó÷åòà Ôîíäà ñîöèàëüíîé çàùèòû.

íàëüíîãî óðîâíÿ, ïðîõîæäåíèÿ ñòàæèðîâîê, ôîðìè-
ðîâàíèÿ êàäðîâîãî ðåçåðâà.

9. Ïðîâåäåíèå ðàöèîíàëüíîãî íàéìà ïåðñîíàëà:
ñáîð çàÿâîê íà ïîèñê êàíäèäàòîâ îò ðóêîâîäèòåëåé
ïîäðàçäåëåíèé, ñîñòàâëåíèå èõ áàçû äàííûõ, ïðîâå-
äåíèå ñîáåñåäîâàíèé è ïðèíÿòèå ðåøåíèé.

10.Ó÷åò è àíàëèç ýôôåêòèâíîñòè ôèíàíñîâûõ
âëîæåíèé â ïåðñîíàë.

11.Ñîñòàâëåíèå íåîáõîäèìûõ ñòðàòåãè÷åñêèõ îò-
÷åòîâ äëÿ ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ êîíòðîëÿ è ðóêî-
âîäñòâà ÎÇ.

12.Ïîèñê è îòáîð äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ ïî çàäàí-
íûì êðèòåðèÿì, âûäà÷à ëþáîé èíôîðìàöèè (ñïðà-
âîê) è ðåãëàìåíòèðîâàííûõ îò÷åòîâ ïî ìåäèöèíñêî-
ìó ïåðñîíàëó (íà îñíîâå èíôîðìàöèè, ñîäåðæàùåé-
ñÿ â ïîëÿõ áàç äàííûõ).

Àâòîìàòèçèðîâàííîå ðåøåíèå ïåðå÷èñëåííûõ
çàäà÷ â ðàìêàõ ÀÑÓÒÐ ïîçâîëèò ðóêîâîäñòâó ìåäè-
öèíñêîé îðãàíèçàöèè, åå ñëóæáå ïî ïåðñîíàëó è îò-
äåëó êàäðîâ:

· ïîëó÷àòü îïåðàòèâíóþ è àíàëèòè÷åñêóþ èí-
ôîðìàöèþ ïî ïåðñîíàëó äëÿ ïðèíÿòèÿ êàäðîâûõ óï-
ðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé íà îñíîâå ïîëíûõ è äîñòî-
âåðíûõ äàííûõ;

· ïëàíèðîâàòü, âåñòè ó÷åò è àíàëèçèðîâàòü ýô-
ôåêòèâíîñòü ðàáîòû ïåðñîíàëà â ðàçðåçå HR-ôóíê-
öèé (human resources – ÷åëîâå÷åñêèå ðåñóðñû
(àíãë.));

· èñêëþ÷èòü ðóòèííûå ðó÷íûå îïåðàöèè ïî
ó÷åòó ïåðñîíàëà è âåäåíèþ äîêóìåíòàöèè â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì.

Ïðè ýòîì îñíîâíûå ïðåèìóùåñòâà ÀÑÓÒÐ çà-
êëþ÷àþòñÿ â îáåñïå÷åíèè:

· øèðîêèõ ôóíêöèîíàëüíûõ âîçìîæíîñòåé, ñòà-
áèëüíîñòè è ïîëíîòû ðåøåíèÿ çàäà÷ êàäðîâîãî ó÷å-
òà è óïðàâëåíèÿ;

· èíôîðìàöèîííîé ïîääåðæêè ðàçëè÷íûõ òèïîâ
ðàçâåòâëåííûõ ìåäèöèíñêèõ õîëäèíãîâûõ ñòðóêòóð;

· èíôîðìàöèîííîé ïîääåðæêè ïðîöåññîâ óï-
ðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì;

· èíôîðìàöèîííîãî åäèíñòâà ýëåêòðîííîãî
äîêóìåíòîîáîðîòà ïîäðàçäåëåíèé, ó÷àñòâóþùèõ â
ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì;

· öåíòðàëèçîâàííîñòè õðàíåíèÿ, àêòóàëèçàöèè
èíôîðìàöèè ñ ôèêñàöèåé âíîñèìûõ èçìåíåíèé (àâ-
òîð è âðåìÿ);

· ãèáêîãî ðàçãðàíè÷åíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ ïîë-
íîìî÷èé è âîçìîæíîñòåé äîñòóïà ê èíôîðìàöèè;

· ôîðìèðîâàíèÿ íåîáõîäèìûõ ñïèñêîâ ñîòðóä-
íèêîâ ïî ïðîèçâîëüíîé êîìáèíàöèè ïðèçíàêîâ, çà-
ïðàøèâàåìûõ ðóêîâîäñòâîì;

· èñêëþ÷åíèÿ äóáëèðîâàíèÿ è ïàðàëëåëèçìà
ïðîòåêàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ;

· ïðîñòîãî ôîðìèðîâàíèÿ ðàçëè÷íûõ ñïèñêîâ
è ñïðàâîê ïî ñëîæíûì âûáîðêàì;

· ïîëó÷åíèÿ ñâîäíîé ñòðàòåãè÷åñêîé îò÷åòíî-
ñòè ïî âñåé ÎÇ â ñæàòûå ñðîêè;
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3. Ïîäñèñòåìà «Øòàòíîå ðàñïèñàíèå» îáåñ-
ïå÷èâàåò:

· ñîçäàíèå è îòðàæåíèå õîëäèíãîâûõ îðãàíèçà-
öèîííûõ ñòðóêòóð ìåäèöèíñêîé îðãàíèçàöèè ëþáîé
ñëîæíîñòè, êîòîðûå ìîãóò ñîñòîÿòü èç ðàçëè÷íûõ
òèïîâ ñòðóêòóðíûõ åäèíèö (ôèëèàëîâ, îòäåëîâ, ñåê-
òîðîâ è ò.ï.) è ïðåäñòàâëåíû â âèäå èåðàðõè÷åñêîãî
äåðåâà ïîäðàçäåëåíèé;

· ôîðìèðîâàíèå è âåäåíèå, íåïðåðûâíîå ðåäàê-
òèðîâàíèå øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ è øòàòíîé ðàññòà-
íîâêè êàäðîâ, êëàññèôèêàòîðîâ äîëæíîñòåé è ïðî-
ôåññèé, èñòîðèé èõ èçìåíåíèé;

· êîíòðîëü îäíîçíà÷íîãî ñîîòâåòñòâèÿ ïåðñîíà-
ëà, ïðèíÿòîãî íà ðàáîòó, ïîçèöèÿì øòàòíîãî ðàñïè-
ñàíèÿ, ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ ïî âàêàíñèÿì;

· ôîðìèðîâàíèå ðàçëè÷íûõ âûõîäíûõ äîêóìåí-
òîâ è ôîðì îò÷åòíîñòè.

Ïîäñèñòåìà ïîääåðæèâàåò èåðàðõè÷åñêóþ è òåð-
ðèòîðèàëüíóþ ñâÿçü ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàç-
äåëåíèÿìè è ïðåäóñìàòðèâàåò âîçìîæíîñòü èõ îáú-
åäèíåíèÿ/ðàçäåëåíèÿ, ñîâìåùåíèÿ ñëóæåáíîé îðãà-
íèçàöèîííîé ñòðóêòóðû ñ þðèäè÷åñêîé, ÷òî îñîáåí-
íî óäîáíî, êîãäà ýòè ñòðóêòóðû èìåþò ñóùåñòâåí-
íûå îòëè÷èÿ. Êðîìå òîãî, ïîäñèñòåìà ïîçâîëÿåò ó÷è-
òûâàòü ñîïîä÷èíåííûå ñâÿçè, êîãäà ñòðóêòóðíàÿ åäè-
íèöà îäíîâðåìåííî ïîä÷èíÿåòñÿ äâóì è áîëåå âû-
øåñòîÿùèì êîìïîíåíòàì ÀÑÓÒÐ.

4. Ïîäñèñòåìà «Áàíê ôóíêöèé», ïîääåðæèâàþ-
ùàÿ ãðåéäîâóþ ñèñòåìó ïîääåðæêè äîëæíîñòåé ïîç-
âîëÿåò:

· îïåðàòèâíî ðàáîòàòü ñ äîëæíîñòíûìè èíñò-
ðóêöèÿìè, ïîääåðæèâàÿ èõ àêòóàëüíîñòü;

· ñóùåñòâåííî ñîêðàòèòü òðóäîçàòðàòû ïî îïè-
ñàíèþ âçàèìîäåéñòâèé â äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ;

· âåñòè ó÷åò ðàñïðåäåëåíèÿ ôóíêöèé, íå äîïóñ-
êàÿ äóáëèðîâàíèÿ, ëèáî îòñóòñòâèÿ îòâåòñòâåííîãî
ëèöà çà âûïîëíåíèå òîé èëè èíîé ðàáîòû;

· ñâîåâðåìåííî ïåðåðàñïðåäåëÿòü ôóíêöèè ñî-
êðàùåííûõ ëèáî âíîâü ââåäåííûõ äîëæíîñòåé.

Ïðè óäàëåíèè ôóíêöèé èç áàíêà äàííûõ â ñëó÷àå
îïòèìèçàöèè òîãî èëè èíîãî ïðîöåññà, ïðè ïåðåðàñ-
ïðåäåëåíèè ôóíêöèé èëè èõ èçìåíåíèè ïðîèñõîäèò
àâòîìàòè÷åñêàÿ êîððåêöèÿ â êîðïîðàòèâíûõ äîëæíî-
ñòíûõ èíñòðóêöèÿõ ñîòðóäíèêîâ.

5. Ïîäñèñòåìà «Ðåêðóòèíã» ïîçâîëÿåò:
· ôîðìèðîâàòü è ñîãëàñîâûâàòü â ýëåêòðîííîì

âèäå çàäàíèÿ ïî íàáîðó ñîòðóäíèêîâ è àíêåò êàíäè-
äàòîâ;

· îñóùåñòâëÿòü èìïîðò äàííûõ î êàíäèäàòå èç
åãî àíêåòû;

· íà îñíîâå çàäàíèé ïî íàáîðó ñîòðóäíèêîâ
ôîðìèðîâàòü íîâûå âàêàíñèè èëè âàêàíñèè íà çàìå-
ùåíèå;

· âåñòè ïîëíóþ ñòðóêòóðèðîâàííóþ áàçó äàí-
íûõ êàíäèäàòîâ íà äîëæíîñòü ñ ïîäðîáíîé èíôîð-
ìàöèåé î íèõ;

· ïëàíèðîâàòü è ïðîâîäèòü ñîáåñåäîâàíèÿ;

· îòáèðàòü íàèáîëåå êâàëèôèöèðîâàííûõ ñîèñ-
êàòåëåé;

· ðóêîâîäèòåëÿì ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé
îïåðàòèâíî ïîëó÷àòü èíôîðìàöèþ î õîäå ïðîöåñ-
ñîâ çàïîëíåíèÿ ñâîèõ âàêàíñèé.

6. Ïîäñèñòåìà «Òàáåëüíûé ó÷åò» ïîçâîëÿåò:
· ôîðìèðîâàòü è àâòîìàòèçèðîâàòü çàïîëíåíèå

òàáåëüíûõ ëèñòîâ ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè â ðàçðåçå
ïîäðàçäåëåíèé è îòäåëüíûõ ñîòðóäíèêîâ;

· ðàçðàáîòàòü è îñóùåñòâèòü êîíòðîëü øàáëî-
íîâ ìåñÿ÷íûõ ïëàí-ãðàôèêîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè, ïðè-
êàçîâ è äîêóìåíòîâ î íåÿâêàõ, ïðîèçâåñòè àíàëèç êîð-
ðåêòíîñòè ïîñëåäíèõ;

· ôîðìèðîâàòü äàííûå è îñóùåñòâèòü èõ ïåðå-
äà÷ó â ïîäñèñòåìó «Çàðàáîòíàÿ ïëàòà».

7. Ïîäñèñòåìà «Äîêóìåíòû» ðåàëèçóåò àâòîìà-
òèçàöèþ âåäåíèÿ äîêóìåíòîâ (ïðèêàçîâ è äð.), à èìåí-
íî îñóùåñòâëÿåò:

· ñîçäàíèå òåõíîëîãè÷åñêîé öåïî÷êè ïîäãîòîâ-
êè, ñîãëàñîâàíèÿ, óòâåðæäåíèÿ è èñïîëíåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ (êîíòðàêòîâ, ïðèêàçîâ ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó,
æóðíàëîâ, ëè÷íûõ êàðòî÷åê, ïèñåì, ñïðàâîê, çàÿâëå-
íèé, ðàçëè÷íûõ ôîðì, îò÷åòîâ è ò.ä.);

· îïèñàíèå ñõåìû ñîçäàíèÿ òåêñòà äîêóìåíòà;
· ôîðìèðîâàíèå èñõîäíûõ äàííûõ äëÿ ïîäñèñ-

òåì «Êàäðû» è «Çàðàáîòíàÿ ïëàòà».
8. Ïîäñèñòåìà «Îáó÷åíèå» ïîçâîëÿåò:
· ïëàíèðîâàòü è îñóùåñòâëÿòü êîíòðîëü ïëàíîâ

îáó÷åíèÿ, ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè è ïåðåïîäãî-
òîâêè êàäðîâ;

· îòñëåæèâàòü è îáðàáàòûâàòü çàÿâêè íà èíäè-
âèäóàëüíîå îáó÷åíèå îò ñîòðóäíèêîâ èëè ãðóïïîâîå
– îò ðóêîâîäèòåëåé ïîäðàçäåëåíèé;

· îñóùåñòâëÿòü îáðàòíóþ ñâÿçü îá ýôôåêòèâ-
íîñòè îáó÷åíèÿ.

9. Ïîäñèñòåìà «Àòòåñòàöèÿ» îáåñïå÷èâàåò:
· ïëàíèðîâàíèå è ñîñòàâëåíèå ñïèñêîâ íà àòòå-

ñòàöèþ (äîëæíîñòè, ñðîêè è ïðèâëåêàåìûå îðãàíè-
çàöèè);

· ôîðìèðîâàíèå ñðîêîâ çàñåäàíèé àòòåñòàöèîí-
íûõ êîìèññèè, çàäàâàåìûõ âîïðîñîâ;

· îöåíêó îòâåòîâ ñîòðóäíèêîâ è ðåøåíèé àòòå-
ñòàöèîííûõ êîìèññèé;

· ôèêñàöèþ ðåçóëüòàòîâ àòòåñòàöèè â ëè÷íûõ
äåëàõ ñîòðóäíèêîâ (äàòû, ðåçóëüòàòû, âûâîäû è ðåêî-
ìåíäàöèè).

10. Ïîäñèñòåìà «Çàðàáîòíàÿ ïëàòà» àâòîìà-
òè÷åñêè îñóùåñòâëÿåò íà÷èñëåíèå è ó÷åò çàðàáîòíîé
ïëàòû è âûïîëíÿåò ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

· ðàñ÷åò ïîâðåìåííîé çàðàáîòíîé ïëàòû ïî óñ-
òàíîâëåííîìó òàðèôó (îêëàäó) çà ôàêòè÷åñêîå îòðà-
áîòàííîå âðåìÿ çà ìåñÿö;

· ðàñ÷åò ñäåëüíîé çàðàáîòíîé ïëàòû ïî èíäè-
âèäóàëüíûì è áðèãàäíûì íàðÿäàì;

· ðàñ÷åò îïëàòû ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó;
· ðàñ÷åò äîïëàò è íàäáàâîê;
· ðàñ÷åòû è äîïëàòû ïî ñðåäíåìó çàðàáîòêó;
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· íà÷èñëåíèå ñóìì çà îòïóñê, êîìïåíñàöèé çà
íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê;

· ðàñ÷åò ïðåìèé ïðè âðåìåííî-ïðåìèàëüíîé è
ñäåëüíî-ïðåìèàëüíîé îïëàòå òðóäà;

· ðàñ÷åò âîçíàãðàæäåíèÿ ïî èòîãàì ðàáîòû çà
ãîä;

· íà÷èñëåíèå ïîñîáèé ïî íåòðóäîñïîñîáíîñòè;
· ðàñ÷åò ïåíñèé ðàáîòàþùèì ïåíñèîíåðàì;
· íà÷èñëåíèå ïîñîáèé è äîòàöèé;
· ðàñ÷åò èíäåêñàöèè â ñâÿçè ñ ðîñòîì öåí;
· ðàñ÷åò ïîäîõîäíîãî íàëîãà;
· èñ÷èñëåíèå âçíîñîâ è àëèìåíòîâ;
· ðàñ÷åò óäåðæàíèé;
· ó÷åò è ñïèñàíèå äåïîíèðîâàííîé çàðàáîòíîé

ïëàòû;
· ðåçåðâèðîâàíèå ïðåìèàëüíûõ ñóìì.
Ïîäñèñòåìà äîïóñêàåò âîçìîæíîñòü âíåñåíèÿ

èçìåíåíèé â ðàíåå âûïîëíåííûå ðàñ÷åòû. Ïðè ýòîì
îáåñïå÷èâàåòñÿ ïåðåðàñ÷åò çà ïðîøåäøèå ïåðèîäû
îñíîâíîé çàðàáîòíîé ïëàòû è íàäáàâîê, ïî áîëüíè÷-
íûì ëèñòàì, îòïóñêàì, ïîäîõîäíîìó íàëîãó, àëèìåí-
òàì, ÷ëåíñêèì âçíîñàì; îäíîðàçîâîå óäåðæàíèå
ñóìì çà ëþáîé ïåðèîä. Êðîìå òîãî, ïîäñèñòåìà ñî-
äåðæèò ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ îá îðãàíèçîâàí-
íûõ ðàáî÷èõ ìåñòàõ è èõ õàðàêòåðèñòèêàõ, î ñîòðóä-
íèêàõ ïî îñíîâíûì è ñìåæíûì ñïåöèàëüíîñòÿì.

Ïîäñèñòåìà ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü íà÷èñëåíèå
çàðàáîòíîé ïëàòû çà ìèíèìàëüíî êîðîòêèé ñðîê è
âûäàâàòü êàæäîìó ñîòðóäíèêó èíäèâèäóàëüíûé ðàñ-
÷åò. Õðàíåíèå âñåé èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîì âèäå
óïðîùàåò åå îáðàáîòêó. Ïðè ýòîì îáåñïå÷èâàåòñÿ
ôîðìèðîâàíèå äàííûõ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ äëÿ
ïåðåäà÷è ñâåäåíèé â Ïåíñèîííûé ôîíä è êîíòðîëè-
ðóþùèå îðãàíû.

11. Ïîäñèñòåìà «Çàòðàòû íà ïåðñîíàë» ïîçâî-
ëÿåò ñîáèðàòü âîåäèíî âñþ èíôîðìàöèþ ïî çàòðà-
òàì íà ïåðñîíàë è àíàëèçèðîâàòü èõ ýôôåêòèâíîñòü
ïî ïåðèîäàì, ñîòðóäíèêàì, ïîäðàçäåëåíèÿì, óäåëü-
íîìó âåñó â îáùèõ ðàñõîäàõ, çàòðàòàì íà îáó÷åíèå,
ïîäáîð êàäðîâ è íà ñîöèàëüíûå ïðîãðàììû è äð.

12. Ïîäñèñòåìà «Ñâîäíûé àíàëèç» ïðåäíàçíà-
÷åíà äëÿ àâòîìàòèçàöèè àíàëèçà íàëè÷èÿ è èñïîëü-
çîâàíèÿ òðóäîâûõ ðåñóðñîâ, ïðåäîñòàâëåíèÿ ðóêîâîä-
ñòâó àêòóàëüíîé è äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèè äëÿ ïðè-
íÿòèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé. Â ýòîé ïîäñèñòåìå
îñóùåñòâëÿåòñÿ:

· ñèñòåìàòèçàöèÿ èñõîäíûõ äàííûõ;
· ïðåäâàðèòåëüíàÿ àíàëèòè÷åñêàÿ îáðàáîòêà

äàííûõ;
· ðàñ÷åò èòîãîâûõ ïîêàçàòåëåé;
· ñîñòàâëåíèå àíàëèòè÷åñêèõ òàáëèö, ãðàôèêîâ

è äèàãðàìì;

· îáîáùåíèå ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ è èõ
îôîðìëåíèå â âûõîäíûõ ôîðìàõ.

13.Ïîäñèñòåìà «Îò÷åòû» ïîçâîëÿåò îïòèìàëü-
íî èñïîëüçîâàòü äàííûå î êàäðîâîì ðåñóðñå è ôîð-
ìèðîâàòü ðàçëè÷íûå  ñòàòèñòè÷åñêèå è ïðîèçâîëü-
íûå îò÷åòû ïî ìåäèöèíñêîé îðãàíèçàöèè â öåëîì
(ñïèñêè ñ ðàçëè÷íûìè âûáîðêàìè ïî ðàáîòíèêàì
ðàçíûõ êàòåãîðèé, ïåíñèîíåðàì, êàíäèäàòàì è ò.ä.),
ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì, êàäðîâûì æóðíàëàì
è ôîðìàì, àòòåñòàöèè ïåðñîíàëà, òðóäîâûì êíèæ-
êàì, øòàòíûì è âíåøòàòíûì åäèíèöàì, øòàòíîé ðàñ-
ñòàíîâêå, øòàòíîìó ðàñïèñàíèþ, äîëæíîñòÿì (ïðî-
ôåññèÿì, íàçíà÷åíèÿì, ïåðåìåùåíèÿì) ðàáîòíèêà.

14.Ïîäñèñòåìà «Ïëàíèðîâàíèå» ïîçâîëÿåò:
· îñóùåñòâëÿòü ïëàíèðîâàíèå ñîáñòâåííîé äå-

ÿòåëüíîñòè êàæäîãî ðóêîâîäèòåëÿ è äåÿòåëüíîñòè
ïîä÷èíåííûõ íà áëèæàéøóþ ïåðñïåêòèâó;

· ñîñòàâëÿòü èíòåãðèðîâàííûå ïëàíû äåÿòåëü-
íîñòè ïîäðàçäåëåíèÿ, îòäåëà èëè ìåäèöèíñêîé îðãà-
íèçàöèè â öåëîì ïî ïåðèîäàì âðåìåíè;

· îñóùåñòâëÿòü ïîýòàïíîå ñòðàòåãè÷åñêîå ïëà-
íèðîâàíèå ðåøåíèÿ äîëãîñðî÷íûõ çàäà÷;

· ïëàíèðîâàòü âçàèìîäåéñòâèå ñîòðóäíèêîâ ðàç-
ëè÷íûõ ïîäðàçäåëåíèé;

· îòñëåæèâàòü ïðîöåíò âûïîëíåíèÿ ïëàíîâ ïî
ñîòðóäíèêàì, ïîäðàçäåëåíèÿì è ìåäèöèíñêîé îðãà-
íèçàöèè â öåëîì â çàâèñèìîñòè îò ïðàâ äîñòóïà;

· ïîäãîòàâëèâàòü èíôîðìàöèþ äëÿ ðàñ÷åòà âîç-
íàãðàæäåíèé (ïðåìèé).

Â ïîñëåäíåå âðåìÿ â íåêîòîðûõ ÎÇ íà÷àëè ñîçäà-
âàòüñÿ HR-îòäåëû, îáåñïå÷èâàþùèå èñïîëíåíèå ïå-
ðå÷èñëåííûõ âûøå ôóíêöèé îòäåëüíûõ ïîäñèñòåì
ÀÑÓÒÐ è ðåøåíèå íîâûõ ñòðàòåãè÷åñêèõ çàäà÷:

- àäàïòàöèÿ âíîâü ïðèíÿòîãî ñîòðóäíèêà â êîë-
ëåêòèâå;

- ðàçðàáîòêà ìîòèâàöèîííûõ ïðîãðàìì êàðüåð-
íîãî ðîñòà è ðàçâèòèÿ;

- îðãàíèçàöèÿ òðåíèíãîâ äëÿ ìåäèöèíñêîãî ïåð-
ñîíàëà;

- ïðîâåäåíèå êîðïîðàòèâíûõ ìåðîïðèÿòèé;
- èçó÷åíèå óäîâëåòâîðåííîñòè ñîòðóäíèêîâ âû-

ïîëíÿåìîé ðàáîòîé.
Ïðàêòè÷åñêàÿ ðåàëèçàöèÿ ñôîðìóëèðîâàííûõ

çàäà÷, ïðåäëîæåííûõ â ðåêîìåíäóåìûõ ïîäñèñòåìàõ
ÀÑÓÒÐ, ïîçâîëèò îñóùåñòâëÿòü ïëàíèðîâàíèå è óï-
ðàâëåíèå ïåðñîíàëîì è ïðîâîäèòü íàèáîëåå ðàöèî-
íàëüíóþ êàäðîâóþ ïîëèòèêó. Äëÿ êîíêðåòíîé ìåäè-
öèíñêîé îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìà àäàïòàöèÿ è äîðà-
áîòêà ïðåäëàãàåìûõ çàäà÷ è ðåøåíèé ïîä åå ïðîôèëü
è ñïåöèôèêó ñ ó÷åòîì èíòåãðàöèè ñ ñóùåñòâóþùè-
ìè ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ êàäðîâûì ðåñóðñîì.

Ïîñòóïèëà 12.02.2007 ã.


