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پرونده پرسنل الترونی چیست؟

پرونده ی کارمند معمولا در روز استخدام با چند مدرک هویت و ی قرارداد شروع

مشود، اما به همین چند سند محدود نمماند. تغییر سمت، تمدید قرارداد، حم جدید،

دورههای آموزش، سوابق شغل و بسیاری از اطلاعات دیر در طول هماری به آن

اضافه مشوند. در سازمان با صدها یا هزاران کارمند، مدیریت این حجم از اطلاعات

با پوشههای کاغذی یا فایلهای پراکنده خیل زود به کاری زمانبر تبدیل مشود.

پرونده پرسنل الترونی راه برای نهداری متمرکز و ساختیافته این اطلاعات در

محیط دیجیتال است؛ بهطوری که اطلاعات مربوط به هر کارمند در طول چرخه

هماری او قابل دسترس، بهروزرسان و ردیاب باشد.

در چنین شرایط، استفاده از نرمافزار پرسنل متواند اطلاعات پایه، سوابق کاری،

قراردادها و مدارک مرتبط با کارکنان را در ی ساختار مشخص نهداری کند و پرونده

پرسنل را از مجموعهای از اسناد پراکنده به ی منبع قابل استفاده برای فرآیندهای منابع

انسان تبدیل کند.

از آنجا که تشیل پرونده از همان مراحل جذب نیرو آغاز مشود، برای آشنای با فرآیند

توان از آموزش نرمافزار جذب و استخدام در آکادمیل پرونده نیز مقبل از تش

چارگون استفاده کرد؛ دورهای که مسیر ثبت درخواست استخدام تا ارزیاب و انتخاب

نیروی جدید را پوشش مدهد.
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پرونده پرسنل الترونی دقیقاً چیست؟

پرونده پرسنل الترونی یا Digital Personnel File مجموعهای از دادهها، اسناد و

کارمند است که در طول ارتباط او با سازمان ایجاد و بهروزرسان سوابق مربوط به ی

مشود. نته مهم این است که پرونده الترونی را نباید فقط «نسخه اسنشده پوشه

پرسنل» در نظر گرفت.

اگر سازمان تمام مدارک کاغذی را اسن و آنها را در ی پوشه با نام کارمند ذخیره

کند، بایان فیزی کمتر شده است؛ اما همچنان برای پیدا کردن تاریخ پایان قرارداد،

آخرین سمت یا مدرک تحصیل فرد باید فایلها یی بررس شوند. در ی پرونده

پرسنل ساختیافته، بخش از اطلاعات به شل داده ثبت مشوند. بنابراین متوان آنها

را جستجو، فیلتر، گزارشگیری و در فرآیندهای دیر استفاده کرد.
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چه اطلاعات در پرونده پرسنل نهداری مشود؟

محتوای پرونده کارکنان بسته به نوع سازمان، شیوه استخدام، مقررات داخل و

فرآیندهای منابع انسان متفاوت است. با این حال، اطلاعات معمولا در چند گروه قرار

مگیرند.

اطلاعات هویت و پایه

اطلاعات مانند نام و نام خانوادگ، کد یا شماره پرسنل، اطلاعات شناسای و راههای

ارتباط در این بخش قرار مگیرند. هدف این نیست که هر اطلاعات درباره فرد ذخیره

شود؛ فقط دادههای باید نهداری شوند که برای فرآیندهای سازمان، استخدام یا
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الزامات مرتبط واقعاً موردنیاز هستند.

و سازمان اطلاعات استخدام

این بخش نشان مدهد فرد چه زمان وارد سازمان شده، در چه واحدی فعالیت مکند،

چه سمت یا جایاه دارد و نوع رابطه استخدام او چیست. نته مهم، حفظ تاریخچه

این اطلاعات است. اگر کارمندی ط پنج سال از ی واحد به واحد دیر منتقل شده و

سه سمت مختلف داشته است، پرونده مناسب نباید فقط آخرین سمت او را نشان دهد؛

سوابق تغییرات نیز باید قابل مراجعه باشند.

قراردادها و احام

قراردادها ی از مهمترین اجزای پرونده پرسنل هستند. تاریخ شروع و پایان هماری،

نوع قرارداد، تغییر شرایط استخدام و احام صادرشده باید به سوابق فرد متصل باشند.

اگر درباره تفاوت شیوههای مختلف هماری ابهام وجود دارد، مقاله انواع قرارداد کاری

توضیح مدهد قراردادهای دائم، موقت، کار معین، پارهوقت و سایر مدلهای هماری

چه تفاوتهای دارند.

و سوابق آموزش مدارک تحصیل

مدرک تحصیل، رشته، گواه دورههای حرفهای و آموزشهای که فرد در طول هماری

مگذراند نیز متوانند بخش از پرونده او باشند. ثبت ساختیافته این اطلاعات فقط

تواند مشخص کند کارکنان یم نیست. برای مثال، واحد منابع انسان انبرای بای
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گروه شغل چه آموزشهای را گذراندهاند یا چه گواههای نیاز به تمدید دارند.

سوابق مرتبط با تغییرات شغل

ارتقا، انتقال، تغییر محل خدمت، تغییر واحد یا تغییر نوع قرارداد بهتر است با تاریخ و

سابقه نهداری شوند. این تاریخچه در سازمانهای بزرگ اهمیت بیشتری دارد؛ چون

بررس وضعیت فعل بدون دانستن مسیر تغییرات قبل ممن است تصویر ناقص از

سابقه کارکنان ایجاد کند.

تفاوت پرونده الترونی با پرونده کاغذی چیست؟

تفاوت اصل فقط در حذف پوشه و زونن نیست.

ترونیال پرونده پرسنل پرونده کاغذی موضوع
جستجو و بازیاب سریعتر اننیازمند مراجعه به بای دسترس به اطلاعات

ثبت و بهروزرسان ساختیافته اضافه کردن دست مدارک بهروزرسان
قابلیت نهداری سابقه اسناد قبل بررس تاریخچه تغییرات

امان استفاده از دادههای ثبتشده نیازمند استخراج دست گزارشگیری
قابل تعریف بر اساس نقش کنترل فیزی سطح دسترس

قابل استفاده در سایر فرآیندها محدود HR اتصال به
قابل تعریف در سیستم وابسته به پییری افراد یادآوری تاریخها

بنابراین ارزش واقع دیجیتال شدن زمان ایجاد مشود که اطلاعات پرونده بتوانند در

جریان کار واحد منابع انسان استفاده شوند.
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پرونده پرسنل چه ارتباط با سایر فرآیندهای HR دارد؟

پرونده پرسنل نباید ی جزیره اطلاعات باشد. بسیاری از فرآیندهای منابع انسان از

اطلاعات همین پرونده استفاده مکنند. اطلاعات نوع هماری، سمت، محل خدمت یا

حم متواند در محاسبات و تصمیمهای بعدی مورد استفاده قرار گیرد. برای مثال،

نرمافزار حقوق و دستمزد برای انجام محاسبات دقیق به دادههای صحیح کارکنان نیاز

دارد. اگر تغییر قرارداد یا وضعیت پرسنل در ی محل ثبت شود اما سیستم حقوق

اطلاعات دیری داشته باشد، احتمال مغایرت افزایش پیدا مکند.

برای آشنای عملتر با این بخش متوان از آموزش حقوق و دستمزد آکادم چارگون

استفاده کرد. این آموزش در مجموعه دورههای منابع انسان آکادم ارائه مشود.

همین موضوع درباره حضور و غیاب، آموزش، ارزیاب عملرد و سایر فرآیندهای منابع

انسان نیز وجود دارد. پرونده پرسنل زمان ارزش بیشتری پیدا مکند که به منبع واحد

و قابل اعتماد اطلاعات کارکنان تبدیل شود؛ یعن اطلاعات ی بار ثبت شوند و

سیستمهای مرتبط در صورت نیاز از همان داده استفاده کنند.

مزایای پرونده پرسنل الترونی چیست؟

دسترس سریعتر به اطلاعات: کارشناس منابع انسان برای پیدا کردن آخرین

قرارداد یا سابقه سمت ی کارمند نباید چند پوشه یا فایل مختلف را بررس کند.

وقت اطلاعات درست دستهبندی شده باشند، مراجعه به پرونده و پیدا کردن سابقه
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موردنظر بسیار سریعتر انجام مشود.

کاهش ثبت چندباره اطلاعات: پراکندگ اطلاعات معمولا باعث مشود نام، کد

پرسنل، سمت و اطلاعات مشابه در چند فایل یا سامانه جداگانه وارد شوند. هر

بار ورود مجدد داده، احتمال ایجاد اختلاف میان نسخههای مختلف را بیشتر

مکند.

حفظ تاریخچه کارکنان: گاه مهمتر از وضعیت فعل، دانستن مسیر تغییرات

کارمند در چه سمتهای ن است بخواهد بداند یمم است. مدیر منابع انسان

بوده، قرارداد او چه تغییرات کرده یا در چه دورههای آموزش دیده است. پرونده

الترونی مناسب باید این مسیر را حفظ کند، نه اینه هر تغییر اطلاعات قبل را

جایزین و حذف کند.

گزارشگیری بهتر: داده ساختیافته قابلیت تبدیل شدن به گزارش را دارد. برای

مثال، متوان کارکنان را که قراردادشان در ی ماه آینده به پایان مرسد، افراد

ی واحد مشخص یا کارکنان با ویژگ شغل موردنظر استخراج کرد. این امان

در پوشههای کاغذی بدون بررس و ورود مجدد اطلاعات وجود ندارد.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 7 مهر 1405 چارگون نویسنده: مریم محسن

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 8 از 14

امنیت پرونده پرسنل الترونی چونه باید مدیریت

شود؟

دیجیتال شدن بهخودیخود مساوی با امنیت بیشتر نیست. پرونده کارکنان شامل

اطلاعات است که نباید برای همه کاربران سازمان قابل مشاهده باشد. ی از مهمترین

اصول، دسترس مبتن بر نقش و نیاز کاری است.

از پرونده نیاز داشته باشد که مدیر ی ن است به بخشهایمم کارشناس منابع انسان

واحد یا کارشناس واحد دیری نباید ببیند. حت در خود واحد HR نیز ممن است

دسترس به بعض اطلاعات محدود باشد. علاوه بر سطح دسترس، چند موضوع دیر
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اهمیت دارند:

ثبت تاریخچه تغییرات و عملیات کاربران

نهداری نسخه پشتیبان

جلوگیری از حذف یا تغییر غیرمجاز

حفاظت از فایلها و اطلاعات حساس

تعریف سیاست نهداری اسناد

بازبین دسترس کاربران هنام تغییر سمت یا خروج از سازمان

اصل مهم این است که «دیجیتال کردن همه اطلاعات» به معنای «در دسترس قرار دادن

همه اطلاعات» نیست.

آیا سوابق مرخص باید داخل پرونده پرسنل باشند؟

بهتر است میان «پرونده مرجع کارمند» و اطلاعات عملیات روزانه تفاوت قائل شویم.

برای مثال، اطلاعات مرخص متواند در سیستم حضور و غیاب مدیریت شود و لازم

نیست تمام جزئیات آن به شل فایل داخل پرونده پرسنل ذخیره شوند. مهم این است

که سیستمهای منابع انسان بتوانند در صورت نیاز اطلاعات مرتبط را به یدیر متصل

کنند.

برخ سوابق خاص نیز ممن است به دلایل اداری یا قانون نیاز به نهداری داشته

باشند. برای مثال، قواعد مرخص استعلاج با مرخص استحقاق یسان نیست و

مستندات مرتبط باید طبق رویه سازمان مدیریت شوند. به همین دلیل طراح پرونده
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الترونی باید بر اساس نیاز واقع اطلاعات انجام شود، نه با هدف جمعآوری

حداکثری داده.

چونه پروندههای کاغذی را به پرونده الترونی تبدیل

کنیم؟

شروع پروژه با اسن کردن تمام زوننها معمولا بهترین روش نیست.

1. مشخص کنید چه اطلاعات واقعاً لازم است: ابتدا فهرست اطلاعات و مدارک

موردنیاز تهیه شود. موارد تراری، قدیم یا بدون کاربرد مشخص نباید صرفاً به این

دلیل که سالها نهداری شدهاند به ساختار جدید منتقل شوند.
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2. داده را از سند جدا کنید: همه چیز نباید PDF باشد. نام واحد، سمت، تاریخ شروع

قرارداد یا مدرک تحصیل نمونه اطلاعات هستند که بهتر است بهصورت فیلد ثبت شوند

تا قابل جستجو و گزارشگیری باشند. در مقابل، تصویر مدرک یا نسخه قرارداد متواند

بهعنوان سند ضمیمه شود.

3. ساختار دستهبندی تعیین کنید: اسناد هویت، قراردادها، احام، مدارک تحصیل و

سایر سوابق باید دستهبندی مشخص داشته باشند. نامگذاری منظم مانع تبدیل شدن

پرونده دیجیتال به پوشهای شلوغ از فایلهای PDF مشود.

4. سطح دسترس را قبل از ورود اطلاعات تعریف کنید: نباید بعد از انتقال اطلاعات

به چه نوع اطلاعات تازه درباره امنیت تصمیم گرفت. از ابتدا مشخص کنید چه نقش

دسترس دارد و چه کس اجازه ایجاد، مشاهده یا ویرایش دادهها را خواهد داشت.

5. پرونده را به فرآیندهای HR متصل کنید: پس از ایجاد ساختار اصل، مشخص کنید

کدام اطلاعات باید در حضور و غیاب، حقوق و دستمزد، آموزش یا سایر سامانهها

استفاده شوند. هدف نهای این نیست که ی بایان دیجیتال زیباتر بسازیم؛ هدف ایجاد

منبع قابل اعتماد برای مدیریت اطلاعات کارکنان است.

چطور بفهمیم پرونده الترونی خوب داریم؟

ی آزمون ساده انجام دهید.

فرض کنید مدیر منابع انسان مپرسد:
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«کدام کارکنان واحد مال قراردادشان در ۶۰ روز آینده تمام مشود و آخرین تغییر

سمت هرکدام چه زمان بوده است؟»

پوشهها و ساخت دست اگر پاسخ به این سؤال نیازمند باز کردن دهها فایل، بررس

Excel باشد، پروندهها دیجیتال شدهاند اما اطلاعات هنوز ساختیافته نیستند. پرونده

الترونی مناسب باید بتواند اطلاعات جاری و تاریخچه هر فرد را در کنار هم نهداری

کند و داده موردنیاز را بدون جستجوی دست طولان در اختیار کاربر مجاز قرار دهد.

جمعبندی

پرونده پرسنل الترونی چیزی فراتر از اسن مدارک کارکنان است. در ی ساختار

درست، اطلاعات هویت، استخدام، قراردادی، شغل و سوابق مرتبط با هر فرد

بهصورت منظم نهداری مشوند و تاریخچه تغییرات نیز از بین نمرود.

مزیت اصل این رویرد فقط کاهش کاغذ و فضای بایان نیست. دسترس سریعتر،

کاهش ورود تراری داده، گزارشگیری بهتر، حفظ تاریخچه کارکنان و امان اتصال

اطلاعات به سایر فرآیندهای منابع انسان، ارزش اصل آن را ایجاد مکنند.

برای تبدیل پروندههای فعل نیز بهتر است قبل از اسن انبوه مدارک، مشخص شود چه

دادههای لازماند، کدام اطلاعات باید ساختیافته باشند، چه مدارک بهعنوان فایل

نهداری شوند و دسترس هر نقش چونه کنترل شود. نتیجه این کار باید ی منبع قابل

.اعتماد از اطلاعات کارکنان باشد، نه صرفاً آرشیوی دیجیتال از پوشههای قدیم
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سؤالات متداول

پرونده پرسنل الترونی چیست؟

پرونده پرسنل الترونی مجموعه ساختیافته اطلاعات، مدارک و سوابق ی کارمند

است که بهصورت دیجیتال نهداری و در طول دوره هماری او بهروزرسان مشود.

چه مدارک در پرونده پرسنل نهداری مشوند؟

بسته به نوع سازمان، مدارک هویت، قراردادها، احام، مدارک تحصیل، سوابق

آموزش و مستندات مرتبط با تغییرات شغل متوانند در پرونده نهداری شوند.

آیا اسن مدارک به معنای ایجاد پرونده پرسنل الترونی است؟

خیر. اسن فقط شل نهداری سند را تغییر مدهد. پرونده الترونی کامل باید

اطلاعات ساختیافته، تاریخچه تغییرات، جستجو، سطح دسترس و امان ارتباط با

سایر فرآیندهای منابع انسان داشته باشد.

اطلاعات پرونده پرسنل باید در اختیار چه کسان باشد؟

دسترس باید بر اساس نقش و نیاز کاری تعریف شود. همه کاربران یا حت همه مدیران

لزوماً نباید به تمام اطلاعات پرونده کارکنان دسترس داشته باشند.

مهمترین مزیت پرونده پرسنل الترونی چیست؟
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ایجاد ی منبع متمرکز و قابل اعتماد از اطلاعات کارکنان مهمترین مزیت آن است؛

منبع که دسترس، بهروزرسان، گزارشگیری و استفاده از دادهها در سایر فرآیندهای

HR را سادهتر مکند.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com

