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 راهکار مدیرےت وام و تسهیلات پرسنلی

همکاران و پرسنل راضی، پوےا و مولد، ارزشمندترےن سرمایه و افزایش سطح رضایت آنها از مهم ترےن 

وظایف واحد منابع انسانی و اداری در سازمان ها هست�د. در سازمان ها و شرکت های مختلف بنا بر 

تواناےی و منابع مالی در دسترس و در راستای افزایش سطح رفاه پرسنل ، انواع تسهیلات و وام های 

رفاهی در اختیار پرســنل سازمان قرار می گیرد ، اےن وام ها و تسهیلات از مــنابع مختلف تــامین شده و 

تنوع زےادی دارند.

راهکار مدیرےت وام و تسهیلات پرسنلی پ�یوست برای پاسخگوےی به اےن نیاز و برای مدیرےت صحیح منابع 

مالی ،  توزےع عادلانه و تسرےع در رسیدگی به درخواست های وام طراحی شده است. 
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منابع تامین وام در شرکت ها 
برای تامین منابع مالی جهت پرداخت وام به کارک�نان از روش های مختلفی استفاده می شود که چند روش آن 

را بررسی می ک�نیم.

         صندوق قرض الحسنه داخلی
در اےن حالت کارک�نان به صورت گروهی صندوقی قرض الحسنه تشکیل می دهند، سهم و درصدی از حقوق 

آنها ماهانه کسر شده و به اےن صندوق وارےز می شود و از تجمیع مبلغ وارےز شده، نسبت به سرمایه گذاری 

در  معمولا  شود.  می  اقدام  گذار  سرمایه  ک�نندگان  درخواست  به  وام  اعطای  همچنین  و  سود  کسب  برای 

شرکت ها، منابعی هم به صورت قرض الحسنه به اےن صندوقها وارےز می شود تا قدرت مالی آنها برای ارائه 

خدمات افزایش یابد.

         بانک ها و منابع مرتبط 
در اےن حالت، واحدهای رفاه و اداری، با بانکهای طرف حساب شرکت مذاکره می نمایند و براساس امتیازاتی که 

شرکت و کارک�نان بابت گردش مالی حسابهایشان در آن بانکها کسب نموده اند برای کارک�نان خود درخواست 

وام و اعتبار می ک�نند، در برخی موارد ضمانت کارک�نان توسط شرکت انجام می شود و در سایر موارد ضمانت 

های لازم از کارک�نان اخذ می شود. یکی از مست�دات مورد نیاز برای پرداخت وام، گواهی اشتغال به کار کارک�نان 

برای ارائه به بانک می باشد. نگهداری مانده حسابها در اےن حالت برعهده بانک می باشد و شرکت مسئولیت 

خاصی در قبال وامها ندارد و در فرآیند اعطای وام، ضامن و تسهیل گر است.

         منابع داخلی شرکت 
شرکت می تواند در قالب انواع وامهای تامین مالی، خرےد تجهیزات، اضطراری و ... منابع محدود یا بزرگی را به 

کارک�نان سازمان خود واگذار نماید، در اےن حالت کل پروسه درخواست وام تا حسابداری وام در داخل شرکت 

مدیرےت خواهد شد.
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         منابع عمومی و بانک ها 
کارک�نان شرکت می توانند از تسهیلات عمومی ارائه شده از طرف بانکها و صندوق های قرض الحسنه مختلف 

برای  حقوق  از  کسر  گواهی  و  کار  به  اشتغال  گواهی  مانند  مست�داتی  و  مدارک  درےافت  برای  و  ک�نند  استفاده 

پرونده  در  است  بهتر  مست�دات  اےن  نمایند،  مراجعه  شرکت  اداری  یا  رفاهی  واحد  به  مربوطه  وام  درےافت 

پرسنلی یا پرونده وام هر پرسنل ذخیره شود تا ضمانت برای کسر اقساط از حقوق بدون محدودیت به کارک�نان 

داده نشود چون شرکت ضامن و دارای مسئولیت حقوقی در قبال بانک خواهد بود.
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نرم افزارهای مختلف مرتبط و مکمل راهکار مدیرےت وام و تسهیلات پرسنلی پ�یوست: 
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نرم افزار پرسنلی   -١

اےن نرم افزار کلیه اطلاعات پرسنلی کارک�نان یک سازمان را در خود دارد، چارت سازمانی و رےز اطلاعات سوابق 

ک�نار  در  جامع  اطلاعاتی  بانک  یک  در  سازمان  کارک�نان  برای  شده  ثبت  تنبےهات  و  تشوےقات  و  سنوات  کاری، 

اطلاعات پرسنلی ثبت و نگهداری می شود.

اطلاعاتی که در فرآیند درخواست وام از اےن نرم افزار درےافت می شود: 

اطلاعات پرسنلی کارک�نان   •

اطلاعات چارت سازمانی، مدیران و پستهای سازمانی   •

سوابق تشوےقات و تنبےهات مندرج در پرونده پرسنلی   •

سنوات کار و سنوات تصدی در پستهای مدیرےتی  •

نرم افزار پرسنلی
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٢-    نرم افزار حقوق و دستمزد

اےن نرم افزار، ابزار اصلی برای کسر اقساط وامهای پرداخت شده در ماههای مختلف پرداخت حقوق می باشد. 

اقساط وامهای پرداخت شده در فرآِند درخواست تا اعطای وام به پرسنل، در اےن نرم افزار ثبت شده و اقساط 

وام به صورت ماهانه کسر و سند حسابداری آن در نرم افزار حسابداری وام درج می گردد. 

ارتباطات حوزه وام با نرم افزار حقوق دستمزد : 

درےافت اطلاعات وام پرداختی، اقساط و سود وام از فرمهای درگردش   •

تولید سند کسر اقساط ماهیانه و ارسال به نرم افزار حسابداری وام   •

توقف کسر اقساط وام به صورت موقت توسط مسئول وام   •

ثبت و محاسبه تسوےه یکباره وام در مورد پرسنل مستعفی یا قطع همکاری شده    •

٣-   پورتال وام

پورتال وام و تسهیلات، محیطی برای گزارش گیری وضعیت وامهای مختلف سازمانی درےافت شده و همچنین 

وضعیت وام های همکارانیست که پرسنل سازمان، ضامن آنها هست�د. اےن محیط در اختیار کلیه مشمول 

خدمات رفاهی درےافت وام پرسنل سازمان قرار دارد. 

اطلاعات نمایش داده شده در پورتال پرسنلی:

خلاصه وضعیت وامهای درےافتی   •

رےز اطلاعات هر وام و اقساط کسر شده   •

خلاصه وضعیت وامهای ضمانت شده   •
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۴-   نرم افزار مدیرےت تسهیلات

اےن نرم افزار، مدیرےت اطلاعات پایه و تعارےف انواع وام و تسهیلات، شرایط و سود و ... را برعهده دارد، اطلاعات 

و  قوانین  براساس  وام  اعطای  و  شده  ذخیره  افزار  نرم  اطلاعاتی  بانک  در    ... و  ها  ضامن  ک�نندگان،  درےافت 

شرایط تعیین شده در اےن نرم افزار انجام می گردد. اےن نرم افزار ارتباط تنگاتنگی با نرم افزار پرسنلی و حقوق 

دستمزد دارد.

اطلاعاتی که در فرآیند درخواست وام از اےن نرم افزار درےافت می شود: 

اطلاعات وام ها، شرایط مشمولیت وام، سود وام و اطلاعات ضامن ها   •

سوابق ثبت ضمانت توسط ضامن های مختلف  •

اطلاعاتی که در فرآیند درخواست وام در اےن نرم افزار ثبت می شود: 

ثبت پرداخت وام به درخواست ک�ننده  •

ثبت ضمانت انجام شده برای وام توسط ضامن  •
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۵-   فرمها و فرآیندهای وام و تسهیلات 

و  وام  حوزه  در  را  اطلاعات  برگردش  مبتنی  فرآیندهای  و  فرمها  انواع  سازی  پ�یاده  و  تعرےف  مدیرےت  ابزار،  اےن 

انواع وام و تسهیلات در  را برای پوشش دهی به  ابزار می توان فرمهای جدیدی  با اےن  تسهیلات برعهده دارد. 

سازمان پ�یاده سازی کرد و فرآیند و روال گردش فرمها را براساس نیازهای جدید سازمان، اصلاح و بهینه سازی 

نمود. ظاهر فرمها و فرآیند گردش در هر شرکت یا سازمان به صورت اختصاصی و برحسب اعلام سفارش 

طراحی و اجرا می شود. 

نمونه فرمهای وام و تسهیلات طراحی شده: 

انواع فرم درخواست وام های سازمانی    •

فرم درخواست وام از صندوق قرض الحسنه داخلی  •

فرم درخواست گواهی اشتغال به کار و کسر از حقوق  •

فرم تسوےه حساب برای تسوےه مانده وامها  •
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۶-   بایگانی پرونده وام ها 

می  گردش  به  و  شده  تولید  حقوقی  و  مالی  مست�دات  و  مدارک  انواع  وام،  پرداخت  تا  درخواست  پروسه  در 

افتند، اےن مدارک بررسی شده و بایگانی می شوند، برای نگهداری اےن مست�دات در قالب پرونده الک�ترونیک 

وام ها از نرم افزار بایگانی و مدیرےت اسناد پ�یوست استفاده می شود. 

برخی از مست�داتی که در بایگانی پرونده وام ها نگهداری می شود :

مست�دات تضامین وام  •

مست�دات فیزےکی و امضاهای اصلی روی فرم های درےافت وام   •

مست�دات شناسنامه ای درےافت ک�ننده وام و ضامنین  •



�� www.payvast.com

راهکار مدیرےت وام و تسهیلات پرسنلی 

۷-  نرم افزار حسابداری وام 

حوزه حسابداری وام، درےافت ک�ننده نهاےی اطلاعات و اتفاقات مالی انجام شده در حوزه وام می باشد و از چند 

منظر به موضوع وام مرتبط می گردد، فرمهای پرداخت وام، ثبت مالی پرداخت را در سےستم خزانه داری ثبت 

می ک�نند و نرم افزار حقوق دستمزد اقساط وام ماهیانه را در فواصل ماهانه در قالب سند حسابداری به اےن 

نرم افزار ارسال می ک�ند.

برخی از اهداف وجودی نرم افزار حسابداری وام :  

تامین منابع مالی مختلف برای اعطای وام در جهت افزایش رضایت و سطح رفاهی پرسنل سازمان   -

مدیرےت صحیح منابع تامین شده و توزےع عادلانه منابع بین پرسنل شرکت   -

ک�نترل بازگشت تدرےجی وامها و درےافت اقساط  -

ارائه انواع گزارشها و صورتهای مدیرےتی مالی     -
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موارد تکمیلی و بهینه سازی فرآیند اعطای وام:

۱-  اطلاع رسانی در مورد شرایط درےافت وام به صورت عمومی در تابلوی اعلانات الک�ترونیک انجام می شود. 
درخواست  روےت  به  تکمیلی  اطلاعات  عنوان  به  وام  درخواست  فرم  تکمیل  زمان  در  وام  درےافت  شرایط   -۲

ک�ننده می رسد.

۳-  فرمها می توانند انواع شرایط اجباری را به اطلاع درخواست ک�ننده برسانند و در صورت عدم احراز شرایط 
درےافت وام، اجازه تکمیل و ارسال فرم را با ذکر دلیل به درخواست ک�ننده ندهند.

۴-  در صورت عدم رسیدگی به درخواست وام و انباشت فرمها در مراحل گردش، مراتب به اطلاع مدیر بالاتر 
رسیده و فرمهای رسیدگی نشده براساس تنظیمات اعمال شده توسط مدیرسےستم، می تواند به صورت 

خودکار به شخص دیگری واگذار شوند. 

۵-  در انتهای مسیر درخواست وام می توان برای اعلام نهاےی شدن کار از شیوه های پ�یام رسانی مانند ارسال 
پ�یامک و ایمیل استفاده نمود.

۶-  اےن نرم افزار و ارتباطات آن با نرم افزارهای دیگر بنا بر نیاز سازمان خرےدار قابل سفارشی سازی می باشد.
مشاوره:

راهکار پ�یشنهادی در قالب یک راهکار جامع یا به صورت انتخابی در شرک�تها و 

سازمانها قابل پ�یاده سازی و اجرا می باشد. همچنین در بخشها و فرآیندهای 

سروےس  وب  از  استفاده  با  مکمل  افزارهای  نرم  با  ارتباط  برقراری  مختلف 

بلامانع است.
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