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Anotatsiya: Ushbu maqolani yozishdan maqgsad boshqgaruv personalining
lokal avtomatlashtiriigan ish o‘rnini (AIOY) loyihalashda amaliy ko‘nikmalarni
egallash hisoblanadi. Odatda kadrlar bo1imi shaxsiy tartib ishchilari ro‘yxati, kadrlar
harakati, kadrlarni o‘qgitish va qayta o‘qitish ishlarini olib boradi. Shuningdek,
boflimning vazifalariga lavozim instruksiyalarini tuzish, hisobotlarni shakllantirish va
anketalarni qgayta ishlash ham kiradi. Shu bilan birga, boflim mehnat intizomi,
xizmatchilarni xizmat pog‘onalarida ko tarilishini nazorat qgiladi.

Kalit so‘zlar. Boshgaruv pesonali, Avtomatlashtirilgan jarayon, EHM bazasi,
loyihalashni tashkil etish.

Kirish

Ishlab chigarish va boshqgaruv jarayonlarini avtomatlashtirish muammosi
ishlab chigarish samaradorligini oshirish vositasi sifatida ilgaritdan va hozirda ham
xalg xofjaligida dolzarb mavzu hisoblanadi [1]. Hozirgi ishlab chigarishni
boshgarishni avtomatlashtirish bosgichida bevosita mutaxassislarning ish o‘rinlarida
o‘rnatilgan shaxsiy EHM bazasida rejali-boshqgaruv funksiyalarini avtomatlashtirish
istigbolli yo‘nalishdir [2]. Bunday tizimlar avtomatlashtirilgan ish ofrinlari (AIO") nomi
bilan tashkiliy boshgaruvda keng targaldi. Bu dasturlash bo‘yicha maxsus bilimga
ega bo‘lmagan insonlar uchun foydali hisoblanadi [3].

Tashkilot kadrlar bo‘limining avtomatlashtirilgan ish o‘rni (AIO‘) — bu kadrlar
bo'limi mutaxassisining professional  vazifalarini  to‘lagonli bajarishni
avtomatlashtiruvchi hisoblash texnikasi va instrumental vositalar bilan qurollangan
ish o‘rnidir. Instrumental vositalarga quyidagilar kiradi: texnik, axborot, matematik,
dasturiy, texnologik, lingvistik, xuqugiy va ergonomik ta’minotlar [4].

Texnik ta’'minot — bu kadrlar bo‘limining avtomatlashtiriigan ish o‘rni uchun
kerak bo‘lgan texnik vositalar kompleksidir [5]. Bundan tashqari kadrlar bo‘limining
AIO° texnik hisoblash texnikasi vositalaridan tashgari orgtexnika bilan ham
ta’'minlanadi [6]. Iste’molchilarning AIO° texnik bazasi tinmay va rivojlanadi va
takomillashtiriladi [7]. Ammo AIO° samaradorligi birinchi navbatda dasturiy
ta’minotning sifatliligi bilan aniglanadi [8].

Kadrlar bo‘limi AIO® ning dasturiy ta’minoti quyidagi komponentalardan o'z
ichiga oladi:
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— operatsion tizim;

— dasturlash tillari va tizimlari;

— amaliy dasturiy ta’minot (ADT): umumtizimiy (bazaviy) ADT va professional
magsadli muammoli-yo‘naltiriigan ADT [9].

Loyihalash natijasida so‘ralayotgan axborotlarni saglash, hisobini olish,
gidirish va aks ettirish jarayonlarini bir muncha yuqori sifatda tashkil etish imkonini
beradi [10]. Ushbu baza o'z ichiga xodimlar bo‘yicha ma’lumotlar, mukofotlanishlar,
xayfsanlar, ta'tillar, shuningdek, bo‘shatilganlar hagidagi ma’lumotlarni o‘z ichiga
oladi [11].

Loyihalashni boshlash tashkilotni, ya’ni obyektni o‘rganish bosqgichidan
boshlanadi. Magolada mana shu obyektni o‘rganish bosgichiga asosiy urg‘uni
beramiz. Obyektni o‘rganishni o‘tkazish tartibi quyidagichadir:

— rahbarlar va javobgar shaxslar bilan ishchi seminarlar o‘tkazish;

— topshirigni bajarishga tayyorlanish uchun tashkiliy ishlarni olib borish;

— kerakli materiallarni to‘plash;

—yig‘ilgan ma’lumotlarni loyihachilarga uzatish.

Obyektni o‘rganish bosgichida ikkita tashkil etuvchini alohida ajratib ko‘rsatish
zarur: Axborot tizimini (AT) tatbiq etish strategiyasini aniglash va tashkilot faoliyatini
chuqur o‘rganish [12].

Obyektni o‘rganish bosgichining birinchi va asosiy masalasi — bu loyihalash
obyektidagi anig ish hajmini, uning magsadi va aniglangan funksiyalari asosida
yechiladigan masalalarni baholashdir [13]. Bu masalalar amalga oshirish yoki
AT buyurtmachisi tomonidan ihtiyoriy yoki konsalting tashkilotlarini jalb gilgan xolda
yechilishi mumkin [14]. O‘zaro alogadan maqgsad — buyurtmachi talablari hagida
to'lig va anig ma’lumot olish. Odatda, kerakli ma’lumotlar intervyu, rahbarlar,
ekspertlar va iste’molchilar bilan suxbat yoki seminarlar orgali olinadi [15].

Bu ofrganish bosqichining yakunida tizimni yaratishdagi extimoliy texnik
yondashuv va uni amalga oshirishdagi sarf-xarajat migdori (apparat ta’minoti,
dasturiy ta’minot va yangi dasturiy ta’minot uchun xarajatlar) aniglanadi [16].

Obyektni o‘rganish jarayonida hujjatlar formalari albomini yaratish va har bir
hujjatning juda zarur xarakteristikalari o‘rnatiladi, ya’ni:

— hujjatlashtirish tizimi — unga hujjatlar kiradi (konstruktorlik, texnik, hisobot-
statistik, birlamchi-hisob);

— hujjat formasi — qo‘lda to‘ldirish uchun bu blank, mashina uchun esa ekran
formasi;

— hujjatning rekvizitli tarkibi yoki mashinali tashuvchida axborotlar massivini
yozish strukturasi;

— hujjatdagi axborot hajmi xarakteristikasi — hujjat nusxalari soni, belgilangan
vagt oralig‘ida hujjatdagi gatorlar soni;

— hujjat almashuvi sxemasi — protseduralar tarkibi va ularning bajarilish
ketma-ketligi.

Tashkilot faoliyatini tahlil gilish natijasida boshgaruv funksiyalarini ta’minlash
masalalari, tashkilot tashkiliy strukturasi, shtatlar va tashkilotni boshqarish bo‘yicha
ishlar ko‘lami, shuningdek yuqori boshqgaruv organlaridagi bo‘ysunish xarakteri
aniglanadi.
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Har bir boshqgaruvning funksional masalalarini o‘rganish orgali quyidagilar
aniglanadi:

— masalaning nomlanishi;

— uning yechish muddati va davri;

— masalaning formallashtirish darajasi;

— masalani yechish uchun axborotlar manbai;

— ko'rsatkichlar va ularning miqdoriy xarakteristikasi;

— ma’lumotlarni korrektirovka qilish tartibi;

— ko‘rsatkichlar hisob-kitobining amaldagi algoritmlari va mumkin bo‘lgan
nazorat usullari;

— axborotlarni yig‘ish, uzatish va gayta ishlashning amaldagi vositalari;

— amaldagi aloga vositalari;

— masalalarni yechishning gabul gilingan aniqgligi;

— masalani yechishning murakkabligi;

— boshlang‘ich ma’lumotlarni va ularni hujjat shaklida gayta ishlash natijalarini
ko‘rsatishning amaldagi formalari;

— masalalar bo‘yicha natijaviy ma’lumotlarning iste’molchilari.

Bu bosqgichning eng og‘ir jarayonlaridan biri bo'lib tashkilotda hujjat
almashinuvini tasvirlash hisoblanadi. Hujjat almashinuvini o‘rganish orgali hujjatlar
almashinuvi sxemasi ishlab chiqilib, u quyidagilarni o'z ichiga oladi:

— hujjatlar soni;

— hujjat ko‘rsatkichlari shakllantiriladigan joy;

— hujjatlarni shakllantirish jarayonida hujjatlar orasidagi o‘zaro aloga;

— hujjatlar harakatlanishi marshruti va muddati;

— ushbu hujjatdan foydalanish va uni saglash joyi;

— ichki va tashqi axboraviy alogalar;

— belgilarda ko‘rsatilgan hujjat hajmi.

Loyihalashtirilayotgan tizim quyidagi talablarga javob berishi kerak:

1. dasturiy ta’minotga qo‘yilgan talablar;

2. texnik ta’minotiga qo‘yilgan talablar;

3. lingvistik ta’'minotga go‘yilgan talablar;

4. ergonomika va texnik estetikaga talablar;

5. tizim xavfsizligiga talablar;

6. tizim ekspluatatsiyasi, texnik xizmat qo‘rsatish, ta’'mirlash va tizim
komponentalarini saglashga talablar.

AIO' yaratishning maqgsadi:

— haggoniy va tezkor axborotlarni to‘plash, saglash, qayta ishlash va
chiqarish;

— axborotlarni gayta ishlash vaqgtini gisqgartirish (axborotlarni kiritish, gayta
ishlash);

— gayta ishlanayotgan axborotlar nazorati va hisobi sifatini yaxshilash;

— kadrlar bo‘limi ishi samaradorligini oshirish.

Avtomatlashtirish lozim bo‘lgan funksiyalar ro‘yxati:

— markazlashtirilgan buxgalteriyada kadrlar hisobini olib borilishi;

—anketa va uning shaxsiy kartochkasi yordamida xizmatchi haqgidagi
axborotni shakllantirish;
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— kadrlar bo‘limi hujjatlarini tasdiglovchi xizmatchilarning grafik ko‘rinishdagi
foto rasmlari, ularning imzolari va muhri saglash;

— ish vaqti tabelini shakllantirish;

— kasallik varaqalari hisobini olib borish;

—anketa ma'lumotlar asosida “xizmatchilar farzandlari” ma’lumotnomasini
shakllantirish;

—“Shtat jadvalidan ko‘chirma” ma’lumotnomasini istalgan vaqt uchun
shakllantirish;

— shaxsiy tarkib bo‘yicha matnli buyruglarni shakllantirish, ularning shtat
jadvaliga mosligini va ta’tillar hagidagi axborotni nazorat qilish;

— boshgaruv tarkibi va mutaxassislar bo‘yicha sozlanuvchi statistik hisobotni
shakllantirish.

Masalaning shartiga ko‘ra xizmatchilar, mukofotlanishlar, xayfsanlar va
ta'tillar hagidagi hisobotlar shakllantirilishi lozim. Bunda iste’molchining so‘roviga
ko‘ra kerakli axborotlardan tashkil topgan hisobot shakllantirilishi mumkin bo‘ladi.
So‘rovni kiritish uchun iste’'molchiga dialogda ekran formasi chiqgariladi va u yerda u
bevosita klaviatura yordamida zarur xabarlarni kiritish imkoniyati beriladi. Hisobot
ekranga va printerga chigarilishi kerak.

Qo'yilgan masalani yechish uchun xodimning shaxsiy ma’lumotlari hagidagi
tezkor-hisobli axborotlar shaxsiy kartochkalar, mukofotlanishlar, xayfsanlar, ta'tillar,
korxona direktori buyrug‘i asosida kiritiladi va to‘planadi. Mutaxassisliklar va bilim
dargohlari hagidagi spravkaviy axborotlar mos hujjatlardan (mos ma’lumotnomalarga)
oldindan ma’lumotlar bazasiga kiritilgan bo‘lishi kerak.

Xodimlarning shaxsiy ma’lumotlari, mukofotlanishlar, xayfsanlar, ta’tillarning
chigish hisobotlarni olishda iste’molchi dialog menyusidan foydalanadi. Bunda
ushbu hisobotlar ekranga yoki qog‘ozga chigariladi.
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