
 
 
Con   i l  r ecente  dec re to  l egge  de l  25  g iugno  2008  e  conver t i t o ,  con  mod i f i caz ion i ,  ne l l a  l egge  6  agos to  2008 ,  n .  133  

HRDocs ,  l a  so luz ione  Doc f low pe r  l a  ges t i one  de i  document i  e  de i  p rocess i  de l l a  D i rez ione  de l  Persona le ,  s i  

a r r i cch isce  de l  nuovo  modu lo  d i  ges t ione  de l  “L ib ro  Un ico  de l  Lavoro ” .   

La  no rmat iva  consen te  da  a l cun i  ann i  i l  comple to  u t i l i zzo  de l  documento  in fo rmat i co  e  de l l a  conservaz ione  sos t i t u t i va  

ne l l a  Ges t ione  de l  Persona le .   

L ' imp iego de l  documento  in fo rmat i co  è  pa r t i co la rmen te  u t i l e  ne l l ' amb i to  de l  se rv i z io  de l  pe rsona le ,  che  r i ch iede per  

de f in i z ione  la  ges t ione  d i  document i  "sens ib i l i "  e  r i se rva t i  anche  in  base a l l a  no rmat i va  su l l a  P r i vacy .   

A t t rave rso  l 'adoz ione d i  t ecno log ie  i nnova t i ve  che  p ro teggono  le  i n fo rmaz ion i  re la t i ve  a i  co l l abora to r i  da l l a  

c i rco laz ione  abus iva ,  è  poss ib i l e  o t tenere  una  magg io re  e f f i c ienza  ne l l a  ges t ione  de i  document i  e  un  adempimen to  p iù  

r i go roso  a l l e  sempre  p iù  s t r i ngent i  no rme su l l a  s i cu rezza .  

 

DOCFLOW HRDocs :  le  funzional i tà  
 

  Gest ione  e le t t ron ica  de i  document i  de l  pe rsona le  (Doss ie r  D ipenden t i )  

-  L ib re r ie  “pe rsona le ” ,  “o rgan i zza zione ”   “ con f iden zia le ”  

  Arch iv iazione  e  D is t r i bu zione  e le t t ron ica  de l  Cedo l ino  

  Gest ione  de l  “L ib ro  Un ico  de l  Lavoro ”  

  Cr i t tog ra f ia  pe r  l i b re r ia  “ con f iden zi a le ”  e  document i  r i se rva t i  (cedo l ino ,  CUD,  

p resenze)  

  Gest ione  de i  p rocess i   

-  Forma zione  

-  Assunzion i  

-  Dimiss ion i  

 

 
DOSSIER DIPENDENTE 

La  ges t ione  de l  doss ie r  d ipenden te  cons is te  ne l  con f igu ra re  oppor tunamente  l ’ a rch iv io  i n  modo  da  po te r  a rch iv ia re ,  

p ro f i l a re  e  r i ce rca re  i  document i  compat ib i lmente  con  i  p rocess i  d i  bus iness  de l l ’ u f f i c io  HR.  I l  doss ie r  è  s t ru t tu ra to  a  

due  l i ve l i :  Car te l l a  e  document i .  Le  ca r te l l e  vengono  genera te  au tomat i camente  a  pa r t i re  da l l e  mat r i co le  de l  s i s tema 

ERP con a l l i neamento  de i  da t i .  I l  s i s tema e f fe t tua  i l  cens imen to  de l l e  t i po log ie  d i  document i  i nd i v idua te  con 

p re impos taz ione  au tomat i ca  de l l a  s i curezza  t ra  g l i  u ten t i  a l l ’ a t to  de l  ca r i camento .  Ogn i  t i po log ia  d i  documento  av rà  i l  

p rop r io  i ns ieme d i  a t t r i bu t i  d i  ca ta logaz ione  con  a l cun i  obb l iga to r i  ed  a l t r i  opz iona l i .  O l t re  a l l a  sez ione  ded ica ta  a l  

Persona le  ,  HRDocs  d i spone  d i  due  sez ion i  ad  accesso r i serva to ,  l ’ a rea  Organ izzaz ione  (Organ ig ramma az ienda le ,  

P rocedure  e  I s t ruz ion i  Opera t i ve  Nomine ,  Inca r i ca to  d i  P r imo Soccorso  ecc . . )  e  l ’ a rea  Con f idenz ia le  (P ian i  d i  sv i l uppo  

indus t r i a le ,  P ian i  d i  assunz ione / r i s t ru t tu raz ione,  Sk i l l  Assessment  ecc…)  

GESTIONE DEI DOCUMENTI E DEI PROCESSI DELLA 
DIREZIONE DEL PERSONALE 

 



 

ARCHIVIAZIONE E DISTRIBUZIUONE DEI  CEDOLINI  PAGA 
La  ges t ione  e le t t ron ica  de l  cedo l ino  in  pa r t i co la re  pe rmet te  s ign i f i ca t i v i  sav ings  ne l  momento  s tesso  in  cu i  l ’ az ienda 

dec ide  d i  do ta rs i  de l l a  sua  d i s t r i buz ione /accesso  e le t t ron ico  in  l uogo  d i  que l l a  ca r tacea ,  una  recen t i ss ima  normat i va  

ne  s tab i l i sce  con ch ia rezza  le  moda l i t à  d i  app l i caz ione .  I l  r i spe t to  de l l a  no rmat i va  su l l a  p r i vacy  v iene ga ran t i to  

da l l ’ u t i l i zzo  de l  modu lo  Cryp todocs  pe r  l a  c r i t t og ra f i a  de i  cedo l i n i .  In f i ne ,  l a  Conservaz ione  Sos t i t u t i va ,  i nc rementa  i  

sav ings  lega t i  a l l a  e l im inaz ione  de l l a  conservaz ione de l  ca r taceo.  

 

GESTIONE DEL LIBRO UNICO 
I l  nuovo  L ib ro  un ico  de l  l avo ro ,  r i unendo  le  i n fo rmaz ion i  re la t i ve  a l  d ipenden te ,  sos t i t u i sce  i  p receden t i  L ib ro  Paga ,  

L ib ro  Mat r i co la ,  Reg is t ro  d ’ Impresa ,  Reg is t ro  e  L ib re t to  d i  con t ro l l o  de l  l avo ro  a  domic i l i o .  Graz ie  a l  Decre to  de l  

M in is te ro  de l  Lavoro  de l  9  l ug l i o  2009 ogg i  può  essere  tenuto  su  suppor t i  magne t i c i  su i  qua l i  ogn i  s ingo la  sc r i t t u ra  

cos t i t u i sca  documento  in fo rmat i vo  e  s ia  co l l ega ta  a l l e  reg i s t raz ion i  i n  p recedenza e f fe t tua te  ga ran tendo  la  

consu l tab i l i t à  i n  ogn i  momento ,  l a  i na l te rab i l i t à  e  l a  i n teg r i tà  de i  da t i ,  e  l a  sequenz ia l i t à  c rono log ica  de l l e  operaz ion i  

esegu i te .  I  suppor t i  magne t i c i  sono  so t t ra t t i  a l l ’ obb l i go  d i  v id imaz ione ed  au to r i zzaz ione ,  p rev ia  comun icaz ione ,  

HRDocs  fo rn i sce  una  p rocedura  o rgan ica  d i  convers ione  ed  in teg raz ione  de i  document i  componen t i  i l  l i b ro  un ico  

p re levando  i  da t i  d i re t tamente  da i  s i s temi  d i  ges t i one  paghe.  

 
GESTIONE DEI PROCESSI  
Nel la  ve rs ione  p iù  avanzata  i l  modu lo  Improve  HR in teg ra  la  so luz ione  documenta le  con  a lcun i  p rocess i  t i p i c i  de l l ’A rea  

pe rsona le ,  qua l i :   Assunz ion i  –  D imiss ion i  –  Formaz ion i  -  Cambi  o rgan izza t i v i  -  B ig l i e t t i  da  v i s i ta  

L ’adoz ione de l  modu lo  per  l a  ges t ione  de i  p rocess i  “ Improve  HR”  in t roduce  la  sos t i t uz ione  d i  modu l i s t i ca  ca r tacea  con  

una  fo rm on l ine  compi lab i l e  dag l i  u ten t i  ne l l e  va r i e  fas i  de l l a  l avoraz ione ,  l a  generaz ione  au tomat i ca  d i  document i  PDF  

r i su l tan t i  con  a rch iv iaz ione  ne l  documenta le ,  l ’ adoz ione  de l l e  Ema i l  d i  no t i f i ca  work i tem ag l i  u ten t i  e  non  da  u l t imo  i l  

ca l co lo  d i  t u t t i  i  t empi  d i  a t t rave rsamento  (ca lco lo  deg l i  SLA)  ed  h i s to ry  de l l e  p ra t i che  (aud i t i ng )  

 
 

L ’ARCHITETTURA funzionale 
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SARA’  POSSIBILE  GENERARE  E  STAMPARE  LOTTI  DI  DOCUMENTI  CON  CAMPI 
PERSONALIZZATI E BAR CODE PREIMPOSTATO DA FAR FIRMARE AL DIPENDENTE E QUINDI 
ARCHIVIATI TRAMITE SEMPLICE SCANSIONE DEL LOTTO, SENZA INTERVENTO MANUALE.  


