Раздел 
ПРАКТИЧЕСКИЙ СЕМИНАР
Кадровое делопроизводство в соответствии с законодательством

Республики Казахстан
Кадровое делопроизводство — это деятельность, обеспечивающая документирование и организацию работы с кадровыми документами. Традиционно к кадровому делопроизводству относят вопросы разработки и ведения документации, связанной с управлением персоналом, движением кадров и кадровым учётом, а также учётом рабочего времени и расчетами с персоналом. 

Задачи КДП:

· Документальное оформление трудовых отношений с сотрудниками предприятия в соответствии с Трудовым Кодексом Республики Казахстан: 

· Формирование штатного расписания;

· Ведение личных дел и рабочих документов сотрудников;

· Составление и ведение графика отпусков;

· Оформление и выдача справок сотрудникам.

Добросовестное выполнение вышеописанных задач упрощает работу с персоналом и существенно сокращает количество трудовых споров. За несоблюдение правил КДП, предусмотренных ТК РК, предусмотрена административная ответственность..

Кадровое делопроизводство может вестись специально созданным структурным подразделением — отделом кадров, специальными сотрудниками — кадровиками, бухгалтерами, юристами или аутсорсинговыми компаниями.

Если Вам нужен аутсорсинг кадрового делопроизводства  +7  777 9731861  свяжитесь с нами.

Вы можете приобрести весь курс Кадрового делопроизводства, также возможно приобрести отдельно уроки по конкретным темам, либо заказать семинар - тренинг на конкретную тематику.
Программа курса  «Кадровое делопроизводство»  _ скачать 

По завершению обучения и успешной сдачи итогового экзамена /тестирования  слушатель получает сертификат установленного образца и справку в которой включены освоенные темы .

При приобретении отдельных уроков в виде консультаций /тренинга сертификат не выдается . 

Для кого обучение:

- Руководители организаций

- Специалисты кадровых, юридических и HR служб

- Бухгалтера

- Кадровый резерв

- Члены согласительных комиссий, члены профсоюза

- Все заинтересованные лица

Программа курса кадровое делопроизводство

	№
	Наименование темы
	Лекция /видео лекция 
	Тренировочное занятие /контроль
(количество) 

	1
	Введение в предмет кадрового делопроизводства. Цели и задачи делопроизводителя . Навыки и компетенции .  Психология работы с сотрудниками или как выстроить доверительные отношения с коллективом .
	30 мин 
	1занятие

Тест (5 вопросов)

	2
	Законодательство Республики Казахстан, регулирующее трудовые отношения. Правовые нормы . НПА  ( Трудовой кодекс РК , Социальный кодекс РК, Закон о защите персональных данных)
Основы трудового законодательства

· Трудовое законодательство в РК

· Стороны трудовых отношений

· Нормативная и внутренняя документация 


	1 час 
	1 занятие

Тест (5 вопросов

	3
	Учредительные документы предприятия .
Локальные акты :  положения, правила, приказы 

Организационная структура 
	1 час  
	3 занятия

Тест (5 вопросов)

	4
	Работа с входящей и исходящей  документацией .Правила регистрации, учета, хранения. Требования к журналам учета  .
	40 мин
	Практическое занятие 

	5
	Приказы. Виды приказов, правила регистрации и хранения. Требования к журналам учета. 
	1 час
	Практическое занятие

	6
	1. Прием сотрудника на работу . Основные документированные процедуры . Личная карточка формы Т-2

 Состав личного дела .

Правила приема и проведения собеседования 
	2 часа
	Практическое занятие .

Ситуационная задача.

	7
	*Трудовой договор . Разделы трудового договора  *Особенности заключения трудовых договоров с нерезидентами и трудовыми мигрантами .

Особенности заключения трудовых договоров с инвалидами.

*Особенности работы с Электронной биржей труда enbek.kz

Изменение трудового договора


	3 часа
	3 практических упражнения 

Тест (10 вопросов)

Ситуационная задача

	8
	Испытательный срок . Требования законодательства . Оформление . Расторжение трудового договора в связи с непрохождением испытательного срока 
	1
	Практическое занятие , тест  

	9
	Штатное расписание, порядок оформления и внесения изменений.

	1,5 час
	2 практических упражнения 
Тест  (5 вопросов)



	10
	Должностная инструкция . Особенности составления должностной инструкции. Требования к разделам
	 1 час 
	1практическое занятие 
Ситуационная задача 

	11
	Что нужно знать о сокращении работников. Порядок оформления


	1 час
	Тест (5 вопросов)

Ситуационная задача 

	12
	Правила страхования «Обязательное страхование работников от несчастного случая». Порядок заключения договора страхования . Особенности.
	1 час 
	 Практическое занятие 

Тест (5 вопросов)

	13
	Карантин, чрезвычайное или военное положение, введение иных ограничительных  

    мероприятий- документационное оформление
	30 мин 
	Практическое занятие 

Тест (5 вопросов)

	14
	Коллективный договор — правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения в организации . Порядок заключения , требования к разделам . Особенности.
· Разработка проекта

· Содержание коллективного договора

· Риски работодателя в вопросах коллективного договора


	1,5 часа 
	Практическое занятие .
Тест (5 вопросов)

	15
	Как правильно оформить перевод работника. Законодательные требования. Документированные процедуры . Особенности .

Компенсационные выплаты при переводе работника в другую местность вместе с работодателем
	1.5 часа
	Практическое занятие 

Тест (5 вопросов)

	16
	Совместительство и совмещение , замещение должностей и расширение зоны обслуживания

Порядок оформления, требования 
	1.5 часа
	Практическое занятие 

Тест 

(5 вопросов)


	17
	Дисциплинарные взыскания

· Дисциплина труда

· Дисциплинарное нарушение

· Виды дисциплинарных взысканий

· Порядок применения к работнику дисциплинарного взыскания

· Риски работодателя при нарушении порядка применения дисциплинарного взыскания


	1.5 часа
	Практическое занятие 

Тест (5 вопросов)

	18
	Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. Примеры . Документированные процедуры . 
	2 часа
	Практическое занятие 

Ситуационная задача

	19
	Расторжение трудового договора по соглашению сторон, законодательные требования . Порядок оформления.
	 30 мин 
	Практическое занятие 



	20
	Расторжение трудового договора по инициативе работника 
	30 мин 
	Практическое занятие 



	21
	Расторжение трудового договора в связи с наступлением пенсионного возраста 
	30 мин 
	Практическое занятие 



	22
	Лист временной  нетрудоспособности и справка о временной нетрудоспособности . Особенности регулирования трудовых отношений с работниками на больничном.  
	30 мин 
	Практическое занятие 



	23
	Как оформить отправление работника в командировку. Законодательные требования . Документированные процедуры . Основание для командировки .

Правила возмещения расходов . 
	1,5
	Практическое задание 

Ситуационная задача 

	24
	Отпуск. Виды отпусков . Правила оформления.

Производственная необходимость – новые ограничения при отзыве работника из

ежегодного отпуска и не только. Отзыв работника из отпуска. Документированные процедуры   
	2 часа
	Практическое задание 

Ситуационная задача

	25
	Правила деловой переписки . Виды деловых писем , требования к оформлению 
	1.5 часа 
	Практическое задание 

Ситуационная задача

	26
	Правила оформления Акта 
	1 час 
	Практические занятие 

	27
	Правила оформления протокола собрания 
	1 час
	Практическое занятие 

	28
	Справки, выдаваемые специалистом отдела кадров 

Справка с места работы , справка подтверждение стажа 

Уведомление
	1 час 
	Практическое занятие 

	29
	Отстранение работника от работы . Причины , требования.
	30 мин 
	Практическое занятие

	30
	Акт работодателя: приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, графики


	1 час 
	Практическое занятие, работа с образцами документов 

	31
	1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности

2. Договор о полной коллективной (солидарной) материальной ответственности


	2 часа
	Практическое занятие, работа с образцами документов

	32
	1. Перечень сведений, составляющих конфиденциальную информацию и коммерческую (служебную) тайну

1. Положение/ Приказ об охране коммерческой тайны

3. 
	1 час 
	Практическое занятие , работа с образцами документов 

	33
	Договор о неконкуренции . Требования к оформлению.
Требования к приказу .
	1 час 
	Практическое занятие 

	34
	Согласительная комиссия .как инструмент урегулирования споров.
	1 час 
	Практическое занятие

	35
	Производственный травматизм. Алгоритм действий ОК . Документированные процедуры.
	1 час
	Практическое занятие 

	
	Итого 
	
	Часов 


БЛАНК ЗАЯВКИ 

*Кадровое делопроизводство в соответствии с законодательством

Республики Казахстан*

Наименование юридического лица 

БИН организации 

Реквизиты для заключения договора ( расч счет , БИК банка , наименование банка )

Количество участников от организации

Удобный формат обучения (нужное подчеркнуть)

дистанционный, очный на территории исполнителя, выездной семинар на территорию заказчика 

Просим организовать обучение в период ______________________________

Список сотрудников 

	№
	ФИО 
	Должность 
	Моб номер Whats App

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ФИО   директора 

Контактное лицо по вопросам обучения и заключения договора от Заказчика 

______________________________________ФИО _______________________тел

Просим направить договор.
Директор 
М.П                    ________________________ФИО
