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Семинар. Кадровый документооборот Колледжей РК на казахском

языке

Алматы, Казахстан

«A+KADRY» Оқу орталығы, Еңбек кодексінің нормаларына азаматтық қызметкерлердің с.і. педагог мамандардың еңбек

қатынастарын, еңбекке ақы төлеу жүйесін реттейтін ҚР ҚНА талаптарына (01.09.2018ж. өзгерістермен) сәйкес «ҚР Еңбек

кодекісінің нормалары бойынша кадр істерін жүргізу» (24; 36; 44 сағаттық) бағдарламасын ұсынады. Әрбір тыңдаушы:

Колледж қызметкерлерінің еңбек қатынастарың құжаттандыруға қажетті, құқықтық нормативтерін жинақтау, оларды

пайдалану тәсілдерін үйренеді; тақырыптық тәртіппен жүйеленген электрондық жиынтығын алады; Кадрлық істерді қазақ

тілінде жүргізуге оңтайландырып, құқықтық жүйеге келтірудің электрондық жоспарын алады; Қолданыста болуға тиіс жұмыс

берушілердің ішкі құқықтық актілерінің (с. і.: Ішкі еңбек тәртіптемелері, дербес деректер туралы ережелер, Лауазымдық

нұсқаулықтар, Кадрлық істердің номенклатурасы т. с. с.) тәжірибелік «мастер-класс» сағаттарында үйреніп, электрондық

жобаларың алады.

Еңбек шарттарын оған қосымша келісімдерді әрбір қызметтік лауазымдардың ерекшеліктеріне сәйкес дайындау; жеке құрам

бойынша бұйрықтарды құқықтық негіздемелермен қамту, тақырыптарын Еңбек кодексіне сәйкес дайындау; еңбек

демалыстар кестесін құрастыру, еңбек және әлеуметтік демалыстар беру туралы бұйрықтарды; қызметкерлерді

тарификациялау (қызметкерлердің білімі, еңбек өтілдері т.б. тізімін құрастыру, хаттамаларды толтыру); еңбеке ақы төлеу

жүйесіне сәйкес қосымша төлемдермен штаттық кестені дайындау. Міндетті түрде жүргізілетін тіркеу журналдарын,

қолданысқа еңгізу; қызметкерлердің жеке істерін қалыптастыру; табель толтыру, еңбек кітапшаларын толтыру.

Осы бағдарлама бойынша курсты кәсіптік жоғары деңгейде өткізуге кепілдік беретін - оқытушы Аклима Касеновна көпсалалы

ірі кәсіпорынның кадрлар бөлімінің бастығы лауазымында қатарынан 25 жыл қызмет атқарған, кәсіби маман ретінде өз

тәжрибесімен бөлісуге дайын. Курстың бағасы, бағдарламаның көліміне байланысты болады. Сертификат беріледі.
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