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Модули программы
  “Кадровый учет”

1. Картотека “Личного дела” работников с высокой степенью детализации 

2. Детализированный учет об образовании работника 

3. Детализированный учет о семье и родственниках. 

4. Модуль «Сканирование” 

5. Модуль “Система напоминания”

6. Модуль “Автоматизированный табель учета рабочего времени” 

7. Модуль “Расчет трудового стажа” 

8. Модуль “График отпусков”

9. Модуль “Номенклатура дел. Внутренняя опись дела”.  

10.  Модуль “Учет военнообязанных и призывников” 

11. Модуль “Штатное расписание”. 

12. Модуль “Универсальная и статистическая отчетность”, 

13. Модуль ‘Календарь событий”

14. Модуль "Работа под терминальным сервером”

15. Модуль “Модуль формирования списочных и индивидуальных приказов и справок с 
места работы” 



Картотека “Личного дела” работников с высокой 
степенью детализации

Использование данного модуля позволяет:

-Получить оперативную информация по всем приказам 
сотрудника (отпускам, командировкам, перевод, 
поощрения, перевод и т.п.) с автоматическим 
заполнением табеля.
- возможность прикрепить фото 
сотрудников.  Бумажные и электронные документы 
могут быть автоматически импортированы в программу 
с помощью сканирования и перемещения документов в 
систему из папок Windows, электронной почты, а так 
же из других приложений. Хранение документов всех 
типов в единой базе. 

- Автоматизировать учет и формирования всех 
документов (приказов списочных и индивидуальных 
для различных кадровых ситуаций, актов, протоколов, 
заявлений, договоров, уведомлений, выписок из 
приказа и т.п.) на государственном и (или) русском 
языках на основании шаблонов. Индивидуальная 
настройка шаблонов документов. 

- Оформить  трудовых отношений в соответствии с ТК 
РК (прием на работу, испытательный срок, увольнение 
и т.п.) Программа автоматизирует учет испытательного 
срока (в испытательный срок не засчитывается период, 
когда работник факт. отсутствовал на работе) 

-- Вести журналы регистрации трудовых договоров по 
предприятию, приказов, справок, заявлений и др. 
документов. 



 “Детализированный учет об образовании работника”
Форма “Образование” служит для детального заполнения базы образования, переподготовки и повышения 

квалификации (категории), аттестации (сертификации)

Форма имеет список ячеек. 
Некоторые ячейки имеют 
управляющий элемент – поля со 
списками, некоторые числовое 
значение.

Заполнение  данных форм 
позволяет:
- Формировать различную выборку 

сотрудников по базе образования,

- Программа выводит напоминания о предстоящей 
аттестации (за 3 дн., 7дн., 1 мес.),

- Формировать полную личную карточку формы Т-2
- Сканировать и прикреплять файлы об образовании.



Детализированный учет о семье и родственниках



Модуль «Сканирование” 
   удобный способ сканирование черно-белых или цветных многостраничных документов; 

быстрое прикрепление
отсканированных 
документов в личное 
дело Сотрудника одним
кликом мыши;

просмотр отсканированного 
изображения документа
в различных режимах. 

сохранение зображения
в форматах JPG, PDF и др.



Модуль “Система напоминания”
Программа выдает напоминание за 3 дн., 7 дн., 1 мес.:

- о сроках окончания трудовых договоров, 

- о повышения квалификации или аттестации, 

- о наступлении юбилейных дат работников, 

- об изменении должностного оклада в зависимости от 
стажа по должности блока А, В, С, D, А-Е, 

- о прохождении очередного медицинского осмотра, 

- о непредставлении отпуска в течение 2-х лет подряд,

- о достижении пенсионного возраста,

- о предстоящей сверке в военкомате, 

- об окончании действия трудового договора и т.п. 

      Напоминания выходят:

- один раз в день при запуске программы

- или с помощью кнопки “Напоминание” на основной форме

Пользователь 
самостоятельно 
может настроить 
автоматический 
выход тех или 
иных 
напоминаний



Модуль “Автоматизированный табель учета 
рабочего времени”

   Программа автоматизирует заполнение табеля учета рабочего времени, который содержит 
информацию о фактически отработанном времени и количестве неявок за месяц по каждому 
сотруднику организации на основании автоматизированного анализа приказов (прием, различные 
отпуска, командировки, больничные листы и т.п.)

   Форма имеет две части. 
   В правой части формы 
отображается дерево 
подразделений организации, 
в левой – список сотрудников 
соответствующего 
подразделения. 
   В нижней части формы 
отображаются справочно дни 
явок, неявок на работу, 
количество отработанного 
времени.    
   Легенда оперативно 
отображает значение 
каждой ячейки в табеле. 
Встав на любую дату в 
табеле напротив Ф.И.О. 
поле “Легенда” отобразит 
основание записи.

Курсор мыши находится на ячейке  6 окт. – Иванов И.И. В нижней части формы 

табеля в поле “Легенда” программа отобразит основание записи 



Модуль “Расчет трудового стажа” 
 Автоматический подсчет стажа общего, по профессии (специальности), на данном предприятии Автоматический подсчет 

стажа общего, по профессии (специальности), на данном предприятии, на должностях корпуса “А”, “Б” и иного стажа. 
Расчет должностного оклада по государственной  службе с учетом коэффициентов по стажу для разных интервалов в 
зависимости от должности блока А, В, С, D, А-Е, и др. Реализована система напоминания об изменении интервала стажа 
работы (государственной службы) в зависимости от должности блока А, В, С, D, А-Е,. 



Модуль “График отпусков”
Программа при составлении графиков отпусков учитывает рабочий год каждого работника.

Scheduled start date of release 
can be changed using the 
"Edit" button. Window opens. 
It is necessary to fix the date 
and fill in the "Base". 

Доступно отсортировать 
заполненные данные. 
Например отсортировать 
по “Дате начала 
запланированного 
отпуска”. Необходимо 
курсором мыши встать на 
столбец, нажатием левой 
кнопки мыши выбрать тип 
сотировки 

Автоматический анализ по сотруднику, формирование графика 
отпусков в целом по предприятию  и по каждому отдельному 
подразделению.  График отпусков детально отображает сколько 
дней отпуска положено и за какой отработанный период.

 Расчет праздничных дней при определении продолжительности 
оплачиваемого трудового отпуска и др. 



Модуль “Номенклатура дел. Внутренняя 
опись дела”

1. В соответствии с инструкцией по 
делопроизводству организации  в 
программе “Кадровый учет” 
настраивается номенклатура дел. 

2. Для каждого дела (тома) можно 
указать индекс, срок хранения, 
перечень номеров статей, отметки, 
комментарии. 

3. Программа позволяет сформировать 
и вывести различные бланки, 
необходимые для поддержки 
документооборота кадрового 
работника:
 - обложку дела,
 - внутреннюю опись дела.

4. Различные бумажные документы 
возможно отсканировать и загрузить 
в информационную базу со сканера 
любого типа. 



Модуль “Учет военнообязанных и призывников”
   Учет ведется согласно правилам, установленным МО РК и утвержденным инструкциям.    

Автоматическое формирование:
 - приложение № 1 “Список граждан 19___ года рождения, подлежащих приписке к 

призывному участку”
- приложение № 26 “Список граждан 19___ года рождения, подлежащих подготовке к 

срочной воинской службе, работающих” 
- приложение № 34  “Список военнообязанных и призывников, принятых на работу или 

уволенных с работы юридическими лицами”. 



Модуль “Штатное расписание”
1. Предусмотрен шаблон штатного 

расписания в формате Word.

2. Анализ сотрудников на дату приема на 
работу или иную заданную дату, 

3. Вывод информации о наличии  вакансий, 
расчет месячного фонда заработной 
платы. 

4. Учет свободных ставок при совмещение 
должностей и приёме на работу. 



Модуль “Универсальная и статистическая отчетность”
позволяет формировать разнообразные группы итоговых документов за любой, определенный пользователем, период 
времени, на русском и казахском языках, в целом по предприятию и с возможностью выборки различных характеристик 

по всем работникам или с учетом множества признаков отбора (по полу, по подразделению, по статусу и мн.др.) 

Автоматическое формирование статистической отчетности:
- 1-Т (годовая) “Отчет по труду” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 2-МП (квартальная) “Отчет о деятельности  малого предприятия” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 1-Т (годовая) “Отчет по труду” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 2-МП (годовая) “Отчет о деятельности  малого предприятия” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 2-НК (годовая) “Отчет о техническом и профессиональном образовании” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 3-НК (годовая) “Отчет высшего учебного заведения” (разделы (графы) касательно списочной и фактической численности работников).
- 2-Т (ПРОФ) – 1 раз в год “Отчет о размерах заработной платы работников по отдельным должностям и профессиям”.  (разделы (графы) касательно 
списочной и фактической численности работников).



Модуль ‘Календарь событий”
Удобно планировать свой рабочий день: встречи, командировки, совместные совещания, 
различные мероприятия и т.п. Модуль также имеет приятный и интуитивно удобный интерфейс 



Модуль “Модуль формирования списочных и 
индивидуальных приказов и справок с места работы”

Программа автоматизирует заполнение множества форм кадровых приказов, 
актов, справок и др. документов.
При необходимости пользователь программы самостоятельно может добавить новые 
виды приказов, документов и прикрепить к ним шаблон в формате Word 



Отзыв о программе “Кадровый учет” 
Программный комплекс “Кадровый учет” удобен и прост в освоении. 
  
 Кадровый работник имеет возможность вести полный учет сотрудников:
- Ввести картотеку “Личного дела” работников с высокой степенью детализации 

- Помогает автоматизировать подсчет различных видов стажа на любую дату
- Возможность добавлять самостоятельно шаблоны в формате Word  к новым видам приказов, к 
различным кадровым документам на государственном и (или) русском языках. 

- С помощью сканирования множество бумажных документов импортированы в программу очень 
доступным легким способом (листки нетрудоспособности,  дипломы, удостоверения личности, 
сертификаты, водительские права, свидетельство о рождении). 

- Электронные документы так же можно прикрепить к личному делу Сотрудника или к конкретно 
выбранному документу. 

- Благодаря универсальному  отчету можно вывести разнообразную выборку по сотрудникам  
- Система оповещает  о множестве событий, которые наступят в ближайшее время  (дни рождения, о 
предстоящей аттестации, об окончании ТД, о прекращении действия удостоверения личности, о 
предстоящей сверке в военкомате  и др.) 
   Любые вопросы по работе с программой “Кадровый учет” решаются быстро и качественно по 
телефону, электронной почте или удаленным способом с помощью программы TeamViewer.
   
Наше учреждение рекомендует кадровым работникам различных организаций использовать в работе 
программный комплекс “Кадровый учет”, как лучшее решение для процессов автоматизации 
кадрового документооборота. Хотим отметить, что данная программа полностью соответствует 
трудовому законодательству Республики Казахстан.


