Қызметтерді сатып алу кезіндегі техникалық ерекшелік
Кадрларды даярлау және олардың біліктілігін арттыру

	Жұмыстарды/қызметтерді сатып алу жоспарындағы жолдың №
	Сатып алынатын жұмыстардың/қызметтердің атауы
	Сатып алу туралы шарттың орындалуын қамтамасыз ету  мөлшері
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	«11.02.2024 жылдан бастап Еңбек заңнамасындағы өзгерістерді ескере отырып, HR жазбаларын басқару – 20 қызметкерді оқыту
	Сатып алу туралы шарттың жалпы сомасының 
0 пайызы



	Қызметтерді сатып алу туралы шарттың орындалу орны
	Алматы қ. +7 727 2444500 ішкі 1237

	Қызметтерді сатып алу туралы шартты көрсету мерзімі
	Шартқа қол қойылған күннен бастап 15 күнтізбелік күн

	Төлем шарттары
	Көрсетілген қызметтер актісіне қол қойылғаннан кейін 30 күнтізбелік күн ішінде



Талаптар:

1. Оқу аяқталғаннан кейін әр қатысушыға қажетті тақырыпқа сай оқытудан өткенін растайтын Сертификат беру; 
2. Курс аяқталғаннан кейін Тапсырыс берушіге Орындалған жұмыстар актісін беру;

Ұйымдастырушылық талаптар:

- Тренингтің барлық қатысушыларын қажетті материалдармен қамтамасыз ету: әдістемелік әдебиеттермен және рөлдік және топтық практикалық жаттығуларға қатысу үшін басқа да құралдармен қамтамасыз ету; 

-  Оқу мерзімі –2024 жылғы желтоқсан.

Оқу ұзақтығы: 18 ак/сағ., бір мезгілде 20 адамнан тұратын топқа онлайн-форматта 1 оқытушы.

Тыңдаушыларға кез келген құрылғыдан курстарды: ноутбуктер, планшеттер мен телефондардан ашу және курстың бейне – жазбалары мен үлестірмелі материалдарды кемінде 6 ай қолжетімділікпен қарау  мүмкіндігі.

Оқу құны: 1 000 000 (бір миллион) теңге, ҚҚС есепке алмағанда 20 тыңдаушы үшін.

Курстың мазмұны:
1.	Құжаттамалық қамтамасыз ету ұйымды басқару:
· Басқару құжаттарының түрлері;
· Құжаттарды дайындаудың және ресімдеудің негізгі ережелері;
· Ұйымның кадр қызметінің міндетті құжаттары;
· Ұйымның құрылымы мен штат саны, штат кестесі.
2.	Еңбек қатынастары, ресімдеу тәртібі:
· Еңбек қатынастарын реттейтін нормативтік-құқықтық актілер;
· Еңбек шартын жасасу, өзгерту, толықтыру тәртібі;
· Еңбек шартының мерзімдері;
· Жұмысқа қабылдауды ресімдеу тәртібі. Қызметкерлердің дербес деректері;
· Жұмыс уақыты. Демалыс уақыты;
· Еңбек тәртібі. Еңбек тәртібі;
· Іссапарға жолдама.
3.	 Әскери міндеттілер мен әскерге шақырылушылардың әскери есебін жүргізу.
4.	Кадрларды есепке алу жөніндегі бастапқы құжаттар:
· Жеке құрам бойынша бұйрықтар;
· №Т-2 бірыңғай нысанды жеке карточка;
· Кадрларды есепке алу бойынша жеке парақ;
· Қызметкердің жеке дело;
· Уақытты есепке алу кестесі.
5.	HR құжаттамасын әзірлеу, бекіту және енгізу:
· Еңбек тәртібі ережелері;
· Құрылымдық бөлімше туралы ереже;
· Лауазымдық нұсқаулықтар;
· Қызметкердің дербес деректерін қорғау туралы ереже;
· Персоналды бағалау және аттестаттау туралы ереже және т. б.
6.	Персоналды басқарудың негізгі функциялары:
· Кадрларды іріктеу-іздеу, түйіндемені өңдеу, әңгімелесу;
· Жұмыс орнындағы бейімделу;
· Қызметкерлерді оқыту және дамыту, оқыту әдістері;
· Қызметкерлерді айналдыру;
· Персоналды жедел бағалау (аттестаттау) ;
· Персоналды ынталандыру-мотивация түрлері, қызметкерлердегі жетекші мотивацияларды анықтау;
· корпоративтік мәдениетті басқару;
· [bookmark: _GoBack]жанжалды жағдайларды басқару.
7.	Персоналды аттестаттау.
8.	Кадрлық аудит.

Техническая спецификация при закупке услуг
Подготовка кадров и повышение квалификации

	№ строки в плане закупок работ/услуг
	Наименование закупаемых работ/услуг
	Размер обеспечения исполнения договора о закупках
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	 «Кадровое делопроизводство с учетом изменений в Трудовом законодательстве с 11.02.2024 года» – обучение 20 сотрудников
	0  процентов от общей суммы договора о закупках 



	Место исполнения договора о закупках услуг 
	г. Алматы +7 727 2444500 вн.1237

	Срок оказания договора о закупках услуг 
	15 календарных дней с даты подписания договора

	Условия оплаты
	В течении 30 календарных дней после подписания акта оказанных услуг



Требования:

1. По завершению обучения выдать каждому участнику Сертификат, подтверждающий, что он прошел обучение, согласно требуемой темы; 
1. Выдать Заказчику Акт выполненных работ по окончании курса;

Организационные требования:

- Обеспечение всех участников тренинга необходимым материалом: методической литературой и другими инструментами для участия в ролевых и групповых практических упражнениях; 
- Срок обучения - декабрь 2024 года.

Продолжительность обучения: 18 ак/ч., одновременно 1 преподаватель на группу от 20 человек в онлайн-формате.

Возможность слушателям открывать курсы с любых устройств: ноутбуков, планшетов и телефонов и просмотра видео – записей курса и раздаточного материала с доступом не менее чем на 6 месяцев.

Стоимость обучения: 1 000 000 (один миллион) тенге за 20 слушателей, без учета НДС.

Содержание курса:
1. Документационное обеспечение управление организацией:
· Виды управленческих документов;
· Основные правила составления и оформления документов;
· Обязательные документы кадровой службы организации;
· Структура и штатная численность, штатное расписание организации.
2. Трудовые отношения, порядок оформления:
· Нормативно-правовые акты, регулирующие трудовые отношения;
· Порядок заключения, изменения, дополнения  трудового договора;
· Сроки  трудового договора;
· Порядок оформления приёма на работу. Персональные данные работников;
· Рабочее время. Время отдыха;
· Трудовой распорядок. Дисциплина труда;
· Направление в командировку.
3.  Ведение воинского учета военнообязанных и призывников.
4. Первичные документы по учету кадров:
· Приказы по личному составу;
· Личная карточка унифицированной формы №Т-2;
· Личный листок по учету кадров;
· Личное дело работника;
· Табель учёта рабочего времени.
5. Разработка, утверждение и внедрение HR документации:
· Правила трудового распорядка;
· Положение о структурном подразделении;
· Должностные инструкции;
· Положение о защите персональных данных работника;
· Положение об оценке и аттестации персонала и др.
6. Основные функции управления персоналом:
· Подбор персонала - поиск, обработка резюме, собеседование;
· Адаптация на рабочем месте;
· Обучение и развитие персонала, методы обучения;
· Ротация персонала;
· Оперативная оценка (аттестация) персонала;
· Мотивация персонала - виды мотивации, выяснение ведущих мотиваций у работников;
· управление корпоративной культурой;
· управление конфликтными ситуациями.
7. Аттестация персонала.
8. Кадровый аудит.
