


Где может быть использовано приложение? 

Во всех организациях, на которые распространяется трудовое законодательство  
Республики Казахстан. 

 Учет персонала и кадрового резерва организации. 
 
 Автоматизация рабочих мест работников кадровых служб. 
 
 Ведение кадрового делопроизводства по стандартам Республики Казахстан  
    на одном или нескольких языках. 
 
 Подготовка объективной информации по персоналу для принятия управленческих решений. 

Назначение «ПК Управление персоналом» 
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НАША  ЦЕЛЬ  –  СДЕЛАТЬ  КАДРОВЫЙ  УЧЕТ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ,  ПРОСТЫМ  И  ПОНЯТНЫМ. 



Особенности  «ПК Управление персоналом» 

 Представляет собой готовое решение для отделов кадров, кадровых служб,  
    управлений персоналом как одной организации, и так и группы компаний. 

 
 Работает в локальной сети организации. 
    Возможно подключение удаленных рабочих мест по протоколу TCP/IP через VPN.  
 
 Соответствует трудовому законодательству Республики Казахстан 
    (КЗоТ Каз. ССР, Закону о труде в РК и Трудовому кодексу РК). 

 
 Обеспечивает полноценную системную работу со всеми работающими по трудовым  
    и гражданско-правовым договорам, а так же с кандидатами на должности. 

 
 Имеет возможности тесной интеграции с «1С» и другими бухгалтерскими программами, 
    системами электронного документооборота и электронного архива организаций. 
 
 Имеет несколько вариантов комплектации без ограничений по количеству  
    рабочих мест пользователей. 

 
 Имеет высокую надежность в работе и защищенность данных. Отсутствуют ограничения 
    на объем хранимых и обрабатываемых данных. 
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Автоматизация учета персонала 

В основе учета - обработка первичных документов, т.е. актов работодателя  
и гражданско-правовых договоров. 
  
 
 
Отчетная документация предоставляется нажатием кнопки: 
 
 

 более 200 наименований документов имеют готовый вид; 
 
 используются русский, казахский, английский и другие языки; 
 
 большие возможности по самостоятельной подготовке отчетной документации. 

  
 
 
 
Разработка стандартов документов кадровых служб с учетом особенностей организации. 
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Организации 

Управление 
организационной 

структурой 

Управление 
должностями 

Должности  
штатного расписания 

Должности  
для подбора кандидатов 

Должности для работающих 
по гражданско-правовым 

договорам 

Подбор и отбор 
персонала 

Учет персонала, 
делопроизводство 

Внеприказной 

учет 

Воинский учет 

Учет обучения 

Учет временной 
нетрудоспособности 

и другие 

Оценка персонала, 
подготовка статистических 

и аналитических данных 

Администрирование 
приложения 

Модули приложения 
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Помощь пользователям во время работы 

Пассивная помощь: 
1. Большой объем справочной системы приложения. 
2. Перекрестные ссылки и пояснения в справочной системе. 
3. Встроенные в приложение обновляемые справочники по трудовому законодательству 

Республики Казахстан. 
4. Десятки актуальных нормативных актов трудового законодательства РК на сайте 

поддержки программного обеспечения. 
5. Профессиональная и техническая поддержка пользователей. 

  
Активная помощь: 

1. Пояснения для каждого поля при вводе данных. 
2. Расширенный режим подсказки с выводом подробной информация по каждому полю 

или элементу управления в приложении. 
3. Более 2000 сообщений с пояснениями в случае необоснованных действий или 

действий с выбором. 
4. Встроенная функция правового консультанта с выходом на сайт поддержки 

«ПК Управление персоналом». 
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Работа с данными нескольких организаций 

1. Для каждой организации учитываются особенности оформления бланков первичных 
    документов, шаблонов и другие настройки. 
2. Для помощи пользователям объемная справочная система и сайт поддержки  
    программного обеспечения – www.mikosoft.kz 
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Форма «Структурные подразделения» 

1. Данные можно вводить, просматривать и редактировать на русском, казахском, английском 
    и других языках. 
2. После ввода данных можно просматривать несколько вариантов организационной структуры 
    на нескольких языках. 
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Отчеты «Организационная структура» 

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию или выбранное подразделение, на одном или нескольких языках. 
3. Хранится история каждого подразделения и всей организационной структуры. 
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Форма «Должности штатного расписания» 

1. Данные можно вводить, просматривать и редактировать на русском, казахском, английском 
    и других языках. 
2. После ввода данных можно просматривать несколько вариантов штатного расписания 
    на нескольких языках. 
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Отчеты «Штатное расписание»  

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию или выбранное подразделение, на одном или нескольких языках. 
3. Хранится история каждой должности и всего штатного расписания. 
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Форма «Работники» 

1. Данные можно вводить, просматривать и редактировать на русском, казахском, английском 
    и других языках. 
2. После ввода данных можно просматривать несколько вариантов персональных отчетов. 
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Отчеты: «Личная карточка формы № Т-2», «Послужной список» 

1. Документы заполняются на основании персональных данных работника и актов работодателя. 
2. Документы формируются на одном или нескольких языках. 
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Формы  приказов (актов работодателя) 

1. Данные приказов вводятся и редактируются на одном или нескольких языках. 
2. Для каждого наименования приказов настраиваются свои бланки и шаблоны. 
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Оформление бланков приказов, трудовых договоров и других документов 

1. Профессиональное оформление документов на нескольких языках. 
2. Возможность вставлять в тексты документов данные полей приказа на нескольких языках. 
3. Каждый документ можно сохранить на диске в файлы различных форматов. 
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Бланки приказов и трудовых договоров 

1. Приказы, трудовые договоры, доп. соглашения к ТД оформляются на нескольких языках. 
2. Каждый бланк приказа и трудового договора настраивается по желанию пользователя. 
3. Учитываются требования типовых правил документирования. 

16 



Форма «События» 

1. Представляет собой удобное средство контроля и просмотра событий – сведений о работниках, 
дат начала и окончания действий кадрового учета. 

2. Возможности индивидуальной настройки по видам событий и датам контроля событий. 
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Форма «Производственный календарь» 

1. Производственный календарь составляется на каждый календарный год. 
2. Необходим для учета рабочего времени, составления графиков сменности, графиков вахт, 

определения числа рабочих часов за месяц и начисления заработной платы. 
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Форма «Графики работы» 

1. Графики работы составляются на календарный год или определенный период времени. 
2. Заполняются по шаблонам или вручную. 
3. График работы может быть назначен для организации, подразделения, должности или 

конкретного работника. 
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Форма «Отчеты» - отчетная документация организации  

1. Более 200 наименования отчетов формируется на одном или нескольких языках. 
2. Документы имеют готовый вид для вывода на печать и экспорта в форматах:  
    PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, Text, PNG, JPEG, TIFF, GIF, WMF, EMF, BMP. 
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Отчеты о штатной расстановке персонала 

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию или выбранное подразделение, на одном или нескольких языках. 
3. Несколько вариантов документов со многими условиями отбора. 
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Отчеты о передвижении персонала 

1. Полный контроль замещения вакантных должностей и плановой карьеры работников. 
2. Несколько вариантов  отчетных документов со многими условиями отбора. 
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Контроль использования оплачиваемых ежегодных трудовых отпусков 

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию, выбранное подразделение или работника. 
3. Документы формируются на одном или нескольких языках. 
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Данные для статистической отчетности по труду 

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию или выбранное подразделение. 
3. Документы формируются на одном или нескольких языках. 
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Данные кадрового учета 

1. Информация на текущую или указанную дату. 
2. Информация за организацию или выбранное подразделение. 
3. Документы формируются на одном или нескольких языках. 
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Михаил Кондратенко 
www.mikosoft.kz 
 
e-mail:  support@mikosoft.kz 
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