
РЕШЕНИЕ 


«КАДРОВЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ» 

НА ПЛАТФОРМЕ DOCUMENTOLOG



ПРОБЛЕМАТИКА

Длительный процесс согласования и подписания документов


Огромные архивы документов


Затраты на печать и расходники к принтеру


Риски утери документов

2



ПРЕДНАЗНАЧЕНИЕ РЕШЕНИЯ

Автоматизация кадрового документооборота -  это перевод документов, обязательных в кадровом 
делопроизводстве, в электронный вид посредством СЭД Documentolog с соблюдением всех требований и норм 
законодательства Республики Казахстан в области кадрового учета.  


Решение «Кадровый документооборот» Documentolog предназначено для ведения кадрового делопроизводства 
в электронном виде, а именно:


Автоматизация процессов найма и увольнения сотрудников;


Автоматизация процессов оформления отпусков, командировок и пр.;


Автоматизация процессов замещения сотрудников;


Ведение штатного расписания организации;


Ведение личных карточек сотрудников;


Формирование и ведение приказов по личному составу и др.;


Формирование аналитических отчетов и справок;


Сертификация сотрудников.
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ЛЕГИТИМНОСТЬ

Ведение кадрового документооборота в электронном виде является полностью 
легитимным за счет использования электронной цифровой подписи (ЭЦП) сотрудниками 
компании при подаче, согласовании и подписании заявлений, приказов и других 
документов, где ЭЦП приравнивается к собственноручной подписи.


На официальном сайте Министерства труда и социальной защиты населения Республики 
Казахстан даны разъяснения по вопросу использования электронной цифровой подписи 
при составлении заявления в процессе трудовой деятельности http://www.enbek.gov.kz/
ru/node/358634, в соответствии с которым компания может перевести кадровый 
документооборот в электронный формат.
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ПРЕИМУЩЕСТВА

Исключение дублирования бумажных документов, а также работ по распечатке, 
сканированию документов и пр.;


Сокращение объема бумажных документов, что облегчает хранение документов;


Сокращение трудозатрат и времени на работу с кадровыми документами;


Прозрачность кадровых процессов и улучшение контроля исполнения документов;


Повышение мобильности при работе с кадровыми документами: благодаря 
использованию электронной цифровой подписи, документы можно подписывать с 
любого устройства с доступом в интернет без привязки к рабочему месту;


Повышение производительности кадровой службы организации.

5



КАКИЕ ПРОЦЕССЫ МОЖНО АВТОМАТИЗИРОВАТЬ?

Автоматизация процессов найма и увольнения сотрудников


Автоматизация процесса рекрутинга (с интеграцией с сайтом компании)


Автоматизация подписания трудовых договоров с интеграцией с enbek.kz


Автоматизация процессов оформления отпусков, командировок, график отпусков и пр.


Автоматизация процессов замещения сотрудников


Ведение штатного расписания организации


Ведение табеля учета времени


Ведение личных карточек сотрудников


Формирование и ведение приказов по личному составу и др.


Формирование аналитических отчетов и справок


Оценка персонала


Сертификация сотрудников


И любые другие 6



СТАНДАРТНЫЕ ПРОЦЕССЫ DOCUMENTOLOG PLATFORM

Стандартные процесса решения «Кадровый документооборот Documentolog», входящей в 
конфигурацию Documentolog Platform:


Процесс приема сотрудников;


Процесс увольнения сотрудников;


Процесс предоставления отпуска сотрудникам;


Процесс командирования сотрудников;


Процесс перевода сотрудников в другое подразделение;


Процесс анкетирования сотрудников. 
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ПРОЦЕСС ПРИЕМА СОТРУДНИКОВ

Процесс приема сотрудников состоит из следующих типов документов:


Представление на прием


Трудовой Договор


Приказ о приеме на работу


Приказ об изменении


Приказ об отмене
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ИНТЕГРАЦИЯ С ENBEK.KZ

Процесс Приказом Министра труда и социальной защиты населения РК от 03.09.2020 № 
353 с 18.09.2020 работодатель обязан вносить сведения о трудовом договоре в ЕСУТД в 
установленные сроки.


Напоминаем, что ранее Законом РК «О внесении изменений и дополнений в некоторые 
законодательные акты РК по вопросам труда» от 04.05.2020 № 321 VІ в Трудовой кодекс РК 
были внесены поправки, обязывающие работодателя заключать трудовые договоры в 
электронном виде либо регистрировать ТД в ЕСУТД если ТД заключен в бумажном виде.


Сегодня можно легко автоматизировать подписание трудовых договоров сотрудниками с 
автоматической регистрацией ТД в ЕСУТД благодаря интеграции с enbek.kz.
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ИНТЕГРАЦИЯ С ENBEK.KZ
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ПРОЦЕСС УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ

Процесс увольнения сотрудников состоит из следующих типов документов:


Заявление об увольнении


Приказ об увольнении


Приказ об изменении


Приказ об отмене


Дополнительное соглашение о расторжении Трудового договора


Обходной лист
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ПРОЦЕСС ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА

Процесс предоставления отпуска сотрудникам состоит из следующих типов документов


График отпусков


Заявление на отпуск


Заявление на социальный отпуск


Заявление на изменение отпуска


Приказ об отпуске


Приказ об изменении


Приказ об отмене
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ПРОЦЕСС КОМАНДИРОВАНИЯ СОТРУДНИКОВ

Процесс командирования сотрудников состоит из следующих типов документов:


СЗ о командировании


СЗ об отмене командирования


Приказ о командировании


Приказ об изменении


Приказ об отмене


Авансовый отчет


Производственный отчет
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ПРОЦЕСС ПЕРЕВОДА СОТРУДНИКОВ В ДРУГОЕ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

Процесс перевода сотрудников в другое подразделение состоит из следующих типов 
документов:


Приказ о переводе сотрудника


Дополнительное соглашение о переводе к Трудовому договору


Приказ об изменении


Приказ об отмене
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ИНТЕРФЕЙС



ПРОЦЕСС ПОДАЧИ ЗАЯВЛЕНИЙ

Сотрудник запускает и подписывает своей ЭЦП заявление в системе Documentolog


Заявление уходит на согласование выбранным сотрудникам


Заявление падает на исполнение руководителю для создание резолюции


Резолюция поступает к специалисту отдела кадров для оформления приказа


Приказ согласовывается и подписывается по выбранному маршруту


Сотруднику падает приказ на ознакомление


После исполнения приказа данные регистрируются в табеле учета рабочего 
времени
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ИНТЕРФЕЙС: ЗАЯВЛЕНИЕ
Пример заявления на отпуск: карточка документа
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ИНТЕРФЕЙС: ЗАЯВЛЕНИЕ
Пример заявления на отпуск: ход исполнения
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ИНТЕРФЕЙС: ПРИКАЗ

Приказы формируются на основании резолюции, созданной к заявлению. Заполненные данные из 
заявления переходят автоматически в резолюцию, а из нее в приказ. 
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Пример приказа о предоставлении отпуска: карточка документа



ИНТЕРФЕЙС: ПРИКАЗ
Пример приказа о предоставлении отпуска: карточка документа
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ИНТЕРФЕЙС: ПРИКАЗ
Пример приказа о предоставлении отпуска: ход исполнения
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ИНТЕРФЕЙС: ТАБЕЛЬ УЧЕТА ВРЕМЕНИ
Табель учета рабочего времени заполняется делопроизводителем, руководителем подразделения отдельно на 
подразделение либо специалистом кадровой службы;


Информация по сотрудникам подразделения автоматически заполняется в табель из зарегистрированных 
приказов: отпуска, командировки, а также больничные из заполненных данных в листе временной 
нетрудоспособности.
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ИНТЕРФЕЙС: ТАБЕЛЬ УЧЕТА ВРЕМЕНИ
Пример табеля учета времени
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ИНТЕРФЕЙС: ТЕСТИРОВАНИЕ СОТРУДНИКОВ
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ИНТЕРФЕЙС: ТЕСТИРОВАНИЕ СОТРУДНИКОВ
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ИНТЕРФЕЙС: ТЕСТИРОВАНИЕ СОТРУДНИКОВ
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ЭФФЕКТ ВНЕДРЕНИЯ DOCUMENTOLOG

Прямые результаты внедрения 


100% автоматизация кадровых документо-ориентированных бизнес-процессов; 


Сокращение времени на подачу, согласование и подписание кадровых документов; 


Возможность отслеживания статуса документов и контроль срока их исполнения;


Сокращение копий документов и бумажных архивов;


Обеспечение прозрачности кадровых процессов на всех этапах;


Повышение эффективности и производительности сотрудников кадрового департамента 
минимум на 30%. 


Косвенные выгоды


Быстрый поиск и выбор документов по шаблонам; 


Высокий уровень безопасности доступа к информации (разграничение прав доступа); 


Исключение рисков потери документов;


Существенное повышение исполнительской дисциплины; 


Снижение зависимости от человеческого фактора. 27



КОНТАКТЫ

НУР-СУЛТАН


ул. Мангилик ел 52А 12/1


БЦ «Noble», 2 этаж
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АЛМАТЫ


ул. Абая 52


3 этаж

info@documentolog.com


www.documentolog.com

Вы можете самостоятельно посчитать стоимость решения 
посредством онлайн-калькулятора на сайте documentolog.kz/prices.   

mailto:info@documentolog.com
http://www.documentolog.com

