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А втоматизация кадрового документооборота развивается 
быстрыми темпами. Поиск и регистрация свободных 
вакансий на электронной бирже труда, заключение или 
расторжение трудовых договоров в электронном виде, 

электронная трудовая книжка – сегодня это привычные процедуры как для 
работника, так и для работодателя. Кадровое делопроизводство регулируется 
в первую очередь трудовым законодательством, поэтому его автоматизация 
имеет свои особенности и отличается от внедрения обычного программного 
обеспечения. Для отдельных кадровых документов требуется их подписа­
ние собственноручно или с помощью электронных цифровых подписей. 
Однако на практике, для подтверждения юридической значимости, дока­
зательной силы документа в суде или иных спорных ситуациях, преиму­
щество перед электронными документами имеют традиционные доку­
менты, на бумажном носителе, содержащие «живые» подписи и работника, 
и работодателя. Так как кадровые документы имеют долгий срок хранения, 
то при составлении документов только в электронном виде работодатель 
организует долговременное хранение и самих электронных документов, и 
необходимых версий программных средств, обеспечивающих их открытие.  
Осуществляется это с помощью резервного копирования. 

Специальное программное обеспечение для отдела кадров предоставляет 
широкие возможности для оперативного и эффективного ведения учета 
в соответствии с требованиями законодательства. Автоматизация учета в 
отделе кадров включает в себя различные этапы и модули, в зависимости от 
потребностей и специфики предприятия. 
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Это может быть создание организационной структуры предприятия 
по штатному расписанию и ведение подробных электронных личных дел 
работников. Электронное дело – это детализированные данные по разде­
лам «Документы», «Стаж», «Семья», «Образование», «Работа», «Отпуска» 
и др. В базе данных хранятся и копии рукописных первичных документов 
в электронном виде: личные заявления, анкеты, автобиографии, 
служебные записки, объяснительные, а также копии персональных 
документов: удостоверения личности, паспорта, водительские права, 
дипломы, сертификаты. Рукописные или напечатанные документы 
переводятся в электронный вид, например, сканируются и интегрируются 
с электронной базой данных. Вся информация хранится не разрозненно 
в отдельных папках и файлах, а в структурированной, защищенной и 
зашифрованной базе данных. Так, в частности, строится работа программного  
обеспечения «Алтын-кадры».

Модуль настройки шаблонов типовых кадровых документов, таких 
как трудовые договоры для разных категорий работников, дополни­
тельные соглашения, справки, характеристики, любые виды приказов по 
личному составу, производственные приказы и должностные инструк­
ции. Использование шаблонов документов позволит создавать документы 
на русском и казахском языках, импортировать их из готовых файлов и 
настраивать вид и содержимое в соответствии с требованиями кадровой 
политики конкретного предприятия. 

Модуль для получения отчетов, журналов регистрации, списков, 
расчетов позволяет автоматизировать рутинные процессы в отделе кадров 
и предоставляет возможности для генерации аналитических данных по 
различным критериям выборки. Он включает в себя автоматический 
расчет данных по ежегодным и социальным отпускам, составление отчетов 
по движению кадров, расчет любых видов стажа, расчет численности 
работников по возрастам, по стажу, по должностным категориям и видам 
квалификации, учет рабочего времени, составление табеля и многие другие  
кадровые запросы. 
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Модуль сервисных функций обеспечивает удобную систему напомина­
ний о кадровых событиях, автоматическое резервное копирование базы 
данных, установление паролей и уровней доступа пользователям к табли­
цам базы данных, с возможностью или редактирования данных, или только  
их просмотра. 

На каждом этапе автоматизации значительно повышается эффектив­
ность работы службы персонала, а также скорость обработки докумен­
тов, уменьшается количество ошибок и рисков, связанных с человеческим 
фактором. 

При выборе программного обеспечения для отдела кадров следует 
обращать внимание на функционал программы, на то, какие именно 
функции и какой набор инструментов или готовых документов и отчетов 
получит пользователь при покупке программы. Также очень важны при 
приобретении программ содержание информационно-технического 
сопровождения пользователей, уровень работы службы поддержки – время 
ответов на вопросы, срок рассмотрения заявок, поставка новых версий в 
связи с изменениями в законодательстве, решение технических проблем, 
связанных с базами данных или системным ПО. Для окончательного 
принятия решения следует ознакомиться с отзывами реальных пользова­
телей и условиями договора о поставке и внедрении программного обеспе­
чения, который обычно содержит срок приобретаемой лицензии на 
программу, стоимость и сроки внедрения для предприятия, ответственность 
сторон и гарантийные обязательства поставщика или разработчика  
программного обеспечения.


