
          

         № 01-904 

от 20 мая 2025 года 

 

Товарищество с ограниченной ответственностью «Учебный центр «Эрудит Астана» 

приглашает сотрудников Вашего учреждения, подведомственных организаций, филиалов, а 

также всех заинтересованных лиц принять участие в семинаре на тему: 

«Кадровое делопроизводство с учетом последних изменений в трудовом 

законодательстве 2025 года»: 

                    Нормативно-правовая база современного кадрового делопроизводства. Трудовой кодексе и 

подзаконные акты. 

     Организационная структура. Штатное расписание: составление, утверждение, внесение 

изменений. 

        Оформление приема. Трудовой договор с приложениями, порядок его заключения.   

        Материальная ответственность работника. 

        Оформление перевода. 

Дополнительные согпашения к Трудовому договору. 

Оформление всех видов отпусков. График отпусков. Оформление отзыва из трудового 

отпуска. 

Оформление исполнения дополнительной работы. 

Оформление командирования. 

Оформление привлечения к сверхурочной работе. 

Премии, выделение материальной помощи. 

Дисциплинарные взыскания. 

Оформление направления на обучение работников. Договор обучения. 

Оформление прекращения трудового договора, расчет компенсационных дней. 

Оформление изменения персональных данных. 

Кадровые приказы, правила их оформления, порядок издания. 

Журнал регистрации капровых приказов. 

Положение о структурных подразделениях и Должностная инструкция. Правила трудового 

распорядка. 

Правила регистрации ТД и ведения личных деп портале Енбек HR.kz и многое другое!  

Планируемая дата проведения обучения в г. Алматы: 25 июня 2025 года. 

Стоимость обучения на одного человека составляет 50 000 (пятьдесят тысяч) тенге 

(без НДС). Количество часов обучения: 8 академических часов. 

При участии с одной организации 2-х и более человек, предусмотрена скидка в 

размере 5000 (пять тысяч) тенге. 

Лекторский состав: 

           HR-эксперт, HR-бизнес-тренер; кадровый консультант; HR аудитор. 

 В рамках вышеуказанного мероприятия участникам будут предоставляться раздаточный 

материал, бизнес-ланч, кофе-брейк, а также, по окончании семинара выдается сертификат, 

подтверждающий прохождение обучения. 

Для получения дополнительной информации Вы можете связаться с сотрудниками отдела 

обучения по телефону: 8 /7172/ 25 32 66, 8/707/ 369 28 24, 8/702/ 898 07 65 , либо посредством 

электронной почты eruditastana@gmail.com. 

 

          Директор  

          ТОО «Учебный центр «Эрудит Астана                                                      Атамбаева Д.О.
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