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________________К. Умурзаков
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Техническая спецификация
Услуги по аутсорсингу персонала
код по ЕНС ТРУ 781011.000.000003

	№ п/п
	Требования
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	1. Описание закупаемых услуг:

	
	1.1. Оказание услуг по аутсорсингу персонала;
1.2. Услуги по кадровому обслуживанию в автоматизированной системе управления персоналом (АСУРП).
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	2. Требуемые функциональные, технические, качественные, эксплуатационные характеристики закупаемых услуг:

	
	2.1. Услуги предоставляются Исполнителем ТОО «Порт Курык». Исполнитель должным образом и в требуемый срок вносит информацию в систему АСУРП (автоматизированную систему управления персоналом); 
2.2.1 Кадровое администрирование; 
2.2.2 Внесение информации в АСУРП  для формирования приказов и присвоение номеров в соответствии с утвержденными у Заказчика порядком нумерации: Приказы, относящиеся к личному составу: о приеме, о прекращении/расторжении трудового договора, о переводе, о совмещении должностей, расширения зон обслуживания, об исполнении (замещении) обязанностей временно отсутствующего работника, о привлечении на работу в выходной или праздничный день, о привлечении на работу в сверхурочное время, о предоставлении трудового отпуска, об отзыве из трудового отпуска, о предоставлении социального отпуска (об отпуске по беременности и родам, об отпуске по уходу за ребенком, о продлении отпуска по уходу за ребенком), о выходе на работу, о командировании (на отмену командировки, о продлении командировки, на внесение изменений или изменения условий командирования в приказ о командировании), об изменении персональных данных, о выплате премии, на предоставление льготы/материальной помощи, приказ о награждении и иных приказов, связанных с личным составом;
2.2.3 Внесение информации в АСУРП для формирования трудовых договоров, дополнительных соглашений приказов и присвоение номеров в соответствии с утвержденными у Заказчика порядком нумерации: Трудовой договор; дополнительные соглашения к трудовым договорам: о переводе, о совмещении должностей, о расширении зон обслуживания, о временном исполнении обязанностей, об изменении условий труда (об изменении должностного оклада, о продлении сроков трудовых отношений), об изменении персональных данных работника, договор прикомандирования, дополнительные соглашения к договорам прикомандирования; 
2.2.4 Внесение данных в АСУРП;  
2.2.5 Внесение персональных данных штатных работников Заказчика (трудовой стаж, образование, семья, воинский учет, персональные документы, знание языков, награды, адрес и другие данные);
2.2.6 Корректировка персональных данных штатных работников Заказчика, работников, находящихся в длительных отпусках и пр.;
2.2.7 Обеспечить наличие удобного интерфейса поисковой системы, по ключевым словам, одновременный поиск нужных тем сразу по всем разделам; 
2.2.8 Внесение входящих данных по приказам: о наложении/снятии взыскания, об отстранении/снятии отстранения, о наградах/поощрениях;
2.2.9 Внесение обновлений в систему в соответствии с изменениями законодательства Республики Казахстан (создание заявки в техническую поддержку системы и т.п.).;
2.3       Учет рабочего времени;
2.3.1  Ввод данных по отсутствиям на основании подтверждающих документов (повестка, приказы, лист временной нетрудоспособности и справка); 
2.3.2  Внесение информации по присутствию работника (дата, время присутствия «с» и «по»);
2.3.3     Изменение режима труда и отдыха;
2.3.4     Оказание услуги ежемесячно, до конца 2024 года.
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	2. Национальные стандарты Республики Казахстан, межгосударственные стандарты на закупаемые услуги, иные технические стандарты: Транспортные услуги по пассажирским перевозкам автомобильным транспортом оказываются на основании стандартов: 

	
	3.1. Не имеется
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Менеджер 1 уровня ПКОУЧР						Г. Габдуллина


Согласовано:

Менеджера 1 уровня сектора 
правового обеспечения					                    С. Саргулов









                                                         БЕКІТІЛДІ
                                                               «Порт Құрық» ЖШС
                                                                                  ________________К. Умурзаков
                                                                         «____»____________2024г.


ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА
Персоналды аутсорсинг бойынша қызметтері
БНА бойынша код ТРУ 781011.000.000003

	№ п/п
	
Талаптары
 

	1
	1. Атауы және қысқаша сипаттамасы:

	
	1.1. Персоналды аутсорсинг бойынша қызметтерді ұсыну;
1.2. Персоналды басқарудың автоматтандырылған жүйесінде (APS) HR қызметтері.
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	2. Сипаттамасы және талап етілетін функционалдық, техникалық, сапалық және пайдалану сипаттамалары:
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	2.1. Қызметтерді орындаушы «Порт Құрық» ЖШС көрсетеді. Орындаушы ақпаратты ASURP жүйесіне (персоналды басқарудың автоматтандырылған жүйесі) тиісті түрде және талап етілетін мерзімде енгізеді;
2.2.1 Персоналды басқару;
2.2.2 Тапсырыс беруші бекіткен нөмірлеу тәртібіне сәйкес бұйрықтарды қалыптастыруды және нөмірлерді беруді автоматтандырылған басқару жүйесіне ақпаратты енгізу: Персоналға қатысты бұйрықтар: қабылдау туралы, еңбек шартын бұзу/тоқтату туралы, ауысу туралы, лауазымдарды біріктіру туралы. , қызмет көрсету аймақтарын кеңейту, уақытша жұмыста жоқ қызметкердің міндеттерін орындау (алмастыру), демалыс немесе мереке күндері жұмысқа қабылдау, қосымша жұмысқа қабылдау, еңбек демалысын беру, еңбек демалысынан шақырып алу туралы әлеуметтік демалыс беру туралы (декреттік демалыста, бала күтімі бойынша демалыста, бала күтімі бойынша демалыста), жұмысқа бара жатқанда, іссапарларда (іссапардан бас тартуға, іссапарды ұзартуға, іссапардың шарттарын өзгертуге немесе өзгертуге) іссапар туралы бұйрық), жеке мәліметтерді өзгерту туралы, сыйлықақылар төлеу туралы, жәрдемақы/материалдық көмек көрсету туралы, марапаттау туралы бұйрық және персоналға қатысты басқа да бұйрықтар;
2.2.3 Тапсырыс беруші бекіткен нөмірлеу тәртібіне сәйкес еңбек шарттарын, бұйрықтардың қосымша келісімдерін және нөмірлерді беруді қалыптастырудың автоматтандырылған бақылау жүйесіне ақпаратты енгізу: Еңбек шарты; еңбек шарттарына қосымша келісімдер: ауысу туралы, лауазымдарды біріктіру туралы, қызмет көрсету аумақтарын кеңейту туралы, міндеттерді уақытша орындау туралы, еңбек жағдайларын өзгерту туралы (лауазымды жалақыны өзгерту туралы, еңбек шартын ұзарту туралы), қызметкердің жеке деректерін өзгерту туралы, іссапарға жіберу туралы келісім, іссапар шарттарына қосымша келісімдер;
2.2.4 ASURP-ке деректерді енгізу;
2.2.5 Тапсырыс берушінің штаттық қызметкерлерінің жеке деректерін енгізу (жұмыс тәжірибесі, білімі, отбасы, әскери тіркелуі, жеке құжаттары, тілдік дағдылары, марапаттары, мекенжайы және басқа да деректер);
2.2.6 Тапсырыс берушінің штаттық қызметкерлерінің, ұзақ мерзімді демалыстағы қызметкерлердің және т.б. жеке деректерін түзету;
2.2.7 Кілт сөздерді пайдалана отырып, бір уақытта барлық бөлімдерде қажетті тақырыптарды бір уақытта іздеуді пайдалана отырып, ыңғайлы іздеу жүйесінің интерфейсінің болуын қамтамасыз ету;
2.2.8 Бұйрықтар бойынша кіріс мәліметтерді енгізу: жаза қолдану/алып тастау, тоқтата тұру/алып тастау, марапаттау/көтермелеу туралы;
2.2.9 Қазақстан Республикасының заңнамасындағы өзгерістерге сәйкес жүйеге жаңартулар енгізу (жүйені техникалық қолдауға қосымшаны құру және т.б.);
2.3 Жұмыс уақытын бақылау;
2.3.1 Растайтын құжаттар (шақырулар, бұйрықтар, уақытша еңбекке жарамсыздық парағы және анықтама) негізінде жұмысқа келмегені туралы мәліметтерді енгізу
2.3.2 Қызметкердің қатысуы туралы ақпаратты енгізу (күні, болу уақыты «қашан» және «қашан»);
2.3.3 Жұмыс және демалыс режимін өзгерту;
2.3.4 Қызмет ай сайын 2024 жылдың соңына дейін көрсетіледі.
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	Қазақстан Республикасының ұлттық стандарттары, ал олар болмаған жағдайда - сатып алынатын тауарларға,
жұмыстарға, көрсетілетін қызметтерге арналған мемлекетаралық стандарттар

	
	3.1. Жоқ




АРББ 1 деңгейлі менеджері							Г. Габдуллина


Келісілді:

ПКқұқық 1 деңгейлі менеджері         				          С. Саргулов



