
Учет неявок государственных гражданских служащих 

Документ «Неявки и болезни» 

Документом регистрируется отсутствие и возврат сотрудников на работу начиная с 

определенной даты. Типовой документ дополнен графой «Корректировка РП», истинное 

значение которого изменяет рабочий период для расчета количества дней отпуска. К примеру, 

при возврате на работу после длительного отпуска необходима корректировка рабочего периода. 

 

Рисунок 1. Документ «Неявки и болезни» 

 

Из документа в формате MS Word выводятся печатные формы приказа о предоставлении отпуска 

по беременности и родам по произвольной и унифицированной форме Т-6. 

 

 



 

Рисунок 2. Печатная форма приказа о предоставлении отпуска по беременности и родам 

 

Возврат на работу 

Документ регистрирует факт возврата сотрудников на работу и выводит на печать в формате MS 

Word приказ «О возврате на работу». Типовой документ дополнен графой «График работы». 

 

 

 



 

Рисунок 3. Документ «Возврат на работу» 

 



 

Рисунок 4. Печатная форма приказа о возврате на работу 

 

Командировки 

Документом регистрируются командировки сотрудников. Типовой документ дополнен 

графой «Краткий отчет о выполнении» с целью заполнения графы «Краткий отчет о выполнении 

задания» в печатной форме служебного задания. Основание командировки дополнено списком 

выбора (см. Рис). Из документа формируются печатные формы приказа о направлении работника 

в командировку, служебного задания, командировочного удостоверения по унифицированным 

формам в формате MS Word.  



 

Рисунок 5. Документ «Командировки» 

 

 

Рисунок 6. Список печатных форм из документа «Командировки» 

 



 

Рисунок 7. Печатная форма приказа о направлении работника в командировку 

 



 

Рисунок 8. Печатная форма приказа о направлении работников в командировку 

 

 



 

Рисунок 9.   Печатная форма командировочного удостоверения 

 

 



 

Рисунок 10. Печатная форма служебного задания 

 

Приказ о переносе или отмене командировки 

Данный документ регистрирует факт отмены или переноса командировки. 

 

 



 
                    Рисунок 11. Документ «Приказ о переносе или отмене командировки» 

 

В документе выбирается командировка, которую необходимо перенести или отменить. 

При переносе запланированной командировки необходимо указать yовую дату, при нажатии 

кнопки «Сформировать командировку» автоматически формируется  новый документ 

«Командировка» по данным из документа командировка, которая переносится, с возможностью 

редактирования. При нажатии кнопки «Сформировать текст приказа» формируется текст приказа 

о перносе командировки. Из документа в формате MS Word выводятся печатные формы приказов 

о переносе или отмене командировки.  

 



 

Рисунок 12. Печатная форма документа о переносе командировки 

 



 

Рисунок 13. Печатная форма приказа об отмене командировки 

 

Отчет «Командировки сотрудников» 

Отчет отображает информацию по командировкам сотрудников учреждения за определенный 

период времени. 

 

Рисунок 14. Отчет «Командировки сотрудников» 

 

 



 

Рисунок 15. Отчет «Командировки сотрудников», экспортированный в файл MS Excel 

 

Приказ о получении дополнительного профессионального образования 

Документ «Приказ о получении дополнительного профессионального образования» 

регистрирует факт направления сотрудников на курсы для получения дополнительного 

профессионального образования (например, курсы повышения квалификации) и формирует 

печатные формы Приказа о получении дополнительного профессионального образования и 

приказа о направлении на обучение.  



 

Рисунок 16. Документ «Приказ о получении дополнительного профессионального образования» 

 

Преобладающее большинство полей данного документа заполняются из 

соответствующих справочников (типы, виды, направления дополнительного профессионального 

образования, основания направления на обучение, учебное заведение, вид повышения и источник 

финансирования).  

При нажатии кнопки «Сформировать» формируется текст приказа о дополнительном 

профессиональном образовании и/или текст приказа о направлении на обучение, который 

подлежит редактированию. При нажатии на кнопку «Добавить запись в карточку сотрудника» 

делаются записи в справочнике «Сотрудники» о дополнительном профессиональном 

образовании для сотрудников, выбранных в документе.  

 



 

Рисунок 17. Печатная форма приказа о дополнительном профессиональном обучении 

 



 
Рисунок 18. Печатная форма приказа о направлении на обучение 

 

Отчет «Дополнительное профессиональное образование сотрудников» 

Данный отчет отображает данные по дополнительному профессиональному образованию 

сотрудников за определенный период времени. 



 

Рисунок 19. Отчет «Дополнительное профессиональное образование сотрудников» 

Отчет экспортируется в формат MS Excel 

 

Рисунок 20. Отчет «Дополнительное профессиональное образование сотрудников», 

экспортированный в формат MS Excel 

 

Отчет «Информация по вопросам организации дополнительного профессионального 

образования государственных гражданских служащих Республики Коми» 

Отчет выводит информацию по ряду показателей, касающихся организации дополнительного 

профессионального образования государственных гражданских служащих Республики Коми за 

последние три года. Отчет экспортируется в формат MS Excel. 



 

Рисунок 21. Отчет «Информация по вопросам организации дополнительного профессионального 

образования государственных гражданских служащих Республики Коми» 

 

Отчет «Отпуска, командировки, неявки сотрудников» 

Отчет выводит информацию по неявкам сотрудников за определенный период времени. По 

умолчанию отчет отображает информацию по отпускам, командировкам, больничным и прочим 

неявкам сотрудников (дополнительные выходные дни, повышение квалификации с отрывом от 

производства и др.). В отчете имеется возможность отбора по конкретному состоянию, 

подразделению, сотруднику. Отчет экспортируется в формат MS Excel. 



 

Рисунок 22. Отчет «Отпуска, командировки, неявки сотрудников» 

 

 

Рисунок 23. Отчет «Отпуска, командировки, неявки сотрудников», экспортированный в формат MS 

Excel 


