
Регистрация приема на работу, увольнения с работы и кадровых 

перемещений 

Прием на работу 

Документом регистрируется прием сотрудников на работу. 

Если гражданин принимается на конкретный срок, то указываем «По», если по окончанию 

некоторых условий, то указываем в расшифровке (см. Рис. 1) При приеме на работу для 

замещения сотрудника необходимо указать замещаемого сотрудника (см. Рис. 1). Поле 

«Классный чин» не редактируются, оно отображается из карточки физического лица. 

 

Рисунок 1. Документ «Прием на работу» 

 

В типовом документе изменен тип графы «Условия приема на работу». Данное поле 

заполняется из соответствующего справочника. 



 

Рисунок 2. Справочник «Виды условий приема на работу, характер работы» 

В справочнике отражается наименование, пункт, часть, статья правового акта, и сам 

правовой акт, а также текст, выводимый на печать в приказе на прием на работу. 

В зависимости от условия приема на работу, становятся активными те или иные поля 

документа. Если прием ведется из кадрового резерва, то указывается из какого конкретно. Если 

гражданин принимается на работу из кадрового резерва государственного органа, то по нажатию 

кнопки «Исключение из кадрового резерва» автоматически формируется соответствующий 

документ на этого гражданина. 

 



 

Рисунок 3. Документ «Прием на работу», условия приема: из кадрового резерва 

 

    Рисунок 4. Документ «Исключение из кадрового резерва» 

 



Если условия приема по срочному служебному контракту, то указываем вид срочного 

служебного контракта. 

 

Рисунок 5. Документ «Прием на работу», условия приема: по срочному служебному контракту 

 



 

Рисунок 6. Документр «Прием на работу» 

Если гражданин принимается на работу по трудовому договору, то указывается 

соответствующий раздел трудового кодекса, если по конкурсу - то указывается протокол 

заседания конкурсной комиссии.  

Из документа в формате MS Word выводятся на печать унифицированная форма Т-1, для 

государственных должностей - форма приказа о вступлении должность руководителя. 

 

 

 

 



 
Рисунок 7. Печатная форма приказа о приеме на работу по унифицированной форме Т-1 

 

Кадровое перемещение 

Данным документом регистрируются перемещения сотрудников учреждения, а также 

изменения в оплате и других условий труда. Типовой документ дополнен следующими полями: 

расшифровка – указывается при перемещении сотрудника до окончания некоторых условий 

(например, на время отсутствия основного сотрудника), вид перевода – выбирается из 

соответствующего справочника, основания перевода. Если сотрудник переводится из кадрового 

резерва – то вид кадрового резерва. При переводе из кадрового резерва государственного органа 

имеется возможность автоматического формирования документа «Исключение из кадрового 

резерва». Механизм перемещения из кадрового резерва аналогичен приему гражданина из 

кадрового резерва. Также дополнено поле «Дополнительное соглашение», оно заполняется при 

регистрации дополнительного соглашения к служебному контракту. При перемещении с 

замещением, необходимо указать замещаемого сотрудника. Если кадровое перемещение водится 



по окончании замещения основного сотрудника, также необходимо указать сотрудника, 

замещение которого закончено.  

 

Рисунок 8. Документ «Кадровое перемещение» 

 

Документ дополнен закладкой «Отпуска». Закладка заполняется в том случае, если 

изменение должности предполагает изменение количества дней основного отпуска или 

изменение количества дней дополнительного отпуска, а также изменение периода отпуска. При 

заполнении вышеуказанных данных происходит автоматический перерасчет положенного 

количества дней отпуска. 

 

 

 



 

Рисунок 9. Документ «Кадровое перемещение», закладка «Отпуска» 

 

По документу можно получить унифицированные печатные формы – Т-5 и Т-5а в формате MS 

Word. 

 



 

Рисунок 10. Печатная форма приказа о переводе работника на другую работу по унифицированной 

форме Т-5 

Увольнение из учреждения 

Документом регистрируется увольнение сотрудников из учреждения. Типовой документ 

дополнен полями: номер приказа, основание, основание (документ, номер, дата), а также 

расчетом количества дней отпуска при увольнении. При нажатии кнопки «Расчет» производится 

расчет количества дней неиспользованного отпуска и формируется карточка-расшифровка 

расчета неиспользованного отпуска. В документе предусмотрена возможность ввода количества 

дней за неотработанный отпуск с целью вывода в печатную форму приказа. 

 

 



 

Рисунок 11. Документ «Увольнение» с расшифровкой расчета количества дней неиспользованного 

отпуска 

 

Из документа формируется приказ о прекращении служебного контракта с работником в 

формате MS Word согласно унифицированной форме Т-8. 

 



 

Рисунок 12. Печатная форма документа «Увольнение» 

 


