
Справочник «Сотрудники» 

После приема на работу физического лица, он становится сотрудником учреждения. В 

Системе типовой справочник доработан, дополнен новыми закладками. 

Разработана закладка «Основная работа», на которой отображаются данные о приеме на 

работу, данные о рабочем месте сотрудника на текущую дату, плановые начисления и надбавки, 

плановое количество календарных дней отпуска согласно введенным кадровым документам. 

Если сотрудник уволен, то отображаются поля раздела «Увольнение», согласно документу 

«Увольнение». 

 

Рисунок 1. Элемент справочника «Сотрудники», вкладка «Основная работа» 

На закладке «Должность и перемещения» отображается  список документов по приему на 

работу и кадровым премещениям, двойной клик мыши на строке открывает соответсвующий 

документ. В нижней части заакладки отображаются данные согласно введенным документам, в 

т.ч. начисления и надбавки,  № и дата дополнительного соглашения, которое было заведено на 

основании соответствующего приказа. 

 



 

Рисунок 2. Элемент справочника «Сотрудники», вкладка «Должность и перемещение» 

Закладка «Классный чин» отображает изменение классного чина. Двойной клик мышкой 

на строке открывает соответствующий документ по присвоению классного чина или карточку 

физического лица, если классный чин был присвоен на предыдущем месте работы. 

 

Рисунок 3. Элемент справочника «Сотрудники», вкладка «Классный чин» 

На закладке «Кадровый резерв» отображается список документов по кадровому резерву: 

Включение в кадровый резерв и Исключение из кадрового резерва. 



 

Рисунок 4. Элемент справочника «Сотрудники», закладка «Кадровый резерв» 

Закладка «Служебный контракт» доработана возможностью ввода и просмотра 

дополнительных соглашений к служебному контракту. 

 

Рисунок 5. Список дополнительных соглашений к контракту 

На закладке «Дополнительные данные» заносятся данные служебного удостоверения и 

отображаются должности в приказах в соответствии введенным документам «Приказ о 

возложение обязанностей».  



 

Рисунок 6. Элемент справочника «Сотрудники», закладка «Дополнительные данные» 

 

На закладке «Доп. проф. образование» отображаются данные по дополнительному 

профессиональному образованию. 

 

 

 



 
Рисунок 7. Элемент справочника «Сотрудники», закладка «Доп.проф. образование» 

На закладке «Замещения» отображается кого и на какой период замещал данный 

сотрудник. Данная запись формируется автоматически при проведении документов «Прием на 

работу» или «Кадровое перемещение», если в них указан замещаемый сотрудник.  

 

Рисунок 8. Элемент справочника «Сотрудники», закладка «Замещения» 

 

На закладке «Аттестация» отображаются данные по аттестации сотрудника. Двойной 

клик мышкой на строке открывает соответствующий аттестационный лист. 



 
Рисунок 9. Элемент справочника «Сотрудники», вкладка «Аттестация» 

 

Из справочника в формате MS Word формируется ряд печатных форм: 

 

                                   Рисунок 10. Список печатных форм, выводимых из справочника «Сотрудники» 

 



 

Рисунок 11. Печатная форма личной карточки государственного (муниципального служащего) по 

унифицированной форме Т-2 ГС 



 

Рисунок 12. Печатная форма справки 



 

Рисунок 13. Печатная форма справки для присвоения классных чинов 



 

Рисунок 14. Печатная форма служебного контракта 

В справке по текущим отпускам отображаются только «незакрытые» рабочие периоды. 

 

 



 

Рисунок 15. Форма справки по текущим отпускам 

В справке по всем отпускам отображаются отпуска с момента приема на работу по текущую дату.

 

Рисунок 16. Форма справки по всем отпускам 


