
КАДРОВЫЙ 

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ



За 14 дней до начала отпуска вам придет сообщение об отпуске на почту. Это сообщение только напоминает вам и не 
дает право ничего сделать. Оформить или перенести можно будет только после подписания уведомления. 

ОТПУСК ПО ГРАФИКУ

Уведомление вам будет отправлено не менее чем за 14 дней до начала отпуска. 

ВАЖНО подписать уведомление в этот же день! 

В мобильном приложениеНа сайте
ГДЕ НАЙТИ УВЕДОМЛЕНИЕ?



МНЕ ПРИШЛО УВЕДОМЛЕНИЕ. ЧТО ДЕЛАТЬ? 

Иду по графику
• 1. Выбираем руководителя, чтобы отправить ему на согласование
• 2. Подписываем уведомление 
• 3. Ждем согласование руководителя и приказа

Если нужно перенести, смотри следующую страницу



МНЕ ПРИШЛО УВЕДОМЛЕНИЕ. ЧТО ДЕЛАТЬ? 
Хочу перенести
• 1. Кликаем на кнопку «Перенести»
• 2. Подписываем уведомление 
• 3. Заполняем заявление о переносе в режиме редактирования
• 4. Подписываем и отправляем руководителю на согласование



ПРИШЕЛ ЗАПРОС ПОДПИСИ. ЧТО ДЕЛАТЬ?



ОТПУСК ЗА СВОЙ СЧЕТ ИЛИ НЕ ПО ГРАФИКУ
ВАЖНО!!! Написать

заявление за свой счет не менее чем за 1 день!

заявление на ежегодный отпуск не менее чем за 5 рабочих дней до отпуска!



ОТПУСК ЗА СВОЙ СЧЕТ ИЛИ НЕ ПО ГРАФИКУ

В разделе «Календарь» 
нажимаем на + и 

выбираем «Отпуск»

Выбираем даты отпуска

В раздел «Задачи» придет  
задача на подписание 

заявления

Нужно выбрать 
руководителя и подписать 

заявление

После согласования 
отпуска придет на подпись 

приказ об отпуске

Оформление 
через мобильное приложение



КАК СООБЩИТЬ О БОЛЬНИЧНОМ?

Обязательно указывайте номер 
больничного листа



КАК НАПИСАТЬ ДРУГИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ?



КАК СОГЛАСОВАТЬ ОТПУСК? 
(для руководителей)


