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ЗАДАЧИ КАДРОВОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Оперативный учет штатной численности и личного состава

Подготовка типовых учетных документов, приказов по сотрудникам

Учет этапов прохождения службы (присвоение классных чинов, 
аттестация, повышение квалификации, переподготовка и т.п.)

Отработки запросов по кадровому составу и штатной численности по 
различным критериям 

Расчет стажа государственной (муниципальной) службы. Выслуга лет

Получение статистической отчетности



ВОЗМОЖНОСТИ КОМПЛЕКСА 

Перечень 
структурных подразделений

По оперативному учету штатной численности и личного состава

Штатное расписание

Сведения о служащих

• создание иерархии любого 
уровня вложенности

• учет истории изменений 
структуры• учет в разрезе государственных  

(муниципальных) должностей

• классификация по категориям и 
группам должностей государственной 
(муниципальной) службы

• учет истории изменений, возможность 
планирования нового штатного 
расписания

• анкетные данные

• служебный контракт (трудовой 
договор)

• перемещения по службе

• присвоение классных чинов

• стаж на любую дату

• сведения об образовании и 
законченных учебных заведениях

• награды 

• поощрения и взыскания

• переподготовка, повышение 
квалификации 

• аттестация

• пребывание в кадровом резерве

• отпуска, командировки



ВОЗМОЖНОСТИ КОМПЛЕКСА 

По подготовке типовых учетных документов, приказов по сотрудникам

Личная карточка 
государственного 
(муниципального)

служащего
Т-2ГС

Справка-объективка
Справка по стажу

Приказы 
унифицированной 

формы
 (персональные 
и групповые)

• прием на работу (назначение)

• перемещение

• предоставление отпуска 

• отзыв из отпуска 

• продление отпуска

• направление в командировку 

• продление командировки

• увольнение

• изменение оплаты труда

• поощрение

• взыскание 

• снятие взыскания

• замещение

• произвольная форма

Для каждого приказа можно задать  
индивидуальную маску присвоения 
номеров

Табель учета
 отработанного

времени

Все документы 
выводятся в Excel



ВОЗМОЖНОСТИ КОМПЛЕКСА 

По расчету стажа государственной (муниципальной) службы

Учет любых видов стажей

Автоматический расчет на любую дату

На основании данных о 
предыдущих местах работы

Программа также позволяет 
занести готовые значения на 

дату приема (назначения) 

Получение справок и отчетов по стажу

Система напоминания об изменении процента 
надбавки за выслугу



ВОЗМОЖНОСТИ КОМПЛЕКСА 

По обработке запросов по базе сотрудников и получению отчетов

Более 40 готовых отчетов по различным критериям

Генератор отчетов

СВЕДЕНИЯ О СОСТАВЕ РАБОТНИКОВ, ЗАМЕЩАЮЩИХ 
ГОСУДАРСТВЕННЫЕ 

ДОЛЖНОСТИ, ПО ПОЛУ, ВОЗРАСТУ, ОБРАЗОВАНИЮ И СТАЖУ РАБОТЫ
Форма №1-ГС



ООО «Кейсистемс»
Телефон/факс: (8352) 57-27-57 (многоканальный)

www.keysystems.ru 
e-mail: smeta@keysystems.ru


