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Командировки и отсутствия:
руководителю и службе
безопасности
Для руководителей подразделений и службы безопасности

Согласование заявлений и графиков отпусков, отчёты подразделения, загрузка
выгрузок СКУД и закрытие месяца. Описаны вкладки, которых нет у рядового
сотрудника.

Цвета в календарях

Отпуск

Служебная поездка

Командировка

Кратковременное отсутствие

Ждёт вашего решения

Документ подготовлен 23.09.2026. Экраны сняты на тестовом стенде, все фамилии вымышленные.
Вопросы и пожелания по модулю — в разделе «Согласование данных» портала.
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Очередь согласования — на первой странице
Заявления сотрудников ждут вас в разделе «Согласование» на первой странице модуля.
Отдельной вкладки больше нет: вся очередь видна сразу, вместе с проходами по пропуску,
которые нужно подтвердить.

Первая страница модуля глазами руководителя.

Раздел «Согласование»: этап маршрута, документ и кнопки решения.

В строке видно, на каком этапе маршрута находится заявление и кто следующий.

Документ открывается прямо из очереди: подписанный PDF — если сотрудник уже
подписал.

«Отклонить» требует комментарий — сотрудник увидит причину.

Цифра у заголовка считает и заявления, и проходы по пропуску.
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Если вы сами в отпуске или командировке, заявления автоматически уходят
вышестоящему руководителю — очередь не зависает.

Решение прямо из календаря
В календаре заявления, ждущие вашего решения, обведены красным. Нажмите на запись
— откроется карточка с периодом, причиной, цепочкой согласования и документом. Кнопка
«Согласовать» есть прямо в карточке.

Графики отпусков подчинённых
Во вкладке «График отпусков» появляется раздел «Согласование графиков». По каждому
сотруднику видны части отпуска и пересечения внутри подразделения — решение
принимается там же.

Графики отпусков, ждущие решения.

Маршрут: начальник отдела → заместитель начальника управления → начальник
управления.

После утверждения отпуск появляется в календаре у всех руководителей сотрудника.

Выгрузка графика подразделения в Excel — кнопка на вкладке «Пересечения».



Командировки и отсутствия: руководителю и службе безопасности стр. 3

Отчёты подразделения
Вкладка «Отчёты» собирает то, что нужно руководителю: баланс рабочего времени, реестр
заявлений подразделения, отчёт СКУД за месяц и расхождения.

Раздел отчётов.

Служба безопасности: выгрузки СКУД
Вкладка «Связи со СКУД и отчётность» — рабочее место службы безопасности. Здесь
загружаются выгрузки турникетов и приводятся в порядок связи с сотрудниками.

1 Откройте «Связи со СКУД» и перетащите файлы выгрузки за месяц. Поддерживаются
форматы ГСП-К, БЦ «Мегапарк» (парный отчёт и турникеты) и БЦ «Фландрия».

2 Проверьте предварительный разбор: система покажет, сколько записей распознано и
какие ФИО или карты не удалось связать с сотрудником.

3 Подтвердите загрузку — только после этого данные попадут в расчёт.
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Загрузка выгрузок СКУД.

Сопоставление сотрудников
Вкладка «Сотрудники» показывает записи, которые система не смогла однозначно связать
со справочником: выберите нужного человека или отметьте запись как «не сотрудник»
(подрядчик, гость).
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Очередь сопоставления записей СКУД.

Отчёт за месяц и закрытие периода
Экран «Отчёт за месяц» ведёт по шагам готовности: файлы загружены, сотрудники
сопоставлены, расхождения устранены, заявки завершены. Пока шаги не пройдены, кнопка
закрытия месяца недоступна.
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Готовность отчёта и закрытие месяца.

После закрытия месяца расчёты фиксируются: повторные загрузки, новые заявления и
корректировки за этот период станут недоступны. Предварительный Excel можно скачать в
любой момент — он ничего не блокирует.

Настройки маршрутов согласования
Вкладка «Настройки» задаёт цепочку согласования: кто согласует кратковременные
отсутствия и поездки, какие общекорпоративные этапы добавляются и кто замещает
руководителя на время его отсутствия.



Командировки и отсутствия: руководителю и службе безопасности стр. 7

Настройка маршрутов согласования.

Изменения маршрута действуют на новые заявления. Уже отправленные идут по тому
маршруту, который был построен в момент отправки.


