
СОЗДАНИЕ СЛУЖЕБНОЙ/ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ* 

 об обнаружении ошибки в табеле учета рабочего времени;

 о внесение изменений в штатное расписание;

 о переводе работника на другую должность;

 об отзыве из отпуска;

 о совмещении должностей;

 о замещении на время отсутствия основного работника

Работник
Создание служебной записки.  

Использовать функцию «Подписание ЭП» для 
подписантов 

Директор департамента 
Согласие Директора Департамента по работе с 

персоналом/согласование 

Согласовано Не согласовано 

Работник
 подпись ЭЦП 

Согласие Работника – подпись 

Подписано Не подписано 

Непосредственный руководитель 
подпись ЭЦП 

Согласие Непосредственного руководителя – подпись 

Подписано Не подписано 

Руководитель направления 
подпись ЭЦП 

Согласие Руководителя направления – подпись 

Подписано Не подписано 

Директор 
Для служебных записок о внесении изменений в ШР 

– согласие Директора – подпись

Подписано Не подписано 

Регистрация – Общий отдел 
Проверка наличия ЭЦП Руководителя направления 

Да Нет 

Получение адресатом 
Курирующий сотрудник Департамента по работе с 

персоналом 

Для работы. 
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