
Инструкция по формированию Табеля учета рабочего времени 

(для сотрудников отдела кадров) 
 

Для   формирования табеля   учета использования рабочего времени сотрудник отдела кадров 

должен: 

 

Пункт 1. Рассчитать табель подразделения в КИС Флагман «Персонал»:  

 
Рис. 1 Открытие документа для расчета табеля подразделения в КИС Флагман «Персонал» 

 

 
Рис. 2 Кнопка расчета табеля подразделения 



 
Рис. 3 Документ для просмотра табеля-ежедневника по сотруднику 

 
 

Пункт 2. Зайти на «портал ВГУЭС», найти категорию «Планы, отчеты» и выбрать пункт 

«Отчёты». В разделе «Сервис табельный учет» выбрать пункт «Табель корректировки учета 

рабочего времени кадры»: 

 
Рис. 4 Содержание отчета «Табель корректировки учета рабочего времени кадры» 

 

Открыть документ с нужным периодом табелирования (целый месяц/половина месяца), выбрать 

подразделение, по которому необходимо сформировать табель учета использования рабочего 

времени и период (год и месяц) за который будет формироваться табель: 

 
Рис. 5 Разрешение на формирование табеля подразделения 

 

далее нажать кнопку «Разрешить», что дает возможность табельщику подразделения 

сформировать табель за указанный период. Кнопка «Удалить доступ» позволяет отменить 

разрешение на формирование табеля. 

 
 

Пункт 3. После формирования табеля табельщиком подразделения, сотрудник отдела кадров 

просматривает «Отчет о приёме табелей за период» (целый месяц/половина месяца) на «портал 

ВГУЭС», в разделе «Сервис табельный учет», пункт «Табель корректировки учета рабочего 

времени кадры»: 



 
Рис. 6 Расположение отчетов о приёме табелей подразделения 

 

 
Рис. 7 Просмотр отчета о приёме табелей подразделения 

 

Если в отчете о приёме табелей у подразделения статус «Расчитан», тогда в КИС Флагман 

«Персонал» нужно подкачать отклонения, 



 
Рис. 7 Открытие документа для подкачки отклонений по подразделению 

 
заполнить открывшийся документ, сохранить его и провести. 

 
Рис. 8 Документ для загрузки отклонений 

 

 
Рис. 9 Отметка об успешном проведении документа 

 



Пункт 4. Выполнить пересчет табеля (повторить Пункт 1) «Рассчитать табель подразделения в 

КИС Флагман «Персонал».  

 
Пункт 5. Дать доступ на печать табеля. В «Портале ВГУЭС», в пункте «Отчёты», в разделе 

«Сервис табельный учет», выбрать отчет «Табель корректировки учета рабочего времени 

кадры». В открывшемся отчете выберите нужный период, подразделение и нажмите кнопку 

«Разрешить печать» (Рис. 9). 

 
Рис. 10 Кнопка разрешения печати табеля подразделения. 

 

 

 

Процесс отклонения сформированного табеля подразделения 

Если есть необходимость отклонить уже сформированный табель подразделения, то в КИС 

Флагман «Персонал», нужно найти в Реестре документов проведенный табель подразделения, 

нажать на «молнию» для открытия дочернего документа «Выбора операции», на вкладке 

«Откаты» выбрать дату загрузки табеля и нажать кнопку «Ок». 

 
Рис. 11 Процесс отката утвержденного табеля подразделения. 

 

Далее нужно выполнить Пункт 1 (Пересчитать табель подразделения в КИС Флагман 

«Персонал»). 



После пересчета табеля, необходимо зайти в «Отчёты» на «Портале ВГУЭС», зайти в отчет 

«Табель учета рабочего времени кадры», выбрать нужные период и подразделение, и отменить 

расчёт по кнопке «Отменить расчет». 

 
Рис. 12 Кнопка отмены расчета табеля подразделения. 


