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Оформить 
заявление на 

отсутствие 
(сдача крови)

Внутрисменное?

Отсутствие с сохранением 
оплаты оформлено и оплачено

Написать 
заявление об 
отсутствии, 

подготовить 
справку

Оформить приказ о 
допуске к работе 

Отправить на 
согласование

Согласовать 
приказ

Да
Согласовано?

Оформить отсутствие по 
болезни

Сообщить 
руководителю/

ответственному за 
табельный учет о 
своем отсутсвии

Передать б/л 
ответственному за 

табельный учет 

Время болезни

Занести б/л в 
1С:ЗУП

Б/л оплачен 

1С:ДО

Заявление об отсутсвии Справка о сдаче крови

Передать документы

Оформить 
кадровый 
документ

Оформить заявку 
на отсутствие

Ознакомиться с приказом

Приказ о 
допуске к 

работе
Нет

Утвердить заявку

Подписать приказ

Произвести расчет 
отсутствия с 

сохранением 
оплаты

Произвести расчет 
больничного листа

Проверить даты 
отсутствия 

Все верно?
Нет

Передать 
больничный в 
отдел кадров

Да

Оформить 
заявку на 

отсутствие

Да

Оформить заявление на 
отсутствие 

(дополнительный день)

Написать 
заявление об 

отсутствии

Передать документы

Подписать 
заявку

Проверка на 
наличие 

дополнительного 
дня 

Отправить на подписание

Оформить и 
утвердить 

заявку 

Автоматическая выгрузка в ЗУП

Ознакомить 
сотрудника с 

приказом

Изменить вид 
отсутствия

Нет

Заявление об отсутсвии

Есть дни?
Да

Отсутствие не оформлено

Нет

Автоматическая выгрузка в ЗУП

Это прогул?

Выяснить причину

Оформить документ 
«Исправление 

заявки»

ДаНет

На основании заявки на 
отсутствие

Проверка 
больничного листа 

на подлинность

Подлинный?
Да Сообщить 

ответственному за 
табельный учет

Нет

Б/л не занесен

Автоматическая 
проверка на 

вредные условия 
труда

1С:ЗУП

Документ 
регистрирует 
отклонение от 
графика. 
Оформляется на 
основании 
заявки

Создается на 
основании 
документа 

«Отсутствие 
сотрудников»

Проверка, действительно ли есть 
дополнительный день 

Если это прогул, при заведении БЛ в ЗУП, 
программа сама отметит несовпадающие 
дни, как прогул

Если это не прогул, документ 
«Исправление заявки» откорректирует 
дни отсутствия в ЗУПе

Если Б/Л не занесен, ЗУП автоматически установит прогул 
сотруднику. Табельщик может оформить отпуск б/с, который 

отменит прогул

Носит информационный 
характер
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