
Инструкция по созданию запросов на отпуск / si�k d�	
Есть несколько мест, доступных любому сотруднику, для создания запросов
на отсутствие:
1. Из карточки сотрудника по нажатию на sm�rt butt�n «Отгул»

По нажатию на кнопку пользователь перейдёт в календарь модуля «Отсутствие»
2. По нажатию на модуль «Отсутствие»

В обеих случаях пользователю открывается календарь модуля «Отсутствие»



В открывшемся календаре есть несколько вариантов:

А) По нажатию на кнопку «Новое отсутствие»
Б) По нажатию на дату в самом календаре
В) По выбору страницы из меню «Мои отсутствия» – нажать кнопку «Создать»



Во всех случаях открывается одинаковая форма для заполнения:

В открывшейся форме необходимо выбрать тип отсутствия в зависимости от вашего конкретного
запроса:

Выбрать дату / период отсутствия (при нажатии на число в календаре дата проставляется
автоматически – поэтому стоит убедиться, что выбранная вами дата верна)
Заполнить описание (опционально)
Нажать кнопку «Сохранить и закрыть»
!ВАЖНО – если выбранная вами дата ранее была выбрана в другом запросе на отсутствие,
система не даст отправить запрос на отсутствие, вызвав ошибку валидации!


