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1 Назначение процесса 

Процесс описывает порядок увольнения сотрудника организации по инициативе руководителя. 
Результатом процесса является оформление увольнения сотрудника. 

 
 

2 Участники процесса 

 Инициатор – все пользователи системы. Рекомендуется создать группу пользователей 
«Руководители» и предоставить право на запуск процесса только им; 

 Сотрудник отдела кадров – специалист, осуществляющий оформление увольнения сотрудников; 

 Руководитель компании – пользователь, утверждающий порядок увольнения конкретного 
сотрудника; 

 Бухгалтер – специалист, производящий расчеты с увольняемыми по зарплате; 

 Начальник отдела ИТ – пользователь, отвечающий за добавление и удаление учетных данных в 
автоматизированной системе. 

 
 

3 Состав решения 
 

№ Объект/Процесс Наименование Предназначение 

1. Процесс Увольнение 
сотрудника 

Инициируется увольнение сотрудника с указанием 
причин увольнения. 

2. Подпроцесс Увольнение по 
инициативе 
работодателя 

Определяет полную последовательность действий от 
согласования увольнения до завершения процесса 
увольнения. 
Включает в себя подпроцессы: 

 Завершение процесса увольнения; 
 Увольнение по собственному желанию. 

3. Подпроцесс Увольнение по 
собственному 
желанию 

Подпроцесс состоит из задачи по принятию от 
увольняемого сотрудника заявления на увольнение. 
Включает в себя подпроцесс: 
 Завершение процесса увольнения. 

4. Подпроцесс Завершение 
процесса 
увольнения 

Включает порядок действий на завершающем этапе 
увольнения (выдать трудовую книжку, произвести 
расчеты по зарплате и удалить учетные записи из 
автоматизированных систем). 

Связь с другими приложениями и модулями ELMA: 

 Требует наличия приложения ELMA BPM. 
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4 Карты процессов 
 

4.1 Карта процесса «Увольнение сотрудника» 
 

Рис. 1 Карта процесса «Увольнение сотрудника» 
 

 

4.2 Карта подпроцесса «Увольнение по инициативе работодателя» 
 

Рис. 2 Карта подпроцесса «Увольнение по инициативе работодателя» 
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4.3 Карта подпроцесса «Увольнение сотрудника по собственному желанию» 
 

Рис. 3 Карта подпроцесса «Увольнение сотрудника по собственному желанию» 
 

 

4.4 Карта подпроцесса «Завершение процесса увольнения» 
 

Рис. 4 Карта подпроцесса «Завершение процесса увольнения» 
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5 Первоначальная настройка бизнес-процесса 
 

5.1 Настройка процессов 
 

Процесс «Увольнение сотрудника»: 
1) В веб-приложении ELMA в разделе «Администрирование» - «Бизнес-процессы» - «Процессы» - 

«Увольнение сотрудника» назначить права доступа к процессу. 
 

Подпроцесс «Увольнение по инициативе работодателя»: 
2) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 

«Сотрудник отдела кадров» указать элемент оргструктуры (должность исполнителя), отвечающий 
за процедуру увольнения сотрудников в организации. 

3) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 
«Руководитель компании» указать элемент оргструктуры (должность исполнителя), который 
является руководителем компании. 

 
Подпроцесс «Увольнение сотрудника по собственному желанию»: 

1) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 
«Сотрудник отдела кадров» указать элемент оргструктуры (должность исполнителя), отвечающий 
за процедуру увольнения сотрудников в организации. 

 
 

Подпроцесс «Завершение процесса увольнения»: 
1) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 

«Бухгалтер» указать элемент оргструктуры (должность исполнителя), производящий расчеты с 
увольняемыми по зарплате. 

2) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 
«Начальник отдела ИТ» указать элемент оргструктуры (должность исполнителя), отвечающий за 
добавление и удаление учетных данных в автоматизированной системе. 

 
 Примечание: Для корректной работы процесса не рекомендуется в статических зонах 

ответственности указывать элементы оргструктуры «Группа сотрудников» либо «Сотрудник отдела», если 
в группе или отделе более 1 пользователя. 

 

6 Запуск процесса 

Запуск бизнес-процесса происходит с главной страницы нажатием кнопки «Запустить процесс» и 
выбором процесса «Увольнение сотрудника». 
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7 Описание задач процесса 
 

7.1 Выбрать увольняемого сотрудника 
 

Рис. 5 Задача выбора увольняемого сотрудника 
 

Исполнитель: Инициатор. 
Задача: Заполнить необходимые поля для формирования заявки на увольнение: 

 Увольняемый сотрудник – ФИО увольняемого сотрудника. 

 Причина увольнения – причина увольнения. 
Переходы: 
 По инициативе работодателя – запускается подпроцесс увольнения по инициативе 

работодателя; 

 По собственному желанию - запускается подпроцесс увольнения по собственному желанию; 

 Отменить – процесс отменяется, заполнение обязательных полей не проверяется. 
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7.2 Получить объяснительную записку от увольняемого сотрудника 
 

Рис. 6 Задача получения объяснительной записки от увольняемого 
 

Исполнитель: Сотрудник отдела кадров. 
Задача: Рассмотреть заявку на увольнение, принять от увольняемого объяснительную записку и 

оставить свой комментарий по увольнению. 
Переходы: 

 На утверждение – задача отправляется на утверждение руководителю компании. 

 На корректировку – задача возвращается инициатору на корректировку. 
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7.3 Откорректировать заявку на увольнение сотрудника 
 

Рис. 7 Задача корректировки заявки 
 

Исполнитель: Инициатор процесса. 
Задача: Откорректировать заявку на увольнение по замечаниям сотрудника отдела кадров. 
Переходы: 

 Откорректировано – задача отправляется на повторное рассмотрение сотруднику отдела 
кадров; 

 Отменить – процесс увольнения завершается. 
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7.4 Принять решение по увольняемому сотруднику 
 

Рис. 8 Задача вынесения резолюции по увольняемому сотруднику. 
 

Исполнитель: Руководитель компании. 
Задача: Вынести резолюцию по увольняемому сотруднику. 

Переходы: 
 Вынесено решение – задача переходит к сотруднику отдела кадров для осуществления 

дальнейших действий по процессу увольнения. 
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7.5 Рассмотреть резолюцию руководителя 
 

Рис. 9 Задача рассмотрения резолюции 
 

Исполнитель: Сотрудник отдела кадров. 
Задача: Рассмотреть резолюцию и принять решение по увольняемому сотруднику. 
При увольнении указать последний рабочий день, по умолчанию записывается текущая дата. 
Переходы: 

 Уволить по собственному желанию – задача переходит в подпроцесс увольнения сотрудника 
по собственному желанию. Описание см. в отдельной инструкции по данному процессу. 

 Не увольнять – завершение процесса с оповещением инициатора. 
 Уволить – задача переходит на завершающий этап увольнения с оповещением инициатора. 
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7.6 Принять заявление на увольнение 
 

Рис. 10 Задача принятия заявления об увольнении 
 

Исполнитель: Сотрудник отдела кадров. 
Задача: Задача запускается при увольнении сотрудника по собственному желанию. 
Заполнить необходимые поля для формирования увольнения. 
Выдать обходной лист увольняемому сотруднику. 
Переходы: 

 Выполнено – задача переходит на завершающий этап увольнения с оповещением 
инициатора. 

 Отменить – завершение процесса с уведомлением инициатора. 
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7.7 Принять обходной лист и выдать трудовую книжку сотруднику 
 

Рис. 11 Задача выдачи трудовой книжки увольняемому 
 

Исполнитель: Сотрудник отдела кадров. 
Задача: Принять обходной лист и выдать трудовую книжку увольняемому сотруднику. 
Переходы: 

 Выдана – задача выполнена. 

 

7.8 Удалить учетные записи увольняемого сотрудника для входа в 
автоматизированные системы 
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Рис. 12 Задача удаления учетных записей увольняемого сотрудника 
 

Исполнитель: Начальник отдела ИТ. 
Задача: Удалить учетные записи увольняемого сотрудника для входа в автоматизированные 

системы. 
Переходы: 

 Выполнено – задача выполнена, завершение процесса. 

 

7.9 Произвести расчеты по зарплате с увольняемым сотрудником 

 
Рис. 13 Задача произведения расчетов с увольняемым 

 
Исполнитель: Бухгалтер. 
Задача: Произвести расчеты с увольняемым по зарплате. 
Добавить комментарий по задаче. 
Переходы: 

 Выполнено – задача выполнена, завершение процесса. 


