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1 Назначение процесса 
 
Процесс описывает порядок приема на работу нового сотрудника и описывает действия 

подразделений компании в ходе указанного процесса. 
Результатом процесса является оформление сотрудника на работу и обеспечение его рабочим 

местом. 
 

2 Участники процесса 
 

 Заказчик вакансии – все пользователи системы; 

 Специалист отдела кадров – специалист, выполняющий оформление сотрудника на работу; 

 Начальник IT–отдела – пользователь, создающий учетные записи для нового сотрудника в 
автоматизированной системе компании. 
 

3 Состав решения 
 

№ Объект/Процесс Наименование Предназначение 

1. Процесс Прием на работу Определяет последовательность действий участников 
процесса по приему сотрудника на работу 

 
Связь с другими приложениями и модулями ELMA: 

 Требует наличия приложения «ELMA: Управление бизнес-процессами»; 

 Требует наличия приложения «ELMA: Электронный документооборот». 
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4 Карта процесса «Прием на работу» 
 

 
Рис. 1. Карта процесса «Прием на работу» 

5 Первоначальная настройка бизнес-процесса 
 

5.1 Настройка процесса «Прием на работу» 
 

1) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 
«Специалист отдела кадров» указать должность пользователя, который будет производить прием 
сотрудника; 

2) В Дизайнере ELMA на графической схеме процесса в статической зоне ответственности 
«Начальник ИТ-отдела» указать должность пользователя, который будет создавать учетные 
записи для входа в автоматизированные системы компании; 
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3) В веб-приложении ELMA в разделе «Администрирование» - «Бизнес-процессы» - «Процессы» - 
«Прием на работу» назначить права доступа к процессу. 
 

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 «Прием сотрудника». 
Также процесс может запускаться в качестве подпроцесса в процессе «Заявка на подбор 

персонала». 
 

7 Описание задач процесса 
 

7.1 Пригласить кандидата для трудоустройства 
 

 
Рис. 2. Задача «Пригласить кандидата для трудоустройства»., 
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Исполнитель: Специалист отдела кадров. 
Задача: Указать заказчика вакансии (руководителя подразделения, в которое оформляется 

работник) из списка сотрудников компании. Заполнить необходимые поля для приема сотрудника. 
Если процесс «Прием сотрудника» запускается как подпроцесс процесса «Заявка на подбор 

персонала», то на форме данной задачи отображается объект «Кандидат на должность» только для 
чтения. 

Переходы: 

 Принять – начать процедуру приема на работу. 

 Кандидат не принят на работу – завершение процесса приема на работу, заполнение 
обязательных полей не проверяется. 

7.2 Выполняется распараллеливание процесса 
Процесс разделяется на три параллельные ветви для одновременного исполнения задач. 
 

7.2.1 Подготовить рабочее место новому сотруднику 
 

 
Рис. 3. Задача подготовки рабочего места. 

 
Исполнитель: Заказчик вакансии 
Задача: Подготовить рабочее место для нового сотрудника. 
Переходы: 

 Выполнено – рабочее место подготовлено. 
 

  



Бизнес-процесс «Прием сотрудника» 
 

 

 ELMA Страница 7 из 8 
 

7.2.2 Создать учетные записи для входа в автоматизированные системы 
 

 
Рис. 4. Задача создания учетных записей. 

 
Исполнитель: Начальник IT-отдела. 
Задача: Создать учетные записи для входа в автоматизированные системы. 
Переходы: 

 Выполнено – завершение процесса приема сотрудника. 
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7.2.3 Оформить документы на прием по новому сотруднику 
 

 
Рис. 5 Задача оформления документов по новому сотруднику 

 
Исполнитель: Специалист отдела кадров. 
Задача: Подготовить договор для оформления трудовых отношений с новым сотрудником. 
Переходы: 

 Договор оформлен – Договор оформлен, подписан сотрудником. 
 
 

7.3 Завершение параллельных ветвей процесса 
После завершения параллельных задач процесс завершается. 


