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Внесение данных об удостоверениях в 
Личную карточку сотрудника 

 
Кроме данных, которые вносятся в систему приказами существуют данные, 

которые необходимо внести непосредственно в карточку сотрудника. 
 Модуль Личные карточки работников подсистемы Учет кадров и модуль 

Лицевые счета работников подсистемы Учет труда и заработной платы почти 
идентичны. 

При использовании в комплексе подсистемы Управление персоналом данные 
вносятся в подсистеме Учет кадров, а при отсутствии данной подсистемы существует 
возможность внесения информации об удостоверениях работника в подсистеме Учет 
труда и заработной платы. 

Рассмотрим, когда внесение данных об удостоверениях производится в подсистеме 
Управление персоналом / Учет кадров в группе модулей Картотека в модуле 
Личные карточки работников. 

 
 

 

 
 
 

После создания и проведения приказа о приеме на работу приступаем к заполнению 
необходимых полей в Личной карточке работника. 

 
1. В реестре карточек установить курсор на принятого сотрудника. 
2. Открыть карточку сотрудника по клавише Enter или F4, или выбрать 

пункт меню Реестр / Изменить.  
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3. Для внесения данных персонального учета группы Общие сведения перейти в 
пункт Удостоверения.  

Первоначально вносится информация об основном документе, удостоверяющем 
личность. 

Согласно предоставленных сотрудником первичных документов в табличной части 
ввести информацию в соответствующие поля (поля заполняются на основании 
справочников, а индивидуальные данные прописываются вручную): 

 Вид документа (заполняется на основании ранее созданного 
справочника). 

 Серия/Уникальный номер записи в Реестре. 
 Номер. 
 Кем выдан. 
 Код подразделения (заполняется при необходимости). 
 Дата выдачи. 
 Срок действия по (при необходимости указывается дата окончания 

срока действия данного документа). 
 Указывается Дата регистрации по месту жительства. 
 Комментарий (при необходимости вносится дополнительная 

информация). 
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При необходимости далее вводится информация о Дополнительных 
удостоверениях. 
 

4. Дополнительные удостоверения добавляются в таблицу по пункту меню 
Реестр / Создать или клавишей Insert. 
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5. В окне Создание согласно предоставленных документов ввести информацию 
в соответствующие поля и для сохранения нажать кнопку ОК. 

 

 
 

6. В нижней части таблицы Дополнительные удостоверения отображаются 
данные о внесенных удостоверениях. 

7. В полях Выдан и Комментарий воспроизводится информация по выделенной 
записи. 

 

 
 

8. Если у вас ранее были внесены несколько удостоверений, то по клавише 
Скопировать данные в раздел Дополнительные удостоверения, появляется 
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возможность скопировать данные отраженного документа и создать запись с 
этими данными в разделе Дополнительные удостоверения. 
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