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Первичное подключение к сервису "1С:Кабинет сотрудника" 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

Подключение настраивается пользователем с полными правами. Чтобы настроить 

подключение, нажмите кнопку «Подключить» на главной странице или перейдите 

по ссылке «Сервис 1С:Кабинет сотрудника» в разделах «Кадры» или «Зарплата». 

 

Для работы с сервисом в базе должна быть подключена «Интернет-поддержка». 

Если она еще не подключена, это можно сделать здесь же. Нажмите на кнопку 

«Подключить». 

 

 



Далее нужно пройти все этапы, предложенные помощником подключения (этап 3 

можно пропустить и настроить его позже), после чего нажать кнопку 

«Подключить». 

 

 

 

При высокой нагрузке на сервис подключение может занять продолжительное 

время. В этом случае на этапе 4 может быть выдано соответствующее сообщение. 

 

В случае успешного подключения появится этап 5, здесь будет ссылка на сервис 

(если форма подключения была случайно закрыта до перехода по ссылке, то 

открыть ее можно по ссылке «Сервис 1С:Кабинет сотрудника» в 

разделах «Кадры» или «Зарплата»). 



 

По этой ссылке должно перейти указанное ответственное лицо.  

После перехода поступит предложение придумать и ввести пароль для входа в 

сервис. Рекомендуем использовать сложные пароли, содержащие латинские буквы 

верхнего и нижнего регистров и цифры. 

 

 

После создания пароля вам потребуется подтвердить номер телефона. На 

указанный номер ответственного придёт SMS с кодом, который нужно будет ввести 

в специальном поле.  



 

 

Теперь можно приступать к созданию кабинетов для сотрудников и другим 

настройкам сервиса. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Выгрузка данных по сотрудникам в сервис для последующего 

создания кабинетов 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

После подключения сервиса необходимо указать сотрудников, данные которых 

будут выгружены в сервис для последующего создания для них личных кабинетов 

(если вы пропустили это при подключении сервиса на этапе номер 3).  

Для этого, в разделе «Кадры» или «Зарплата», необходимо перейти по 

ссылке «Сервис 1С:Кабинет сотрудника». 

 

Нажмите «Изменить настройку публикации». 

 

Для выгрузки сведений сотрудников в сервис нужно проставить флажки в колонке 

«Выгружать», напротив нужных позиций штатного расписания.  



 

 

Если на одной должности у вас работают несколько сотрудников, и для одного или 

нескольких из них не нужно выгружать данные, перечислите этих сотрудников в 

настройке «Исключения из правил публикации» с указанием их фамилий и 

атрибута «Не публиковать». 

 

 

Если для определённых сотрудников настроена выгрузка данных в сервис, но отсутствует 

необходимая информация, например, электронная почта или номер телефона, появляется 

сообщение «Данные не публикуются из-за ошибок заполнения». Список сотрудников с 

недостающей информацией можно просмотреть, нажав на кнопку «Данные с ошибками 

заполнения». 

 

 



Создание кабинетов для сотрудников и отправка приглашений на 

присоединение 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

После публикации данных сотрудников нужно создать для них кабинеты и 

отправить приглашения (если заранее не было включено автоматическое 

создание, о нем упоминается в конце этой инструкции). Это можно сделать в 

разделе «Настройки» в личном кабинете администратора, который был назначен 

при создании сервиса (Ответственный за работу с сервисом).  

 

 

После перехода в раздел «Настройки» откроется вкладка «Администрирование». 

 

 



В разделе «Личные кабинеты» будут отражены Ф. И. О. сотрудников, данные 

которых вы выгрузили из программы 1С. Рядом с Ф. И. О. серая пиктограмма, она 

означает, что кабинет для этого сотрудника не создан. 

Значение пиктограмм рядом с Ф. И. О.: 

 

Чтобы создать кабинет, необходимо поставить галочку напротив фамилии нужного 

сотрудника, как показано на картинке ниже и в открывшемся меню выбрать 

«Создать кабинет». 

 

Для справки: управление списками сотрудников. 

В верхней части списка сотрудников есть быстрый фильтр по статусам. Просто нажмите 

на нужную иконку, и в списке останутся только сотрудники с этим статусом. Таким 

образом, вы можете выбрать только тех, кому ещё не было отправлено приглашение, 

установить отметки напротив их Ф. И. О и отправить приглашения группе сотрудников 

одновременно. 



Чтобы увидеть сотрудников только из определённого подразделения, нажмите на значок 

фильтра, как показано на картинке ниже. 

 

Выберите нужное подразделение из списка. 

 

 

Если в процессе создания кабинета возникла ошибка и кабинет не был создан, напротив 

сотрудника высветится пиктограмма красного человечка. Чтобы узнать, в чём 

заключается ошибка, нажмите на Ф. И. О. сотрудника. В открывшейся карточке 

сотрудника будет указана ошибка. 

 

 



После создания кабинетов необходимо отправить сотрудникам приглашения. 

Можно отправить приглашению сотруднику на электронную почту или по смс. 

 

 

 

Поставьте галочку напротив Ф. И. О. сотрудника (или сотрудников) со статусом 

«Ожидает отправки приглашения» - желтая иконка сообщения. В открывшемся 

меню доступна отправка приглашения по смс.  

 

Если необходимо отправить приглашение на электронную почту, нажмите на три 

точки в конце списка и выберите «Отправить приглашение на email» 



 

 

После отправки приглашения сотруднику напротив его Ф. И. О. проставляется дата 

отправки.  

 

 

После подключения сотрудник получит доступ к своему кабинету, что отобразится 

соответствующей пиктограммой – зеленым человечком. 

 

 

На закладке «Администрирование» в разделе «Параметры использования», 

можно включить автоматическое создание кабинетов и отправку приглашений 

сотрудникам. 

 



 

 

Поставьте галочки напротив «Создавать кабинеты автоматически», «Отправлять 

приглашения автоматически». 

Если вы хотите, чтобы сотрудники могли выбрать логин в кабинете 

самостоятельно, поставьте галочку напротив «Запрашивать логин при активации 

мобильного приложения». По умолчанию логин формируется автоматически из 

фамилии и инициалов сотрудника, например, ИвановИИ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Настройка подписей в программе 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

Общая информация по подписям и первичные настройки программы 

Внимание 

Со стороны работодателя необходимо применять усиленную квалифицированную 

электронную подпись, которую можно получить у аккредитованных удостоверяющих центров. 

УКЭП можно заказать через сервис 1С:Подпись. 

Со стороны сотрудников применяются усиленные неквалифицированные электронные 

подписи, которые сотрудник получает самостоятельно в своём личном кабинете. 

Если у сотрудника отдела кадров или бухгалтерии нет электронной подписи и её 

выпуск не планируется, в программе предусмотрена возможность пересылки 

документов на подпись другому сотруднику, имеющему право подписи кадровых 

документов в программе 1С. Настройка электронной подписи для сотрудников 

отдела кадров или бухгалтерии, у которых её нет, не требуется.  

Настройка электронной подписи. 

В программе 1С (1С:ЗУП, 1С:ERP или 1С:КА) зайдите в раздел 

«Администрирование» -  «Общие настройки» - «Электронная подпись и 

шифрование». 

Поставьте галочку напротив пункта «Электронная подпись». 

 

Перейдите в «Настройки электронной подписи» для добавления электронной 

подписи. 

https://portal.1c.ru/applications/1C-Sign


 

Нажмите кнопку «Добавить» и выберите «Из установленных в облачных 

сервисах или на компьютере». Если выбрать «Заявление на выпуск 

сертификата», то можно будет отправить заявку на выпуск подписи через сервис 

1С:Подпись. 

 

Для установки подписи следуйте подсказкам программы. 

Дальнейшая настройка выполняется исходя из того, какая подпись будет 

использоваться: 

• Подпись организации, выпущенная на директора. 

• Подпись физлица с машиночитаемой доверенностью. 



Подпись директора организации. 

После добавления подписи директора дважды кликните на неё и в открывшемся окне 

заполните необходимые данные:  

• Организация 

• Используют 

• Программа (выберите в списке программу криптопровайдер, установленную на 

вашем компьютере) 

 

В правом верхнем углу поставьте галочку «Напоминать о перевыпуске». 

Подпись физлица и машиночитаемая 

доверенность 

К подписи физического лица необходимо будет добавить машиночитаемую 

доверенность (МЧД). 

Внимание! Для настройки машиночитаемой доверенности (МЧД) необходимо, 

чтобы в базу было добавлено два сертификата. Первый сертификат – сертификат 

организации, выпущенный на лицо имеющего право действовать без 

доверенности. Он будет подписывать машиночитаемую доверенность сотруднику 

этой подписью. Второй сертификат самого сотрудника. 



После добавления подписи физлица дважды кликните на неё и в открывшемся окне 

заполните необходимые данные:  

• Физическое лицо. 

• Использует. 

• Программа (выберите в списке программу криптопровайдер, установленную 

на вашем компьютере) 

 

 

Обратите внимание, что поле «Организация» заполнять не нужно. 

Убедитесь, что у пользователя, чью подпись добавляете, заполнено поле 

«Физическое лицо» в настройках учетной записи. Для этого перейдите в 

«Администрирование»  - «Настройках пользователей и прав» - 

«Пользователи»  и выберите настраиваемого пользователя. 



 

 

Создаем МЧД. 

Перейдите в раздел «Настройка» – «Справочники» – «Машиночитаемые 

доверенности (КЭДО)». 

Откроется форма создания МЧД. 

В форме заполните поля «Номер» и «Физическое лицо». 

 

На вкладке «Полномочия», заместо текста «Впишите предоставляемые 

полномочия», перечислите полномочия, которыми будет наделен сотрудник. 

Нажмите «Записать». 

На вкладке «Подписи» нажмите «Подписать».  Подписать МЧД необходимо 

подписью директора организации. 

После подписи доверенности нажмите «Зарегистрировать», для отправки МЧД на 

регистрацию в контролирующие органы. 



Регистрация занимает некоторое количество времени. Периодически проверяйте 

статус доверенности, он должен измениться на «Зарегистрировано». Рядом 

должна быть проставлена дата регистрации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Включаем настройку «Использовать кадровый ЭДО» и формируем 

согласия 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

Перейдите в раздел «Кадры» - «Сервис 1С:Кабинет сотрудника» -«Настройки». 

Поставьте галочку напротив «Использовать кадровый ЭДО». 

 

Согласия на присоединение к КЭДО. 

Далее необходимо выбрать тип согласия на присоединение к КЭДО для 

сотрудников.  

Ознакомьтесь и, при необходимости, откорректируйте текст согласия (для 

коррекции нажмите «Редактировать шаблон»).  

Выберите способ получения согласия: бумажный или электронный вид. Нажмите 

«Сформировать согласия». 

Внимание! Рекомендуем получать согласие только на бумаге. 

Если поставить галочку напротив «Автоматически формировать согласия», 

программа сама будет формировать и отправлять на подпись согласия всем новым 

сотрудникам. 



 

В зависимости от того, какой вариант получения согласия был выбран, есть 

несколько сценариев дальнейших действий. 

Если был выбран электронный вариант. 

Сотрудник подпишет согласие электронной подписью у себя в личном кабинете 

(если подписи нет, сервис предложит ее выпустить).  

После получения согласия от сотрудника, его необходимо подписать со стороны 

организации. Согласия подписывает сотрудник, у которого есть право подписи 

кадровых документов от имени работодателя и электронная подпись. 

Для подписи согласия перейдите в раздел «Кадры» – «Согласия на 

присоединения к КЭДО». Согласия, которые подписаны со стороны сотрудников, 

имеют статус «Согласие».  

 

Выделите согласие, один раз кликнув на него мышкой. Нажмите кнопку 

«Подписать». 

 



 

 

Если был выбран бумажный вариант. 

Сотруднику придёт уведомление, что ему необходимо ознакомиться с согласием на 

присоединение к КЭДО. После подписи согласия сотрудник должен нажать кнопку 

«Я подписал». 

 

 

После того, как сотрудник подтвердит, что подписал согласие, необходимо 

подтвердить факт получения согласия отделом кадров. 



Для подтверждения перейдите в раздел «Кадры» – «Согласия на присоединение 

к КЭДО». 

Найдите согласие от нужного сотрудника. Убедитесь, что в графе «Состояние» 

стоит статус «Согласие» (он означает, что сотрудник отметил у себя в личном 

кабинете, что согласие подписано). Нажмите кнопку «Подтвердить наличие 

подписанного документа». 

 

 

После подтверждения получения согласия у сотрудника в личном кабинете 

появится возможность выпустить электронную подпись. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Стандартная процедура согласования заявлений и создание своих 

маршрутов согласования 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

В «1С:Кабинете» сотрудника есть стандартная процедура согласования заявлений 

сотрудников руководителем по штатному расписанию. Чтобы её запустить, укажите 

руководителей подразделений. Доступ к карточкам подразделений возможен из 

раздела «Главное» программы. 

 

 

Если руководитель подразделения не задан, либо это лицо не выбрано для 

публикации в сервисе, тогда в качестве руководителя подразделения публикуется 

руководитель самой организации (если он задан в ответственных лицах 

организации и публикуется). 

Если при построении своего маршрута согласования, необходимо указать 

руководителя вышестоящего подразделения, укажите вышестоящее 

подразделение в графе «Вышестоящее подразделение». 

Создаем свои маршруты согласования заявлений 

Раздел «Настройки маршрутов согласований» доступен в разделе «Настройки» на 

вкладке «Согласования». 



 

В этом разделе можно настроить различные маршруты согласований, например, 

отсутствий, отпусков и обращений (произвольных заявлений, созданных в 

конструкторе заявлений). 

При стандартных настройках действует правило согласования «непосредственный 

руководитель» для всех подразделений. Этот сценарий отображается в данном 

разделе по умолчанию. 

Чтобы добавить свой маршрут, нажмите на «+», как показано на картинке ниже. 

 

Настроить правила согласования можно для всей компании в целом, для 

подразделения или для конкретного сотрудника. 

 



Выберем для примера пункт «Для сотрудников подразделения». В появившейся 

строке нужно начать вводить название подразделения, а затем выбрать его в 

всплывающем меню. 

 

Для подразделения отображается единственный сценарий согласования – 

«Непосредственный руководитель». 

Если вы хотите изменить это правило, нажмите на название сценария. На картинке 

ниже это «Непосредственный руководитель». 

 

Удаляем, если не будет использоваться в схеме согласования, роль 

«Непосредственный руководитель», нажав на красный значок мусорного бака. 

 



 

Теперь нужно нажать кнопку «Добавить», чтобы добавить нового согласующего. 

Выбираем роль согласующего из всплывающего списка: непосредственный 

руководитель, вышестоящий руководитель (для этого должно быть заполнено поле 

«Вышестоящее подразделение» в программе 1С и у подразделения должен быть 

назначен руководитель) или конкретный человек. 

 

Можно добавить несколько согласующих (как показано на картинке ниже). 

 

 

Если выбрать «Требуется согласование всех», то согласование будет 

параллельным (т. е. пока не согласуют все указанные в шаге сотрудники, документ 

не перейдет на следующий уровень согласования).  



Если выбрать «Достаточно согласования одного», документ уйдет на следующий 

уровень согласования сразу, как только кто-либо из указанных в шаге людей 

подпишет документ. 

Если требуется последовательное согласование, состоящее из нескольких этапов, 

то такой сценарий разобран здесь. 

Чтобы сохранить сценарий, нажимаем «Записать». 

 

Если полученный результат вас устроил, еще раз нажимаем «Записать». 

 

 

Чтобы изменения вступили в силу, нужно обязательно нажать «Закончить 

редактирование». 

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%82%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D0%B4%D1%83%D1%80%D0%B0%20%D1%81%D0%BE%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%B7%D0%B0%D1%8F%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BD%D0%B0%20%D0%BE%D1%82%D0%BF%D1%83%D1%81%D0%BA.%20%D1%81%D0%B2%D0%BE%D0%B8%20%D0%BC%D0%B0%D1%80%D1%88%D1%80%D1%83%D1%82%D1%8B%20%D1%81%D0%BE%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F.htm#met1


 

Последовательное согласование 

Если вы желаете настроить последовательное согласование, состоящее из 

нескольких этапов, нужно добавить еще один шаг. Для этого нажмите «Добавить». 

 

 

 

Выбираем согласующего или несколько согласующих из всплывающего списка. 

 

 

Нажимаем «Записать». 

 



 

У нас появилось несколько шагов согласования. 

 

 

Если нас устроили изменения, нажимаем кнопку «Записать». 

Чтобы изменения вступили в силу, нажимаем «Закончить редактирование». 

 

 

 

 

 



Настройка сотрудников, ответственных за обработку заявок  

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

Для корректной настройки обработки заявок сотрудников ответственными 

необходимо указать исполнителей задач в разделе «Кадры» – «Сервис 

1С:Кабинет сотрудника» – «Настроить правила обработки заявок 

сотрудников». 

 

 

По умолчанию, все заявки приходят на пользователя, ответственного за работу с 

сервисом (он может перенаправлять их другим сотрудникам), но гораздо удобней 

назначить ответственных сразу. 

 

 

Укажите ответственных напротив задач из списка. На одну задачу можно назначить 

несколько ответственных. 

Если требуется более точное и индивидуальное распределение заявок, например, 

чтобы обращения от определенного подразделения направлялись конкретному 

ответственному специалисту, выберите параметр «Настройка с учетом структуры 

компании».  



 

 

В последнем столбце можно указать срок в днях, который дается на обработку 

заявления сотрудника. 

По кнопке «Отчет по заявкам» можно посмотреть отчет по текущим заявкам и 

срокам их обработки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Выбор срока действия подписи (1 или 2 года), включение 

отображение в подписи сотрудника его СНИЛС и ИНН, отключение 

напоминания о необходимости выпустить подпись 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

Выбор срока действия подписи сотрудника 

Можно выбрать срок действия подписи сотрудников. «1С:Кабинет сотрудника» 

умеет создавать подписи сроком действия 1 и 2 года. 

Для изменения срока действия электронной подписи перейдите в раздел 

«Настройки» на вкладку «КЭДО», подраздел «Сертификаты сотрудников». 

Здесь вы сможете указать нужный срок действия для каждого сертификата. 

 

 

По умолчанию срок действия подписей (сертификатов) сотрудников составляет два 

года. Этот параметр можно изменить на 1 год. 

Отображение информации о СНИЛС и ИНН сотрудника в подписи 

 



Если вам необходимо, чтобы подпись содержала сведения о СНИЛС и ИНН 

сотрудника (данная информация будет отображаться в штампе электронной 

подписи сотрудника), поставьте галочку напротив пункта «Включать СНИЛС и ИНН 

в сертификат сотрудника». 

 

 

 

Напоминание о необходимости выпустить подпись 

По умолчанию периодичность напоминания установлена как ежедневная. 

Если вы хотите отключить напоминание, уберите галочку напротив пункта 

«Напоминать об отсутствии подписи». 

 

 

Если необходимо изменить частоту напоминаний, поменяйте значение в разделе 

«Периодичность напоминания в днях». 

 

 



 

Настройки напоминаний сотрудникам о необходимости подписать 

полученный документ 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

Настройка выполняется администратором в своём личном кабинете. 

Для настройки частоты напоминания сотрудникам о необходимости подписать 

полученные документы, перейдите в раздел «Настройки» - «Уведомления». 

Подраздел «Полученные документы». 

 

 

Чтобы добавить новое уведомление нажмите кнопку «Добавить». 

 

В открывшемся меню введите количество дней, от даты получения документа. 



 

Нажмите «Записать». 

Появится еще один пункт напоминания – через два дня после получения 

документа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Показывать руководителям список сотрудников, не подписавших 

полученные документы 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

Настройка позволяет показывать руководителям подразделений документы 

подчиненных (без возможности чтения документа) и статусы этих документов, а 

именно – подписан или нет. 

Включить функцию может администратор «1С:Кабинета сотрудника». 

В личном кабинете администратора зайдите в раздел «Настройки». Перейдите на 

кладку «Уведомления» и найдите раздел «Полученные документы». 

Поставьте галочку напротив «Показывать руководителям подчиненных, не 

ознакомленных с полученными документами». 

 

После включения функции у руководителей подразделений, в меню 

«Руководителю», появится информация о сотрудниках и документах, которые они 

не подписали. 

 



 

В данном разделе выводится Ф. И. О. сотрудника и название документа, который 

он не подписал. 

У документов будет два статуса: 

 

 

Серый кружок – документ не подписан. 

Зеленый кружок – документ подписан. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Настройка уведомлений на электронную почту о поступивших заявках 

сотрудников 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

С помощью стандартных возможностей программы можно настроить отправку 

электронных писем исполнителям о поступивших к ним задачах в программе. 

В программе 1С перейдите в «Администрирование» – «Органайзер» – «Почта» и 

настройте системную учетную запись электронной почты. 

 

 

Точные настройки подключения необходимо уточнить у лица, осуществляющего 

администрирование электронного почтового ящика, который будет использоваться 

для отправки сообщений. Ниже пример таких настроек, но в каждом конкретном 

случае они будут отличаться от приведенных. 

 



 

В разделе «Администрирование» – «Органайзер» – «Бизнес-процессы и 

задачи» нужно указать, какие виды сообщений о задачах требуется направлять 

исполнителям. Если нужно направлять сообщения о новых задачах, включите 

флажок «Уведомлять исполнителей о новых задачах по почте». Если нужно 

направлять сообщения о просроченных задачах, включите флажок «Уведомлять о 

просроченных задачах по почте». 

 

 

Справа от каждого из этих двух флажков есть ссылка «Настроить расписание». 

Если включен флажок, нужно кликнуть по ссылке справа от этого флажка и 

настроить расписание, по которому будут направляться сообщения 

соответствующего вида. На рисунках ниже приведен пример настройки расписания. 

 



 

 

 

 

В учетных записях исполнителей задач необходимо указать адреса электронной 

почты, на которые будут направляться сообщения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Раздел «Настройки функциональности сервиса» 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

 

В этом разделе содержатся настройки, позволяющие выбрать желаемые сценарии 

работы сервиса. Чтобы попасть в меню «Настройки функциональности», 

перейдите в раздел «Кадры» - «Сервис 1С:Кабинет сотрудника». В открывшемся 

окне выбрать «Настройка функциональности сервиса». 

 

 

На картинке ниже представлены настройки, которые доступны в этом разделе: 

 

Это различные настройки интервалов подачи заявлений, управление видимостью 

разделов в личном кабинете сотрудника (можно отключить раздел «Компания», 

который содержит информацию о сотрудниках, отключить возможность отправлять 



запросы на справки) и отключить возможность запрашивать компенсацию отпуска, 

отключить выгрузку остатков отпуска. 

Ниже в этом же разделе можно настроить параметры видимости контактной 

информации сотрудников. 

 

 

Всего три варианта настройки. 

• Контактная информация видна всем. 

• Контактная информация видна только руководителям. 

• Контактная информация видна только сотрудникам внутри подразделения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Активация функции отказа от подписи документа на стороне 

сотрудника 
 

Настройки показаны на примере: ЗУП 3.1.30.15 и 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48 

Для активации функции отказа от подписи на стороне сотрудника нужно перейти в 

раздел Кадры – 1С:Кабинет сотрудника – Настройки функциональности – 

Прочие настройки. 

 

В подразделе «Прочие настройки» поставьте галочку напротив «Доступен отказ 

от подписания документов» и выполните обмен с сервером сервиса (Кадры – 

Сервис 1С:Кабинет сотрудника – Состояние обмена с сервером – Выполнить 

обмен). 

После обмена с сервером на всех документах, поступивших сотруднику, появится 

атрибут «К документу есть замечания», с помощью которого можно отказаться от 

подписания документа, указав при этом причину.  

 

 

 



В случае отказа от подписи кем-либо из работников ответственному сотруднику, 

который подготовил документ, через «Текущие дела» будет отправлено 

уведомление, что нужно ознакомиться с причиной отказа. 

 

 


