Техническое задание на автоматизацию отпуска в ELMA365
1. Общие сведения
Система: ELMA365
Название задачи: Реализация бизнес-процесса согласования и подписания заявления на отпуск
2. Цель задачи
Автоматизировать процесс подачи, согласования и подписания заявления на отпуск с последующей генерацией приказа по шаблону. Реализация должна соответствовать требованиям Трудового кодекса Республики Казахстан, включая соблюдение сроков, видов отпусков и документооборота.
3. Описание процесса
Участники процесса:
- Сотрудник – подписывает и подаёт заявление
- Руководитель – подписывает или отклоняет
- Кадровая служба (HR) – утверждает или отклоняет 
- Директор (при необходимости) – утверждает или отклоняет
- Кадровая служба (HR) – издает приказ
- Директор – подписывает приказ
- Сотрудник - подписывает приказ
- Бухгалтер – осуществляет выплаты
Архивация документов
4. Функциональные требования
Форма заявления:
Ручной ввод сотрудником:
- ФИО (автозаполнение с возможностью редактирования)
- Вид отпуска
- Дата начала отпуска
- Дата окончания отпуска
Автоматически заполняются в шаблонах:
- Дата выхода на работу (следующий рабочий день)
- Должность
- Отдел
- Количество календарных дней отпуска
- Дата формирования заявления
- Дата формирования приказа

Учет выходных и праздничных дней рабочего календаря.
Шаблоны:
- Заявление и приказ формируются по шаблону .docx с автозаполнением.
Подписание:
- Подпись сотрудником (заявление) и HR/руководителем/Директором (приказ).
- Подпись фиксируется в истории и отображается в документе
5. Нефункциональные требования
- Сроки создания, согласования, выплат – согласно Трудовому кодексу РК.
- Доступ к документам ограничен участниками процесса в зависимости от должности
6. Приемка и тестирование
- Проверка всех веток бизнес-процесса, сценарии отклонения и согласования на всех этапах, а также на сроки.
- Корректное заполнение шаблонов.
- Доступность документов по ролям.
8. Примечания
- Процесс моделируется в BPMN-редакторе ELMA365.
- Предусмотреть возможность доработки шаблонов документов.
