
Вкладка "Ознакомление сотрудников" дополняется автоматически (если сотрудники
попадают в сферу действия ЛНА) при приеме новых сотрудников, внутренних переводах и
содержит следующую информацию:

ФИО сотрудников, которым был направлен на ознакомление загруженный документ
Должности сотрудников и наименования их подразделений
Дату получения направленного документа
Дату ознакомления
Статус ознакомления (Ознакомлен / На ознакомлении / Ожидает отправки / Снят с
ознакомления)

При помощи меню действий вы можете:

Скачать лист ознакомления, который был направлен сотруднику (доступно для
статусов "На ознакомлении" / "Ознакомлен")
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Снять с ознакомления - позволяет снять ЛНА с ознакомления сотрудника (лист
ознакомления, переход к просмотру ЛНА будут недоступны сотруднику)

Отправить на ознакомление - позволяет заново направить сотруднику лист
ознакомления
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Поле отбора позволит сформировать список ознакомлений по следующим параметрам:

Сотрудник
Должность
Подразделение
Статус (Ознакомлен / На ознакомлении / Ожидает отпарвки / Снят с ознакомления)

В том случае, если сотрудник ознакомился с направленным ему документом, статус записи
изменится на "Ознакомлен".
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Нажав на иконку Excel вы можете скачать отчет по статусам ознакомления сотрудников.
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