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1. [bookmark: _Toc400529079]Основные термины, сокращения, обозначения
1.1. [bookmark: _Toc400529080]Основные термины
Заказчик, Компания – Компания с ограниченной ответственностью «Ураниум Уан Холдинг Н.В.» (Нидерланды).
Исполнитель – организация, выбранная Заказчиком на основании результатов конкурса для выполнения работ, предусмотренных настоящими Техническими Требованиями.
Мастер-система– информационная система, в которой 
Портал - Внутренний (Intranet) информационный портал Компании с ограниченной ответственностью «Ураниум Уан Холдинг» (Нидерланды)
Представительство – Представительство компании с ограниченной ответственностью «Ураниум Уан Холдинг Н.В.» (Нидерланды) в г. Москве.

1.2. [bookmark: _Toc400529081]Сокращения
	DFS
	Distributed file system 

	KPI
	Key Performance Indicators

	ЗУП
	Зарплата и управление персоналом

	ИТ
	Информационные технологии

	СУБД
	Система управления базами данных

	ФИО
	Фамилия, имя, отчество




2. [bookmark: _Toc400529082]Общие положения 
2.1. [bookmark: _Toc524856696][bookmark: _Toc536248886][bookmark: _Toc524833638][bookmark: _Toc524836833][bookmark: _Toc524837343]Настоящие Технические требования описывают требования к настройке и сопровождению внутреннего (Intranet) информационного портала Компании с ограниченной ответственностью «Ураниум Уан Холдинг» (Нидерланды) с использованием технологии SharePoint 2013. 
2.2. 	Заказчик – Компания с ограниченной ответственностью «Ураниум Уан Холдинг Н.В.» (Нидерланды) 
2.3. 	Исполнитель – организация, выбранная Заказчиком на основании результатов конкурсных процедур.
2.4. [bookmark: _Ref328339463]Периметр проекта – Компания, филиалы и представительства Компании
2.5. Географический охват проекта: 
работники Компании, находящиеся в головном офисе г. Амстердам (Нидерланды), представительстве в г. Москва (Российская Федерация), филиале в  г. Торонто (Канада).   
рабочие места работников Компании объединены в единую локальную сеть 
2.6.   Доступность системы – из внутренней сети Заказчика.
2.7. Взаимодействие с другими системами: Система кадрового учета предприятия на базе программной платформы 1С ЗУП 8, MS SharePoint 2013, СУБД MS SQL 2014, MS Active Directory. 
2.8. [bookmark: _GoBack]Сроки реализации проекта: срок настройки и ввода системы в опытно-промышленную эксплуатацию – 31 декабря 2014 г., срок сопровождения – до 31.12.2015. 
2.9. Настоящие Технические требования подготовлены с учетом требований и рекомендаций ГОСТ 34.602-89, ГОСТ 34.601-90, ГОСТ 34.201-89 на создание автоматизированных систем. 	


3. [bookmark: _Ref364859455][bookmark: _Toc400529083]Исходные данные для проектирования 
3.1. [bookmark: _Ref400003907]У Заказчика используются следующие системы и сервисы:
Развернут домен U1H.COM под управлением служб Microsoft с использованием Microsoft Active Directory. В каталоге ведутся данные о пользователях домена: ФИО, должность, подразделение, внутренний номер телефона, служебная информация и т.д.  
Система кадрового учета на базе программного продукта 1С:Зарплата и управление персоналом редакция 2.5., в которой  ведется штатная структура, расстановка, информация по персоналу Компании. В качестве СУБД используется MS SQL Server
Хранилище корпоративных файлов и файлов подразделений. В Компании все файловые ресурсы общего доступа согласно внутренним нормативным документам имеют владельцев и список пользователей с правами и уровнями доступа. Файловые ресурсы классифицированы по видам. Сервис организован с помощью системы DFS. В хранилище размещаются приказы, положения и другие регламентные документы Компании, а также  шаблоны кадровых документов (заявление на отпуска всех видов, материальную помощь, заявка на командировку и т.д.), бланки организационно-распорядительных документов, заявок на ИТ сопровождение и т.д. 
Сервис электронной почты под управлением Microsoft Exchange Server. Сервис обеспечивает передачу электронной почты работников Компании, ведение базы контактов, календарей, заметок, задач.
Официальный сайт Компании www.u1holding.com 
Доступ к файловым ресурсам пользователей за пределами периметра сети реализован с использованием технологий Microsoft SharePoint. 

3.2. Интеграция информации между перечисленными сервисами отсутствует. Одну и ту же информацию приходится заводить несколько раз. Отсутствует возможность контекстного поиска информации, что увеличивает время, затрачиваемое работником на поиск  документов. При изменении маршрутов согласования документов работники продолжают использовать старые шаблоны, сохраненные на локальных дисках, что приводит к вынужденным задержкам с оформлением документов в подразделениях.  
3.3. Количество пользователей в системе на 2015 год – не более 100 (ограничение по количеству лицензий)  
4. [bookmark: _Toc400529084]Требования к настройке Портала 
4.1. [bookmark: _Toc400529085]Цели и задачи 
Целью настройки портала является предоставление структурированной актуальной информации работникам Компании и сопровождения процессов на использование ресурсов Компании (АХО, PR, ИТ, бухгалтерии, кадров, секретариата, охраны) для повышения эффективности выполнения бизнес процессов, снижения вероятности повторного выполнения операций в случае изменения процессов, уменьшения времени выполнения операций, создание инструментов контроля регламента выполнения операций.  
Для выполнения поставленной цели Исполнителю необходимо выполнить следующие задачи:
Настроить интерфейс портала в соответствие с требованиями к интерфейсам.
Совместно с Заказчиком разработать последовательность внесения информации о новом пользователе (работнике), изменении данных пользователя или увольнении в Active Directory, Систему кадрового учета и Портал. Разработать последовательность действий при изменении организационной структуры Компании.   
Настроить интеграцию между Порталом и Системой кадрового учета согласно правилам интеграции с информационной системой и последовательностью внесения информации.
Описать, согласовать с Заказчиком и настроить схемы автоматизируемых процессов прохождения заявок на использование ресурсов в Портале. Настроить отчетность по контролю исполнения заявок.
Реализовать механизм работы пользователей с информационными ресурсами подразделений, размещенными на портале, в режиме удаленного использования (offline). 
Реализовать механизм публикации информационных ресурсов для каждого Раздела портала
Реализовать интеграцию остальных систем, перечисленных в п.3.1, таким образом, чтобы информация, вносимая в мастер системах публиковалась на портал не позднее 2-х часов после внесения информации, если иное не предусмотрено  планом обмена, разработанным при согласовании настроек Портала.   
Сдать настройки Портала в опытно-промышленную эксплуатацию. 

4.2. [bookmark: _Toc400529086][bookmark: _Toc208917610][bookmark: _Ref174244516][bookmark: _Toc524833646][bookmark: _Toc524836840][bookmark: _Toc524837350][bookmark: _Toc524856702][bookmark: _Ref178991524]Общие требования к настройке Портала
Портал должен состоять из следующих разделов 
Главная 
Работники
Управление персоналом 
Заявки
Задачи 
Изменение информации в Портале могут производится только авторизованными пользователями, включенными в определенные группы безопасности.
Портал должен позволять пользователям оформить в автоматическом режиме   
Функциональность портала должна позволить оформить пользователю заявки  
4.3. [bookmark: _Toc400529087]Требования к интерфейсам Портала
Общие требования 
Страница портала делится на 4 части (Рис.1). 
Заглавная часть страницы портала содержит ссылки на разделы портала, строку поиска, общие сервисные функции, информацию о текущем пользователе, логотип компании и другую информацию, общую для всех разделов Портала
В левой части расположено меню, которое меняется в зависимости от выбранной пользователем части Портала. Требования к составу меню изложены отдельно для каждой части Портала. 
В центре страницы формируются основные данные по выбранному в меню разделу.
Справа показываются оперативные списки или информеры.    

	
Заглавная часть


	

Меню


	Основные данные
	Дополнительные данные и информеры


Рис 1.
В случае, если страница портала не соответствует указанным требованиям, ее макет согласуется с Заказчиком отдельно. 
Все страницы должны быть выполнены в цветовой гамме корпоративного стиля Компании (см. официальный сайт Компании).
Интерфейс части «Главная» 
  При загрузке портала по адресу doc или doc.u1h.com пользователь попадает на первую станицу портала «Главная»
В центре должны отображаться новости компании с внешнего официального сайта 
Справа должны отображаться информеры «Погода» (Москва, Торонто, Амстердам, Астана) и «Курсы валют» (Доллар США, Евро, Канадский доллар) 
Слева должны отображаться следующие разделы меню: О компании, Структура компании, Календарь, Действующие документы, Руководство компании, Uranium Time
Под разделами меню должны отображаться информеры «Время» (Москва, Торонто, Амстердам, Астана) 
В разделе «О компании» в центре должна отображаться информация о Компании с официального сайта. Справа и внизу меню информеры не отображаются. 
В разделе «Структура компании» в центре должна отображаться информация о структуре Компании в виде организационной диаграммы. Узлы организационной диаграммы– подразделения с иерархической подчиненностью. Внизу меню информеры не отображаются. Организационную диаграмму предоставляет Заказчик на стадии настройки Портала.  
  В разделе «Календарь» в центре должны отображаться общие события компании в виде календаря (отображается календарный месяц). Интерфейс должен позволять вносить изменения в календарь пользователям, которые включены в определенную группу безопасности (список уточняется на этапе настройки). Внизу меню отображается элемент выбора месяца и года. 
В разделе «Действующие документы» должны отображаться репозиторий действующих приказов, распоряжений, положений и регламентов и справочной информации. В разделе необходимо организовать контекстный поиск документов. Справа и внизу меню информеры не отображаются. 
В разделе «Руководство компании» в центре должна отображаться информация по руководству Компании с официального сайта. Справа и внизу меню информеры не отображаются. 
В разделе «Uranium Time» в центре должен отображаться список номеров Корпоративной газеты   Uranium Time (сортировка – по убыванию). По двойному щелчку мышки открывается номер газеты в формате PDF. 
Интерфейс части «Работники» 
 Слева должны отображаться следующие разделы меню: Все контакты, Отделы, Дни рождения, Новые работники, Наши фотографии, Наши видеозаписи, Форум, Делегирование прав
В разделе «Все контакты» в центре отображается список работников в алфавитном порядке (по ФИО). Отображается следующая информация о работнике: фотография, фамилия, имя, отчество, должность, дата принятия на работу, ФИО руководителя, номер телефона, адрес электронной почты. Необходимо обеспечить контекстный поиск по ФИО работника. Необходимо обеспечить возможность отсылки электронной почты по выбранному работнику непосредственно из Портала. Справа отображаются списки новых работников (1 месяц после приема) и список работников, у которых день рождения (+-5 дней от текущей даты). Внизу меню информеры не отображаются.
В разделе «Отделы» в центре должна отображаться информация о структуре Компании в виде дерева (списка). Узлы дерева – подразделения. Раздел должен отображать иерархическую подчиненность. Напротив каждого узла отображается численный состав подразделения (рассчитывается автоматически), расположение (офис, отдел) и ФИО руководителя. При нажатии на ФИО руководителя отображается карточка работника.  При выборе подразделения справа отображаются фотографии, ФИО, должность и номер внутреннего телефона работников подразделения отдела (в случае, если подразделение состоит из нескольких подразделений, то их работники также будут отображены). Необходимо обеспечить контекстный поиск по подразделению. Внизу меню информеры не отображаются.
В разделе «Дни рождения» в центре отображается список работников, у которых день рождения (минус 5 дней от текущей даты до 5 числе следующего месяца). Сортировка по дате дня рождения. Напротив ФИО работника, у которого день рождения наступил сегодня, отображается знак [image: Значок дня рождения]. Если у работника круглая дата, то отображается соответствующее уведомление (без указания года рождения и возраста). 
Отображается следующая информация о работнике: фотография, фамилия, имя, отчество, должность, дата принятия на работу, ФИО руководителя, номер телефона, адрес электронной почты. Необходимо обеспечить контекстный поиск по ФИО работника. Необходимо обеспечить возможность отсылки электронного поздравления по выбранному работнику непосредственно из Портала.    Справа и внизу меню информеры не отображаются.
В разделе «Новые работники» в центре отображается список работников, которые были приняты в течение месяца от текущей даты. в алфавитном порядке (по ФИО). Отображается следующая информация о работнике: фотография, фамилия, имя, отчество, должность, дата принятия на работу, ФИО руководителя, номер телефона, адрес электронной почты. Необходимо обеспечить контекстный поиск по ФИО работника. Справа и внизу меню информеры не отображаются.
В разделе «Наши фотографии» в центре отображаются список каталогов, в которых находятся фотографии корпоративных мероприятий Компании 
 В разделе «Наше видео» в центре отображаются список видеофайлов о Компании или с корпоративных мероприятий.
  В разделе «Форум» необходимо настроить возможность организации форумов по различным темам.  Портал должен позволить модерировать темы обсуждений, отдельные сообщения по теме. Необходимо обеспечить контекстный поиск по сообщениям в форуме.   Справа и внизу меню информеры не отображаются.
Интерфейс раздела «Делегирование прав» должен позволять пользователю Портала делегировать права другому пользователю на работу в Портале на определенный период. 
Интерфейс части «Управление персоналом» 
 Слева должны отображаться следующие разделы меню: Кадровый учет, Памятка для новичка, Производственный календарь, Социальная политика, Обучение, Награждение, KPI, Стаффинг
 В разделе «Кадровый учет» отображаются список всех локальных нормативных актов, действующих на сегодня в Компании, Шаблоны документов по темам: оплата труда; заявления, которые не автоматизированы и т.д., Должностные инструкции 
В разделе «Памятка для новичка» в центре должен отображаться текст, в котором гиперссылками указываются или разделы Портала, или текст в виде памятки.
В разделе «Производственный календарь» в центре должен отображаться актуальный производственный календарь на текущий год в виде таблицы и внизу текст с разъяснениями. 
В разделе «Социальная политика» в центре должна отображаться актуальный информация о ДМС, НС и других социальных льготах в виде текста. Здесь же должна быть ссылка на раздел портала, который отображает по пользователю всю информацию только о его льготах и доступных ему программах. Например, для работника Иванова, который зашел на портал, должна отображаться информация о доступной ему программе страхования. 
В разделе «Обучение» в центре отображается общая информация о политике обучения со ссылками на соответствующие заявки в портале или шаблоны документов.
В разделе «Награждение» в центре отображаются общая информация о корпоративных и ведомственных наградах (общие положения и условия награждения), в том числе со ссылками на Наградную политику Госкорпорации «Росатом», шаблоны документов. 
 В разделе «KPI» в центре отображается общая информация о построении, выполнении и мониторинге ключевых показателей эффективности (KPI), шаблоны документов.
 В разделе «Стаффинг» в центре отображается информация по регламентам и другим нормативным документам по Стаффингу, руководства пользователей системой и ссылка на систему, информация по проектному пулу организации.
Интерфейс части «Заявки»
Портал автоматизирует оформление, распределение задач и контроль их исполнения заявок по следующим направлениям: 
· Заявки на пропуск 
· Заявки по ИТ
· Заявки по кадровым вопросам
· Заявки в бухгалтерию 
· Заявки офис менеджера 
Слева должны отображаться следующие разделы меню: Созданные мной заявки, Заявки для меня, Заявки офис менеджера, Заявки по кадровым вопросам, Заявки в ИТ, Заявки в бухгалтерию. Справа и внизу меню информеры не отображаются по всем разделам части.
Интерфейс заполнения полей заявок должен учитывать правила заполнения полей заявок (Приложение 1). Количество заявок, поля и маршруты прохождения согласуется с Заказчиком на стадии настройки. 
Интерфейс блока должен позволять осуществлять контроль сроков прохождения заявок владельцам бизнес процессов.  
Интерфейс части  «Задачи» 
При загрузке должен быть показан список задач пользователя и список общих задач в виде таблицы со следующими атрибутами:
· Задача
· Предшественники
· Важность
· Состояние
· % завершения
· Кому назначена
· Дата начала
· Срок
Состав атрибутов согласуется Исполнителем с Заказчиком на этапе настройки. 
Окончательный список разделов частей сайта и макет интерфейсов согласуется с Заказчиком на стадии настройки  

4.4. [bookmark: _Toc400529088]Требования к интеграции Портала с другими системами
Заказчику и Исполнителю совместно разработать и согласовать с владельцами интегрируемых с Порталом систем Правила интеграции. В Правилах интеграции определить для данных Мастер системы и системы, которые будут принимать данные, форматы и передачи данных из мастер систем, регламент обмена данными.
Заказчику провести настройку системы кадрового учета в соответствие с Правилами интеграции.
Исполнителю провести настройку Портала и Active Directory в соответствие с Правилами интеграции.
  
4.5. [bookmark: _Toc400529089]Требования к быстродействию Портала
Время загрузки страниц портала не должно превышать 3-х секунд от момента выбора раздела до появления страницы. 
В режиме поиска загрузка  страниц может превышать 3 секунды. Для того, чтобы пользователь видел динамику работы, во время поиска должно выдаваться сообщение с динамическим элементом. 


4.6. [bookmark: _Toc400529090]Требования к отчетам
Исполнителю необходимо настроить отчеты: 
по статистике посещения страниц Портала 
по текущим задачам, статистике выполненных, невыполненных или просроченных задач, общей статистике времени выполнения заявок пользователями. 
Шаблоны отчетов Заказчик передает непосредственно перед началом настройки. 
Количество отчетов – не более 10. 
Построенные отчеты должны иметь возможность экспортироваться в Excel. Допускается построение графиков по данным из отчетов средствами Excel. 

4.7. [bookmark: _Toc400529091]Требования к доступу к объектам Системы 
Доступ к Порталу должен быть разрешен только авторизованным в домене U1H.com пользователям.  
Исполнителю создать и настроить стандартные группы безопасности портала
	Имя группы 
	Уровень разрешений по умолчанию 
	Описание 

	Посетители
	Чтение
	Эта группа используется для предоставления разрешения на чтение для сайта SharePoint.

	Участники
	Изменение
	Эта группа используется для предоставления разрешения на изменение для сайта SharePoint.

	Владельцы
	Полный доступ
	Эта группа используется для предоставления разрешения "Полный доступ" для сайта SharePoint.

	Наблюдатели
	Только просмотр
	Эта группа используется для предоставления разрешения "Только просмотр" для сайта SharePoint.


[bookmark: _Ref384836051]Исполнителю настроить дополнительные роли, уровни и разрешения доступа в зависимости от разработанных бизнес процессов и уровней изменения информации в разделах Портала. Список групп безопасности определяется Исполнителем на стадии настройки и согласуется с Заказчиком. 
Доступ к Порталу должен быть разрешен только авторизованным в домене U1H.com пользователям.  
5. [bookmark: _Toc400529092]Этапы разработки системы 

5.1. [bookmark: _Toc400529093]Разработка схем и настройка бизнес процессов 
Исполнитель должен провести интервью с ключевыми пользователями, выполнить анализ документации, разработать и согласовать с Заказчиком схемы автоматизируемых бизнес процессов при прохождении заявок. 
Далее Исполнитель на основе разработанных бизнес процессов подготавливает описание тестовых примеров и согласовывает их с Заказчиком. 
После согласования тестовых примеров Исполнитель настраивает бизнес процессы в тестовой среде. Все поля заявок заполняются согласно условиям, в том числе описанным в порядке интеграции с другими системами.
Правильность настройки Заказчик проверяет на тестовой среде  на тестовых примерах.

5.2. [bookmark: _Toc400529094]Согласование и настройка интерфейсов Портала
На этом этапе Исполнитель должен согласовать с Заказчиком интерфейсные решения разделов портала 
После согласования Исполнитель настраивает интерфейсные решения.
Исполнитель наполняет интерфейс или тестовыми данными, или данными из интегрируемых систем
Заказчик осуществляет предварительную приемку интерфейсов. Исполнитель устраняет выявленные Заказчиком замечания.
Заказчик осуществляет окончательную приемку интерфейсов при сдаче настройки Портала в опытно-промышленную эксплуатацию.

5.3. [bookmark: _Toc400529095]Настройка интеграции Портала с другими системами
Исполнитель совместно с Заказчиком разрабатывает и согласует с владельцами систем План интеграции. 
Исполнитель настраивает план интеграции для Портала и Active Directory. 

5.4. [bookmark: _Toc400529096]Настройка отчетов
Заказчик передает исполнителю формы и параметры отчетов, которые необходимо настроить Исполнителю
 Исполнитель настраивает отчеты, уточняя форматы отчетов у Заказчика 
Заказчик осуществляет предварительную приемку отчетов. Исполнитель устраняет выявленные Заказчиком замечания. 
Заказчик осуществляет окончательную приемку интерфейсов при сдаче настройки Портала  в опытно-промышленную эксплуатацию.  

5.5. [bookmark: _Toc400529097]Тестовая эксплуатация
Исполнитель наполняет Портал тестовыми данными и данными из мастер систем.
Заказчик тестирует функционал Портала, проверяет настройку бизнес процессов, настройку интерфейсов Портала и планов интеграции.  
Тестовая эксплуатация не превышает 5-ти рабочих дней.
После проведения тестовой эксплуатации Портал переводится в опытно-промышленную эксплуатацию.

5.6. [bookmark: _Toc400529098]разработка прототипа и сценариев тестирования
На этом этапе Исполнитель разрабатывает прототип портала, создает все объекты, разрабатывает интерфейсы и на основании описанных тестовых примеров разрабатывает сценарии тестирования. На этом же этапе Исполнитель передает конфигурацию для проведения Опытно-промышленной эксплуатации. Критерием приемки работ является успешное выполнение теста. Этап включает в себя следующие обязательные подэтапы:
Разработка модулей согласно техническому заданию
Разработка подсистемы отчетности
Разработка ролей

5.7. [bookmark: _Toc400529099]Подготовка эксплуатационной документации
На этом этапе Исполнитель разрабатывает и передает Заказчику эксплуатационную документацию в формате PDF.

5.8. [bookmark: _Toc400529100]опытно-промышленная эксплуатация 
На этой стадии Исполнитель настраивание рабочую конфигурацию системы. Заказчик вводит всю необходимую информацию в систему с использованием пользовательской документации и роликов. В процессе ввода информации Заказчик регистрирует ошибки по работе в системе и передает их Исполнителю. Исполнитель исправляет ошибки и дорабатывает сценарий тестирования.

5.9. [bookmark: _Toc400529101]Сопровождение портала 
На стадии сопровождения Портала осуществляется: 
исправление ошибок, возникающих при работе с Порталом, но не выявленных на стадии опытно-промышленной эксплуатации 
настройка отчетов, анализ и разработка дополнительных бизнес процессов обработки и форм заявок на обслуживание, настройка новых интерфейсов, разработка и настройка планов интеграции с другими системами. Трудоемкость настройки не превышает 23 часов в месяц.

6. [bookmark: _Toc400529102]Приложение 1. Выбор полей заявок 
 
Заявки на пропуск
Срок исполнения: выбор времени.
Получатель пропуска: выбор (новый сотрудник, сотрудник компании, посетитель)
ФИО получателя пропуска: рукописный ввод
Наличие автомобиля: выбор (да, нет)

Заявки на новое оборудование
Срок исполнения: выбор времени.
Тип оборудования: выбор (офисная техника, телефония, компьютеры, другое)
Название оборудование: рукописный ввод
Дополнительная информация: рукописный ввод

Заявка Системному администратору
Срок исполнения: выбор времени.
Тип заявки: выбор (не работает оборудование, не работает программное обеспечение, авария, изменить информацию на портале, другое)
Текст запроса: рукописный ввод

Заявка на ремонт оборудования
Срок исполнения: выбор времени.
Тип оборудования: мульти выбор (системный блок, монитор, принтер, сканер, мфу, телефон, укажите собственное значение (рукописный ввод))
Инвентарный номер: рукописный ввод
Причина поломки: рукописный ввод

Заявка на приобретение ПО
Срок исполнения: выбор времени.
Название ПО: рукописный ввод
Кол-во лицензий: рукописный ввод
Причина заявки: рукописный ввод

Заявка на подключение коммуникаций
Срок исполнения: выбор времени.
Тип телекоммуникаций: мульти выбор (Настройка телефонии, Настройка локальной сети, Укажите собственное значение (рукописный ввод))
Причина заявки: рукописный ввод

Заявка на курьерскую доставку
Срок исполнения: выбор времени.
Размер и вес: рукописный ввод
Контактное лицо (получатель): рукописный ввод
Адрес доставки: рукописный ввод

Заявка на продуктовые наборы
Срок исполнения: выбор времени. (+ автоматом добавляется 3 дня)
Наименование, артикул, кол-во: рукописный ввод
Заказчик: выбирается из пользователей портала

Заявка на приобретение мебели
Срок исполнения: выбор времени. (+ автоматом добавляется 5 дней)
Тип мебели: мульти выбор (Стол, Стул, Кресло, Тумбочка, Полка, Стеллаж, Шкаф, Укажите собственное значение: (рукописный ввод))
Причина заявки: выбор из меню (мебель для нового рабочего места, замена старой мебели, в связи с новыми обязанностями) + дополнительное поля Укажите собственное значение: (рукописный ввод)
Артикул и кол-во: рукописный ввод

Заявка на транспорт
Срок исполнения: выбор времени
Заказчик: выбирается из пользователей портала
Место подачи: рукописный ввод
Место назначения: рукописный ввод

Заявка на приобретение канцтоваров
Срок исполнения: выбор времени. (+ автоматом добавляется 3 дня)
Наименование, артикул, кол-во: рукописный ввод
Заказчик: выбирается из пользователей портала

Заявка на поиск новых сотрудников
Срок исполнения: выбор времени
Подразделение: рукописный ввод
Полное название должности: рукописный ввод
Тип занятости: выбор (полная, неполная)
График работы: выбор (8-17, 9-18, сутки через двое)
Подчинение: выбирается из пользователей портала
Требования: рукописный ввод
Обязанности: рукописный ввод
Условия: рукописный ввод
Командировки: выбор (часто, очень редко, нет)

Заявка на обучение
Срок исполнения: выбор времени
Название курса: рукописный ввод
Состав навыков, знаний, умений: рукописный ввод
Обучающий центр: рукописный ввод

Заявка на отпуск
Срок исполнения: выбор времени
Отпуск с: выбор времени
По: выбор времени

Заявка на командировку
Срок исполнения: выбор времени
Дата отбытия: выбор времени
Дата прибытия: выбор времени
Место командировки: рукописный ввод

Заявка на получение справки
Срок исполнения: выбор времени
Тип справки: мульти выбор (2НДФЛ, 4РДФЛ, 4Н, Справка с места работы + Укажите собственное значение: рукописный ввод)
Комментарии: рукописный ввод
В зависимости от вида заявки меняется ее маршрут 

Заявка на получение копии трудовой книжки
Срок исполнения: выбор времени
Комментарии: рукописный ввод (количество копий, заверение трудовой: а) заверяется каждая страница, б) заверяется прошитое количество листов.)
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