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ИНСТРУКЦИЯ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ СТАНДАРТНОГО ФУНКЦИОНАЛА СЕРВИСА  
 
БОСС Контроль – это система учёта рабочего времени, позволяющая планировать смены 
работы и контролировать фактическую работу, сравнивать запланированное время с 
фактическим. В системе предусмотрено создание отчетов как в интерфейсе, так и в формате 
файлов электронных таблиц для визуального отображения отработанного рабочего времени.   
 
В данном документе представлена инструкция по использованию стандартного функционала 
сервиса БОСС Контроль, предназначенного для учета рабочего времени сотрудников.  
 
Сотрудники отмечают начало и конец смены на терминале. Терминал распознает сотрудника 
по отпечатку пальца, лицу или карточке (способ отметки зависит от типа терминала). 
Информация об отметках в автоматическом режиме становится доступной в личном 
кабинете. Возможность использовать сервис и без терминала путем ручного ввода отметок 
также присутствует. В интерфейсе системы такая функциональность предусмотрена.  
 

Вход в систему 
1. Перейдите по адресу https://www.bosscontrol.ru/ 
2. Нажмите на  кнопку «Вход в систему» 

Если Вы входите в систему впервые, прочтите политику обработки персональных 
данных, ознакомьтесь с согласием на обработку своих персональных данных и 
получение бесплатной консультации, обозначив своё согласие с содержимым 
данных документов при помощи “галочки” снизу поля “Пароль”. Затем введите 
имя пользователя и пароль (предоставляются эксперту). 

3. Нажмите кнопку «Войти».  
4. Дождитесь загрузки системы. 

 
 

https://www.bosscontrol.ru/
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Создание сотрудника 
1. Перейдите в меню «Сотрудники». 
2. Для добавления нового сотрудника нажмите кнопку «+ Добавить сотрудника». 

 

 
 

3. Заполните форму ниже, поля, отмеченные красной “звёздочкой” (*) являются 
обязательными для заполнения, остальные поля - опциональные. После 
заполнения формы нажмите кнопку «Сохранить». 

 
 

Создание отметки 
1. Перейдите в меню «Сотрудники». 
2. Путём визуального поиска, либо используя внутрисистемный функционал поиска, 

найдите необходимого сотрудника в списке.  
3. Перейдите в карточку сотрудника, которому необходимо добавить отметку,  нажав 

на ФИО сотрудника. 
4. Нажмите кнопку «+ Добавить отметку». 
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5. Заполните поля формы и нажмите кнопку «Сохранить». В выпадающем списке 
“Офис” выберите объект, на котором происходит отметка.  Поле “Комментарий” не 
является обязательным к заполнению. 
 

 
Данная отметка отобразится в меню «Смены»  и «Отметки»: 
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Планирование смен сотрудника 
1. Перейдите в меню «Сотрудники».  

Путём визуального поиска, либо используя внутрисистемный функционал поиска, 
найдите необходимого сотрудника в списке.  
Перейдите карточку сотрудника, которому необходимо установить планирование, 
нажав на его ФИО 

2. В меню слева выберите «Планирование». 

 
3. Выберете необходимый месяц для планирования графика. 
4. Укажите время начала и конца смены в нужные дни. 
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Смены с указанным графиком отобразятся в карточке сотрудника в меню «Смены» (слева) 
 

 
 
Итог дня 
Ежедневно утром необходимо проверять смены сотрудников за предыдущий день.  

1. Зайдите в меню «Офисы». 
2. Из списка объектов выберите требуемый и нажмите на его название. На 

открывшейся странице будут отображены последние отметки, сделанные на этом 
объекте.  

3. Нажмите на меню «Итог дня». Отобразятся рассчитанные смены сотрудников за 
вчерашний день. Можно выбрать любую дату. 

 
Количество часов по каждому сотруднику можно увидеть в колонке «Итог». 
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Создание отчета 
1. Перейдите в меню «Отчеты». 
2. Нажмите кнопку «+Создать отчет». 

 

 
 

3. Укажите название отчета, выберите тип отчета (вариант отображения), укажите 
выборку, по которой будет строиться отчет, дату начала и окончания, а также 
укажите дополнительные настройки. Затем нажмите кнопку «Далее». 
 

 
 

4. Выберете подразделения/сотрудников по которым хотите построить отчет с 
помощью стрелки «>» и нажмите кнопку «Далее». 
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5. Дождитесь построения отчета и скачайте его в формате файла электронных таблиц 
 

 
 
 

Выход из системы 
Для выхода из системы нажмите на ссылку «Выйти» в верхнем меню 
 


