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1 Введение 
 
Решение позволяет вести работу с сотрудниками организации, которые не являются 

пользователями системы. Указанный модуль позволяет организовать сбор и обработку данных о 
сотрудниках, таких как: пол, должность, дата приема, дата увольнения, реквизиты трудового договора и 
прочие. Появляется возможность выполняться задачи кадрового учета по всем сотрудникам 
организации. 

 
 

2 Меню «Персонал: Сотрудники» 
Модуль «Сотрудники организации» добавляет в левое меню системы новый пункт «Персонал: 

Сотрудники». 
 

 
 
При выборе этого пункта меню, открывается форма работы со справочником «Сотрудники» (см. 

ниже). 
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В указанной форме с помощью расширенного поиска можно найти нужного сотрудника по 

различным комбинациям значений полей. 
 

 
 
Далее можно войти в найденную запись сотрудника организации, просмотреть полный состав его 

реквизитов, отредактировать их значения. 
Для добавления нового сотрудника следует нажать на кнопку «Добавить сотрудника» (вверху 

формы просмотра справочника). В появившейся форме создания новой записи справочника необходимо 
ввести информацию о новом сотруднике. Поля, помеченные красной звёздочкой, обязательны для 
заполнения; все остальные поля заполняются по желанию. 
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После заполнения всех обязательных полей можно перейти в дополнительные вкладки 

«Контактные данные» и «Должности». 
 

 
 

На вкладе «Должности» требуется добавить данные о должности сотрудника. За одним 
сотрудником может быть одновременно закреплено несколько должностей, НО среди них может быть 
только одна основная. Основная должность используется для автоматического определения 
руководителя сотрудника в функциях модуля. 

 

 
 
Для добавления новой должности требуется нажать на зелёный плюсик внизу таблицы. Откроется 

форма добавления должности. 
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В поле «должность» требуется выбрать элемент оргструктуры, соответствующий должности 

сотрудника. (Оргструктура должна быть предварительно настроена в Дизайнере ELMA и опубликована). 
В поле «Форма занятости» требуется выбрать форму занятости сотрудника из доступных 

значений. Значениями выпадающего списка являются записи справочника «Форма занятости».  
В поле «Статус» требуется выбрать текущий статус должности сотрудника. 
При редактировании должности отсутствует возможность заменять элемент оргструктуры на 

другой. 
 
Для сохранения сотрудника в справочник следует нажать кнопку «Сохранить» в верхнем меню 

интерфейса. 
 
 

3 Работа со справочниками 
Для заполнения реквизитов сотрудника в модуле используются дополнительные справочники 

«Форма занятости» и «Должность сотрудника». 
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3.1 Справочник «Форма занятости» 
Справочник предназначен для хранения и редактирования допустимых значений реквизита 

«Форма занятости» сотрудника. Доступ в справочник осуществляется через меню: «Справочники» - 
«Управление персоналом» - «Форма занятости». 

От специалиста по кадрам требуется заполнить справочник записями, соответствующими формам 
занятости в организации. В любой момент можно удалить, отредактировать или создать новую запись. 
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3.2 Справочник «Должность сотрудника» 
Справочник предназначен для хранения информации о должностях всей пользователей. Вся 

информация доступна только для просмотра. В зависимости от статуса должности, записи могут быть 
обычные, выделены красным цветом или зачеркнуты. Работа со справочником осуществляется в меню 
«Справочники» - «Сотрудники организации» - «Должность сотрудника». 

Для доступа к справочнику «Должность сотрудника» пользователь должен входить в группу 
«Управление сотрудниками». 

 

 
 
При создании должности поле «Дата снятия» скрыто в том случае, когда выбран статус 

«Черновик» или «Действует», и отображается, когда статус – «Освобождена». 
 


