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Создание новой работы 
1. Чтобы создать новую работу (например, отсутствующее совмещение) на вкладке Сотрудник → 

Занимаемые должности нажмите кнопку «Добавить»: 

 
Рис. 1. Создание новой записи 

2. Отобразится форма для указания характеристик новой работы (рис 2.). Отредактируйте поля 

аналогично другим формам ИС Кадры. Чтобы изменить значение поля «Элемент штатного 

расписания», нажмите на кнопку редактирования справа от него: 



 
Рис. 2. Окно создания новой записи 

3. Появится окно выбора элемента штатного расписания (ЭШР). Чтобы найти нужный вам ЭШР заполните 

поля-фильтры и нажмите кнопку «Поиск». ЭШР, удовлетворяющие заданным условиям, появятся в 

списке ниже. Выберите нужный ЭШР и нажмите кнопку «ОК» для связи его с редактируемой работой. 



 
Рис. 3. Окно выбора элемента штатного расписания 

4. После заполнения всех полей работы нажмите «ОК» для сохранения изменений в ИС Кадры: 



 
Рис. 4. Окно создания новой записи с выбранным ЭШР 

Редактирование работы 
1. Для редактирования работы (например, для изменения размера ставки, привязки к ЭШР связанному с 

ученой степенью и/или учёными званием) выберите её из списка и нажмите кнопку «Редактировать»: 

 
Рис. 5. Редактирование существующей записи 

2. Появится окно редактирования записи, аналогичное окну создания новой работы, за исключением 

того, что поля в нем заполнены согласно выбранной записи. Внесите необходимые изменения и 

нажмите кнопку «ОК» для сохранения изменений в ИС Кадры. 



 
Рис. 6. Окно редактирования записи 


