Изменение штатной должности в ГИС СО «Кадры МУ»
       В связи с часто возникающими вопросами по отсутствию сотрудников в экономическом учете уточняем порядок действий по исправлению ситуации. Причина, по которой сотрудники могут перестать отображаться в экономическом учете: штатная должность была изменена (например, были внесены изменения по полям: подразделение, должность, источник финансирования), а в личном деле сотрудника штатная должность не была перевыбрана после изменений.
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Порядок действий при изменении штатной должности:

1. Если вам нужно изменить штатную должность, то нужно перейти в раздел Рабочий стол (Экономический учет
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Открываем документ на закладке ДОКУМЕНТЫ и ФОТ
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Делаем отмену проведения документа и возвращаемся в раздел «Экономический учет»:
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Если в окне Документы и ФОТ несколько документов, то отменяем проведение всех документов и все скрываем.

После этого становится доступной для корректировки штатная должность:
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Выбираете подразделение/должность/тип финансирования - ЗАПИСАТЬ И ЗАКРЫТЬ.

Переходите в распроведенные документы «Ввод данных по ставкам штатного расписания», ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ.

2. Рабочий стол (Кадровый учет

Открываете карточку сотрудника, которому нужно перевыбрать должность. Далее просматриваем «Кадровую историю» сотрудника.  Возможны два варианта:

Вариант 1. В кадровой истории сотрудника одна запись – прием на работу. Открываем документ «Прием на работу»:
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Выбираем кнопку ВНЕСТИ ИЗМЕНЕНИЯ (в трудовой договор).
Открывается трудовой договор, вносим изменение в штатную должность (выбираем):
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Перевыбрав штатную должность, выполняем ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ. Затем документ «Прием на работу» - ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ.

После выполнения по порядку вышеописанных действий сотрудники будут корректно отображаться в экономическом учете.
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Вариант 2. В кадровой истории сотрудника несколько записей – прием на работу и перемещения. Выбираем последнее перемещение и открываем документ:
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ЕЩЕ ( ОТМЕНА ПРОВЕДЕНИЯ
Перевыбираем штатную должность:
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Перевыбрать штатную должность(ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ.

После выполнения по порядку вышеописанных действий сотрудники будут корректно отображаться в экономическом учете.
