
Заявка на перевод

Описание

Создание заявки и запуск в обработку

Перевод сотрудника “По новой ставке“

Создание данного документа доступно только руководителям подразделений.

Создание заявки и запуск в обработку
Создать заявку на перевод можно нажав “+“ рядом с реестром “Кадровые
заявления“ и выбрав документ “Заявка на перевод“.
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В открывшейся карточке документа необходимо обязательно заполнить следующие
реквизиты (без заполнения этих реквизитов создание заявки невозможно):

1. Вид перевода: по новой ставке — выберите этот вид перевода, если вы ранее
запускали заявку на новую штатную единицу и теперь необходимо перевести
уже работающего в компании сотрудника на эту штатную позицию. На другую
должность (в другое подразделение/организацию) — этот вид перевода
предназначен для перевода сотрудника на уже существующую позицию
штатного расписания (не новую). На другой объект — вид перевода
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предназначен для перевода сотрудника на другой строительный объект;
2. Сотрудник — выберите сотрудника, которого необходимо перевести. Сотрудник

выбирается из справочника “Сотрудники“. Если нужный сотрудник не найден,
то выберите вариант “Строка“ и внесите ФИО сотрудника строкой;

3. Новое подразделение — подразделение, в которое необходимо перевести
сотрудника;

4. Новая должность — должность, на которую необходимо перевести сотрудника;
5. Строительный объект — заполняется в случае смены сотрудником

строительного объекта или при работе на конкретном строительном объекте;
6. Организация — укажите новую организация сотрудника;
7. Внутренний испытательный срок — если в связи с переводом сотрудник будет

проходить испытательный срок, то выберите значение “Да“. При этом появится
еще одно поле для заполнения “Заработная плата по должности (на период
испытательного срока)“;

8. Заработная плата по должности — укажите новую заработную плату;
9. Причина перевода — укажите причину перевода;

10. Дата перевода — укажите дату перевода.
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Для указания дополнительной информации используйте поле “Комментарий“.

После заполнения всех данных сохраните документ по кнопке “Записать“.
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Для запуска заявки в обработку, нажмите на кнопку “Начать обработку“ на
закладке “Обработка“.
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Перевод сотрудника “По новой ставке“
Если выбран вид перевода “По новой ставке“, то при записи документе будет
необходимо установить связь с ранее созданным документом “Заявка на новую
штатную единицу“.
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Обратите внимание, что если в документе “Заявка на новую штатную единицу“ была
поставлена галочка “Планируется внутренний перевод специалиста“, то создавать
заявку на перевод вручную не требуется, она будет создана автоматически.

Категория

1. ИТ-ОБЩИЕ
2. Кадровые документы

Дата Создания
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