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1. Вход в программу БОСС-HRM 

Цель Вход в программу БОСС-HRM  

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Пользователь в адресной строке 
веб-браузера указывает адрес 
стартовой страницы БОСС-HRM: 

http://pgt-
app/bk3/prod/htm/boss.htm 

Открывается стартовая страница 
программы «Кто мы?» (см. Рис. 1). 

 

2 В полях формы «Кто мы?» 
пользователь указывает свой 
логин и пароль, устанавливает 
флажок «Открыть параметры 
сеанса» и нажимает кнопку 
«Войти». 

Логин: bk_demo 

Пароль: boss  

Открывается окно «Параметры 
сеанса» (см. Рис. 2). 

 

3 Пользователь выбирает модуль 
«Штатное расписание», 
организацию и нажимает кнопку 
«Да» 

Выполнен вход в модуль «Штатное 
расписание». 

 

 

 
Рис. 1. Стартовое окно «Кто мы?» 

 

 
Рис. 2. Окно «Параметры сеанса» 
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2. Создание новой организации  

Цель Создание новой организации  

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Штатное 
расписание» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Настройка» 
→ «Структурные единицы» → 
«Организации» (см. Рис. 3). 

Открывается форма «Организации» 
(Рис. 4). 

 

2 Добавить новую запись: 

• нажать кнопку «Вставить 
новую запись»; 

• заполнить поля формы.  

Замечание: Некоторые поля 
подлежат обязательному 
заполнению. Наименования 
таких полей отмечаются 
символом «*». Если при вводе 
данных какие-либо 
обязательные для 
заполнения поля останутся 
пустыми, система не позволит 
сохранить введенную 
информацию 

• нажать кнопку «Сохранить 
изменения» после 
заполнения каждой закладки 
формы. 

В форме «Организации» появится 
запись новой организации. 

 

3 Закрыть форму «Организации» Форма «Организации» закрыта.  

 

 
Рис. 3. Выбор пункта меню «Организации» 
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Рис. 4. Форма «Организации» 

3. Создание подразделения  

3.1. Создание подразделения верхнего уровня 

Цель 
Создание подразделения верхнего уровня новой 
организации 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Открыть окно «Параметры сеанса», 
Выбрав из меню команду «Параметры 
сеанса» (см. Рис. 5).  

В открывшемся окне выбрать: 

• модуль «Штатное расписание»; 

• организацию, созданную при 
выполнении действий, описанных в 
разделе 2. 

Вход в модуль «Штатное расписание» с 
заданными параметрами выполнен 
успешно. 

 

2 Выбрать пункт меню «Настройка» → 
«Структурные единицы» → 
«Подразделения» 

Открывается форма «Подразделения».  

3 В правой верхней части формы 
заполнить поля: 

• Наименование – введите 
произвольное название 
подразделения; 

• С даты – любая предшествующая 
дата. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

На закладке «Реквизиты» заполнить 
поля: 

• Учетное подразделение – ДА; 

В форме «Подразделения» создана 
запись нового подразделения верхнего 
уровня.  

Поля формы «Подразделения» 
заполнены в соответствии с 
введенными данными. В поле «По 
дату» стоит значение «31.12.2099» (см. 
Рис. 6). 
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• Счет затрат;  

• Вид деятельности. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки 
«Региональные условия»: 

• С даты, По дату; 

• Регион. условия;  

• РК; 

•  Класс проф. риска;  

• Тариф. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки «Доп. 
атрибуты»: 

• Наименование;  

• Значение;  

• С даты. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

 
Рис. 5. Выбор пункта меню «Параметры сеанса» 
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Рис. 6. Форма «Подразделения» 

3.2. Создание подчиненного подразделения 

Цель 
Создание подчиненного подразделения новой 
организации 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 В правой верхней части формы 
«Подразделения» добавить новую 
строку по кнопке «Вставить новую 
запись» и заполнить поля: 

• Наименование – введите 
произвольное название 
подразделения; 

• С даты – любая 
предшествующая дата, но не 
ранее даты создания 
подразделения верхнего уровня. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

На закладке «Реквизиты» указать: 

• Учетное подразделение – ДА; 

• Входит в – выберите 
наименование подразделения 
верхнего уровня, созданного при 
выполнении действий, 
описанных в разделе 3.1. 

• Счет затрат;  

• Вид деятельности. 

В форме «Подразделения» создана 
запись подчиненного подразделения, 
которое входит в подразделение, 
созданное при выполнении действий, 
описанных в разделе 3.1 (см. Рис. 7). 

Поля формы «Подразделения» 
заполнены в соответствии с введенными 
данными. В поле «По дату» стоит 
значение «31.12.2099». 

 



 

Инструкция по эксплуатации   8 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки 
«Региональные условия»: 

• С даты, По дату; 

• Регион. условия;  

• РК; 

•  Класс проф. риска;  

• Тариф. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки «Доп. 
атрибуты»: 

• Наименование;  

• Значение;  

• С даты. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

 
Рис. 7. Форма «Подразделения», создание подчиненного подразделения 
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4. Создание штатной единицы 

Цель Создание штатной единицы 

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Штатное 
расписание» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Данные» → 
«Штатные единицы». 

Открывается форма «Штатные 
единицы». 

 

2 В верхней части формы добавить 
новую строку по кнопке «Добавить 
запись» и заполнить поля: 

• Должность – произвольное 
значение; 

• Ставок; 

• Оклад/ставка 

• С даты – любая предшествующая 
дата, но не ранее даты начала 
действия подразделения. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

На закладке «Свойства» заполнить 
поля: 

• Подразделение – выбрать 
наименование подразделения, 
созданного при выполнении 
действий, описанных в разделе 3.1; 

• Категория; 

• Счет затрат;  

• Режим работы; 

• Система оплаты; 

• Вид деятельности; 

• Статья затрат. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки «Доплаты»: 

• Вид доплаты; 

• Сумма.  

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки «Отпуска»: 

• Вид отпуска; 

• Дней.  

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

В форме «Штатные единицы» создана 
запись штатной единицы, действующая в 
подразделении верхнего уровня.  

Поля формы «Штатные единицы» 
заполнены в соответствии с введенными 
данными. В поле «По дату» стоит 
значение «31.12.2099» (см. Рис. 8). 

 

3 Повторить действия, описанные в п. 2 
для создания штатной единицы в 
подчиненном подразделении, 
созданном при выполнении действий, 
изложенных в разделе 3.2. 

В форме «Штатные единицы» создана 
запись штатной единицы, действующая в 
подчиненном подразделении.  
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Рис. 8. Форма «Штатные единицы» 

5. Создание личной карточки кандидата 

Цель Добавление нового кандидата в систему 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Открыть форму «Параметры сеанса», 
выбрав из меню команду «Параметры 
сеанса» (см. Рис. 5).  

В открывшемся окне выбрать: 

• модуль «Учет кадров»; 

• организацию, созданную при 
выполнении действий, описанных в 
разделе 2. 

Вход в модуль выполнен 
успешно. 

 

2 Выбрать пункт меню «Данные» → «Личные 
карточки». 

 

Выбрать режим «Кандидаты». 

Открывается форма «Личные 
карточки», по умолчанию 
установлен параметр 
«Работники».  

Режим «Кандидаты» установлен. 

 

3 В списке кандидатов добавить новую 
запись: 

• Нажать кнопку «Вставить новую запись»; 

• Заполнить поля: 

Фамилия – введите любую фамилию; 

Имя – введите любое имя; 

Отчество – введите любое отчество; 

Дата рождения; 

Пол; 

Гражданство. 

Запись кандидата создана.  
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Нажать на кнопку «Сохранить изменения». 

 На закладке «Личные данные» заполнить 
поля: 

Семейное положение; 

СНИЛС; 

ИНН. 

На подзакладке «Свойства» ввести данные 
документа, удостоверяющего личность: 

Серия; 

№; 

Выдан. 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения». 

Данные, введенные на закладке 
«Личные данные», сохранены 
(см. Рис. 9). 

 

4 Перейти на закладку «Адреса» и ввести по 
кандидату адрес. 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения» 

Данные, введенные на закладке 
«Адреса», сохранены. 

 

 

5 Перейти на закладку «Родственники» и 
ввести по кандидату адрес: 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения» 

Данные, введенные на закладке 
«Родственники», сохранены. 

 

 

6 Перейти на закладку «Труд. книжка» и 
ввести по кандидату сведения о 
предыдущем месте работы. 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения». 

Данные, введенные на закладке 
«Труд. книжка/история работы», 
сохранены 

 

 

Рис. 9. Форма «Личные карточки», закладка «Личные данные» 
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6. Прием сотрудника на работу 

6.1. Прием сотрудника по приказу 

Цель Прием кандидата на работу по приказу 

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Учет 
кадров» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Данные» → 
«Приказы». 

Открывается форма «Приказы».  

2 Создать новый приказ:  

• в правом верхнем углу формы 
выбрать пункт «Принять на работу»; 

• нажать на кнопку «Вставить новую 
запись» и заполнить поля: Тип 
документа, Тип приказа; 

• Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Созданный приказ отображается 
на форме «Приказы» со статусом 
«Подготовка». 

 

 

3 Заполнить поля закладки «Принять»: 

Фамилия Имя Отчество – выбрать 
кандидата, запись которого была 
создана при выполнении действий, 
описанных в разделе 5. 

Принять – По штатному расписанию; 

Дата приема – любая дата, но не 
ранее даты начала действия штатной 
единицы, на которую должен быть 
принят кандидат. 

На закладке «Осн. свойства» заполнить 
поля: 

Подразделение – выбрать 
подразделение, созданное при 
выполнении действий, описанных в 
разделе 3.1; 

Вид приема – Постоянно; 

Штатная единица – выбрать ШЕ, 
созданную при выполнении действий, 
описанных в разделе 4; 

Режим работы; 

Статья затрат; 

Счет затрат; 

Категория; 

Система оплаты; 

Число ставок – 1. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Заполнить поля закладки «Доп. атрибуты 
работника»: 

Наименование; 

Значение. 

Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Все введенные данные сохранены.  
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4 Подписать и выполнить приказ, нажав на 
кнопку «Подп. и вып.». 

Система отображает сообщение 
«После подписания приказа внести 
в него изменения будет 
невозможно». 

 

5 Подтвердить свои действия, нажав на 
«ОК». 

Система отображает сообщение 
«Действия выполнены». 

Приказ переводится в статус 
«Реализован» (см. Рис. 10). 

Время реализации, даты 
подготовки и подписания приказа 
проставляются автоматически. 

Принятый работник отображается 
на форме «Работники» (меню 
«Данные» → «Работники»).  

На закладке «Назначения» формы 
«Работники» отображаются 
атрибуты назначения, введенные 
при формировании приказа о 
приеме на работу (см. Рис. 11). 

 

 
Рис. 10. Форма «Приказы», приказ «Принять на работу» 
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Рис. 11. Форма «Работники», закладка «Назначения» 

6.2. Прием сотрудника по договору ГПХ 

Цель 
Прием кандидата на работу по договору ГПХ без 
оформления приказа. 

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Учет 
кадров» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Данные» → 
«Работники». 

Открывается форма «Работники».  

2 Перейти на закладку 
«Принять/Уволить» (см. Рис. 12).  

Заполнить поля закладки «Принять»: 

• Фамилия; 

• Имя; 

• Отчество; 

• Дата рождения; 

• Док. удост. личность; 

• Серия; 

• Номер; 

• Дата выдачи. 

На закладке «Куда» (Рис. 13) заполнить 
поля: 

• Принять – Без связи со штатным 
расписанием; 

• С даты; 

• В Подразделение – наименование 
подразделения, созданного при 
выполнении действий, описанных в 
разделе 3.1; 

• Должность; 

Система отображает сообщение 
«ФИО принят на работу в должности 
Наименование должности». 

Принятый работник отображается в 
списке работников, расположенном 
в верхней части формы 
«Работники».  

На закладке «Назначения» 
отображаются атрибуты его 
назначения. 
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• Система оплаты; 

• Режим работы; 

• Вид приема – по договору; 

• Система оплаты – оплата по 
договорам; 

• Оклад; 

• Число ставок – 1; 

• № договора; 

• Дата закл. дог-ра; 

• Дата нач. договора; 

• Дата оконч. дог-ра; 

Заполнять поля закладки Еще»: 

• Категория; 

• Статья затрат; 

• Счет затрат. 

Нажать на кнопку «Принять» 

 
Рис. 12. Форма «Работники», выбор закладки «Принять/Уволить» 
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Рис. 13. Форма «Работники», закладка «Принять/Уволить – Принять» 

7. Перевод сотрудника на другую должность 

Цель 
Перевод сотрудника на другую должность по 
приказу 

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Учет 
кадров» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Данные» → 
«Приказы». 

Открывается форма «Приказы».  

2 Создать новый приказ:  

• в правом верхнем углу формы 
выбрать пункт «Перевести 
сотрудника»; 

• нажать на кнопку «Вставить новую 
запись» и заполнить поля: Тип 
документа, Тип приказа; 

• Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Созданный приказ отображается на 
форме «Приказы» со статусом 
«Подготовка». 

 

 

3 Заполнить поля закладки «Перевести»: 

Фамилия Имя Отчество – выбрать 
работника, принятого по приказу (см. 
раздел 6.1). 

Перевести – По штатному расписанию; 

Дата назначения – любая дата, но не 
ранее даты приема сотрудника на 
работу. 

На закладке «Перевод» в блоке «Новое 
назначение» заполнить поля: 

Все введенные данные сохранены 
(Рис. 14). 
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Подразделение – выбрать 
подразделение, созданное при 
выполнении действий, описанных в 
разделе 3.2; 

Штатная единица;  

Вид приема – Постоянно; 

Ставок – 1. 

Заполнить поля закладки «Осн. свойства»: 

Категория; 

Режим работы; 

Система оплаты; 

Статья затрат; 

Счет затрат. 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения». 

4 Подписать и выполнить приказ, нажав на 
кнопку «Подп. и вып.». 

Система отображает сообщение 
«После подписания приказа внести 
в него изменения будет 
невозможно». 

 

5 Подтвердить свои действия, нажав на 
«ОК». 

Система отображает сообщение 
«Действия выполнены». 

Приказ переводится в статус 
«Реализован». 

Время реализации, даты подготовки 
и подписания приказа 
проставляются автоматически. 

Новое назначение работника 
отображается в форме «Работники» 
на закладке «Назначения» (Рис. 15). 

 

 

 
Рис. 14. Форма «Приказы», приказ о переводе сотрудника 
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Рис. 15. Форма «Работники», закладка «Назначения» после перевода 

8. Увольнение сотрудника 

Цель Увольнение сотрудника по приказу 

Предварительные условия 
Выполнен вход пользователя в модуль «Учет 
кадров» 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Выбрать пункт меню «Данные» → 
«Приказы». 

Открывается форма «Приказы».  

2 Создать новый приказ:  

• в правом верхнем углу формы 
выбрать пункт «Уволить сотрудника»; 

• нажать на кнопку «Вставить новую 
запись» и заполнить поля: Тип 
документа, Тип приказа; 

• Нажать на кнопку «Сохранить 
изменения». 

Созданный приказ отображается 
на форме «Приказы» со статусом 
«Подготовка». 

 

 

3 Заполнить поля закладки «Уволить»: 

Фамилия Имя Отчество – выбрать 
работника, принятого по приказу (см. 
раздел 6.1). 

Дата увольнения – любая дата. 

На закладке «Свойства» заполнить поле 
Основание/особенность. 

Нажать на кнопку «Сохранить изменения». 

Все введенные данные сохранены 
(Рис. 16). 

 

4 Подписать и выполнить приказ, нажав на 
кнопку «Подп. и вып.». 

Система отображает сообщение 
«После подписания приказа внести 
в него изменения будет 
невозможно». 
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5 Подтвердить свои действия, нажав на 
«ОК». 

Система отображает сообщение 
«Действия выполнены». 

Приказ переводится в статус 
«Реализован». 

Время реализации, даты 
подготовки и подписания приказа 
проставляются автоматически. 

В форме «Работники» в поле 
«Дата увольнения» проставлена 
дата увольнения, введенная в 
приказе. 

На закладке «Осн. свойства» в 
поле «Увольнение» отображается 
причина увольнения и номер 
приказа об увольнении (см. Рис. 
17).  

 

 

 
Рис. 16. Форма «Приказы», приказ об увольнении сотрудника 
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Рис. 17. Форма «Работники», закладка «Основные свойства» 

9. Выход из программы 

Цель Завершение работы, выход из программы 

шаг Выполняемое действие Ожидаемый результат Выполнено 

1 Закрыть все открытые окна программы. Все окна закрыты, окно программы 
пустое. 

 

2 Выбрать из меню команду «Выход» 
(см. Рис. 18). 

Выполнен выход из программы.  

 
Рис. 18. Выбор пункта меню «Выход» 


