Инструкция по заполнению сведений о врачебных участках обслуживания 
в программе АС «Кадры медицинского учреждения»
Перечень должностей, для которых должны быть указаны сведения о закрепленных за ними участках обслуживания тип участка указывается в соответствии со справочником «Участки обслуживания» ГИС СО «Паспорт МУ» (приложение 1):
· врач общей практики (семейный врач);

· врач-терапевт участковый;

· врач-педиатр участковый;

· медицинская сестра врача общей практики (семейного врача);

· медицинская сестра участковая врача-терапевта участкового;

· медицинская сестра участковая врача-педиатра участкового.

Чтобы заполнить сведения для медицинского сотрудника о закрепленном за ним участке обслуживания, необходимо:

1) Выбрать раздел «Рабочий стол» и на панели навигации слева нажать на гиперссылку «Кадровый учет». На рабочей области откроется основное окно «Кадровый учет» (Рис. 1). 
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Рис. 1.

2) В открывшемся окне загрузится весь список сотрудников медицинского учреждения.
3) Выбрать медицинского сотрудника, для которого необходимо внести сведения о закрепленном участке обслуживания, открыть его карточку сотрудника.
4) В карточке сотрудника на панели навигации слева нажать на гиперссылку «Участки обслуживания» (Рис. 2). 
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Рис. 2.
5) Откроется окно «Участки обслуживания сотрудников» (Рис. 3).
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Рис. 3.

6) Если в ГИС СО «Кадры МУ» уже есть сведения о закрепленном за медицинским сотрудником участке обслуживания, то запись отобразится в поле «Участки обслуживания сотрудников». Данную информацию необходимо проверить.

7) Если сведений о закрепленном за медицинским сотрудником участке обслуживания в ГИС СО «Кадры МУ» нет, то их необходимо ввести. Для этого в основном окне необходимо нажать кнопку «Создать» (Рис. 3). 
7.1) Откроется окно «Участки обслуживания сотрудников (создание)» (Рис. 4). 
7.2) Необходимо вручную заполнить поле «Дата с» – дата начала закрепления участка обслуживания за медицинским сотрудником заполняется в соответствии с приказом медицинской организации о назначении на должность сотрудника.
7.3) Поля «Организация», «Сотрудник» и «Ответственный» будут заполнены автоматически в соответствии с параметрами настройки системы и авторизационными данными пользователя.
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Рис. 4. 
7.4) Для заполнения поля «Участок обслуживания», необходимо выбрать соответствующий участок из справочника «Участки обслуживания». Чтобы открыть справочник, необходимо в этом поле нажать на кнопку [image: image5.png]


. 
7.4.1) В открывшемся окне справочника «Участки обслуживания» (Рис. 5) можно раскрыть область «Параметры отбора», для этого необходимо нажать на кнопку в виде стрелки слева. В этом случае можно включить режим отображения только актуальных (значение поля «Дата закрытия участка» пусто) участков выбрать значение «Актуальные» (по умолчанию включен режим отображения всех участков). Обратите внимание, что неактуальные участки выделены красным цветом.
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Рис. 5.
7.4.2) Кроме того для упрощения поиска, в области «Параметры отбора» можно отфильтровать список по типу участков обслуживания. Для установки фильтра по полю «Тип участка» необходимо нажать на кнопку [image: image7.png]


. Откроется справочник «Типы участков обслуживания» (Приложение 1), в котором можно выбрать конкретный тип участков. 
7.4.3) Необходимо выбрать тип участка и нажать кнопку «Выбрать» справочник «Типы участков обслуживания» автоматически закроется, и в окне справочника «Участки обслуживания» будут отображены участки выбранного с помощью фильтра типа (Рис. 7).
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Рис. 7. 

7.4.4) Чтобы удалить выбранный фильтр, нужно нажать кнопку [image: image9.png]


 в поле «Тип участка».

7.5) Для выбора номера участка обслуживания из справочника «Участки обслуживания» следует выделить строку соответствующего участка и нажать кнопку «Выбрать». Справочник участков обслуживания закроется.
7.6) В окне «Участки обслуживания сотрудников (создание)» будет заполнено поле «Участок обслуживания» (Рис. 8).
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Рис. 8. 

7.7) После ввода всех необходимых данных следует нажать кнопку «Записать и закрыть».

8) После записи сведений об участках обслуживания в карточке сотрудника появится соответствующая запись (Рис. 9).

9) Для добавления к одному сотруднику нескольких участков обслуживания необходимо повторить пункт 7 данного руководства для каждого участка.
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Рис. 9.
Приложение 1

Типы участков обслуживания

!!! Данные типы участков будут доступны в ГИС СО «Кадры МУ» 31.07.2015
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