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Введение

Программа «АиТ:\Кадры» для Windows является частью комплекса «АиТ:\Управление персоналом», состоящего из модулей «АиТ:\Зарплата», «АиТ:\Кадры», «АиТ:\ППУ» (Персонифицированный пенсионный учет), «АиТ:\Учет выполненных работ», «АиТ:\Табельный учет» и других. 

«АиТ:\Кадры» для Windows предназначены для ведения кадрового учета персонала на предприятиях и в организациях, ведения личного листка сотрудников, формирования приказов по персоналу и получения сводных отчетов.

Варианты поставки

Комплекс «АиТ:\Управление персоналом» использует клиент-серверную архитектуру. Это означает, что он включает в себя два компонента: клиентскую часть (на рабочем месте) и серверную часть (базу данных и средства управления ею). Клиентские части и база данных могут быть расположены на одном компьютере или разнесены в локальной сети на различные компьютеры. Количество рабочих мест, одновременно работающих с базой данных, прописывается в ключе электронной защиты и определяется количеством лицензий на клиентские места, а также максимальным количеством клиентских мест, допустимых для базы данных.


[image: image1.wmf]
В качестве базы данных могут использоваться MS SQL Server 7.0 (2000) и его «облегченный» вариант – MSDE (Microsoft Database Engine). Соответственно и программа может поставляться в нескольких вариантах:

· В поставку версии для MSDE входит сервер баз данных MSDE. Управление базами данных на MSDE и работа со списком пользователей осуществляется с помощью модуля «АиТ:\Конфигурация», входящего в поставку. Версия для MSDE поставляется с локальным (на одного пользователя) или сетевым (до пяти пользователей) ключом электронной защиты. В первом случае клиентская часть и база данных устанавливаются на одном компьютере, во втором случае желательно установить базу данных на специально выделенном компьютере (сервере). 

· Версию для MS SQL Server 7.0 рекомендуется использовать на средних и крупных предприятиях. Для работы комплекса необходимо наличие уже установленного сервера MS SQL Server 7.0. В этом случае число пользователей базы данных определяется условиями договора. Все операции с базами данных осуществляются стандартными средствами администрирования MS SQL Server 7.0.

С техническими требованиями, предъявляемыми к компьютеру для установки комплекса «АиТ:\Управление персоналом», можно ознакомиться в брошюре «Установка и запуск».

Документация

В Описании работы программы представлены основные операции, экранные и выходные формы.

· В первой главе описаны общие принципы и правила работы с программой.

· Во второй главе рассмотрены основные справочники и классификаторы.

· В третьей главе рассказано о технологии ведения персональных данных сотрудников.

· В четвертой главе рассмотрены основные операции при работе с приказами.

· Пятая глава посвящена описанию структуры предприятия и ведению штатного расписания.

· В шестой главе перечислены основные выходные документы и отчеты, указано их предназначение, а также описана возможность изменения и создания новых видов документов (генератор отчетов-карточек, приказов и отчетов по штатному расписанию).

· В приложение вынесен глоссарий.

При работе с настоящим Описанием следует иметь в виду, что приводимые в нем изображения экранных форм и выходных документов могут незначительно отличаться от тех, которые пользователь увидит на экране или в сформированных программой распечатках. 

Пользователь при освоении программы должен рассматривать фактически выдаваемые ею экранные и печатные формы как самостоятельные источники информации, которые уточняют соответствующие места в настоящем Описании.

Линия консультаций и поддержки

Зарегистрированным пользователям комплекса предоставляются бесплатные услуги линии консультаций по телефону (не более 15 минут). 

Для пользователей, имеющих абонементный договор, предоставляются неограниченные по времени консультации по телефону, факсу, почте и E-mail. 

	Телефон / Факс:
	(495) 262-74-91, 262-99-83, 975-25-72

	Адрес офиса:
	Москва, 107078, Каланчевский тупик, д. 3/5

	E-mail:
	ait@aitsoft. ru

	Web страница:
	HTTP:\\www.aitsoft.ru


Глава 1. Принципы работы

1.1. Основные понятия и термины

1.1.1. Интерфейс

МенюXE "меню" программы состоит из нескольких разделовXE "меню:раздел", каждый из которых содержит различное количество пунктовXE "меню:пункт". Панель ИнструментовXE "Панель Инструментов:кнопки", расположенная вверху Главного окна, содержит кнопки, посредством которых осуществляется быстрый доступ ко многим режимам и функциям пакета. Каждая кнопка соответствует одному из пунктов Меню, однако не все пункты продублированы кнопками основной Панели Инструментов.
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Рис. 1.1. Меню и Панель Инструментов.

Выбор одного из пунктов раздела Меню или щелчок по кнопке Панели Инструментов приводит к открытию нового окнаXE "окно" и соответственно переходу в новый режимXE "окно:режим" (под которым подразумевается совокупность функций и операций, доступных в данном окне). Свернутое (минимизированное) окно отображается на основном экране программы в виде значкаXE "окно:значок".

Действия в подавляющем большинстве окон происходят по нажатию соответствующих кнопок дополнительной Панели Инструментов, расположенной по умолчанию в левой части экрана программы. Как и кнопки основной Панели Инструментов, они имеют микроподсказку, позволяющую легко определить, какое действие вызывает нажатие этой кнопки. Состав кнопок дополнительной Панели Инструментов изменяется в зависимости от того, какое окно программы является активным и, соответственно, какие действия в нем доступны.

Дополнительная Панель Инструментов может содержать следующие кнопки:

	Рис.
	Действие
	Рис.
	Действие

	[image: image3.bmp]
	вставить
	[image: image4.bmp]
	закрыть, убрать в архив

	[image: image5.bmp]
	удалить
	[image: image6.bmp]
	подписать, оформить

	[image: image7.bmp]
	скопировать
	
[image: image8.wmf] 


	рассчитать

	[image: image9.bmp]
	перенести
	[image: image10.bmp]
	собрать приказ

	[image: image11.bmp]
	очистить
	[image: image12.bmp]
	рассыпать приказ

	[image: image13.bmp]
	экспортировать
	[image: image14.bmp]
	добавить параграф

	[image: image15.bmp]
	импортировать
	[image: image16.bmp]
	найти сотрудника

	[image: image17.bmp]
	распечатать
	[image: image18.bmp]
	действия с сотрудником

	[image: image19.bmp]
	создать отчет
	[image: image20.bmp]
	отобрано по фильтру

	[image: image21.bmp]
	открыть шаблон отчета
	[image: image22.bmp]
	отсутствует фильтр

	[image: image23.bmp]
	установить шрифт
	[image: image24.bmp]
	показать структуру БД
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	выбрать все
	[image: image26.bmp]
	ОК (закрыть окно)

	[image: image27.bmp]
	отменить выбор
	[image: image28.bmp]
	отмена (закрыть окно)

	[image: image29.bmp]
	отправить
	[image: image30.bmp]
	выход из режима

	[image: image31.bmp]
	проверить
	[image: image32.bmp]
	перечитать


	[image: image33.bmp]
	выбрать файл, пролистать
	[image: image34.bmp]
	открыть

	[image: image35.bmp]
	разбить
	[image: image36.bmp]
	закрыть

	[image: image37.bmp]
	пересчитать оклады
	[image: image38.bmp]
	сохранить

	[image: image39.bmp]
	прием
	[image: image40.bmp]
	увольнение

	[image: image41.bmp]
	виды приказов
	[image: image42.bmp]
	данные о предприятии
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	штатное расписание
	[image: image44.png]% __Kanposuii yver. =18 %]
Compymacn Oriere Mpaset Uraroe pacricarwe Crpaeowsct Depeve Ocva Beson 2

G sERP Enm YEEEH 2 B

=
= | [
B el (N Vi Greereo Tomwsecre
@ | 2 B e s Soromeper
@|| Bt Teenpgo  Ero T syromep
B o o0i2 oo " 0 Corpru
z [ Toancnopramn @ 1142 actas . rrsun;«m
= o162 Broorgpermeros _Gopue opconm T tramen
777777
o P oreen 77t
B ™ oot oueowen stron Mo o
o050 Mocropossa e Vewemw  copuespu
- 55 Easmuncs S [
o5 Mros ima o Aavanveorop  areropmn
0053 Foonei Boanor
onend Orsenavaraiposor
175 bwpoun Dompir M Howno oraena
177 Nieosspon Bronh Baropoom Dnnwireonnon:
75 T eropoi Bnercangpoom  Kenraiposometi
[
o0 P o Ponopoom o vepreroner
o5 Romcee D Doerpreom  Howno oacna
o057 o Vo Covroom vaperoror2
Tirero o sy 5 s, v pasraoun 73
M urarre B eeurarroe B epeventie YBONEHHbIE
o Hainasrespassereua

Feady

Anyer| [ @ DS AM || B en. | C0a0o.| BKad..| &about

[Derocs. [ @lxono.| - omiOENSY M DA E 1358





	сортировка по фамилиям

	[image: image45.bmp]
	отпуска
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	сортировка по подразделениям


В программе используются стандартные элементы графического интерфейса Windows: закладки, переключатели, флаги, списки, поля ввода значения.

Закладки окон. Окна расположены стопкой, одно поверх другого. Перейти на нужное окно можно по выступающей части окна – закладкеXE "окно:закладка". Переход с закладки на закладку осуществляется по щелчку мышью на ее заголовке.
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	Рис. 1.2. Пример использования 
закладок окон


Переключатели позволяют производить выбор между параметрамиXE "окно:переключатель".
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	Рис. 1.3. 
Пример использования переключателей


Переключатели имеют округлую форму и обведены рамкой. При выборе одного из переключателей в округлой форме появляется точка, а с остальных отметка автоматически снимается. Выбор переключателя производится по щелчку мышью.

Флаги. XE "окно:флаг" Выбор между использованием или неиспользованием определенного параметра. Флаг имеет форму квадрата. Установка и снятие флага производится по щелчку мышью. Установленный флаг представляет собой перечеркнутый квадрат или галочку в квадрате.
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Рис. 1.4. Пример использования флага.
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Рис. 1.6. Пример использования поля ввода значения.

Списки – это перечисление записей (строк) в табличной форме. В списке можно выбрать одну или несколько строк. Выбранные строки высвечиваются синим (по умолчанию) цветом. Выбор строки из списка происходит по двойному или одинарному щелчку мышью. Возможен выбор нескольких строк подряд при удержании клавиши Ctrl.

Выпадающие списки. Чтобы показать весь список для выбора, необходимо щелкнуть мышью по стрелке справа от списка. Щелчок по элементу списка производит выбор.
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Рис.1.5.
Выпадающий список.
Поля ввода значения. В них можно вводить значение как непосредственно с клавиатуры, так и с использованием прокрутки. Щелчок на стрелке вверх увеличивает значение, на стрелке вниз – уменьшает. Если это поле предназначено для ввода даты, то можно выделить один из ее фрагментов (день, месяц, год) и с помощью стрелок изменить только его.

В некоторых окнах (особенно типа «окон диалога») выполнение отдельных действий и функций происходит по нажатию графических кнопок (с картинками). Графические кнопки, как правило, размещены в форме вертикальной панели с левой стороны окна. В нижней части каждого окна имеется текстовая статусная строка; при подведении указателя мыши к графической кнопке в этой строке появляется текстовое описание действий, которые происходят по нажатию данной кнопки. При переводе курсора мыши на графическую кнопку возле нее возникает текст на желтом фоне (микроподсказка), дублирующая данные в статусной строке внизу окна.

	
	На «медленных» компьютерах перерисовка микроподсказки отнимает существенное количество ресурсов системы. Поэтому для опытных пользователей оставлена возможность отключить микроподсказку по своему желанию, указав в секции Start файла staff.ini значение button_microhelp=N


1.1.2. Методология работы с программой

Персональные данные сотрудников хранятся в программе в виде карточекXE "карточка". Группировка карточек осуществляется по подразделениям. Для отбора части карточек по определенному пользователем условию используется фильтр.

Настройка программы происходит с помощью справочников (классификаторов) и настроечных таблиц.

Изменения, связанные со служебными перемещениями сотрудников (прием на работу, увольнение, перевод, изменение оклада, отпуск), осуществляются через систему приказов. Подписанный (подтвержденный) приказ проводится по канцелярии и в дальнейшем блокируется от каких-либо изменений.

Программа позволяет сформировать многоуровневую структуру предприятия. Информация о штатном расписании хранится в виде карточек штатных единиц, сгруппированных по подразделениям.

По данным приказов, персональных карточек и карточек штатных единиц формируются выводимые на печать документы (приказы, личные карточки, списки, статистические отчеты, отчеты по штатному расписанию).

1.2. Запуск программы.XE "запуск программы"
Программа поставляется в аппаратно защищенном от нелегального тиражирования виде. В момент запуска программы в LPT-порте компьютера должен стоять электронный ключXE "электронный ключ" из комплекта поставки.

Запуск программы производится только из операционной среды Windows. Для запуска необходимо активизировать иконку программы [image: image52.bmp], либо запустить на выполнение исполняемый файл aitstaff.exe.
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Рис. 1.7. Окно запуска программы.

При запуске программы пользователю предлагается:

· выбрать одну базу данных их списка предложенных. 

· указать системное имя (логин) и пароль для данного пользователя. Проверка логина и пароля осуществляется средствами самого MS SQL сервера. В случае неправильного ввода логина или пароля пользователь не получает возможности пройти далее в главное окно программы. При вводе пароль отражается на экране в шифрованном виде (чтобы его нельзя было увидеть постороннему лицу).

После регистрации появляется основное окно программы, содержащее Панель Инструментов и Меню. В левой части основного окна размещается окно «Список сотрудников».
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Рис. 1.8. Основное окно программы.

1.3. Меню и Панель ИнструментовXE "Панель Инструментов"

XE "меню"
Меню программы состоит из девяти разделов и содержащихся в них пунктов. Отдельные пункты Меню продублированы кнопками Панели Инструментов.

В нижней части основного окна программы при выборе пункта Меню или кнопки Панели Инструментов выводится полное наименование выбранного режима. Если не нажимая установить указатель мыши на одну из кнопок Панели Инструментов, рядом с ней появится краткое наименование режима – микроподсказкаXE "помощь:микро-подсказка” ".

Ниже описано назначение каждого из разделов и пунктов Меню.

	Пункт
	Кнопка
	Исходные данные, действия и функции

	СОТРУДНИКИ

	Карточка
	[image: image55.bmp]
	Кадровая информация о сотруднике: персоналии, сведения о работе, образовании, паспортные данные и т.п.

	Список

сотрудников
	[image: image56.bmp]
	Список всех сотрудников организации, упорядоченный по подразделениям для поиска и выбора конкретного сотрудника.

	График отпусков
	[image: image57.bmp]
	Операции планирования и оформления отпуска списком.

	Мастера
	[image: image58.bmp]
[image: image59.bmp]
	Мастера (Wizard) для работы с процедурами приема и увольнения сотрудников.

	ОТЧЕТЫ

	Списки сотрудников
	Настраиваемые отчеты-списки по данным кадровых карточек сотрудников.

	Статистика
	Настраиваемые статистические отчеты в форме таблиц и диаграмм.

	Генератор отчетов по карточкам
	Генерация отчетов по данным кадровых карточек сотрудников списком по выбранным подразделениям.

	Движение персонала
	Отчеты о кадровых перемещениях за период по выбранным подразделениям

	Реестр документов
	Реестр записей о файлах всех созданных в программе документов.

	ПРИКАЗЫ

	Настройка 
приказов
	[image: image60.bmp]
	Настройка видов приказов и их шаблонов для создания печатных форм.

	Ведение 
приказов
	[image: image61.bmp]
	Формирование, хранение, корректировка и печать кадровых приказов.

	Реестры приказов
	Списки приказов определенного вида за выбранный период. Получение детального отчета по персональным приказам конкретного сотрудника.

	Справочники ТК\КЗоТ
	Справочники оснований приказов согласно ТК.

	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

	Структура 
предприятия
	[image: image62.bmp]
	Описание структурного деления предприятия по управлениям (филиалам) и подразделениям (отделам). Список подразделений. Настройка реквизитов предприятия и фамилий ответственных лиц.

	Должности
	Список должностей, имеющихся на предприятии.

	Условия труда
	Описание особых условий труда, которые могут быть поставлены в соответствие штатной единице.

	Категории оплаты
	Справочник для группировки сотрудников по оплате (основному окладу) с указанием его верхней и нижней границы.

	Обязанности
	Справочник должностных обязанностей, которые могут быть указаны в должностной инструкции.

	Плановые графики
	Справочник графиков работ.

	Тарифные ставки
	Справочник тарифных ставок, по которым может производиться оплата труда.

	Виды оплаты
	Справочник видов оплаты, по которым можно произвести начисление приказом.

	Территории
	Справочник территорий с указанием районных коэффициентов

	Виды отпуска
	Справочник видов отпусков и настройка алгоритмов расчета отпуска. Используется при работе с приказами и ведении графика отпусков.

	Праздничные дни
	Список праздничных дней.

	Мастер создания 
штатного расписания
	Мастер для создания и изменения численности штатных единиц по подразделениям.

	Штатное 
расписание
	[image: image63.bmp]
	Ведение штатного расписания и карточек на штатные единицы.

	Подчинение
	Построение и изменение структуры подчиненности штатных единиц предприятия и отдельных подразделений.

	Генератор отчетов
	Создание настраиваемых отчетов по штатному расписанию.

	СПРАВОЧНИКИ

	Категории
	Данные для группировки сотрудников по произвольно определяемому критерию.

	Профессии
	Классификатор профессий.

	Справочники ГНИ (МНС)
	Справочники документов с кодами ГНС, стран мира, сокращенных наименований элементов адреса.

	Трудовой стаж
	Виды трудового стажа сотрудников (общего, специального, регионального, льготного и т.д.).

	Национальности
	Список национальностей.

	Степени родства
	Описание степеней родства (для ведения данных о членах семьи сотрудника).

	Образование
	Справочник видов образования.

	Иностранные языки
	Список иностранных языков, информация о владении которыми хранится в кадровой карточке.

	Настраиваемые 
справочники
	Пункты меню, появляющиеся в зависимости от настройки на использование дополнительных справочников.

	Настройка
	Настройка работы с программой: отображение закладок кадровой карточки, заголовки свободно настраиваемых справочников и строк персонального блокнота.

	Дополнительные 
таблицы
	Создание и настройка дополнительных таблиц для хранения произвольной информации, присоединенных к персональной карточке.

	Свободные 
справочники
	Создание, настройка и заполнение пользователем своих собственных справочниковXE "справочники:свободные" (классификаторов).

	СЕРВИС

	Фильтр
	[image: image64.bmp]
	Установка и изменение условий для отбора информации по отдельным сотрудникам.

	Встроенный редактор
	[image: image65.bmp]
	Вызов редактора для работы с текстовыми файлами.

	Калькулятор
	[image: image66.bmp]
	Вызов встроенного строкового калькулятора.


Н

	астройка редактора
	Настройка имени редактора, вызываемого по умолчанию: встроенного или произвольного внешнего.

	Размещение файлов
	Для каждой базы данных, вызываемой с данного рабочего места, можно указать путь по умолчанию для размещения файлов персональной информации: фотографий и документов.

	Настройка доступа к справочникам ГНС
	Настройка подключения к справочникам ГНИ

	ОКНА

	Управление расположением на экране отдельных элементов – окон, Панели Инструментов, значков (см. п.1.4.).

	СПРАВКА

	Справка
	[image: image67.bmp]
	Вызов гипертекстовой контекстной Справки.

	О программе
	Сведения о версии программы и телефоны \ адреса «горячей линии».

	ВЫХОД

	Выход
	[image: image68.bmp]
	Автоматическое закрытие всех активных окон, завершение работы и выход из программы.


1.4. ОкнаXE "окно:вид экрана"
Управление окнами производится из раздела «Окна» Главного Меню программы. Данная группа функций позволяет переключаться между открытыми в программе в данный момент окнами и выполнять над ними определенные действия. 

В нижней части столбца «Окна» Главного Меню выводится список открытых в данный момент окон. Одно и то же окно не может быть открыто дважды. Переключение между открытыми окнами производится мышью или по «горячей» комбинации клавиш Ctrl+Tab. 

	Расположение Окон

	Каскад
	Упорядочивает окна каскадом

	Мозаика
	Упорядочивает окна мозаикой

	Инструменты
	Конфигурирует местоположение панели инструментов

	Упорядочить значки
	Упорядочивает значки минимизированных окон

	Запомнить положение
	Запоминает размер и положение текущего окна

	Расположение Панели ИнструментовXE "Панель Инструментов"

	Перемещаемая
	Разрешает перемещение Панели Инструментов по экрану Главного окна.

	Место размещения
	Панель может быть расположена сверху / снизу / справа / слева в Главном окне либо в отдельном окне, перемещаемом по экрану.

	Скрыть / Показать
	Убирает / показывает Панель Инструментов.

	Сохранять настройку
	Сохраняет при закрытии приложения настройку Панели Инструментов. 

	Подсказка
	Наличие микро-подсказки при Панели Инструментов, которая появляется, если установить на одну из кнопок указатель мыши (не нажимая).


1.5. Помощь (Справка)XE "помощь"
Режим «Помощь» может быть вызван: 

· по кнопке [image: image69.bmp] Панели Инструментов,

· из пункта «Контекстная справка» раздела «?»Главного Меню,

· по «горячей» клавише F1.

Обращение к разделу «Помощь» происходит из любого режима программы. Если вы хотите получить информацию по тому конкретному режиму, с которым работаете в настоящий момент, нажмите клавиши Shift+F1. 

К оглавлению помощи можно обратиться нажатием комбинации клавиш Ctrl+F1. 

Система помощи организована по принятому в Windows стандарту, позволяет перемещаться по разделам помощи и обращаться к смежным с данной темой разделам.

1.6. ФильтрXE "фильтр"
1.Окно установки условия отбора данных (фильтра) вызывается по кнопке «Фильтр» [image: image70.bmp] Панели Инструментов или из пункта «Фильтр» раздела «Сервис» Главного Меню программы.
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Рис. 1.9. Окно установки фильтра, закладка «Для пользователя».

Фильтр позволяет выбирать сотрудников предприятия по одному или по совокупности нескольких условий.

Наличие установленного в данный момент работы программы фильтра можно определить по состоянию кнопки «Фильтр» Панели Инструментов. В состоянии установленного фильтра фон рисунка кнопки делается желтым, при отсутствии установленного фильтра остается серым.

Чтобы установить фильтр или посмотреть, какой фильтр установлен в текущий момент, нужно из активного режима (предпочтительно, из основного окна программы) перейти в режим установки условий фильтра (см. рис. 1.9). 

Список составленных фильтров расположен на левой панели окна «Фильтр». Каждая строка условий отбора имеет свое наименование, в которое, как правило, закладывается смысловое действие фильтра. Например, «Внештатники» – отбор сотрудников, не занимающих штатные должности на предприятии. Установленный в момент открытия окна фильтр выделяется в списке голубой подсветкой фона соответствующей строки.

Окно установки фильтра имеет четыре колонки для ввода данных:

· название
Список переменных ограничен и зафиксирован в самой программе. В основном, переменными являются данные кадровой карточки. Пользователь может выбирать необходимую ему переменную из списка щелчком мыши.

· условие
Условие может принимать одно из нескольких значений: = (равно), ( (не равно), ( (больше), ( (больше или равно), ( (меньше), ( (меньше или равно), «включает в себя», «пусто» и «не пусто». Условие выбирается из списка щелчком мыши.

· значение
Переменную можно сравнивать либо с одним из фиксированных значений (например, должность – со значением из справочника должностей), либо со свободно определяемым значением (например, фамилия, место рождения и т. п.). Ввод «свободного» значения происходит непосредственно с клавиатуры, выбор одного из фиксированных значений – по щелчку правой кнопки мыши. При выборе условия «включает» в поле «значение» необходимо указать строку для поиска включения в следующем виде: %текст для поиска% или _текст для поиска_, где % заменяет несколько предшествующих / последующих символов, а _ – один символ. Например, для отбора сотрудников, проживающих на Лесной улице, условие фильтра будет выглядеть так: Адрес включает %Лесная%.

· расшифровка

Поле недоступно для редактирования и заполняется автоматически при выборе из справочника (выпадающий по правой кнопке мыши список) в поле «значение». В этом случае в поле «значение» будет указан код по справочнику, а в поле «расшифровка» – соответствующее ему наименование. Например, при установке условия отбора по категории плательщиков ПФ (индивидуальный предприниматель) в поле «значение» будет стоять код – ИП, в поле «расшифровка» – инд/предприн.

· связка
Если устанавливаемый фильтр содержит одновременно несколько условий, они должны быть объединены логическими связками. Связка «И» означает, что оба условия должны выполняться одновременно (например, ДАТА ПРИЕМА >’01.01.1998’ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ =’0001’), а связка «ИЛИ» – что должно выполняться хотя бы одно из условий (ФАМИЛИЯ=’Петров’ ИЛИ ФАМИЛИЯ = ‘Иванов’). 

Если между условиями не установлена связка, то выполняется только первое из них, а следующее за отсутствующей связкой – игнорируется.

Число условий (строк) фильтра не ограничено.

Добавлять, удалять и копировать строки фильтра под другим именем можно по нажатию соответствующих кнопок дополнительной Панели Инструментов. 

Действие фильтра распространяется на все режимы программы.

Если при установленном фильтре происходит формирование выходных документовXE "документы:отбор данных", то в первую строку файла этого документа заносится выражение, описывающее условие установленного фильтра, например:

Выбрано по условию: Табельный номер = 0001 и Номер подразделения <> 9999

Установка выбранного в списке фильтра происходит по нажатию кнопки «Установить фильтр» [image: image72.bmp], снятие – по нажатию кнопки «Снять фильтр» [image: image73.bmp]. 

Если при установке фильтра создаваемому логическому условию не отвечает ни один из сотрудников предприятия или если под действие этого условия подпадают все сотрудники, выдается предупреждение и фильтр не устанавливается.

2. В программе есть возможность установки фильтра в Штатном расписании. Чтобы установить фильтр необходимо открыть окно Штатного расписания и по кнопке [image: image74.bmp] дополнительной Панели Инструментов вызвать окно, в котором задаются критерии отбора. В строках с условиями по правой кнопке мыши вызывается список возможных значений (с расшифровками) для соответствующего условия. Из списка значений двойным кликом левой кнопки мыши выбирается одно нужное. Фильтрация в Штатном расписании осуществляется по нажатию кнопки «Ok» в окне с условиями отбора.
	
	Для опытных пользователей системы: список полей и таблиц, по которым может быть установлен фильтр, зафиксирован в базе данных. Поэтому для расширения этого списка достаточно выполнить соответствующий скрипт на базе данных с помощью модуля «АиТ:\Конфигурация» или любого внешнего средства исполнения sql-запросов. За подробностями обращайтесь в отдел сопровождения ООО «АиТСОФТ».


Вторая закладка окна «Фильтр», «Для администратора SQL», позволяет устанавливать условие отбора данных непосредственным вводом sql-запроса. 
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Рис. 1.10. Окно установки фильтра, закладка «Для администратора SQL».

Эта возможность полезна администраторам SQL, консультантам и опытным пользователям. Такого рода запросы позволяют делать выборки более сложного характера, для которых требуется знание основ языка SQL и информация о структуре базы данных «АиТ:\Управление персоналом».

Условия отбора, введенные на второй закладке окна «Фильтр», могут быть сохранены в виде файлов-скриптов *.sql и при необходимости вновь загружены с помощью кнопок дополнительной Панели Инструментов.

Закрытие окна фильтра с сохранением введенной информации происходит по кнопке «Выход» [image: image76.bmp], без сохранения – по двойному щелчку мышью по левому верхнему углу окна.
1.7. Архивная копия 

Архивное копирование служит для обеспечения сохранности базы данных.

Для минимизации потери данных необходимо организовать регулярное резервное копирование. Периодичность создания резервных копий базы данных определяется интенсивностью работы с программой.

Обязательно создание резервной копии перед проведением обновления версии.

Для версий под MS SQL и SQL Anywhere архивное копирование производится системным администратором штатными средствами SQL сервера. Для версий под MSDE архивное копирование производит администратор программы из режима «Базы данных» модуля «АиТ:/Конфигурация».

Подробно создание резервной копии базы данных описано в Руководстве пользователя и администратора программы «АиТ:/Конфигурация».

1.8. Встроенный редакторXE "редактор: встроенный"
В программе может использоваться встроенный и внешний редактор. 

Пользователь может выбирать тип редактора для работы с формируемыми программой текстовыми документами. Выбор типа редактора производится в режиме, вызываемом из пункта «Выбор редактора» раздела «Сервис» Главного Меню программы.
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Рис. 1.11. Выбор редактора.

По умолчанию используется встроенный редактор программы; однако пользователь может выбрать для работы внешний редакторXE "редактор: внешний". Для этого необходимо:

· установить переключатель в положение «Внешний редактор», 

· указать путь доступа к запускаемому файлу внешнего редактора или по кнопке «Пролистать» перейти в стандартный диалог открытия файла и выбрать исполняемый файл искомого редактора (например, notepad.exe).

Встроенный редактор позволяет просматривать, редактировать и печатать документы и шаблоны создаваемых документов. 

Встроенный редактор вызывается из пункта «Текстовый редактор» раздела «Сервис» Главного Меню программы.
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Рис. 1.12. Меню и Панель Инструментов встроенного редактора.

Он предназначен для работы с текстовыми файлами формата ANSI.

Файлы текстового формата ANSI имеют по умолчанию расширение *.txt. Такой файл может содержать буквы, цифры и символы, но никаких форматирующих текст символов (помимо маркеров конца строки и конца страницы). При экспорте в приложения Windows (например, WinWord) формат ANSI именуется как «текст», при просмотре из DOS – «текст Windows».

Ниже описано назначение пунктов Меню встроенного редактора. 

	Пункт раздела
	Кнопка
	Действия и функции

	ФАЙЛ

	Новый
	[image: image79.bmp]
	Открывает новое окно для создания документа

	Открыть
	[image: image80.bmp]
	Открывает для редактирования файл документа

	Закрыть
	[image: image81.bmp]
	Закрывает активный документ

	Сохранить
	[image: image82.bmp]
	Сохраняет открытый документ на жестком диске (дискете) под тем же именем

	Сохранить как
	
	Сохраняет открытый документ на жестком диске (дискете) под другим именем

	Удалить
	
	Удаляет активный документ из оперативной памяти и с жесткого диска (дискеты)

	Преобразовать
	Преобразует документ из формата ASCII (текст DOS) в формат ANSI (текст Windows). Необходимо при импорте файлов из DOS-приложений

	Выбор принтера
	Открывает стандартное окно Настройки принтеров Windows

	Печать
	[image: image83.bmp]
	Печатает активный документ на принтере, определенном «по умолчанию» в Настройке принтеров Windows. При отправке документа на печать возникает окно «Идет печать», дающее возможность прервать этот процесс по кнопке «Отмена»

	Выход
	[image: image84.bmp]
	Закрывает встроенный редактор и все открытые документы

	РЕДАКТИРОВАНИЕ

	Отмена 
	[image: image85.bmp]
	Отменяет последнюю операцию

	Вырезать 
	[image: image86.bmp]
	Удаляет выделенный фрагмент из документа и записывает его в буфер обмена

	Копировать
	[image: image87.bmp]
	Копирует в буфер выделенный фрагмент

	Вставить 
	[image: image88.bmp]
	Вставляет содержимое буфера обмена в точку ввода

	Очистить
	[image: image89.bmp]
	Удаляет выделенный фрагмент из документа

	Выделить все
	[image: image90.bmp]
	Выделяет все содержимое активного документа

	Конец листа
	Вставляет маркер конца страницы

	ПОИСК

	Найти
	Открывает дополнительное окно для поиска определенного сочетания символов в документе. Поиск может проходить как с учетом регистра букв, так и без учета. Поиск заканчивается на первом вхождении указанного сочетания символов в документ 

	Найти следующий
	Продолжает поиск по указанному ранее сочетанию символов

	Заменить текст
	Заменяет одно указанное сочетание символов на другое столько раз, сколько оно встречается в документе

	Перейти на строку
	Устанавливает курсор на выбранную строку документа

	СЕРВИС

	Координаты курсора
	Управляет отображением координаты курсора (строка: позиция) в правом нижнем углу окна

	Шрифт
	Устанавливает выбранный рисунок (шрифт с Windows-кодировкой ANSI и DOS-кодировкой ASCII) и размер шрифта, используемого при выводе конкретного файла на экран и на печать.

Выбранный шрифт относится ко всему документу в целом и при записи файла на диск не сохраняется, а настройка размера шрифта сохраняется в самом редакторе.

	ОКНО

	В процессе работы пользователь может открывать несколько файлов, каждый из которых размещается в своем окне.

	Вертикальная мозаика
	[image: image91.bmp]
	Располагает окна открытых документов в виде вертикальной мозаики

	Горизонталь-ная мозаика
	[image: image92.bmp]
	Располагает окна открытых документов в виде горизонтальной мозаики

	Каскад
	[image: image93.bmp]
	Располагает окна открытых документов в виде каскада с помещением активного документа наверх

	Распахнуть
	[image: image94.bmp]
	Максимизирует окно активного документа

	Упорядочить значки
	[image: image95.bmp]
	Упорядочивает в нижней части экрана значки открытых, но свернутых окон документов

	Инструменты
	Открывает дополнительное окно настройки размещения на экране Панели Инструментов редактора. Пользователь может перемещать ее по экрану, устанавливать или снимать микро-подсказки у кнопок, а также совсем спрятать панель

	ЛИСТАНИЕ

	Файлы большого размера (более 32 кБ, т.е. порядка 5 стр. текста) не могут быть взяты данным текстовым редактором целиком. Их загрузка и работа с ними происходит «порциями» по 32 кБ. Соответственно, если для редактирования выбран файл большего размера, сперва будут загружены только его первые 32 кБ. 

Продолжение файла вы можете последовательно «подгружать» с помощью кнопок, расположенных в правой части Панели Инструментов.

Вы можете определить, когда ваш файл не загружен целиком, а остался еще его фрагмент, который вы можете подгрузить. При этом кнопка пролистывания «на последний» будет доступной (активной).

	На первый
	[image: image96.bmp]
	Подгружает первые 32 кБ текста

	Назад
	[image: image97.bmp]
	Подгружает предыдущие 32 кБ текста

	Вперед
	[image: image98.bmp]
	Подгружает следующие 32 кБ текста

	На последний
	[image: image99.bmp]
	Подгружает последние 32 кБ текста

	СПРАВКА

	Содержание справки F1
	[image: image100.bmp]
	Вызывает оглавление разделов Справки по программе

	Контекстная справка Shift+F1
	Вызывает описание работы встроенного редактора

	Поиск справки по Ctrl+F1
	Вызывает систему поиска справки по контексту

	АиТ:\Зарплата
	Вызывает окно с информацией о фирме-производителе программы


1.9. Калькулятор

Калькулятор (см. рис. 1.13) позволяет вычислять значение выражения. Он вызывается либо по кнопкеXE "калькулятор" [image: image101.bmp] Панели Инструментов, либо из пункта «Калькулятор» раздела «Сервис» Главного Меню программы, либо по комбинации «горячих» клавиш Ctrl+F2.
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Рис. 1.13. Встроенный калькулятор.

Калькулятор предоставляет пользователю возможность:

· Рассчитывать арифметическое выражение любой сложности.

· Видеть текст выражения на экране.

· Вводить текст выражения с помощью клавиатуры или мыши (используя кнопки калькулятора).

· Указывать точность расчетов (число знаков после запятой).

· Запоминать и восстанавливать из памяти текст выражения и значение его результата.

· Заносить значение результата расчета в буфер обмена по кнопке «В буфер» или комбинацией клавиш Ctrl+S либо Ctrl+Ins и вставлять его в нужном месте программы по комбинации клавиш Ctrl+V либо Shift+Ins.

1.10. Пути размещения файлов

Пути размещения формируемых программой файлов документов и вставляемых в личную карточку файлов фотографий могут быть определены отдельно для каждой из используемых баз данных. Это позволяет раздельно хранить документы, связанные с деятельностью различных предприятий, кадровый учет которых ведется на одном рабочем месте.

Настройка путей размещения файлов происходит в режиме «Настройка локального рабочего места», вызываемом из пункта «Размещение файлов» раздела «Сервис» Главного Меню. 
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Рис. 1.14. Настройка путей размещения файлов документов и фотографий.

Пути размещения файлов могут быть введены пользователем непосредственно или выбраны с использованием кнопки «Выбрать файл» [image: image104.bmp].
1.11. Подключение справочников ГНИ

В программе предусмотрена возможность подключения справочников ГНИ XE "справочники ГНИ:подключение" . Для корректного ввода адресных данных сотрудников используются справочники стран мира, сокращений элементов адреса, районов и названий улиц. 

Подключение справочников осуществляется одним из трёх способов. Во-первых, подключение производится в окне «Настройка доступа к справочникам ГНИ», которое вызывается из одноименного пункта раздела «Сервис» Главного Меню.
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Рис. 1.15. Подключение справочников ГНИ.

Воспользовавшись кнопкой «Пролистать», следует указать путь доступа к файлам справочников ГНИ. После этого при необходимости можно произвести обновление содержимого справочников. В этом случае справочники доступны как dbf-таблицы, хранимые отдельно от базы данных. 

Во-вторых, Справочник районов и Справочник улиц в виде dbf-таблиц могут быть включены в саму базу данных и не храниться отдельно. 

И третий способ, в версии 7.7 для MS SQL Server есть возможность установить дополнительную базу под Справочник районов и Справочник улиц. Тогда доступ к данным справочникам осуществляется при обращении программы к дополнительной базе. В модуле «АиТ:\ Конфигурация» необходимо установить значение «Да» в пункте «Дополнительная база данных для ГНИ».
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Рис. 1.16. Подключение дополнительной базы для справочников ГНИ.

Глава 2. Настройка и справочники

2.1. Общее понятие о справочникахXE "справочники"
Программа «АиТ:\Кадры» настраивается на реальные условия расчетов с помощью справочных таблиц (справочников) и настроечных окон.

Справочники используются для определения применяемых кодов и их текстов-расшифровок, а также – в ряде случаев – других, связанных с каждым кодом, числовых или иных значений.

Доступ к процедурам ведения большинства справочников осуществляется из раздела «Справочники» Главного Меню. Каждый из режимов, перечисленных в этом разделе, позволяет просматривать (корректировать) соответствующий справочник. 

Работа со справочниками стандартизирована и осуществляется с помощью функциональных кнопок.

	Добавить
	[image: image107.bmp]
	В конец справочника добавляется новая пустая строка. Если справочник имеет две панели (окна), второе окно делается пустым и готовым к заполнению.

	Удалить
	[image: image108.bmp]
	Активная (выделенная курсором) строка удаляется из списка. 

	Экспорт
	[image: image109.bmp]
	Содержимое справочника выгружается в текстовый файл: либо отформатированный с помощью пробелов документ, либо промежуточный файл со знаком табуляции в качестве разделителя, предназначенный для экспорта в другие программы (например, MS Word), либо служебный файл для переноса данных в другую БД. По данным справочника можно также получить отчет в формате html.


	Импорт
	[image: image110.bmp]
	Загрузка в справочник данных из промежуточного текстового файла описанного выше формата. При загрузке данные либо замещаются, либо добавляются к уже имеющимся. В последнем случае код справочника проверяется на уникальность и при несоответствии выдается предупреждение.

	Печать
	[image: image111.bmp]
	Печать справочников непосредственно на принтер, без формирования файла.

	Сохранить
	[image: image112.bmp]
	Сохранить внесенные изменения.

	ОК
	[image: image113.bmp]
	Выход из справочника с сохранением введенных изменений.

	Отмена
	[image: image114.bmp]
	Выход из справочника без сохранения введенных изменений.


В справочниках реализована функция «Поиск». В поле для поиска можно ввести несколько букв (для поиска по начальным буквам наименования) или цифр (для поиска по первым цифрам кода). Регистр – заглавные или прописные буквы – при поиске не учитывается (наименование «Отдел 2» будет найдено и по сочетанию букв «ОТДЕЛ», и «Отдел», и «отдел»).

Содержимое справочников можно сортировать по двойному щелчку мышью на заголовке колонки, выбранной в качестве критерия для сортировки.

2.2. Справочники

2.2.1. КатегорииXE "категория: справочник"
Справочник категорий вызывается из одноименного пункта раздела «Справочники» Главного Меню. 

Категорией в программе «АиТ:\Кадры» называется обобщенный классификационный признак, присваиваемый каждому сотруднику при вводе данных о нем в базу данных программы.

[image: image115.png]#% Cnpasounuk katerop: [_[CIx]

Xoa Hamerosaus acera OKNATE|
0 Fwossierss

2 TP nenoun

-

-

-

iz





Рис. 2.1. Справочник категорий.

Категории можно учитывать при задании фильтра (условий выборочной обработки данных), что позволяет формировать выходные документы отдельно по одной или нескольким категориям сотрудников.

	
	Следует подчеркнуть, что слово «категория», используемое в рассматриваемом здесь смысле, – это вспомогательный технический термин данной программы, вообще говоря, никак не связанный с традиционно использовавшимися в статистической документации «категориями рабочих и служащих».


В данной программе все, что связано с понятием категории, целиком определяется пользователем путем заполнения соответствующего справочника (пункт «Категории» раздела «Справочники»). В нем стандартно предусмотрено до 99 видов категорий. 

Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки.

2.2.2. Профессии

В данном справочнике описываются основные профессии, которыми владеют сотрудники предприятия. Справочник XE "профессии:справочник"служит для ввода сведений об основной профессии в кадровые карточки сотрудников. 

Классификация профессий определяется пользователем программы самостоятельно и может основываться на:

· Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий,

· названии штатных единиц согласно штатному расписанию предприятия,

· специальностях и квалификациях, полученных по образованию,

· характере выполняемой на каждом из рабочих мест работы.

Профессия может также служить критерием для отбора сотрудников из общего списка с помощью фильтра для формирования отчетов и документов.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки.
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Рис. 2.2. Справочник профессий.

Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

2.2.3. Справочники ГНИ (МНС)

Справочники предназначены для ввода адресных данных сотрудников. О подключении справочников см. п. 1.11. Подключение справочников ГНИ.

Справочник документов, удостоверяющих личность

Справочник  XE "справочники ГНИ:документы" вызывается из подпункта «Документы» пункта «Справочники ГНИ (МНС)» раздела «Справочники» Главного Меню и содержит список документов, удостоверяющих личность при предъявлении в официальные органы. 
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Рис.2.3. Справочник документов, удостоверяющих личность

Помимо кода и наименования, справочник содержит коды документов в кодировке ГосНалогСлужбы. Поэтому рекомендуется без особой необходимости не изменять содержимое данного справочника.

Справочник элементов адреса

Справочник  XE "справочники ГНИ:элементы адреса" вызывается из подпункта «Элементы адреса» пункта «Справочники ГНИ (МНС)» раздела «Справочники» Главного Меню и содержит список сокращений элементов адреса, которые можно использовать при заполнении адресных данных сотрудника в кадровой карточке.
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Рис. 2.4. Справочник элементов адреса.

Справочник стран мира

Справочник XE "справочники ГНИ:страны мира"  вызывается из подпункта «Страны» пункта «Справочники ГНИ (МНС)» раздела «Справочники» Главного Меню.
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Рис. 2.5. Справочник стран мира.

Справочник используется для указания кода страны при заполнении адресных данных для сотрудника, являющегося нерезидентом.

Справочники районов и улиц

Справочник районов и Справочник улиц используются для заполнения адресных данных для сотрудника в его кадровой карточке. Справочники вызываются при заполнении адресных данных в кадровой карточке сотрудника по кнопке МНС>>  для поля, в котором стоит курсор.
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Рис. 2.6. Заполнение адресных данных по Справочнику районов ГНИ.

В обязательном порядке заполняется поле «Код региона». Для каждого из нижеследующих полей – Район, Город, Населённый пункт – из Справочника районов выбираются названия района, города или населённого пункта, из Справочника улиц выбирается название улицы для соответствующего населённого района и/или города района.

Если есть номер дома в базе ГНИ, то при нажатии на кнопку ИНДЕКС индекс подберется по № дома. Если индекс подтягивается по УЛИЦЕ или ГОРОДУ, то возможно что такого дома нет.
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Рис. 2.7. Справочник улиц ГНИ.

Выбор какого-либо из названий – для Района, Города, Населённого пункта – автоматически по Справочнику районов и Справочнику улиц определяет варианты выбора для нижестоящих полей и также заполняет соответственно справочной информации вышестоящие, пустые или ранее не верно заполненные, поля с учётом заданного Кода региона.

2.2.4. Трудовой стажXE "трудовой стаж:справочник"
Справочник предназначен для классификации видов трудового стажа сотрудника и ввода сведений о персональном стаже в кадровую карточкуXE "карточка". Кадровая карточка может содержать сведения о нескольких видах стажа одновременно.
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Рис. 2.8. Справочник видов трудового стажа.

Вид стажа может характеризоваться:

· уникальным кодом;

· одним из четырех типов (общий, региональный, по специальности или нечто другое); список типов не редактируется;

· свободно редактируемым пользователем названием;

· коэффициентом, используемым при расчете общей величины стажа (например, если 5 лет службы в Вооруженных Силах засчитываются за 1 год при расчете специального стажа для работников милиции, коэффициент будет составлять 0,2).

В таблице справочника также имеются колонки, настройка которых позволяет произвести адекватный расчет непрерывного стажа сотрудника на основании отдельных интервалов:

· Отношение к непрерывному стажу (входит в непрерывный стаж; не прерывает стаж, но и не входит в него; не входит в непрерывный стаж). Этот параметр можно указать в справочнике только для видов стажа типа ОБЩИЙ.

· Дни ПОСЛЕ, прерывающие стаж (максимальная величина в днях временного интервала, прошедшего после окончания интервала стажа, в течение которого стаж не прерывается). В частности, он составляет 90 дней – после окончания обучения в ВУЗе, 60 дней – после переезда из районов Крайнего Севера, и 21 день – в большинстве других случаев. Этот параметр можно указать в справочнике только для видов стажа типа ОБЩИЙ, кроме тех, которые не входят и не имеют отношения к непрерывному стажу.

· Входимость в страховой – на основании этой графы рассчитывается страховой стаж  для расчета больничных листов.
Пользователь имеет возможность корректировать содержание данного справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки.

2.2.5. Национальности

В данныйXE "национальности:справочник" справочник заносятся коды и наименования всех национальностей сотрудников. Он служит для ввода национальности в кадровые карточки сотрудников и может выступать признаком для выборки сотрудников из общего списка при формирования отчетов и документов.

Для каждой строки справочника указывается наименование и уникальный код.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые  и удалять существующие, неактуальные строки.
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Рис. 2.9. Справочник национальностей.

2.2.6. Степени родстваXE "семья:степени родства"
Справочник степеней родства предназначен для описания степеней родства членов семьи сотрудника. Он служит для указания родства членов семьи в таблице «Семья» в кадровой карточке сотрудникаXE "карточка".

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые  и удалять существующие, неактуальные строки. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

2.2.7. Образование

В данныйXE "образование:справочник" справочник заносятся коды, наименования и коды ОКИН всех видов образования для описания образования в персональной карточке сотрудника. 

Справочник поставляется в уже настроенном виде, однако пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.
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Рис. 2.10. Справочник видов образования.

2.2.8. Иностранные языкиXE "иностранные языки:справочник "
Справочник иностранных языков содержит коды и наименования иностранных языков, знание которых сотрудниками может быть указано в их кадровой карточке.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным. Коды по ОКИН стандартная величина.

[image: image125.png]Cotpyamn OrueTel Mpakase LUTaThos paccanve Copseo-vinkn Cepenc Okna Boon

@z emar @am vy*EE ?

ES
> |k Vecomamevizeon— Kenrootn |
a SHEAMFCKMiA 014
& Cepreit Merposu TeRHAKKOHCTDUKTOR
=] . cucrena ynpaen
v Bnauiip Bragrwiposis  Mactep
o | Baagumip BuKTOPOBMY Meaaror
x Mean MeaHoBud Meaaror
Wurare Mlovewramoe BB cpemensoe | uonensle oyt cosvecTiTend [ e, coBECTITENM ~aorosopH v





2.2.9. Должности

Справочник должностейXE "должность:справочник" служит для облегчения ввода должностей по штатному расписанию в кадровые карточки сотрудников и описания штатных единиц. Кроме того, по кодам должностей можно производить выборку сотрудников из общего списка для формирования отчетов и документов.

Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание»XE "штатное расписание:должности" Главного Меню. 

В справочнике должностей есть возможность указать, используется  или нет данная должность, если не используется, то ставится флажок в поле «архив». Применяется при создании приказов о переводе или приеме.
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Рис. 2.11. Справочник должностей.

Справочник содержит код и наименование каждой из должностей. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным. В справочнике имеется также длинное (до 255 знаков) поле для указания полного наименования должности, которое может быть использовано при создании отчетов по персональной карточке, приказам или штатному расписанию.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие неактуальные строки.

2.2.10. Условия труда

XE "условия труда:справочник"Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного Меню. Он содержит описание условий труда, которые пользователь считает необходимым указать как характеристику отдельной штатной единицы.

Для каждого из вариантов условий труда указывается наименование и уникальный код.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание данного справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки.
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Рис. 2.12. Справочник условий труда.

2.2.11. Категории оплаты

Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного МенюXE "штатное расписание:категории оплаты:справочник".
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Рис. 2.13. Справочник категорий оплаты.

Справочник служит для группировки имеющихся на предприятии штатных единиц по верхнему и нижнему пределу оплаты труда («вилке оклада») и расчета планируемого фонда оплаты труда по штатному расписанию. В него заносятся коды и наименования категорий оплаты, а также минимальная, максимальная и рекомендованная величина оклада для каждой категории.

Категория оплаты может иметь ссылки на разряд по тарифной сетке. В этом случае поля ввода окладов в данной строке справочника недоступны для редактирования, а их значения устанавливаются на основании величины оплаты по выбранному разряду тарифной сетки.

Если изменились тарифные ставки, можно пересчитать соответствующие суммы категорий оплаты по кнопке «Рассчитать» [image: image129.bmp] дополнительной Панели Инструментов. При этом на экран выдается запрос на подтверждение пересчета.
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Рис. 2.14. Запрос на изменение сумм категорий оплаты.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

2.2.12. Обязанности (должностные инструкции)

Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание»XE "штатное расписание:должности:обязанности"  Главного Меню. Он содержит основные должностные обязанности и используется для составления должностных инструкций по штатным единицам.

Окно справочника состоит из двух панелей.

Верхняя содержит список всех обязанностей или видов работ, которые существуют на данном предприятии. Предусмотрена возможность поиска записи в этом списке по тексту (происходит автоматически при вводе текста в строку поиска).

На нижней панели расположен выпадающий список должностей. При выборе конкретной должности появляется и список обязанностей для нее (детальный список). Внести обязанность из общего списка в список для одной должности можно по кнопке [image: image131.bmp], убрать ее из детального списка – по кнопке [image: image132.bmp].

Каждая из обязанностей может быть приписана одной или нескольким определенным должностям. Изменение происходит с использованием выпадающего списка должностей в нижней части окна.
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Рис. 2.15. Справочник обязанностейXE "должности:обязанности:справочник".

Список должностей формируется на основе справочника должностей, и в данном режиме может быть только просмотрен, но не откорректирован. Пользователь в этом окне может корректировать, добавлять (кнопка «+») и удалять (кнопка «-») только должностные обязанности.

Данный справочник также имеет функцию печати списка обязанностей, детализированного по должностям.

2.2.13. Плановые графики

XE "графики работ:справочник"Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного Меню. Он содержит описание графиков работ, которые пользователь может указать в кадровой карточке сотрудника или поставить в соответствие каждой штатной единице.

Для каждого графика указывается наименование и уникальный код.
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Рис. 2.16. Справочник плановых графиковXE "должности:обязанности:справочник".

2.2.14. Тарифные ставки

Справочник вызывается из пункта «Тарифные ставки» раздела «Штатное расписание» Главного Меню программы.

В него заносится информация об имеющихся ставках оплаты труда сотрудников по тарифным сеткам. В частности, это может быть Единая тарифная сетка оплаты работников бюджетной сферы.

Справочник тарифных ставок используется для установки и массовой корректировки должностных окладов сотрудников и единиц штатного расписания в соответствии с принятой на предприятии (в ведомстве) сеткой разрядов по оплате.

Справочник содержит две панели. На левой панели представлен список тарифных сеток XE "тарифная сетка" . Каждая сетка имеет номер и наименование.
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Рис. 2.17. Справочник тарифных ставок.

При нажатии кнопки «Свойства сетки» [image: image136.bmp] открывается одноименное окно.

[image: image137.png]& Coc

Howep cerior T
Hauvenosarwe: [Fucosoncroo
Popva annares: [roreomrei onen 2]

Kowerrapui - onvcare ceius

|

500000,

oK Orvera

Craprosan semtuia onnare [ana 1 pasprtal





Рис. 2.18. Свойства сетки.

В этом окне содержится информация о параметрах тарифной сетки:

· Номер сетки (для уже созданных сеток – не редактируется)

· Наименование тарифной сетки

· Форма оплаты

· Комментарий – описание тарифной сетки

· Стартовая величина оплаты (для 1 разряда)

Правая панель справочника содержит список разрядов текущей сетки.

Суммы оплаты для разрядов тарифной сетки могут вводиться вручную или рассчитываться по стартовой величине оплаты и коэффициенту для разряда. 

Эта настройка производится в модуле «АиТ:/Конфигурация» в режиме «Настройки комплекса». 
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Рис. 2.19. Настройка в модуле «АиТ:/Конфигурация».

При использовании стартовой величины оплаты ее значение указывается в окне «Свойства сетки» (рис. 2.16.). Для каждого разряда в колонке «Коэффициент» прописывается значение коэффициента. При этом в колонку «Расчетная сумма» автоматически попадает рассчитанная величина оплаты. Значения  в колонке «Расчетная сумма» служат ориентиром для установки суммы оплаты по тарифной сетке.

Значения в колонке «Сумма» могут быть проставлены вручную. При сохранении новой тарифной сетки в случае отличия реальных и расчетных сумм оплаты по разрядам выдается предупреждающее сообщение:
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Рис. 2.20. Предупреждающее сообщение.

Если дано согласие на исправление, программа автоматически заполняет колонку «Сумма» данными из колонки «Расчетная сумма».

Пользователь имеет возможность добавлять в справочник новые тарифные сетки и настраивать их реквизиты. Для этого необходимо произвести следующие действия:

· в списке тарифных сеток щелчком мыши установить курсор на одну из имеющихся строк;

· нажать на  кнопку [image: image140.png]


 «Добавить» на дополнительной панели инструментов.

В появившемся окне «Новая тарифная сетка» автоматически проставляется номер сетки, который больше последнего из номеров на единицу. При необходимости номер сетки можно корректировать.
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Рис. 2.21. Окно «Новая тарифная сетка».

В остальные поля заносится информация о наименовании сетки, форме оплаты (выбирается из выпадающего списка) и стартовой величине оплаты.

Чтобы добавить разряды в текущую тарифную сетку, надо перейти курсором в правую часть окна, нажать на кнопку [image: image142.png]


 «Добавить» на дополнительной Панели Инструментов и заполнить добавленную строку.

Если сетка соответствует сдельному принципу оплаты, то для каждого разряда такой сетки можно указать норму выработки. Норма выработки используется в штатном расписании для расчета планируемой месячной оплаты труда сдельщиков.

Сохранение введенных данных происходит по кнопке [image: image143.bmp] «Сохранить».

Программа позволяет создавать «зависимые» XE "тарифная сетка:зависимая"  тарифные сетки. Сумма оплаты разрядов «зависимых» сеток рассчитывается на базе основной сетки умножением на произвольный коэффициент. 

Для создания «зависимой» тарифной сетки необходимо:

· в списке тарифных сеток щелчком мыши установить курсор на ту их них, для которой создается «зависимая» сетка;

· нажать на кнопку [image: image144.png]


 «Копировать» на дополнительной Панели Инструментов;

· в появившемся окне «Новая тарифная сетка» заполнить выше перечисленные поля;

· вписать коэффициент расчета; если его необходимо рассчитывать путем выполнения арифметических операций с несколькими коэффициентами, то формулу коэффициента можно ввести в пустое поле и нажать на кнопку [image: image145.bmp] «Рассчитать». 

Тогда в поле «Коэффициент расчета» автоматически установится рассчитанное значение;

· в полях «Копировать ставки» установить интервал ставок, которые надо скопировать.
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Рис. 2.22. Создание «зависимой» тарифной сетки.

Созданная таким образом сетка не может содержать большее количество разрядов, чем родительская.

При изменении суммы оплаты родительской сетки можно пересчитать суммы оплат всех «зависимых» сеток.

Разряд по тарифной сетке определяет категории оплаты и суммы оплаты труда сотрудников. При изменении тарифных ставок программа позволяет пересчитать все зависимые значения.

Кнопка [image: image147.bmp] «Изменить суммы ставок» на дополнительной Панели Инструментов вызывает окно «Изменение данных на основании тарифных ставок».
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Рис. 2. 23. Изменение данных на основании тарифных ставок.

При изменении значений в справочнике тарифных ставок в этом окне можно выбрать любую нужную комбинацию флагов.

При установке флага «Пересчитать значения «зависимых» сеток» производится перерасчет «зависимых» сеток по отношению к измененной «родительской». 

Флаг «Заменить суммы по сеткам в категориях оплаты» устанавливается в случае необходимости пересчета категории оплаты после изменения ставок.

Установка флага «Заменить суммы окладов/ставок в персональных карточках» дает возможность заносить значения сумм в кадровые карточки сотрудников, для которых указаны номер сетки и разряд. Таким образом, для предприятий, назначающих размер оклада или дневной (часовой) ставки в соответствии с нормативной тарифной шкалой (сеткой), программа дает возможность автоматически изменять суммы при изменении данных сетки. Изменение оклада при необходимости записывается в «Журнал изменений данных сотрудника». 
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Рис. 2.24. Дата изменения окладов.

В окне «Изменение окладов согласно тарифным сеткам» необходимо ввести дату, с которой произведенные изменения персональных данных сотрудника считаются действительными.

После изменения тарифных ставок можно при необходимости отказаться от пересчета категорий оплаты и персональных окладов и выполнить его позже из других режимов. Изменение категории оплаты можно произвести из Справочника категорий оплаты, изменение сумм окладов/ставок в кадровых карточках сотрудников – в окне «Список сотрудников» по кнопке «Пересчитать оклады по сеткам» [image: image150.bmp].

2.2.15. Виды оплат

Справочник предназначен для использования в режиме приказа о начислении. Он вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание»XE "виды оплаты:справочник" Главного Меню и содержит коды и наименования отдельных видов оплаты.
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Рис. 2.25. Справочник видов оплаты.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки, за исключением служебных: виды оплат с кодами «00» - «09» удалению и редактированию не подлежат. В справочнике должны быть указаны следующие служебные виды оплат:

· 00 – отпускные, 

· 01 – оклад,

· 02 – отзыв из отпуска,

· 03 – надбавка к окладу,

· 04 – компенсация за неиспользованный отпуск,

· .05 – оклад по совмещению,

· 07 – северная надбавка,

· 08 – надбавка за выслугу,

· 09 – надбавка за классность.

Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

Справочник видов оплаты в программе «АиТ:\Кадры» и справочник начислений в программе «АиТ:\Зарплата» не эквивалентны друг другу. Расчетчик зарплаты имеет возможность настроить взаимную синхронизацию этих справочников, чтобы производить начисления видов оплат согласно приказу из отдельного режима программы «АиТ:\Зарплата».

2.2.16. Территории

Справочник вызывается из пункта «Территории» раздела «Штатное расписание» Главного Меню программы. Он может содержать перечень регионов (городов, населенных пунктов и пр.), определяющих физическое или юридическое местонахождение структурных единиц предприятия. Территория является реквизитом подразделения или филиала и указывается в карточке структурной единицы.

2.2.17. Виды отпуска

Справочник вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного Меню. Он содержит коды и наименования всех видов отпусков для указания в журнале отпусков и приказах об отпуске.

Для каждого из видов отпуска можно указать:

· Тип расчета. Он определяет, по какому алгоритму рассчитывается длительность отпуска: в календарных днях, в рабочих днях по 5-дневной либо 6-дневной неделе или по служебному графику шестидневки, настроенному в модуле «АиТ:\Табель» (тип расчета «настраиваемый»).

· Признак перерыва. Он показывает, вычитается ли время нахождения сотрудника в данном отпуске из того периода, за который сотруднику полагается предоставлять ежегодный отпуск.

· Признак освобождения. Он определяет, освобождается ли временно штатная единица при уходе сотрудника в отпуск, что позволяет занять ее другому сотруднику по замещению.

· Признак ежегодности. Он показывает является ли отпуск ежегодным.

· Признак очередности. Для предприятий, на которых учитываются отпуска за работу на Севере и за вредность. В этом случае необходимо отметить какой из выбранных отпусков является первым, вторым и т.д. по очереди. 

· Оплата в календарных днях. Для пересчета отпуска за прошлый период (тип расчета по шестидневной неделе) в календарные дни.

· Установление флага в колонках «Списочная» и «Ср. численность» означает, что сотрудник, находящийся в отпуске данного вида, не включается в соответствующий расчет (списочной и средней численности).
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Рис. 2.26. Справочник видов отпуска. В данном окне также производится общая настройка:

· Числа прошлых лет, которые учитываются при расчете ежегодного отпуска, и компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении – по умолчанию это 2 года в обоих случаях. Льготная транспортная карта – при этом, если выставить 1 год, то льгота будет предоставляться каждый год, если 2 года, то каждый второй год считая с даты приема.

· Флага «Расчет только за отработанную часть года» – при этом производится расчет отпуска за текущий год только пропорционально реально отработанному за этот период времени числу полных месяцев.

· Расчета количества месяцев, за которые предоставляется отпуск и компенсация при увольнении. Если месяц отработан не полностью, то при выборе настройки «округлять» месяц округляется до целого, если в нем отработано более 15 дней. При выборе «отбрасывать» не полностью отработанный месяц не учитывается.

· Расчет числа дней для отпуска. При расчете отпуска в дробных днях, при соответствующей настройке, округлять или отбрасывать дробную часть.

· Вида приказа, через который происходит оформление отпуска при использовании механизма приказов. В выпадающем списке отображаются все приказы с типом «приказ об отпуске» из окна «Настройка приказов».

· Предоставления отпуска: базовый до 2002 года; базовый; в счет отгулов; за работу на Севере; за вредность, за стаж в МНГП – из выпадающего списка необходимо выбрать вид, предоставляемого отпуска.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки за одним исключением: код «1» (очередной ежегодный отпуск) является служебным, эта строка справочника не может быть удалена. Код каждой строки в справочнике должен быть уникальным.

Отдельной строкой в видах отпуска необходимо указать ежегодный очередной отпуск за прошлый период с типом расчета «6-дневный».

2.2.18. Праздничные дни

Справочник предназначен для использования при формировании сведений о количестве дней отпуска в режимах графика отпусков, приказов и журнала отпусков в кадровой карточке. Он вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание»XE "отпуск:праздники " Главного Меню.

Праздничные дни представляют из себя повторяющиеся ежегодно нерабочие дни (как общепраздничные, так и любые другие, на усмотрение администрации предприятия). 

Их список содержит название и дату (день и месяц) каждого из них. В колонках “С” и “ПО” для вновь введеных праздников указывается год, с которого они введены. В списке пользователь может редактировать название, но не дату праздника. 
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Рис. 2.27. Справочник праздников.

Для добавления нового праздника в список используется кнопка «Добавить» [image: image154.bmp], открывающая дополнительное окно для указания даты нового праздника. При этом уникальность даты праздника в списке проверяется автоматически.
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Рис. 2.28. Добавление нового праздника.

2.2.19. Надбавки и отпуск за стаж

Справочник предназначен для создания и настройки неограниченного количества шкал отпусков и процентных надбавок за любой стаж. 
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Рис. 2.29. Справочник шкал и отпусков за стаж.

В этом справочнике задается период в годах, надбавка в процентах и  количество дней отпуска, предоставляемых за стаж по данной ступени шкалы. Даты должны быть непрерывны. 

2.2.20. Трудовые контракты.

Справочник содержит данные с кодами, наименованиями и типами трудовых контрактов. Первые две колонки свободно редактируемые, выпадающий список колонки «тип контракта» содержится в базе данных (редактированию пользователем не подлежит) и включает в себя следующие данные:

· Трудовой договор (контракт)

· Договор гражданско-правового характера

· Специальный договор
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Рис. 2.30. Справочник трудовых контрактов.

2.2.21. Аттестация.

Справочник содержит четыре дополнительных справочника. 

1. Типы аттестаций – справочник доступный для редактирования пользователем. Колонки «код», «наименование», «интервал между аттест., мес.» и «допустимая задержка, дней» заполняются пользователем. Колонка «тип» содержит выпадающий список, который заполнен в базе данных.
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Рис. 2.31. Типы аттестации.

2. Методы оценки – редактируемый справочник, который содержит две колонки – код и наименование. 
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Рис. 2.32. Методы оценки.

3. Предметы – справочник доступный для редактирования. 
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Рис. 2.33. Предметы.

4. Результаты аттестации – настраиваемый справочник. Доступны функции добавления, удаления, импорта, экспорта, сохранения.

2.2.22. Надбавок за выслугу лет.

Данный справочник доступен для свободной настройки и редактирования пользователем. Данные начала и окончания стажа не должны пересекаться. При неверном заполнении справочника выдается предупреждение. Надбавки назначаются из режима Ведение приказов и передаются в модуль Зарплата, в режим  Начисление по журналам. 
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Рис. 2.34. Справочник надбавок за выслугу лет.

2.2.23. Северных надбавок.

Справочник северных надбавок настраивается аналогично справочнику надбавок за выслугу лет. При неверном заполнении справочника выдается предупреждение. Надбавки назначаются из режима Ведение приказов и передаются в модуль Зарплата, в режим  Начисление по журналам.

2.2.24.Шкалы надбавок.

В указанном справочнике можно задать значения шкал надбавок. По – умолчанию шкала первая является шкалой за классность, но выбор остается за пользователем.
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Рис. 2.35. Справочник шкал надбавок.

2.2.25.Виды надбавок.

Этот справочник позволяет назначить список всевозможных надбавок по шкалам и без них. 

Поля: «N шкалы», «Тип расчета», «Вид оплаты» могут быть пустыми.

Выпадающий список колонки «вид надбавки» содержит только одну запись (заполняется скриптом), пользователь к ней доступа не имеет.

Данные в колонке «Вид оплаты» из справочника «Видов оплаты» (те данные, которые пользователь заносит самостоятельно, а также надбавка за классность –09 код).

Данные, которые содержатся в колонках «№ шкалы» и «тип расчета» подтягиваются из справочника шкал, заполненного пользователем). Если шкала не определена, то тип расчета доступен, в остальных случаях он подберется из справочника шкал. 

Данные в колонке «Комментарий» пользователь заносит самостоятельно, как пояснение и уточнение смысла надбавки. Вид надбавки за классность водителю может присутствовать только в единственном экземпляре. Наименования надбавок повторяться не должны.
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Рис. 2.36. Справочник видов надбавок.

2.2.26. Виды больничных.

Для расчета пособий по нетрудоспособности необходимо заполнить справочник видов больничных. На каждый тип больничного в нижней части окна заносятся особые условия для его начисления. 
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2.3. Настройка

2.3.1. Настраиваемые таблицы

Настройка отображения в кадровой карточке той или иной информации происходит в окне «Настройка персональной карточки», вызываемом из пункта «Настройка» раздела «Справочники» Главного Меню.
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Рис. 2.37. Настройка кадровой карточки.

Настраиваемые справочникиXE " настраиваемые таблицы"
Программа «АиТ:\Кадры» предусматривает наличие нескольких свободных таблиц универсального формата, которые могут быть настроены пользователем под дополнительные справочники, подключенные каждый к соответствующей настраиваемой таблице. Содержание этих справочников определяется пользователем по его усмотрению. Для подключения дополнительного справочника необходимо установить флаг в соответствующей строке таблицы в нижней части окна «Настройка персональной карточки» и указать полное и краткое наименование классифицируемой области (предмета). 

После закрытия окна «Настройка персональной карточки» по кнопке «ОК» [image: image166.bmp] наименования отмеченных флагом справочников появятся в разделе «Справочники» Главного Меню. Открываемые из них окна справочников содержат поля для ввода кода и наименования.
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Рис. 2.38. Дополнительный справочник, настроенный под данные медстрахования.

Заголовки блокнота

БлокнотXE "блокнот" имеется в каждой персональной карточке и содержит восемь пронумерованных строк для ввода произвольной дополнительной информации о сотруднике. Если пользователь использует их единообразно для всех сотрудников (например, в первой строке блокнота указывает номер загранпаспорта), для удобства можно указать заголовки каждой из этих строк, и это отразится в экранных формах кадровых карточек.

2.3.2. Свободные справочники

В программе предусмотрена возможность создания пользователем своих собственных справочниковXE "справочники:свободные" (классификаторов). Они, в частности, используются при работе с создаваемыми пользователем присоединенными таблицами. Создание и заполнение таких справочников происходит в режиме «Свободные справочники», вызываемом из одноименного пункта меню раздела «Справочники».
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Рис. 2.39. Создание и редактирование свободных справочников

В окне «Свободные справочники» можно просматривать и редактировать список справочников, добавляя и удаляя строки и указывая для каждого из справочников полное и краткое наименование.

Для данных, заносимых в свободные (создаваемые пользователем) справочники, можно организовать перекрестные ссылки, осуществив группировку данных одного справочника по другому. Это позволяет создавать более глубокие формы аналитической отчетности по персоналу предприятия.

	
	Например, можно описать в отдельном справочнике «Виды взысканий», которые можно накладывать на сотрудника (предупреждение, штраф, выговор, понижение оклада, лишение премии, увольнение), и сгруппировать их по справочнику «Формы взысканий» (материальные, административные).


Данные в колонке «Группировка» выбираются из выпадающего списка, очищаются по правой кнопке мыши. В окне справочника, для которого обозначен вид группировки, появляется дополнительное поле «Группа».

Окно свободных справочников содержит две закладки:

1.  на первой, показываемой при открытии окна, расположен список справочников;

2.  на второй, переход на которую осуществляется по кнопке «Открыть» [image: image170.bmp], показывается для редактирования и просмотра содержимое выбранного справочника. Вернуться на первую закладку и выбрать другой справочник можно по кнопкам «ОК» [image: image171.bmp] (с сохранением изменений в данных справочника) и «Отмена» [image: image172.bmp] (без сохранения). 

Открыть текущий в списке справочник для занесения в него данных или их просмотра можно по двойному щелчку мышью на соответствующей строке или по кнопке «Открыть» [image: image173.bmp] дополнительной Панели Инструментов. Все справочники имеют единую структуру и содержат текстовое наименование и скрытый от пользователя код, уникальность которого поддерживается автоматически. Содержание справочника для просмотра сортируется по наименованию в алфавитном порядке. В него можно добавлять и удалять строки, и сохранять содержимое справочника по завершении сеанса редактирования кнопкой «ОК» [image: image174.bmp].

Действия (добавить, удалить, экспорт / импорт, печать и т.п.) происходят с окном данных на той закладке, которая в момент нажатия кнопки является активной.

2.3.3. Создание дополнительных таблицXE "дополнительные таблицы:создание"
Пользователям программы предоставляется возможность конфигурировать базу данных, создавая дополнительные таблицы для ввода произвольной информации, присоединенные к кадровой карточке. Такие таблицы могут содержать неограниченное количество записей (строк) на каждого сотрудника и, таким образом, служить для документирования изменений любых персональных характеристик. Кроме того, возможно создание дополнительных таблиц типа «карточка». Такая таблица при открытии выглядит как дополнительная закладка кадровой карточки; информация в ней размещается в отдельных полях.

	
	Создание и редактирование дополнительных таблиц может производиться только под логином системного администратора.


Создание структуры дополнительных таблиц происходит в режиме «Создание дополнительных таблиц», вызываемом из пункта «Дополнительные таблицы» раздела «Справочники» Главного Меню.
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Рис. 2.40 Список дополнительных таблиц.

В этом окне пользователь может создавать, удалять и выбирать для редактирования одну из присоединенных таблиц, а также присваивать им произвольные полные и краткие наименования.

Нажатие кнопки «Добавить» [image: image176.bmp] приводит к появлению в списке новой строки. Однако при этом происходит только формирование заголовка новой таблицы. Физическое создание новой таблицы в базе данных осуществляется при завершении первого сеанса редактирования ее структуры.

При выходе из режима создания дополнительных таблиц автоматически контролируется, была ли корректно описана вновь созданная таблица. Если этой таблице было присвоено неверное (уже существующее или пустое) краткое название, либо процедура создания таблицы не была вызвана (новая таблица добавлена в список, но ее структура не описана), то при закрытии данного окна появляется предупреждение, и некорректные данные удаляются.

Открыть соответствующую таблицу для редактирования ее структуры можно, установив курсор на нужную строку списка и нажав кнопку «Структура БД» [image: image177.bmp].

Это приводит к открытию окна «Создание / редактирование таблицы».
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Рис. 2.41. Создание / редактирование дополнительной присоединенной таблицы.

При редактировании структуры таблицыXE «база данных:изменение структуры» пользователь может добавлять и удалять из нее поля (строки в окне), задавать их свойства. Каждое поле может иметь следующие характеристики, соответствующие содержанию информации, для ввода которой оно предназначено:

· Наименование (заголовок) – текстовое название произвольного содержания. Может быть изменено в любом сеансе редактирования.

· Один из пяти типов данных:

	тип
	описание
	пример
	в базе данных

	текст
	Произвольный текст, вводимый с клавиатуры
	фамилия
	символьное поле

	дата
	Дата в формате «дд.мм.гггг». Имеет вид поля ввода
	дата
рождения
	поле типа дата

	число
	
	оклад
	числовое поле с дробной частью

	признак
	Он же флаг. Принимает значение «да» или «нет». Имеет вид пустого или перечеркнутого квадрата
	воинская
обязанность
	символьное поле длиной 1

	справочник
	Поле, значение которого вводится из определенного пользователем справочника. Имеет вид выпадающего списка.
	должность
	символьное поле, содержащее ссылку на код справочника


Изменить тип данных можно только для вновь создаваемых полей.

· Длина – параметр относится только к полям типа «число» и «текст». Для числовых полей описывает общую длину поля, включая дробную часть, но не включая позицию под десятичный разделитель. В первом сеансе редактирования может изменяться произвольно, в дальнейшем – только в сторону увеличения. Максимальное значение – 255 символов.

· Дробная часть – параметр относится только к полям типа «число» и описывает длину дробной части. В первом сеансе редактирования может изменяться произвольно, в дальнейшем – только в сторону увеличения.

· Номер по порядку – определяет порядок расположения колонок при редактировании данных сотрудника. Может быть изменен в любом сеансе редактирования.

· Справочник – параметр относится только к полям типа «справочник». Посредством выпадающего списка выбирается справочник, из которого будет вводиться значение в это поле. Список для выбора содержит стандартные, настраиваемые и свободные справочники. Ссылка на справочник может быть изменена в любом сеансе редактированияXE «справочники:выбор».

Завершение сеанса редактирования и внесение изменений в структуру базы данных происходит по кнопке «ОК» [image: image179.bmp], отказ от сделанных в этом сеансе изменений – по кнопке «Отмена» [image: image180.bmp].

Глава 3. Персональные данные

3.1. Список сотрудниковXE «список сотрудников»
Окно «Список сотрудниковXE «список сотрудников»» вызывается из одноименного пункта раздела «Сотрудники» Главного Меню или по кнопке «Список» [image: image181.bmp] Панели Инструментов.

[image: image182.png]£ 0 Crapr

) ] Aamunucr|
Punuan w
Punuan w
Punuan w
Punuan w
1212
O Oraen
' Usonerr
LT Lex N
& WP Wram

Cnucok coTpyanuKos

[Tt P Vi Grecreo  Homwocre [ =

on Oraen Mpoaa

00000001 Weanos Wean Wearosmi  Moacotesi p

00000043 fecwna Emcacera  Cepresora  Compuari

00000054~ 34es [ Buctoposn  Ha. acra

00000055 Netienesa A Ceprecera  Corpuaws

00000056 Myrocxim Awaronwi Kupunmooms Moacosrei p
Vroro o cricky. 68 cotparsoe, s i patoraauy - 38

Wurare Moreurame BB speervie 1 gorere =l

Movcr: Haiiri o nogpaonenero:





Рис.3.1. Окно «Список сотрудников».

В окне «Список сотрудников»XE «список сотрудников» имеются две панели: верхняя содержит дерево структуры предприятияXE «предприятие:структура:дерево» (филиалов и подразделений; подразделения, не входящие в штатное расписание, отнесены к группе «Прочие отделы»); нижняя – собственно список сотрудников. В списке отображаются только сотрудники выбранного филиала (и подчиненных ему) или подразделения. Чтобы видеть полный список сотрудников предприятия, необходимо в дереве структуры выбрать название предприятия (верхняя строка, значок [image: image183.bmp]).

Окно содержит список всех сотрудников, упорядоченный по подразделениям и по порядку табельных номеровXE «табельный номер» внутри каждого подразделения. Изменение порядка сортировки происходит по двойному щелчку мышью на заголовке колонки, по значению которой нужно отсортировать список.

Список всех сотрудников может быть упорядочен по фамилиям сотрудников в алфавитном порядке. Такая сортировка производится по кнопке «Сортировка по фамилиям» [image: image184.png]% __Kanposuii yver. =18 %]
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 Дополнительной Панели Инструментов. Воспроизвести список сотрудников по подразделениям можно по кнопке «Сортировка по подразделениям» [image: image185.png]__KanposbiA yueT__
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 Дополнительной Панели Инструментов 

Для каждого подразделенияXE «подразделение» (выделенного зеленым цветом) указывается название и код, для каждого сотрудника в списке – табельный номер, Ф.И.О., занимаемая должностьXE «должность». В конце списка отображается суммарное число сотрудников по предприятию, включая уволенных, а также число работающих.

Фамилии сотрудников предприятия в списке помечены разным цветом: синим – штатные сотрудники (принятые на должность в рамках штатного расписания), черным – внештатные, серым – уволенные (имеющие в карточке дату увольнения). Сотрудники, временно принятые на работу, отмечаются в списке сотрудников красным цветом текста колонок «Должность» и «Табельный номер»: ярко-красным – те, чей срок временной работы уже истек, и темно-красным – те, чей срок временной работы еще не закончился.

Для поиска сотрудникаXE «поиск» в списке по фамилии (табельному номеру) необходимо ввести одну или несколько начальных букв (цифр) в окне «Поиск», расположенном внизу списка; при этом курсор автоматически установится на данные выбранного сотрудника. При выборе одного из подразделений в окне со стрелкой, расположенном внизу списка, курсор автоматически установится на данные первого сотрудника в этом подразделении. Поиск в списке осуществляется вниз от текущей строки.

Двойной щелчок мышью на фамилии сотрудника открывает его карточку.

В режиме «Список сотрудников» доступны также следующие действия со списком и персональными карточками, вынесенные на функциональные кнопкиXE «функциональные кнопки»:

Добавить [image: image186.bmp]. По нажатию этой кнопки в список будет добавлена карточка нового сотрудника: откроется новое окно кадровой карточкиXE «карточка» с уже заполненным табельным номером, а прочими полями – пустыми и готовыми к заполнению. Табельный номер по умолчанию будет иметь уникальное значение.

При создании новой карточки сотрудника можно снять флаг «Присваивать табельный номер» (например, для тех ситуаций, когда карточки сотрудников вводятся в кадровый резерв – список кандидатов на работу). В этом случае сотруднику будет установлен «фиктивный» (‘хххх’) табельный номер. В дальнейшем при приеме такого сотрудника на работу через Мастер приема ему будет автоматически присвоен новый уникальный табельный номер. Кроме того, пользователь может в любой момент времени присвоить выбранному сотруднику новый правильный табельный номер непосредственно из карточки сотрудника (см. ниже).

После открытия создаваемой карточки сотрудника пользователь все еще имеет возможность отменить ее создание в двух вариантах действий:

1. Если такая карточка закрывается по кнопке «Отмена» [image: image187.bmp], это означает, что пользователь отказался от создания новой карточки сотрудника.

2. Если во вновь созданной карточке сотрудника пользователь оставляет пустой его фамилию и затем закрывает это окно по кнопке «ОК» [image: image188.bmp], программа выдает предупреждение о создании «пустой» карточки и предлагает отказаться от ее создания. При утвердительном ответе на это предложение новая карточка, как и в предыдущем случае, не создается.

Удалить [image: image189.bmp]. По нажатию кнопки происходит удаление из базы кадровой карточки сотрудника, выделенного курсором в списке. Поскольку при удалении никаких данных об этом сотруднике (включая приказы) не остается, при увольнении сотрудникаXE «увольнение» рекомендуется не удалять его карточку, а переносить в отдел «Уволенные».

Обновить [image: image190.bmp]. При изменении в кадровой карточке Ф.И.О., подразделения или должности сотрудника, а также при проведении приказа о приеме на работу либо перемещении не происходит автоматического перечитывания списка сотрудников, если в момент изменения это окно было открыто. По нажатию кнопки сведения в окне «Список сотрудников» обновляются и курсор устанавливается на первую строку списка.

Пересчитать оклады по сеткам [image: image191.bmp]. Если на предприятии изменились тарифные ставки, то по нажатию этой кнопки происходит изменение персональных окладов сотрудников, для которых в кадровой карточке указан разряд по тарифной сетке. 

Открыть [image: image192.bmp]. По нажатию кнопки происходит открытие кадровой карточки сотрудника, выделенного курсором в списке.

ОК [image: image193.bmp]. При нажатии этой кнопки происходит закрытие окна.

В модуде АиТ:\Конфигурация можно указывать необходимое число пикселей на увеличение или на уменьшение поля, стандартные значения приведены ниже:
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ВНИМАНИЕ!  Если значения не указаны, поля будут иметь первоначальные значения.

3.2. Кадровая карточкаXE "карточка"
3.2.1. Понятие о кадровой карточкеXE "карточка"
Исходными данными для работы модуля «АиТ:\Кадры» служат данные кадровых карточек сотрудников предприятия.

Кадровые карточки создаются один раз в начальный период настройки программы и добавляются по мере необходимости. 

Кадровая карточка сотрудника содержит:

· сведения о сотруднике – персоналии, данные о работе, выполняемой ранее и в настоящий момент, паспортные данные, семейное положение, информация об образовании и т.д.;

· журналыXE "журнал", отражающие историю изменений Ф.И.О. сотрудника, его служебных перемещений и сведения о ранее предоставленных ему отпусках.

Создание и удаление карточек сотрудников предприятия производится в режиме «Список сотрудниковXE "список сотрудников"». В этом окне происходит также выбор сотрудника для просмотра и редактирования его кадровой карточки.

Кадровая карточка сотрудника может быть вызвана по кнопке «Карточка» [image: image195.bmp] Панели Инструментов либо из пункта «Карточка» раздела «Сотрудники» Главного Меню программы.

Листание кадровых карточек по списку осуществляется с помощью кнопок (на одну карточку вниз [image: image196.bmp] / вверх [image: image197.bmp], на конец списка [image: image198.bmp], на начало списка [image: image199.bmp]), расположенных на дополнительной Панели Инструментов.

Кадровая карточка представляет собой стопку закладок (страниц). Названия заполненных закладок выделены синим цветом, что удобно при просмотре данных о сотрудниках. В верхней части кадровой карточки указаны фамилия и инициалы сотрудника. Это сделано для того, чтобы при перелистывании закладок было видно, с карточкой какого сотрудника работает пользователь.

Для редактирования какого-либо поля в карточке необходимо установить курсор мыши в точку ввода и нажать левую кнопку. По окончании редактирования поля необходимо выйти из него (щелкнуть мышью по другому полю), чтобы последние изменения были сохранены. 

Выход из карточки с сохранением введенных изменений происходит кнопке «ОК» [image: image200.bmp], без сохранения – по кнопке «Отмена» [image: image201.bmp].

3.2.2. Персоналии

XE "карточка:персоналии"Персоналии включают в себя данные для идентификации сотрудника:

· фамилию, имя и отчество;

· формы Ф.И.О. в родительном и дательном падеже для формирования приказов;

· журнал изменения Ф.И.О.;

· фотографию;

· табельный номер;

· номер служебного удостоверения (пропуска).
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Рис 3.2. Кадровая карточка – закладка «Персоналии».

Ф.И.О. сотрудника и его табельный номерXE "табельный номер" выделены синим цветом. Это означает, что для начала редактирования этих данных нужно произвести  двойной щелчок мышью по одному из этих полей. При этом поля станут доступны для редактирования. Сохранение внесенных изменений производится по кнопке «ОК» [image: image203.bmp], выход из карточки без сохранения изменений – по кнопке «Отмена» [image: image204.bmp].

Табельный номер сотрудника можно заводить вручную, при этом программа проверяет его на уникальность. Для формирования уникального табельного номера можно также использовать кнопку «Уникальный», которая появляется справа от поля табельного номера, когда в нем установлен курсор. Если введенное на этот момент значение уже не имеет аналогов в списке сотрудников и является правильным числом, то оно не изменяется; в противном случае происходит подбор нового значения табельного номера.

При корректировке данных Ф.И.О. программа предлагает занести результаты в журналXE "журнал:персоналии" изменения персональных данных. Для просмотра и печати этот журнал открывается по нажатию одноименной кнопки. Непосредственно редактировать журнал нельзя.

Падежные формы Ф.И.О. могут быть откорректированы непосредственно в соответствующих полях. Они обновляются всякий раз при изменении Ф.И.О., заполняясь по умолчанию формой в именительном падеже.

ФотографияXE "фотография" может быть получена с помощью сканера, цифрового фотоаппарата или видеокамеры. Полученное изображение сохраняется в файле. Программа «АиТ:\Кадры» воспроизводит только те фотографии, которые сохранены в формате ВМР (*.bmp). В базе данных хранится не сама фотография, а только указание на путь доступа к содержащему ее файлу.

По двойному щелчку на фотографии (или месте, где она должна быть) появляется окно выбора файла из каталога (включая подкаталоги), который определен как место хранения файлов фотографий (см. пункт «Размещение файлов» раздела «Сервис» Главного Меню).

3.2.3. Сведения о работе

Сведения о работе являются одними из наиболее важных данных, содержащихся в кадровой карточке. Эти данные включают в себя:

· сведения о рабочем месте (штатной единице), которое в настоящий момент занимает сотрудник;

· журнал должностей, занимаемых по совмещению;

· журнал кадровых перемещений;

· даты поступления и увольнения;

· данные о надбавках.
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Рис. 3.3. Кадровая карточка – закладка «Работа».

Сведения о штатной единице, занимаемой сотрудником, могут быть изменены непосредственно из кадровой карточки, посредством приказа либо с использованием данных штатного расписанияXE "штатное расписание:изменения". Однако при непосредственном изменении в кадровой карточке значений должности или подразделения сотрудник, состоящий в штате, автоматически выносится за пределы штатного расписания. Поэтому для изменения должности или подразделения целесообразно использовать механизм приказов.

Если поле «Дата расчёта отпуска» остаётся незаполненным, то датой начала первого периода, за который сотруднику рассчитывается отпуск, считается дата приёма сотрудника на работу.

Если в поле «Дата расчёта отпуска» указана конкретная дата (пример: 01.01.2000), то она определяет начало первого периода, за который сотруднику рассчитывается отпуск
Некоторые реквизиты штатной единицы заслуживают отдельного описания.

· Величина ставки по штатной единице.

Если сотрудник работает в рамках штатного расписания на частичной (нецелой) ставке, то ее размер показывается (но недоступен для корректировки) на закладке «Работа» под заголовком «Ставка».

· Неосновное место работы. 

Также называется признаком внешнего совмещения. Как правило, признак работы по неосновному месту указывается для тех сотрудников, которые работают на предприятии без занесения записей об этом в трудовую книжку.

ПодразделениеXE "подразделение", должностьXE "должность" и величина окладаXE "оклад" выделены синим цветом. Для редактирования этих данных нужно открыть дополнительное окно регистрации кадровых перемещений по кнопке «открыть» дополнительной Панели Инструментов.
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Рис. 3.4. Выбор журнала для просмотра.

При корректировке подразделения, должности или оклада программа предлагает занести результаты в журналXE "журнал:кадровые перемещения" кадровых перемещений. 
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Рис. 3.5. Журнал кадровых перемещений.

Из журнала «Кадровые перемещения»можно распечатать выбранный приказ , если он есть (дата приказа). Сотрудник может быть принят на работу с указанием срока ее окончания (временную). При этом в персональной карточке на закладке «Работа» устанавливается флаг «Временно», что делает видимым поле для указания даты окончания временной работы. Если срок временной работы сотрудника истек (т.е. дата ее окончания меньше системной даты), то при открытии его карточки выдается предупреждение об этом, а закладка «Работа» становится самой верхней в стопке закладок.

Журнал для изменения данных  кадровой карточки доступен для редактирования и содержит информацию о датах приема, увольнения, внешнем совмещении и квалификационном разряде сотрудника.
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Рис. 3.6. Журнал персональной карточки.

Для просмотра и коррекции данных по квалификационному разряду надо установить флаг «Кв. разряд сотрудника». При выходе из журнала проверяется соответствие разряда основной профессии в кадровой карточке и последнего значения разряда в журнале. В случае несовпадения этих значений выдается предупреждение с предложением вернуться в журнал и откорректировать данные.

[image: image209.png](O6iHapyEHD HECODTEETCTEME MOCAEAHErD SHaYeHs & Xuprans An o 'Ke.
paspaa cotpuika’

aertio & Kanposoi kaprouke. Texuiee sraverye 5 KaposoliKaproue: &
BEPHUTECA B HUPHAN AT PEASKTUPOBHA AZHHBIN?

o] e





Рис. 3.7. Предупреждение.

Из журнала «Кадровые перемещения»можно распечатать выбранный приказ , если он есть (дата приказа)

Журнал совмещения должностей.

Сотрудник может занимать одну основную должность по штатному расписанию (о которой имеется запись в его трудовой книжке), а также одну или несколько полных либо частичных штатных единиц по совмещению должностей («для расширения зоны обслуживания»).

Список занимаемых в настоящее время штатных единиц по совмещению приводится в журнале совмещения должностей. Он не может быть отредактирован непосредственно в карточке, а отражает результат действий по приему сотрудника, производимых в других режимах (карточка штатной единицы, приказы и мастер на прием). Журнал содержит ссылку на штатную единицу, из карточки которой, в свою очередь, можно получить сведения обо всех характеристиках этой работы: окладе, графике, условиях труда, наименовании подразделения и должности, величине ставки и т.п.

Функция трудоустройства вызывается нажатием одноименной кнопки на закладке «Работа» кадровой карточки.

Трудоустройством называется процесс подбора вакантной штатной единицы для определенного сотрудника согласно его характеристикам и требованиям по штатным единицам. При этом автоматического приема сотрудника на подобранную единицу не происходит, а лишь выдается протокол результатов подбора.

Функция трудоустройства дополняет возможность подобрать сотрудника на конкретную штатную единицу, доступную в карточке этой штатной единицы. 

3.2.4. Паспортные данныеXE "паспортные данные"
Паспортные данные включают в себя:

· Сведения о самом документе (паспорт, свидетельство о рождении, воинский билет и т.д.) – его серию, номер, когда и кем выдан. Перечень возможных документов, удостоверяющих личность, в этом режиме недоступен для редактирования пользователем.

· Сведения из документа – дату и место рождения, пол, национальностьXE "национальность", адрес места проживания (прописки) XE "адрес".

· Индивидуальный страховой номер и категория плательщика Пенсионного Фонда.

· Индивидуальный налоговый номер.

· Сведения о трудовом договоре (контракте).

ПолXE "пол" сотрудника (если он не указан) заполняется при закрытии карточки по умолчанию согласно последней букве отчества: если последняя буква «а» – например, «Сергеевна» – указывается женский пол, в любом другом случае – мужской. Если отчество сотрудника не указано, заполнения значения пола по умолчанию не происходит.
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Рис. 3.8. Кадровая карточка – закладка «Паспорт».

При закрытии карточки также происходит проверка на типичную ошибку – неверное указание года рождения (пользователь указывает текущий год вместо реального). Поэтому при возрасте сотрудника менее 14 лет программа выдает соответствующее предупреждение.
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Рис. 3.9. Окно для внесения адресных данных с детальной разбивкой.

Ввод адреса производится в дополнительном окне, открываемом с закладки «Паспорт» по кнопке ‘>>’, расположенной в рамке «Сведения из документа».

Разбивка адреса на элементы осуществляется согласно требованиям ГНИ. При этом используются предварительно заполненные справочники наименований элементов адреса. Это накладывает следующие ограничения на вводимые данные:

· Код страны – заполняется из справочника стран мира;.

· Код региона – для кодов 77 (Москва) и 78 (Санкт Петербург) пункты Район, Город и Населенный пункт не заполняются.

· Если есть номер дома в базе ГНИ, то при нажатии на кнопку ИНДЕКС индекс подберется по № дома. Если индекс подтягивается по УЛИЦЕ или ГОРОДУ, то возможно что такого дома нет.

Название улицы можно выбрать из справочника улиц ГНИ XE "справочники ГНИ:улицы"  (о подключении см. п. 1.11. Подключение справочников ГНИ). Он вызывается в окне «Адрес сотрудника» по кнопке «МНС».
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Рис. 3.10. Справочник улиц ГНИ (МНС).

При установке флага «Переносить индекс» поле индекса будет автоматически заполнено при выборе улицы.

Флаг «Указывать город для регионов 77, 78» устанавливается при необходимости ввода тех элементов адреса, которые по умолчанию для этих регионов не заполняются. Этот флаг используется, в частности, для ввода адреса в г. Зеленограде, который имеет тот же код региона, что и Москва.

Установка флага «Обновлять «Адрес в целом» при закрытии окна» гарантирует обновление адреса в целом на закладке «Паспорт» при выходе из окна «Адрес сотрудника» по кнопке «ОК».

В рамке «Сведения о трудовом договоре (контракте)» отображаются номер, дата и интервал действия последнего по времени договора (или дополнительного соглашения к договору), заключенного с сотрудником. Реквизиты договора могут заполняться непосредственно, если не нужно отслеживать историю контрактов.

При необходимости программа позволяет вести историю контрактов, которая открывается по кнопке ‘>>’. Информация о первом контракте, заключенном с сотрудником, заносится в этот журнал автоматически при приеме на работу с помощью Мастера приема. Если прием на работу осуществляется через режим приказов, реквизиты контракта надо внести в таблицу истории контрактов вручную. Все последующие договоры или дополнительные соглашения к ним тоже вводятся в эту таблицу по кнопке «Добавить строку в журнал» [image: image213.bmp]. При выходе из окна с сохранением изменений выдается запрос на обновление данных о контракте согласно последней записи в журнале. После согласия на обновление реквизиты последнего по времени договора отобразятся на закладке «Паспорт».
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Рис. 3.11. История трудовых контрактов.

3.2.5. Отпуска XE "стаж"
Закладка содержит следующие окна:

· журнал отпусков,

· данные о плановой величине ежегодного отпуска (основного и дополнительного).

Журнал отпусковXE "отпуск:журнал" формируется по результатам проведенных приказовXE "приказы:проведение" об отпуске. Его также можно редактировать непосредственно в карточке, в том числе добавлять и удалять строки. Помимо дат начала и конца отпуска, журнал содержит указание на номер приказа, вид отпуска, выбираемый из соответствующего справочника, даты начала и конца периода, за который предоставлен отпуск, и свободное текстовое примечание. В нижней части журнала показывается перерыв внутри отпуска (даты начала и конца, причина перерыва, количество дней перерыва). В нижней правой части окна содержится поле «сотруднику положена транспортная льгота». При соответствующих настройках в справочнике «Виды отпуска» автоматически будет проставляться галочка. Выделение снимется, если такой вид отпуска уже использован.
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Рис. 3.12. Журнал отпусков.

Длительность отпуска рассчитывается в зависимости от его типа согласно настройке в окне «Виды отпуска» (см. п. 2.2.17. Виды отпуска). Число дней показывается в журнале отпусков в не редактируемом поле «Дни»XE "отпуск:алгоритм".

С этой закладки по кнопке «Открыть» [image: image216.bmp] открывается карточка расчета отпуска, которая содержит семь закладок:

· на закладку «по контракту» попадают данные об отпусках занесенные в момент приема (мастером на прием сотрудника). Если данных на этой закладке по какой-то причине нет, то необходимо их внести. Здесь заносятся следующие данные: если сотрудник принят на работу до 2002 года, необходимо внести строчку с данными о ежегодном очередном отпуске за прошлый период, указать количество дней за год – 24 - и период начала и конца действия данного отпуска; следующей строкой необходимо заполнить данные о ежегодном очередном отпуске после 2002 года, количество дней за год- 28 - и установить начало периода действия и либо конец действия, если работник уволен либо признак продолжения.
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Рис. 3.13. Расчет отпуска.

· На закладке «планируемый» видны запланированные отпуска, строка выделена черным цветом, после проведения приказа об отпуске данные переносятся на закладку «текущий период» (если отпуск был предоставлен за текущий период), на закладку «прошлый период» (в случае, если отпуск за прошлый период), а также на закладку «отгулы» (если предоставляются отгулы). В верхнем левом углу отображается количество не использованных дней.

· Закладка «текущий» содержит в себе два окна: «использовано», где видны все использованные отпуска за текущий период; «положено и осталось», где видно количество положенных дней отпуска и остаток.

· Закладка «прошлый» содержит данные аналогичные данным на закладке «текущий», но за прошлый период.

· Закладка «отгулы» разделена на две части. В левой части окна, в таблице «использовано» содержатся данные с реквизитами проведенных приказов с видом, соответствующим отгулам (см. справочник «виды отпуска»). В правой части окна отражаются дополнительные выходные дни за время отработанное сверх нормы, согласно данным поступающим из АиТ:\Табель. 

· Левая часть закладки «Компенсация» содержит данные о предоставленной компенсации за отпуск, правая – содержит данные о предоставленной транспортной льготе. Данные о транспортной карте могут корректироваться.

· Закладка «отпуска по графику» 
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Рис. 3.14. Расчет отпуска.

В карточке расчета отпуска сотрудника на закладке «Отпуска по графику» содержится информация об утвержденных отпусках. По умолчанию на закладке отражаются отпуска за текущий год. Чтобы просмотреть данные за другой год, надо установить нужный год в соответствующем поле и нажать кнопку «Применить». Список в окне недоступен для редактирования.

Для предоставления отпуска существует Мастер назначения отпуска (из окна «расчет отпуска» по кнопке [image: image219.bmp])
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Рис. 3.15. Мастер назначения отпуска.

В этом окне пользователь может выставить дату начала отпуска, выбрать количество дней, на которое предоставляется отпуск, предоставить накопившиеся отгулы до начала отпуска, назначить отпуск за стаж работы в отрасли, а также оформить отпускные дни за проезд. По кнопке «далее», на следующей закладке пользователь видит планируемый отпуск, есть возможность корректировки данных. Данные из Мастера поступают на закладку «расчет отпуска», «планируемый». По кнопке [image: image221.bmp]  происходит создание проекта приказа. 

Из режима «журнал отпусков» по кнопке [image: image222.bmp]  открывается окно, в верхней части которого будут расположены данные о сформированных пакетах отпусков, а в нижней части данные по отпускам, не вошедшим в пакет при начислении мастером.

Пакеты отпусков в мастере по назначению отпуска формируются по следующим признакам:

· по периоду назначения;

· основным отпуском считается базовый отпуск (из справочника виды отпуска) или базовый до 2002 года (если базового отпуска нет в списке отпусков при начислении);

· дополнительными отпусками считаются все остальные;

· даты начала и окончания отпуска должны быть непрерывны.

Если в настройках справочника отпусков присутствуют как базовый отпуск так и базовый до 2002 года, то основным считается  базовый отпуск.

При проведении приказа о начислении отпуска, данные показываются в журнале отпусков. При нажатии клавиши «Расчет» на панели меню действий можно посмотреть сформированные пакеты отпусков.

Если в справочнике не отмечен ни один базовый отпуск – пакет не будет сформирован.
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Рис. 3.16. Пакеты отпусков.

Внизу окошка активной станет кнопка [image: image224.bmp] «Объединить в пакеты».

Если одиночные пакеты удовлетворяют условиям формирования пакета, то будут сформированы новые пакеты или добавлены эти отпуска к уже имеющимся пакетам.

Пакеты сохранятся, если при выходе из кадровой карточки нажать «ок» или save. 

3.2.6. Сведения о стажеXE "стаж"
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2006 N 255-ФЗ в страховой стаж для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам включаются периоды работы, указанные в приказе от 6 февраля 2007 г. N 91 Об утверждении правил подсчета и подтверждения страхового стажа. 

Необходимые периоды отметить флажками в Справочнике трудового стажа в колонке Входимость в страховой стаж. 
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Далее производится подсчет страхового стажа в кадровой карточке.
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Рис. 3.17. Сведения о стаже.

В верхней части окна закладки СТАЖ отображается основная таблица сведений о стаже работы. Ввод данных производится при приеме, переводе, увольнении. XE "стаж"
Сведения о стаже включают в себя:

· сведения о различных видах стажа и выполняемой работы;

· сведения о предыдущем месте работы и причине увольнения.
Запись о стаже содержит дату его начала, признак того, что он продолжается (колонка ‘->’), дату окончания (проставляется только тогда, когда признак продолжения отсутствует).

СЕВЕРНЫЙ – в выпадающем списке можно выбрать РКС и МКС (районы крайнего севера и приравненные к ним).

ОТРАСЛЕВОЙ – из выпадающего списка необходимо выбрать тип отраслевого стажа: на предприятии; в отрасли; приравненный; приравненный 2.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ – работа по специальности.

РУКОВОДИТЕЛЬ – работа на руководящей должности.

ВАХТОВЫЙ – данные о нем заносятся в правой нижней части закладки «стаж» по кнопке «изменить». Периоды работы суммируются, результат можно увидеть в нижней части основной таблицы по кнопке «сумма». 

ПО СТ. 31 - признак окончания стажа увольнением без уважительной причины («по 31 ст.»).
НЕ ДАЛЕЕ… - отображаются данные о работниках, находящихся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до 14 лет. В строку вводится  дата достижения ребенком 14-летнего возраста.

Расчет накопленного стажа

В правой части закладки находится таблица со сведениями о накопленном стаже:

НАЧАЛЬНЫЙ– общий заносятся все записи о стаже из трудовой книжки, кроме того, который уже внесен в основную таблицу. Начальный стаж суммируется со стажем в основной таблице. 

В нижней части основной таблицы видна итоговая сумма по видам стажа.

ВАХТОВЫЙ – по кнопке «изменить» открывается окно «стаж вахтовой работы». В верхней части окна можно вручную ввести данные о вахтовом стаже: проставить дату начала и окончания либо продолжения вахтового стажа и выбрать район (РКС или МКС)  В нижнюю часть окна данные о вахтовом стаже попадают из табеля.

ШКАЛЫ ДЛЯ РАСЧЕТА НАДБАВОК – из выпадающего списка есть возможность выбрать шкалу для расчета надбавок (шкалы берутся из АИТ:\Зарплата) за северный (РКС или МКС) стаж  и отраслевой стаж за выслугу (из справочника АиТ:\Зарплата).

Дата начала общего стажа – подбираются данные из таблицы “стаж работы”, при выходе из карточки с сохранением. 

Дата начала отраслевого стажа - подбираются данные из таблицы “стаж работы”, при выходе из карточки с сохранением.

При выходе из кадровой карточки програма напоминает о том, что данные строки можно заполнить, а при некорректном заполнении периодов стажа (пересечение периодов) выдается предупреждение о том, что стажи перекрываются. 

Расчет непрерывного стажа

Непрерывный стаж работы сотрудника представляет собой накопительную и увеличивающуюся с течением времени величину, используемую при расчете размера пособий по государственному социальному страхованию (в частности, оплаты по больничным листам). Согласно Правилам исчисления непрерывного трудового стажа, он определяется как совокупность двух величин:

1. продолжительность непрерывной работы сотрудника на данном предприятии;

2. время предыдущей работы или иной деятельности, если она не привела к прерыванию стажа.

Таким образом, в программе «АиТ:\Кадры» непрерывный стаж определяется двумя параметрами:

1. дата начала непрерывного стажа, начиная с которой и по настоящий момент сотрудник работает на данном предприятии; 

2. величина непрерывного стажа, накопленная на эту дату

3.  величина страхового стажа, накопленная на эту дату

В программе имеется возможность рассчитывать эти величины на основании записей об отдельных фрагментах трудового стажа в таблице «Стаж». Расчет производится по нажатию кнопки [image: image227.bmp] в рамке. Он основан на анализе записей о стаже типа «общий» (с учетом допустимой величины разрыва между отдельными фрагментами стажа, настроенной в Справочнике трудового стажа). Установка флага «пересчитывать при закрытии» обеспечивает автоматический пересчет длительности непрерывного и страхового стажа при выходе из кадровой карточки после изменения данных о стаже. 

Непрерывный и страховой стаж может быть рассчитан на произвольную дату начала больничного листа. Карточка расчета стажа открывается с закладки «Стаж» по кнопке «Открыть» [image: image228.bmp] дополнительной Панели Инструментов. Для расчета стажа надо ввести дату начала больничного листа и нажать кнопку «Пересчитать». Кроме накопленного на эту дату стажа, в окне отобразится процент оплаты больничного листа.
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Рис. 3.18. Расчет непрерывного стажа на произвольную дату начала больничного листа.

При изменении даты приема или увольнения сотрудника в момент выхода из кадровой карточки происходит автоматическая корректировка записей о стаже. Если изменяется дата приема, в таблицу добавляется новая строка; при изменении даты увольнения в имеющихся строках проставляется дата окончания интервала стажа.

3.2.7. Сведения об образовании, знаниях и навыкахXE "образование"
Закладки «Образование» и «Знания» содержат сведения:

· об общем и специальном образовании сотрудника и специальных формах пройденного им обучения;

· о знании им иностранных языков;

· о профессиях, которыми он владеет;

· о присвоенных ему ученых степенях XE "ученая степень";

· о специальных навыках (вождение автомобиля). Сведения о водительских правах содержат номер и дату выдачи  документа, категорию транспортного средства, номер и марку автомобиляXE "водительские права".

[image: image230.png][ OcrosHoe o6pasosatie

onmencrue kypeol karerapu B

e

1w Gietos sapenerve_ [Ororvawe _[Crewsnenocrs N mnora |Dsere |
P [oncucexTH 18061950 Eunwrcresmonor lavecros
I [cpearee|cpen. wr 34+ Moskens |03.061984 o ormven
‘ | >
- Horomamenerie dopvi ouieriin
Ocobos ofervi (cranvpoera, speoi )] Oora |





Рис. 3.19. Сведения об образовании.

В окне «Основное образование» XE "образование" может быть описано несколько видов образования, полученных сотрудником (например, среднее и высшее). Если указано несколько видов образования, одно из них обязательно должно быть выделено как основное (профилирующее) установкой флага в колонке «!».
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Рис. 3.20. Сведения о знании иностранных языков и ученой степени.

В качестве дополнительных форм обучения могут быть указаны различного рода курсы, сертификация, стажировка, ФПК и т.д.

Сведения о знании сотрудником иностранных языковXE "иностранные языки" содержат название и указание степени владения. Наименование языка заносится в кадровую карточку из одноименного справочника.

Список профессий сотрудника показывается на закладке «Знания». В списке профессий одну из них можно выделить как основную (флаг в первой колонке таблицы и синий цвет текста отмеченной строки).

Установка разряда сотрудникам, карточки которых уже есть в базе данных, производится на закладке «Знания» в группе «Профессии». Для каждой профессии в колонке «Разряд (класс)» вводится нужное значение с помощью стрелок или с клавиатуры.

Значение, указанное для основной профессии, журналируется (основной считается профессия, соответствующая занимаемой должности). При выходе из карточки по кнопке «ОК» или при сохранении изменений с помощью кнопки «Сохранить» выдается запрос на запись изменений в журнал. 
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Рис. 3.21. Запрос на изменения в журналах.

В случае выбора «Да» необходимо ввести дату изменения разряда.
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Рис. 3.22. Изменения в журналах.

По нажатию кнопки «ОК» новый квалификационный разряд запишется в журнал персональной карточки.

3.2.8. Воинский учетXE "воинская обязанность"
В кадровой карточке можно хранить информацию о воинском учете.

Если установлен флаг «военнообязанный», то поля, содержащие сведения о воинском учете, делаются доступными для редактирования. В карточке можно указать группу и категорию воинского учета, состав, звание, военно-учетную специальность, годность к военной службе и райвоенкомат, к которому приписан военнообязанный. Для ограниченно годных активно поле «Дата прохождения комиссии».

Если флаг «военнообязанный» не установлен, становится доступным поле «Причина не призыва».
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Рис. 3.23. Сведения о воинском учете.

При установке флажков «Временно не годен» и «Не годен» будут активны поля «Причина не призыва» и «Дата прохождения комиссии».

3.2.9. Адрес, телефон, семья

Закладка содержит сведения о домашнем адресе, телефонахXE "телефон" и семье сотрудника.

Домашний адресXE "адрес" может совпадать с местом жительства (пропиской), указанным в паспорте, либо отличаться от него. В последнем случае необходимо снять флаг «Адрес из паспорта» – тогда можно будет указать второй (альтернативный) адрес.

Список для выбора значения поля «Семейное положение» XE "семья:семейное положение" меняется в зависимости от пола сотрудника: например, «холост» – для мужчин и «не замужем» – для женщин. Если пол не указан, список по умолчанию предлагается для мужского пола.

В качестве членов семьиXE "семья:члены семьи" могут быть указаны любые родственники – по усмотрению заполняющего карточку работника отдела кадров. Степень родства указанных членов семьи вводится из справочника (см. п. 2.2.6. Степени родства). В список можно добавлять новые строки или удалять имеющиеся.
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Рис. 3.24. Закладка «Адрес, семья».

3.2.10. Свободно настраиваемые таблицы

Согласно результатам настройки дополнительных справочников (см. п.2.3.1. Настраиваемые таблицы) в кадровой карточке сотрудника появляется до 4 дополнительных закладокXE "свободно настраиваемые таблицы".
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Рис. 3.25. Дополнительные данные – трудовая книжка.

Заголовок каждой закладки соответствует краткому названию справочника, заголовок на рамке вокруг окна – полному названию.

Таблица на закладке содержит поля «Тип» (для ввода значения из справочника), «Содержание» (для ввода свободной информации) и «Дата». Записи в таблице можно добавлять, удалять и редактировать.

3.2.11. Блокнот

БлокнотXE "блокнот" содержит восемь пронумерованных строк для ввода произвольной дополнительной информации о сотруднике (например, его Ф.И.О. латинскими буквами, личные характеристики, служебные полномочия и т.п.).

Строки блокнота разных сотрудников рекомендуется использовать единообразно. В этом случае для удобства можно выводить на экран определяемые пользователем заголовки каждой из этих строк (см. п. 2.3.1. Настраиваемые таблицы).
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Рис. 3.26. Блокнот (строки 1–3).

Блокнот в модуле «АиТ:\Кадры» не является копией блокнота в программе «АиТ:\Зарплата», они не связаны и независимы друг от друга.

Информацию блокнота можно использовать для формирования документов (приказов, списков) и создания условий отбора (фильтров).

3.2.12. Личное дело XE "досье"
К карточке сотрудника можно «прикреплять» текстовые файлы, содержащие те или иные сведения о нем (например, автобиография, резюме, объективка, различного рода заявления и т.п.). При этом непосредственно в базе данных хранятся только ссылки на этот файл (путь его размещения). Таким образом, личное дело представляет собой архив персональных текстовых документов, доступ к которому осуществляется с одноименной закладки кадровой карточки.
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Рис. 3.27. Кадровая карточка – закладка «Личное дело».

Чтобы добавить новый документ в личное дело, надо сначала нажать кнопку «Добавить» дополнительной Панели Инструментов. При этом в списке документов появится новая строка. После двойного щелчка мышью на этой строке появляется окно выбора файла, где выбирается путь к каталогу хранения файлов-документов.

Открыть данный файл для просмотра и редактирования можно по кнопке «Открыть» [image: image239.bmp] дополнительной Панели Инструментов.

3.2.13. Дополнительная карточкаXE "дополнительные таблицы:карточка"
Список созданных в одноименном режиме дополнительных таблиц показан на закладке «Дополнительно». По кнопке «Открыть» [image: image240.bmp] появляется дополнительная карточка по выбранной присоединенной таблице, которую можно редактировать, в том числе удалять и добавлять строки.
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Рис. 3.28. Дополнительная карточка.

3.2.14. Трудовая книжка
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Рис. 3.29. Трудовая книжка.

В верхнюю часть окна попадают данные после проведения приказов о приеме, переводе, увольнении. Для того чтобы запись из приказа попала в трудовую книжку необходимо настроить шаблон записи в трудовой книжке. В режиме “справочник видов приказов” для приказов о приеме, о переводе, об увольнении и о поощрении необходимо установить флажок в  колонку ТК и Шаблон. 
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Рис. 3.30. Справочник видов приказов.

Из колонки «шаблон» открывается окно “Шаблон записи в трудовой книжке”. Там необходимо настроить шаблон в том виде, в котором он и отобразится на закладке Трудовая книжка.  

В нижней части окна “Трудовая книжка” находится таблица “Награды и поощрения”. Для того чтобы данные после проведения приказа попали в данную таблицу необходимо настроить в модуле “Конфигуратор” следующие пункты:

Настройки приказов по персоналу:

- Код приказа о награждении. 

В справочнике видов приказов тип приказа о поощрении выбрать общий.

В кадровой карточке на закладке «Трудовая книжка» поле Запись вмещает до 1000 символов в строках о приеме на работу и награждениях.
3.2.15. Аттестация.

Закладка Аттестация содержит несколько таблиц (журнал аттестаций). В верхней части таблицы содержатся данные обо всех видах аттестаций, которые были проведены. Данные попадают из режима Ведение аттестаций, при проведении приказов на прием-перевод. Если установить курсор на конкретном виде аттестации, то в нижней части закладки можно увидеть все параметры соответствующие этому виду аттестации. Эти условия отбора действуют при переходе с первой закладки на вторую. Существует возможность добавлять или удалять строки вручную.
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Рис. 3.31. Кадровая карточка - Аттестация.

3.2.16. Знания.

Приказ о надбавке за классность можно создать только при помощи мастера назначения надбавки за классность, который вызывается с закладки Знания – Класс. В окошке можно поменять значение, одно из доступных по шкале. После проведения приказа данные о надбавке отразятся на закладке «Надбавка».
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Рис. 3.32. Кадровая карточка - Знания.

3.2.17. Среднесписочная численность.

На этой закладке устанавливаются признаки, влияющие на учет сотрудника в списочной и средней численности. Для признаков указываются даты начала и окончания. Если дата окончания не заполнена, признак считается действующим. 

При установке признака «Неполное р/в» необходимо выбрать из выпадающего списка одно из следующих значений:

· по контракту,

· льготники,

· по инициативе администрации.
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Рис. 3.33. Кадровая карточка – среднесписочная.

3.2.18. Надбавки.

Здесь можно удалить или отредактировать строки. Все изменения производятся с помощью стандартных кнопок на левой панели. По кнопке «добавить» можно непосредственно в кадровой карточке внести дополнительные надбавки. Закрытию подлежат только те надбавки, которые имеют тот же код и их действие продолжается. В этом случае надбавки будут закрыты датой окончания действия этой надбавки. Все надбавки, созданные из персональной карточки имеют флаг  «Вне ШЕ» (как признак конкретного сотрудника, а не штатной единицы). Данные о надбавках назначенных из кадровой карточки, без проведения приказа о надбавке, в модуле Зарплата видны не будут. Надбавки, назначенные сотруднику при совмещении им должностей, в личную карточку прописываться не будут. 
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Рис. 3.34. Кадровая карточка – надбавки.

3.2.19. Инвалидность.

Данные по инвалидности, закладка становится видимой, если на закладке Работа установлен флажок Инвалидность.
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3.2.20. Больничные.

Закладка используется для  ввода данных по больничному листку для последующего расчета пособия по временной нетрудоспособности согласно ФЕДЕРАЛЬНОМУ ЗАКОНУ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию» с учетом страхового стажа.

Для этого необходимо:

· Заполнить Справочник видов больничных. 

· Внести данные по больничному листу.

Каждую строку после заполнения  можно передать в модуль АиТ:\Зарплата: при помощи кнопки Передать в зарплату. Информация по больничному передается в модуль АиТ:\Зарплата в меню Начисления-Начисления по журналам. В нижней части окна расположена кнопка Суммарно за год, при помощи которой можно подсчитать количество дней нетрудоспособности по каждому виду больничного за год.
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3.3. Мастера (Wizard)

Для облегчения и ускорения работы кадровой службы со стандартными процедурами – приемом и увольнением сотрудника – в программе имеются режимы Мастеров (Wizard).

Стандартный для Windows-приложения режим Мастера обеспечивает последовательное выполнение определенного количества этапов, предоставляя пользователю возможность достичь желаемого результата, перемещаясь по отдельным шагам (с помощью команд «Далее» и «Назад»). Во время работы в Мастере остальные режимы работы программы являются недоступными.
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3.3.1. Мастер на прием

Мастер приема сотрудника на работу вызывается по кнопке «Прием» [image: image252.bmp] Панели Инструментов либо из подпункта «Прием» пункта «Мастера» раздела «Сотрудники» Главного Меню.

Этот режим обеспечивает последовательное выполнение следующих этапов (см. рисунок 3.30):
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	Рис. 3.3.1

Блок схема перемещений по мастеру

приема на работу




1. Настройка выбора карточки сотрудника

Для приема на работу можно выбрать сотрудника из уже занесенных в базу данных либо принять решение о создании новой карточки

2. Выбор сотрудника из списка

Если на работу принимается сотрудник, чья карточка уже занесена в базу данных, пользователю предоставляется возможность выбрать его из списка.

3. Создание карточки сотрудника

Если на работу принимается вновь заносимый в базу данных сотрудник, пользователь может указать для него ФИО, табельный номер (по умолчанию предлагается уникальный, но может быть изменен), паспортные, адресные и другие данные.

4. Настройка выбора должностной единицы, на которую принимается сотрудник

Сотрудника можно принять на уже существующую вакантную штатную единицу, на вновь созданную штатную единицу либо на должность вне штата.

5. Создание новой штатной единицы

Если для принимаемого на работу сотрудника в штатное расписание должна быть занесена новая штатная единица, для такой штатной единицы обязательно указывается подразделение и должность.

6. Выбор вакантной штатной единицы из списка

При приеме сотрудника на штатную единицу, уже существующую в рамках штатного расписания и в настоящий момент вакантную, пользователю предоставляется возможность выбрать эту штатную единицу из списка.

7. Указание условий приема на работу

Для приема на работу указывается подразделение, категория, должность, дата приема и, для временной работы, окончания срока работы; номер и дата трудового договора, а также условия работы – график работы, величина ежегодного очередного отпуска, система оплаты.

При приеме на штатную единицу данные об условиях работы берутся по умолчанию из карточки штатной единицы, а должность и подразделение не могут быть изменены, так как жестко определены штатной единицей.

При приеме на вакантную штатную единицу надбавки, если таковые имеются, подбираются из карточки штатной единицы. Если же прием происходит на вновь создаваемую ШЕ, то существует возможность назначить надбавки в момент приема.
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Рис. 3.35. Надбавки по штатной единице.

После назначения надбавок и выходу из режима по кнопке «ОК» в мастере на прием сотрудника будет выставлена галочка в графе «надбавки начислены», также данные о надбавках отразятся в карточке ШЕ и персональной карточке сотрудника. 

При приеме по внутреннему совмещению данные о надбавках берутся из карточки штатной единицы. Данные о сотруднике совместителе хранятся в журнале «Внутреннее совмещение должностей по шт. расписанию». Открывается журнал из кадровой карточки с закладки «работа» по кнопке «открыть».
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Рис. 3.36. Журнал кадровой карточки.

Надбавки по совмещению в личную карточку прописываться не будут. 

Если провести прием сотрудника на должность вне штатного расписания, то в этом случае в колонке «Вне ШЕ» будет стоять галочка. 

8. Регистрация приказа о приеме

На этом шаге пользователю предлагается выбрать способ оформления сотрудника – через приказ или без создания приказа. В случае если прием сотрудника на работу оформляется приказом, можно создать новый приказ (в этом случае пользователь может указать тип приказа, его номер и дату) или добавить параграф в любой уже проведенный приказ о приеме.

9. Подтверждение результатов

Пользователю предлагается перед окончательным оформлением приема сотрудника убедиться, что все реквизиты приема указаны верно. Если это так, оформление приема происходит по кнопке «Готово».

3.3.2. Мастер на увольнение

Мастер увольнения сотрудника вызывается из подпункта «Увольнение» пункта «Мастера» раздела «Сотрудники» Главного Меню либо по кнопке «Увольнение» [image: image256.bmp] Панели Инструментов.

Этот режим обеспечивает последовательное выполнение следующих этапов:

1. Выбор сотрудника из списка

Пользователю предоставляется возможность выбрать увольняемого сотрудника из списка. Выбрать можно несколько сотрудников, сотрудников выбранных подразделений, всех сотрудников.

2. Указание даты и причины увольнения

Для увольняемого сотрудника указывается дата и причина увольнения, а также подразделение, в которое будет перемещена его карточка (по умолчанию это подразделение с наименованием «Уволенные»). Если сотрудник уже был уволен ранее (в его карточке стоит дата увольнения), это показывает предупреждающая надпись.

3. Расчет компенсации за неиспользованный отпуск

Не используется при увольнении нескольких сотрудников. В таком случае в модуле «АиТ\ Конфигурация» необходимо установить для модуля «АиТ\ Кадры» настройку «Не рассчитывать компенсацию за отпуск» в положение «Да». 

При увольнении сотруднику может быть рассчитана величина неиспользованного отпуска, за который будет выплачена материальная компенсация. Этот расчет происходит на основании:

· дат начала и конца рабочего года сотрудника, 

· сведений из журнала отпусков, 

· сведений о плановой величине ежегодного отпуска,

· величины неиспользованного остатка отпуска, рассчитанной по отдельности и суммарно за несколько последних рабочих лет. Количество прошлых лет, учитываемых при расчете компенсации за неиспользованный отпуск, задается при настройке видов отпуска (см. п. 2.24. Виды отпуска). Величина неиспользованного отпуска за текущий год определяется пропорционально отработанному в этом году рабочему времени, а за прошлые годы – по плановой величине согласно контракту.

4. Регистрация приказа об увольнении

На этом шаге пользователю предлагается выбрать способ оформления увольнения сотрудника – через приказ или без создания приказа. В случае если увольнение оформляется приказом, можно создать новый приказ (в этом случае пользователь может указать тип приказа, его номер и дату) или добавить параграф в любой уже проведенный приказ об увольнении.

5. Подтверждение результатов
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Пользователю предлагается перед окончательным оформлением увольнения сотрудника убедиться, что все его реквизиты указаны верно. Если это так, оформление увольнения происходит по кнопке «Готово».

3.3.3. Мастер на перевод .

.Мастер перевода, позволяющий переводить сотрудников списком,он вызывается из раздела «Сотрудники\Мастера\Перевод». 

Этот режим обеспечивает последовательное выполнение следующих этапов:

1.В открывшемся окне выдается список сотрудников. После того, как нужные фамилии выбраны, появляется окно «Настройка»:
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Если выбрать пункт «на должности вне штатного расписания», то в следующем окне «Задание параметров» предлагается установить параметры перевода, такие как дата начала работы на новой должности, в случае временного перевода дата окончания, подразделение, должность, аналитика и др.

2.Если какой-либо параметр не требует изменения и может быть взят из персональных карточек сотрудников, то напротив этого параметра нужно поставить галочку:
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3.В следующем окне требуется выбрать, нужно ли создавать новый приказ:
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4.Если приказ нужен, то в следующем окне указываются параметры приказа:
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Номер и дата приказа устанавливаются автоматически, но могут быть изменены. 

5.В последнем окне приведены для контроля заданные условия перевода. Если все верно, то нужно нажать кнопку «Готово» для завершения работы мастера.

6.В случае, когда в соответствующем окне мастера был выбран пункт «создать новый приказ», в окне «Ведение приказов» появляется новая строка с приказом о переводе:
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Этот приказ можно при необходимости подредактировать, а затем закрыть, после чего перевод сотрудников будет осуществлен.

При массовом переводе ускоряет работу кадровика.
3.4. График отпусков

Режим «График отпусков»XE "отпуск:график" используется для планирования и ведения данных о ежегодном отпуске сотрудников предприятия. Он вызывается из одноименного пункта раздела «Сотрудники» Главного Меню или по нажатию кнопки «Отпуска» [image: image262.bmp] Панели Инструментов.

3.4.1. Карточка планируемого отпуска

Карточка расчета отпуска используется для планирования и ведения данных о ежегодном отпуске сотрудника. Она открывается по кнопке «Открыть» [image: image263.bmp] на закладке «Отпуска» кадровой карточки или из списка сотрудников в окне «График отпусков списком» (см. ниже). 
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Рис.3.37. Карточка расчета отпуска.

Карточка содержит данные, на основании которых может быть рассчитан планируемый отпуск:

· Дата поступления на работу сотрудника; 

· величину неиспользованного остатка основного и дополнительного отпуска, рассчитанную суммарно за текущий рабочий год, а также за прошлый рабочий период;

· сведения из журнала отпусков за текущий рабочий год и такое число предыдущих, которое указано в общей настройке в окне «Виды отпуска» (см. п. 2.24. Виды отпуска);

· сведения о плановой величине ежегодного основного и дополнительного отпуска (на закладке «по контракту»);

· на закладке «отгулы» отражается количество положенных и использованных отгулов;

Планируемый отпуск может заноситься в соответствующее окно для ввода данных с использованием кнопок «Добавить» [image: image265.bmp] и «Удалить» [image: image266.bmp] или при помощи мастера назначения отпуска (см. п. 3.2.5.) Введенный интервал отпуска служит основанием для оформления (см. п. 3.2.5).

Для каждого интервала планируемого отпуска указывается, за какой период он предоставлен:

· текущий или прошлый рабочий год (даты показываются, но не редактируются),

· конкретный произвольный период (даты пользователь указывает сам).

По умолчанию в качестве периода, за который дан отпуск, устанавливается текущий рабочий год.

Дни отпуска по интервалу дат начала и окончания рассчитываются согласно алгоритму, настроенному в окне справочника видов отпусков. 

 «Нерабочие» отпуска (см. п. 2.2.17. Виды отпуска) выделяются темно-красным цветом фона и не учитываются при расчете количества отработанных месяцев, за которые предоставляется отпуск.

3.4.2. Графики отпусков (списком)

Окно «График отпусков списком» открывается по кнопке «Отпуска» [image: image267.bmp] Панели Инструментов или из одноименного пункта раздела «Сотрудники» Главного Меню. Этот режим позволяет провести операции планирования и оформления отпуска списком, т.е. для нескольких сотрудников предприятия одновременно.

Окно содержит две закладки:

· список сотрудников для выбора («Сотрудники»), 

· сведения об отпусках выбранных сотрудников («Отпуска»).

В верхней части окна размещено окно настройки периода видимости отпусков 

(период по умолчанию – с 1.01 по 31.12 текущего года); в нижней – поля для поиска сотрудника по ФИО / табельному номеру или подразделению. 

Рис.3.38. Окно «Графики отпусков списком».

Оформить отпуск списком и сформировать приказ об отпуске списком можно в режиме Графика отпусков списком. При этом используется шаблон t-6aN.dot. 
Список сотрудников

На закладке «Сотрудники» приведен список сотрудников предприятия с указанием величины планового отпуска и неиспользованного остатка ежегодного отпуска для каждого из них. Фамилии в списке сгруппированы по подразделениям и упорядочены по табельным номерам. Сортировка списка по значению выбранной колонки происходит при двойном щелчке мышью по ее заголовку.

Список служит для выбора сотрудников. Выбор (и отмена выбора) происходят по двойному щелчку мышью на любом месте выбранной строки. С помощью кнопок «Выбрать все» 
[image: image268.png]


 и «Отменить выбор» [image: image269.bmp] дополнительной Панели Инструментов можно устанавливать и снимать отметку на всем списке в целом.

Выбранные сотрудники отмечаются инвертированным фоном строки. Текущий сотрудник в списке выделен подчеркиванием.

При нажатии правой кнопки мыши открывается дополнительное меню действий для выбора сотрудников:

· Отметить подразделение – отметить всех сотрудников текущего подразделения – того, к которому относится текущий сотрудник в списке.

· Снять отметку с подразделения (текущего).

· Инвертировать отметку, т.е. поменять местами отмеченных и неотмеченных сотрудников.

· Сохранить выборку – сохранить список отмеченных сотрудников под произвольным именем выборки, например, «Управленческий персонал» (для этого открывается дополнительное окно).
· Восстановить выборку – выбрать сотрудников по ранее сохраненному списку (для указания, по какой именно выборке нужно проставить отметку, открывается дополнительное окно).

· По кнопке рассчитать включается окно Мастера. Для этого необходимо выделить сотрудника и нажать кнопку [image: image270.bmp]. Мастер позволяет выполнить следующие действия:

· пересчитать остаток отпуска;
·  назначить весь не использованный отпуск;
· пересчитать остаток отпуска и назначить весь не используемый отпуск.
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Рис.3.39. Окно «Мастер».

При выборе первой позиции «Пересчитать остаток отпуска» происходит перерасчет оставшихся дней отпуска всех выбранных сотрудников и возврат на закладку «сотрудники».

При выборе второй позиции Мастера «Назначить весь не используемый отпуск» программа предлагает выбрать период назначения отпуска, выбрать дату начала отпуска, оформить отпуск на все полагающееся количество дней или на определенной число дней, а также предлагает предоставить накопившиеся до начала отпуска отгулы.

Далее программа сообщает, что начисление отпуска прошло успешно.

Данные о начислении отпуска становятся видны на второй закладке «Отпуска», с которой и происходит оформление  отпуска и передача данных в приказы, где пронумерованный приказ необходимо закрыть. Для передачи данных в приказы необходимо выделить строку отпуска двойным кликом. После передачи данных по кнопке «оформить» в приказ строка выделяется красным цветом, а после закрытия приказа она становится красной.

При выборе последней позиции Мастера происходит пересчет оставшегося отпуска и назначение всего отпуска либо конкретного периода.

По нажатию кнопки «Открыть» [image: image272.bmp] дополнительной Панели Инструментов открывается карточка расчета отпуска текущего в списке сотрудника. 

В списке отпусков доступны также следующие действия с выбранной группой сотрудников по кнопкам дополнительной Панели Инструментов:

· Добавление (начисление) отпуска списком (кнопка «Добавить» [image: image273.bmp]). При этом открывается дополнительное окно, где пользователь настраивает шаблон добавляемого отпуска – его тип, интервал, за какой период он предоставляется и т.п. Эта функция бывает полезна при массовом уходе сотрудников в отпуск, – например, в связи с сезонным снижением объема работ на предприятии или простоем по вине администрации.
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Рис. 3.40. Групповое добавление нового интервала отпуска.

· Печать отпускных записок списком (кнопка «Отчет» [image: image275.bmp]). Более подробно о печати отпускных записок см. п. 6.3.3. Отпускные записки списком данного руководства. 

· Возможность оформления отпуска из карточки расчета отпуска (кнопка [image: image276.bmp]).

Список отпусков

При переходе с первой закладки на вторую открывается список отпусков за указанный период по выбранным в списке сотрудникам. 

В списке могут быть показаны как все сведения об отпуске (уже использованном и еще лишь планируемом), так и только планируемые и оформляемые отпуска, – если снят флаг «В т.ч. уже оформленные» в верхней части карточки. Данные об отпусках размечены в списке цветом: ярко-синим – уже использованные (оформленные), черным – планируемые, красным – находящиеся в процессе оформления через приказ.

Текущая строка в списке выделяется подчеркиванием, выбранные строки – инвертированным фоном.

Добавление / удаление строк в список отпусков производится нажатием соответствующих кнопок дополнительной Панели Инструментов. При этом удаляется текущая строка в списке, добавляется – новая строка на текущего сотрудника в списке отпусков.

В списке можно выделить все или несколько строк планируемого отпуска (черный цвет) и оформить по ним отпуска (см. п. 3.4.3. Процедура оформления отпуска). 
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Рис.3.41. График отпусков, закладка «Отпуска». 

По нажатию кнопки «Открыть» [image: image278.bmp] дополнительной Панели Инструментов открывается карточка расчета отпуска того сотрудника, чья строка в списке является текущей.

По списку отпусков может быть создан отчет (кнопка «Экспорт» [image: image279.bmp] дополнительной Панели Инструментов).
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Рис.3.42. Печать графика отпусков.

Утверждение графика отпусков производится в окне «График отпусков списком» по кнопке «Утвердить график отпусков» [image: image281.bmp].
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Рис.3.43. Утверждение графика отпусков.

В окне настраиваются следующие параметры:

· подразделения, по которым утверждается график отпусков; 

· реквизиты документа "График отпусков": тип (из выпадающего списка Справочника документов-оснований), номер и дата;

· год утверждения (по умолчанию – текущий, согласно системной дате);

· флаг «Только планируемые отпуска» – определяет, какие отпуска попадают в план (все или только планируемые).

По нажатию кнопки «ОК» выдается запрос на подтверждение действия.
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Рис.3.44. Запрос на подтверждение действия.

При выборе «Да» происходит создание плана отпусков по выбранным подразделениям, в который попадают все ежегодные отпуска с датой начала в заданном году. По окончании процесса выдается сообщение.
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Рис.3.45. Сообщение.

3.4.3. Процедура оформления отпуска

Оформление отпусков производится по кнопке «Оформить» [image: image285.bmp] прямо из карточки расчета отпуска (одному сотруднику) или из режима ведения отпусков списком (по выделенным в списке фамилиям сотрудников). Согласно настройке в окне «Виды отпусков», оформление может происходить: 

· С использованием механизма приказов.

Формируется проект приказа типа «Об отпуске», в который переносятся все реквизиты планируемого отпуска. Строка отпуска в графике отпусков или в карточке расчета отпуска становится красной. Это означает, что оформление отпуска начато (проект приказа создан), но еще не закончено (приказ не проведен). Дальнейшее оформление отпуска производится в режиме приказов.

· Напрямую в журнал отпусков кадровой карточки.

После оформления отпуска заполняется журнал отпусков в кадровой карточке, а строка из списка планируемых отпусков исчезает.

3.5. Ведение аттестаций.

Режим вызывается из пункта меню Сотрудники – Аттестация. Окно содержит несколько закладок и объектов. 

1. В верхней части окна содержатся поля ввода для интервала данных – дата начала и конца рассматриваемого периода. По умолчанию это – начало и конец календарного года, исчисляемого из системной даты. Также можно указать какие именно аттестации мы хотим посмотреть – все или некоторые типы.

2. Первая закладка содержит список всех сотрудников предприятия, сгруппированных по отделам, с указанием ФИО и ТН на каждого из них. Для выбора из списка используется двойной щелчок мышью, а также по правой кнопке мыши меню со стандартными пунктами: выбрать и снять выбор со всех, выбрать и снять выбор с текущего подразделения, сохранить и восстановить выборку. [image: image286.png]Mepras:
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Рис.3.46. Ведение аттестаций.

Вторая закладка содержит список выбранных сотрудников с их аттестациями за указанный период. Выбрав сотрудников на первой закладке по кнопке «добавить» есть возможность назначить вид аттестации с определенными условиями.

Список может содержать все аттестации, уже завершенные (для которых указан результат) и еще не завершенные (для которых результат пуст). Находящиеся на различной стадии аттестации выделяются цветом. Результат аттестации может быть занесен непосредственно в этом окне.

В дополнительно открываемое окошко заносятся результаты по отдельным предметам на одну аттестацию одного сотрудника.

Глава 4. Ведение приказов

4.1. Общее понятие о приказах

Деятельность кадровых служб предприятия связана с формированием различных типов приказовXE "приказы:определение". В рамках модуля «АиТ:\Кадры» мы рассматриваем только один их тип: кадровые приказы по персоналу. 

Приказы в данной программе характеризуются следующими признаками:

· приказ может содержать неограниченное число параграфов. Их объединяет в единый документ сочетание общего номера и даты. Номер приказа является уникальным, и в данной программе невозможно создать несколько приказов с одинаковым номером. 

	
	Если нумерация приказов ежегодно начинается заново, необходимо настроить маску номера таким образом, чтобы в ней содержалась ссылка на год.

Флаги в модуле «Конфигуратор», в режиме «настройка» "нумеровать приказы согласно отдельному префиксу" и "обнулять № приказа с Нового Года" работают только вместе.

При сквозной нумерации приказов работает счетчик номеров приказов в окне "Настройки приказов" и обнуляется он вручную.


· каждый параграф приказа обязательно относится к одному конкретному сотруднику (или другому лицу, на которое заведена кадровая карточка); 

· каждый параграф приказа говорит об одном определенном действии по отношению к этому сотруднику (принять на работу, уволить, перевести на другую должность, отправить в отпуск, наложить взыскание, изменить оклад, выплатить премию и т.д.). Это действие определяет видXE "приказы:вид " данного приказа (или его отдельного параграфа).

Ниже описаны возможности программы по ведению, хранению, поиску и печати кадровых приказов по персоналу.

4.2. Настройка приказовXE "приказы:справочник"
4.2.1. Справочник видов приказов

Модуль «АиТ:\Кадры» позволяет формировать различные виды приказов, каждый из которых характеризуется специфическим содержанием и собственной выходной (печатной) формой. Создание новых и модификация существующих разновидностей приказов происходит в окне «Справочник видов приказов», которое вызывается из пункта «Настройка приказов» раздела «Приказы» Главного Меню или по кнопке «Виды приказов» [image: image287.bmp] Панели Инструментов.

Окно содержит три закладки:

· список видов приказов («Список»),

· настройка реквизитов приказов в соответствии с особенностями документооборота на конкретном предприятии («Настройка»),

· групповые приказы.

 На закладке «Список» можно создавать новые или удалять существующие виды приказов. Для каждого вида приказа можно выбрать тип, просмотреть, отредактировать или сменить шаблоныXE "приказы:шаблон" документов, указать признак передачи данных в модуль «АиТ:\Зарплата», а также отметить те приказы, которые оформляются только через Мастер (приказ об отзыве из отпуска, приказ о начислении компенсации). 
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Рис. 4.1. Настройка приказов, закладка «Список».

В окне расположена таблица с перечнем разновидностей приказов, используемых на предприятии. Код каждого вида приказа должен быть уникальным.

В столбце «Шаблон» рассматриваемой таблицы указывается имя используемого файла шаблона. Файл шаблона можно просмотреть на экране или отредактировать с помощью встроенного редактора поXE "встроенный редактор" нажатию кнопки «Шаблон документа» [image: image289.bmp] дополнительной Панели Инструментов. Для изменения имени (выбора нового) файла-шаблона необходим двойной щелчок мышью по полю, содержащему имя файла. При этом вызывается стандартный Windows-диалог открытия файла.
В колонке «Префикс» указывается краткий код, который будет использован при формировании номера приказа данного вида (см. ниже).

Программа позволяет по выбору пользователя формировать печатные формы приказов в формате текстового файла либо документа MS Word; первый способ обеспечивает наибольшую скорость работы, второй – надлежащее оформление документа и презентабельный вид. Переключатель формата приказа расположен в нижней части окна настройки. В зависимости от положения переключателя в окне показываются имена файлов-шаблонов текстового (*.rep) или Word (*.dot) формата.

Шаблоны групповых приказов. Если в создаваемом приказе будет больше, чем  один человек, то автоматически будет выбираться шаблон из колонки Шаблон Word(масс) (обычно это тот же шаблон, только с буквой «А»).
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Рис. 4.2. Текстовый шаблон приказа о приеме на работу.

В графе «Тип»XE "приказы:тип" указывается тип приказа. Приказ может быть одного из шести типов:

1. Приказ о приеме на работу. Приказ этого типа связан с внесением в кадровую карточку данных о подразделении, должности, окладе и дате приема на работу, а также обновлении журнала кадровых перемещенийXE "журнал:кадровые перемещения".

2. Приказ о перемещении. Приказ этого типа связан с внесением в кадровую карточку данных о подразделении, должности и окладе, а также обновлением журнала кадровых перемещений. 

3. Приказ об увольнении. XE "увольнение:приказ" Приказ этого типа связан с внесением в кадровую карточку данных о дате увольнения.

4. Приказ об отпускеXE "отпуск:приказ". Приказ этого типа связан с заполнением в кадровой карточке журнала отпусков и изменением содержания графика планируемых отпусков.

5. Приказ об изменении окладаXE "оклад:приказ". Приказ этого типа связан с изменением в кадровой карточке значения оклада и обновлением журнала кадровых перемещений.

6. Приказ о начислении. Приказ этого типа связан с формированием списка начислений для передачи в модуль «АиТ:\Зарплата».
7. Прочие приказы. Прочие виды приказов не приводят к автоматическому редактированию данных кадровой карточки. 

8. Приказ о рабочем времени. Этот тип приказа связан с командировками и работой в выходные и праздничные дни.

9. Приказ о замещении. Приказ этого типа содержит данные о замещении отсутствующего сотрудника с разницей в окладах и датами начала и окончания периода замещения. Настроен на передачу данных о положительной в сторону замещающего сотрудника разнице в окладах. Приказ приходит в модуль Зарплата «начисления по журналам» (прочие кадровые приказы).

10. Приказ о поощрении. Данные приказа о поощрении, при настроенном шаблоне, попадают в кадровую карточку на закладку Трудовая Книжка. Тип приказа – общий. 

11.  Приказ о компенсации за отпуск. Приказ о выплате денежной компенсации за неиспользованный отпуск. Возможность создания при помощи Мастера на начисление компенсации или непосредственно из режима Ведение Приказов.

12. Приказ о классности. Приказ проходит с типом «о начислении», предназначен для начисления надбавки за классность. Создать пронумерованный приказ можно при помощи мастера из кадровой карточки, с закладки Знания. 

В колонке «В журн.» галочкой необходимо отметить те приказы, которые должны передаваться в модуль АиТ:\Зарплата.

В колонке «Мастер»  отмечаются те приказы, которые можно создать при помощи Мастеров. При такой настройке типы приказов, выделенные как созданные Мастером нельзя создать из режима «Ведение приказов».

В колонке «ТК» настраиваются те приказы, которые должны отображаться в кадровой карточке на закладке «ТК». 

Для того чтобы приказ попал в кадровую карточку необходимо настроить шаблон записи в трудовой книжке (последняя колонка справочника - Шаблон).
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Рис. 4.3. Шаблон записи в трудовой книжке.

На закладке “ТК” кадровой карточки отобразятся только четыре вида приказов:

· о приеме;

· об увольнении;

· о переводе на другую должность;

· о поощрении.
На закладке «Настройка» окна «Справочник видов приказов» можно настроить маску для формирования номера нового приказа, а также указать некоторые особенности документооборота приказов на предприятии. 

Присвоение номера вновь созданному приказу должно происходить согласно правилам нумерации документов такого типа, принятым на конкретном предприятии.
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Рис. 4.4. Настройка приказов, закладка «Настройка».

Поэтому программа предоставляет пользователю возможность свободной настройки маски, согласно которой будут создаваться эти номераXE "приказы:маска номера".

В маске номера приказа может быть ссылка на изменяемые значения:

· Порядковый номер приказа – 
число от 1 до 9999, обозначается как «####». При создании каждого нового приказа он получает порядковый номер на 1 больший, чем предыдущий. Если приказы в данной программе ранее не создавались, необходимо указать начальное значение номера, от которого пойдет этот отсчет, в поле в верхней части окна.

· Номер текущего года -
может быть в формате двух ( например, 97; обозначается как «ГГ») или четырех ( например, 1997; обозначается как «ГГГГ») знаков.

· Префикс – 

сочетание символов, специфичное для приказов каждого вида. Чаще всего это одна или несколько – но не более 5 – букв, например, ‘отп’ – для приказов об отпуске. Обозначается как [ТИП].

Эти ключевые слова перечислены в списке и вводятся в текст маски по двойному щелчку мышью на строке списка.

Маска приказа может также содержать любые другие служебные символы и буквы (например, *,/,-, _ ,пробел и т.п.). Однако ее полная длина не должна превышать 15 знаков.

Программа позволяет в соответствии с установленным на предприятии порядком ведения документооборота в кадровых приказах формировать приказы однородные (все параграфы должны быть одного типа) или смешанные (параграфы могут быть разного типа). Этот выбор также производится в режиме «Настройка приказов» установкой соответствующего флага.

Обратите внимание, что печать таких форм, как Т-1а, Т-6а и т.п., возможна только для однородных приказов (т.е. когда вышеуказанный флаг снят).

Настройка однородного / смешанного типа приказов оказывает влияние на процедуру формирования номера конкретного приказа по маске. В случае если разрешены приказы смешанного типа, в маске не используется (заменяется на «пусто») префикс.

Если приказы смешанного типа допустимы, то подвал и шапка выходного документа формируются на основании общего шаблона – шаблона бланка приказа. Соответственно, в этом случае в таблице видов приказов появляется строка для указания имени файла-шаблона бланка.

Порядок сортировки параграфов приказа (по фамилии сотрудника или по типу приказа) можно установить выбором соответствующего переключателя.

В зависимости от технологии документооборота, принятой на предприятии, имеется возможность настроить, является ли ввод данных о том, кем подписан приказ, обязательным или необязательным этапом движения документа. Это достигается установкой соответствующего флага.

Можно также указать, кто из ответственных лиц (поименованных в окне настройки сведений о предприятии) обычно подписывает кадровый приказ по персоналу. Это позволяет ускорить операции с приказом, добавляя возможность быстрого подписания его «по умолчанию». Однако следует уточнить, что признак «ответственное лицо подписывает приказ по умолчанию» может быть указан только тем из них, для кого известна как должность, так и ФИО.

Флаг «Перенос карточки уволенного сотрудника производится в ЗАРПЛАТЕ при закрытии месяца» нужен для расчета с уволенными сотрудниками предприятия. Когда этот флаг установлен, то при увольнении с помощью Мастера или проведении приказа об увольнении в карточке сотрудника проставляется дата увольнения, но сама карточка остается в старом подразделении, т.е. в подразделение «Уволенные» не переносится. Перенос карточки в подразделение «Уволенные» происходит после того, как в модуле «АиТ:\Зарплата» будет закрыт месяц, в котором уволен сотрудник.

Есть возможность отражать пользователя, создавшего приказ. Для этого необходимо  установить  соответствующий флажок. В настройке маски номера приказа появился новый параметр – префикс юридического лица.

Групповые приказы.

Механизм направлен на массовое изменение реквизитов личной карточки сотрудника. В первую очередь необходим для массового изменения аналитических признаков в связи с временным переводом или формированием ВТК, бригадных нарядов и т.п. Окно предназначено для пользовательского создания и настройки неограниченного числа типов групповых приказов.
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Рис. 4.5. Справочник видов приказов, закладка «Групповые приказы».

На закладке «Дополнительно» нужно указывать подразделения для переноса уволенных сотрудников.
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В карточке приказа на увольнение в выпадающем списке подразделений отражаются подразделения, указанные в Настройке приказов на закладке «Дополнительно» для переноса уволенных сотрудников

4.2.2. Справочник оснований по КЗоТ (Трудовому Кодексу)

Справочник оснований приказа по КЗоТ (ТК) вызывается из одноименного пункта раздела «Приказы» Главного Меню.
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Рис. 4.6. Справочник КЗОТ (ТК) для приказов по персоналу.

В верхней части справочника расположен выпадающий список типов изменения трудовых отношений (не редактируемый и полностью соответствующий списку возможных типов приказов в справочнике приказов). При изменении выбранного значения в этом списке перечитывается расположенный ниже список оснований по КЗоТ ТК), содержащий формулировку и указание на номер статьи по КЗоТ (ТК).

4.3. Список приказов

Окно «Приказы» XE "приказы:список приказов " открывается по нажатию кнопки «Приказы» [image: image296.bmp] Панели Инструментов или из пункта «Ведение приказов» раздела «Приказы» Главного Меню.

В этом окне показан список всех приказов за выбранный интервал времени, отсортированный по дате приказа в порядке убывания. Таким образом, последние приказы находятся в верхних строках списка.
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Рис. 4.7. Список приказов.

Приказ из нескольких параграфов объединяется общим номером, который указывается только в первой из строк приказа в таблице.

В данном режиме существует возможность отбора видимых в настоящий момент приказовXE "приказы:отбор " по условию или сочетанию условий, что позволяет быстро найти нужный приказ в списке по нажатию кнопки «Применить»:

· по сотруднику (выбранному в окне «Список сотрудников»), 

· по виду приказа (см. п. 4.2.1. Справочник видов приказов),

· по интервалу дат. Этот интервал запоминается при выходе из окна и воспроизводится в следующем сеансе работы с приказами,

· по состоянию (этапу создания): проект – приказ – проведенный приказ.

При открытии окна «Список приказов» условия отбора по умолчанию устанавливаются в состояние максимальной видимости (все сотрудники, все типы и все стадии приказов).

Строки в списке различаются по цвету: черным цветом показаны проекты приказов, синим – зарегистрированные, но еще не подписанные приказы; фиолетовым – подписанные, зеленым – проведенные (см. п. 4.4.7. Проведение приказа).

Список (реестр) приказов (см. п. 6.2.2. Список приказов) может быть выдан как отчет по нажатию кнопки «Печать» 
[image: image298.png]


 дополнительной Панели Инструментов. Установленное условие отбора приказов отражается и на реестре и его значение указывается в заголовке отчета.

4.4. Операции с приказами

Технологический цикл формирования приказов состоит из нескольких этапов:

1. Создание одного или нескольких проектов приказов. Проект приказа не имеет номера, а его дата является физической (системной) датой создания проекта.

2. Сборка приказа из отдельных выбираемых пользователем проектов с присвоением приказу даты и нового уникального номера. Осуществляется через механизм Мастера приказов (см. ниже).

3. Подписание приказа (является обязательным в зависимости от настройки).

4. Проведение (закрытие) подписанного и подтвержденного приказа.
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Рис. 4.8. Технологический цикл работы с приказами.

Данная технология позволяет возвращаться на более ранние стадии цикла (рассыпать собранные приказы и \ или удалять из них отдельные параграфы).

На каждом из этапов пользователю доступна часть операций с приказами, что можно видеть ниже:

	Состояние приказа 

Действия
	Проект 
приказа
	Приказ
с номером
	Закрытый 
приказ

	Добавление параграфа
	да
	да
	нет

	Удаление одного параграфа 
	да
	да
	да

	Удаление приказа в целом
	да
	да
	нет

	Редактирование приказа
	да
	да
	нет

	Присвоение номера
	да
	нет
	нет

	Проведение приказа
	нет
	да
	нет

	Проверка приказа
	нет
	да
	нет

	Печать
	да
	да
	да

	Просмотр карточки приказа
	да
	да
	да


4.4.1. Создание нового приказа (проекта)XE "приказы:создание"
Процесс формирования нового приказа начинается по нажатию кнопки «Добавить» [image: image300.bmp] в режиме «Приказы». При этом открывается окно Мастера создания нового приказа (проекта).
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Рис. 4.9. Создание нового приказа.

В окне заполняются обязательные реквизиты создаваемого приказа:

· дата

Дата вводится в поле ввода значения и по умолчанию устанавливается сегодняшней (системной датой), однако может быть изменена.

· вид

Вид приказа выбирается из выпадающего списка, значения в котором берутся из справочника приказов. 

При переходе к следующему шагу Мастера по кнопке «Далее» открывается окно выбора сотрудников. В нижней части окна находится поле для поиска сотрудника по ФИО / табельному номеру. В приказ может быть выбрано любое количество сотрудников. Выбор происходит по двойному щелчку мышью по строке с фамилией. По кнопке «Далее» происходит переход к следующему шагу Мастера, на котором вы можете просмотреть все реквизиты создаваемого проекта и подтвердить его создание по кнопке «Готово» или отказаться от создания по кнопке «Отмена».

Примечание к приказу не является его обязательным реквизитом, однако может быть введено в данном режиме. Примечание заносится в карточки всех параграфов, которые имеются в данном приказе на момент создания.

При создании проекта приказов с типом «о начислении» или «об изменении оклада» на первом этапе Мастера появляется флаг «произвести начисление по шаблону». Установка этого флага дает возможность произвести начисление всем сотрудникам, выбранным в приказ, по одному шаблону. На дополнительном шаге Мастера – «Шаблон начисления» – для приказа с типом «о начислении» указывается вид оплаты, его расчетные параметры и период начисления. Для типа приказа «об изменении оклада» вводится дата изменения, способ изменения оплаты (увеличение на фиксированную сумму или умножение на коэффициент) и значение суммы или коэффициента. Затем по кнопке «Далее» можно перейти к шагу «Выбор сотрудников».
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Рис. 4.10. Проект приказа типа «об изменении оклада» – настройка шаблона начисления.

Вновь созданный приказ помещается в начало списка приказов.

Создание проекта группового приказа.

Единый список приказов включает в себя как перечень персональных приказов, так и список приказов групповых, совокупно отсортированных (по умолчанию) по дате и номеру.

Для группового приказа колонка ФИО пуста и неактивна.

Функция создания нового группового приказа вызывает отдельное окно мастера, на выходе которого должен быть сформирован новый уже пронумерованный приказ. Механизм нумерации приказов – стандартный.
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Рис. 4.11. Проект приказа группового типа «об изменении категории».

Функции "собрать приказ", "рассыпать приказ" и "добавить параграф в приказ" и "Подписание приказа" для приказов группового типа неприменимы.

Список сотрудников является редактируемым: можно выбрать в приказ дополнительного сотрудника или исключить имеющегося. При этом существует проверка на дублирование сотрудников в списке.
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Рис. 4.12. Выбор сотрудника из списка.

Список параметров является нередактируемым, редактируются только устанавливаемые значения этих параметров. Из общих реквизитов приказа (верхняя часть карточки) НЕ редактируются дата и тип приказа.

При закрытии группового приказа для всех перечисленных сотрудников произведутся записи в журналы, если изменяемые поля подлежат журналированию. Датой журнала является дата начала действия приказа. 

4.4.2. Присвоение номера («сборка» приказа) XE "приказы:регистрация" 
Мастер нумерации приказов обеспечивает последовательное выполнение трех этапов:

1. Выбор алгоритма группирования проектов в приказ: объединить в приказ все существующие проекты вне зависимости от типа, часть из существующих проектов или все проекты определенного типа. Первая возможность доступна только в том случае, если в настройке приказов разрешено формирование приказов смешанного типа.

2. Выбор типа формируемого приказа и/или конкретных проектов из списка. Если в настройке приказов разрешено формирование приказов только однородного типа, в качестве типа приказа предлагается по умолчанию тип проекта, строка которого является текущей в общем списке приказов.

3. В случае, когда в проект собираются все существующие приказы, вне зависимости от типа, этот шаг Мастера пропускается.

4. Указание номера и даты приказа. По умолчанию предлагается номер приказа, сформированный согласно маске, и текущая системная дата. При нажатии кнопки «Готово» завершается формирование приказа и производится проверка номера приказа на уникальность; если это условие не соблюдено, пользователь принудительно возвращается к последнему этапу мастера.
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Рис. 4.13. Мастер нумерации приказа.

Перемещение между этапами мастера приказов обеспечивается с помощью кнопок <<Назад и Далее>>.

4.4.3. Просмотр и редактирование приказаXE "приказы:карточка приказа"
Просмотр и редактирование созданного приказа осуществляется в режиме «Карточка приказа», который вызывается по двойному щелчку мышью на строке в списке приказов или по кнопке «Открыть» [image: image307.bmp] дополнительной Панели Инструментов.

Карточка описывает один параграф приказа и относится к одному сотруднику. Обязательные реквизиты приказа (номер, дата, вид, сотрудник) в карточке приказа не редактируются и представлены только для просмотра. Проведенные приказы также не могут быть отредактированы и целиком показываются только для просмотра.

Реквизит «Основание по КЗОТ (ТК)» заполняется из одноименного справочника. Примечание к тексту приказа может быть отредактировано вне зависимости от вида приказа.
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Рис. 4.14. Карточка приказа типа «Приказ о перемещении».

Нижняя часть карточки приказа содержит редактируемые характеристики приказа. Она изменяется в зависимости от типа приказа.

	Тип приказа
	Содержащиеся данные

	О приеме

и перемещении
	Дата, подразделениеXE "подразделение:изменение по приказу", должностьXE "должность:изменение по приказу"

XE "оклад:изменение по приказу ", график работы, величина оклада и персональной надбавки к окладу суммой либо в процентах, признак временной работы и дата ее окончания.

При приеме/переводе на штатную единицу реквизиты приема (оклад, график, условия труда и т.п.) по умолчанию заполняются автоматически из карточки этой штатной единицы, но при желании могут быть изменены. Если прием осуществляется по внутреннему совмещению должностей, указанные поля недоступны для редактирования. При установке флага «по тарифной сетке» поле «Оклад» недоступно для редактирования.

	Об увольнении
	Дата и основание для увольнения, название подразделения, куда будет перенесена карточка уволенного сотрудника, количество дней неиспользованного отпуска для расчета компенсации.

	Об отпуске
	Тип отпуска, даты его начала и окончания, даты начала и окончания периода, за который предоставлен отпуск, признак дополнительного отпуска. XE «отпуск:приказ»
Интервал отпуска вы можете установить с помощью календаря, кнопка для вызова которого появляется после указания вида отпуска.

	Об изменении оклада
	Дата изменения оклада, вид и сумма оплаты, признак оплаты и разряд по тарифной сетке.

	О начислении
	Вид оплаты, его расчетные параметры (сумма, процент, число дней) и период начисления.


Открытие карточки приказа о приеме на работу либо о переводе сопровождается вопросом, осуществляется ли это в рамках XE "штатное расписание:изменения"штатного расписания. При проведении приказа в рамках штатного расписания обязательно производится проверка выбранной штатной единицы на вакантность на момент начала действия приказа.

4.4.4. Добавление параграфов в приказ XE "приказы:добавление параграфа" 
В созданный приказ, еще не прошедший процедуру закрытия, или в проект приказа можно добавить несколько дополнительных параграфов. Это происходит по кнопке «Добавить (» [image: image309.bmp] дополнительной Панели Инструментов. Процедура добавления параграфа в приказ схожа с процедурой создания нового приказа, однако в этом случае пользователю не дается возможность изменить дату или тип приказа, а только внести в него новых сотрудников и определить для них реквизиты приказа.

4.4.4.1. Одновременно с приказом можно формировать еще 1 или 2 документа, например, полный пакет документов о командировке (служебное задание Т-10А, приказ Т-9,  командировочное удостоверение Т-10) или записка-расчет при прекращении трудового договора (Т-61). 
Режим работает только при выключенном флажке «Приказы могут содержать параграфы разного типа»  (Приказы -> Настройка приказов -> Настройки).
Имена шаблонов документов, которые будут формироваться одновременно с основным приказом должны быть указаны в «Справочнике видов приказов» (Приказы -> Настройка приказов -> Список) в полях «Шаблон Word (2)» и/или «Шаблон Word (3)».

Режим одновременного формирования трех документов не предназначен для использования при формировании сводных приказов по нескольким сотрудникам.

Для формирования пакета документов о командировке нужно:

1) Внести в справочник документов-оснований (Справочники -> Документы-основания) вид документа «Служебное задание».

2) В карточке приказа: 

· в поле «Текст примечания (основания) для приказа» ввести через запятую наименования страны, города и организации назначения;

· в поле «Дополнительный комментарий» указать цель командировки. 

3) В «Справочнике видов приказов» в строке приказа о командировке (t-9N_pr.dot) в полях «Шаблон Word (2)»  и  «Шаблон Word (3)»  указать  имена шаблонов служебного задания (t-10aN.dot) и командировочного удостоверения (t-10N_pr.dot).

Для формирования одновременно с приказом об увольнении записки-расчета  (Т-61) в «Справочнике видов приказов» в строке приказа об увольнении (t-8N_pr.dot) в поле «Шаблон Word (2)» нужно указать имя шаблона записки-расчета (t-61N_pr.dot).

4.4.5. Удаление приказаXE "приказы:удаление"
Удаление приказа или его отдельного параграфа происходит в режиме «Список приказов» по нажатию кнопки «Удалить» 
[image: image310.png]


. Удалить целиком можно только приказ, который еще не был проведен.
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Рис. 4.15. Удаление параграфа проведенного (закрытого) приказа.

Если имеется необходимость удалить ранее проведенный и закрытый приказ, это можно сделать путем последовательного удаления каждого параграфа этого приказа по отдельности.

Поскольку проведение многих типов приказов сопровождается автоматическими изменениями в персональных карточках, при запросе на удаление параграфа закрытого приказа открывается дополнительное окно.

Если работа ведется с параграфом, связанным с кадровым перемещением, в этом окне указывается, какие значения должности/отдела/оклада установятся в карточке после удаления данного приказа. При этом по умолчанию предлагаются значения из журнала перемещений, непосредственно предшествующие тем, которые были занесены этим приказом.

В этом окне также указывается, есть ли необходимость удаления строк из журналов (отпусков и перемещений).

	
	Удаление проведенного приказа изначально является действием не совсем корректным. Поэтому после удаления рекомендуем проверить следующее: журналы перемещений, истории штатной единицы, отпусков, график, условия труда, положение флагов временной работы и оплаты по тарифной сетке. 


Есть  возможность , начиная с 14 сборки, удалять групповые проведенные приказы с восстановлением измененных данных.
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4.4.6. Подписание приказа

Подписание приказа происходит в отдельном окне, вызываемом по кнопке «Подписать» [image: image313.bmp]. В нем указывается, кто из ответственных лиц и в каком порядке подписал приказ.
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Рис. 4.16. Оформление подписания приказа.

Если подписание приказа является обязательным этапом, то при его закрытии происходит проверка этого признака и в случае, если подписание приказа не было оформлено, предлагается проставить подписи «по умолчанию».

Есть возможность оставлять в старых приказах подписи предыдущих руководителей, если со времени их издания произошла смена руководства
4.4.7. Проведение приказаXE "приказы:проведение"
Процедура проведения (закрытия) приказа осуществляется после того, как он подписан и заверен печатью. Программа позволяет провести через данную процедуру только те приказы, которым уже присвоен номер, т.е. зарегистрированные. Проведенные приказы в дальнейшем уже не могут быть изменены или удалены. Провести приказ повторно также невозможно.
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Рис. 4.17. Окно проведения приказа.

Проведение приказа происходит в режиме «Список приказов» по нажатию кнопки «Закрыть» [image: image316.bmp]. При этом открывается дополнительное окно, содержащее кнопки «Проверка приказа» [image: image317.bmp], «ОК» [image: image318.bmp] и «Отмена» [image: image319.bmp]. Кнопка «ОК» вначале является неактивной; ее состояние изменяется только после того, как приказ пройдет проверкуXE "приказы:проверка" на отсутствие ошибок (незаполненных данных и логических несоответствий). Если при проверке в приказе обнаруживаются ошибки, на экран выдается их список, а окно проведения приказа закрывается.

Все изменения персональных данных – редактирование кадровой карточки или журналов – происходят именно в момент проведения приказа.

4.4.8. Печать приказаXE "приказы:печать" 

Печать приказа или выписки из него производится из окна «Приказы» по кнопке «Печать: Приказа» или «Печать: Выписки» 
[image: image320.png]


.

Печатная форма приказа содержит все параграфы, которые к нему относятся, печатная форма выпискиXE "приказы:выписка" – только один, согласно текущей строке в списке приказов.

Печатная форма приказа/выписки представляет собой текстовый файл или файл MS Word, доступный для редактирования и печати соответствующим редактором. Корректировка печатной формы не отражается на тексте исходного приказа.

Из режима «Приказы» могут быть распечатаны унифицированные формы первичной учетной документации. Печать форм Т-1, Т-5 и т.п. производится по приказу, содержащему один параграф, или по многопараграфному приказу как выписки. Формы Т-1а, Т-5а и т.п. можно распечатать только по однородному приказу и лишь в том случае, когда в окне «Справочник видов приказов» на закладке «Настройки» снят флаг «приказы могут содержать параграфы разного типа».

Более подробно о формировании печатной формы приказа по настраиваемому файлу-шаблону см. п. 6.2.1. Генератор приказов.

4.5. Реестры приказов

4.5.1. Отчеты за период

Режим  XE "реестры приказов:отчеты за период" позволяет получить список приказов определенного типа за указанный год по выбранным структурным единицам. 

Окно «Свод приказов за период» вызывается из пункта «Реестры приказов\Отчеты за период» раздела «Приказы» Главного Меню программы. Переключатель «Отбор данных» можно установить в положение «по всему предприятию», «по филиалам» либо «по подразделениям». При установке признака «по подразделениям» делается доступным для выбора расположенный ниже список подразделений.
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Рис. 4.18. Формирование свода приказов за период.

Создание отчета происходит по нажатию кнопки «Отчет» [image: image322.bmp] дополнительной Панели Инструментов.
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Рис. 4.19. Реестр приказов о приеме за 2000 г.

Возможен экспорт данного отчета по кнопке «Экспорт» [image: image324.bmp] дополнительной Панели Инструментов в текстовый файл, готовый для печати или служащий промежуточным для передачи данных в MS Word или MS Excel.

4.5.2. Персональные журналы приказов

Персональные журналы  XE "реестры приказов:персональные журналы приказов" приказов являются дополнительной формой отчетности, позволяющей получить данные по приказам конкретного сотрудника. Они вызываются из пункта «Реестры приказов\Персональные журналы» раздела «Приказы» Главного Меню.

Персональный журнал приказов открывается для сотрудника, на котором установлен курсор в окне «Список сотрудников». Переключение на другого сотрудника в основном списке приводит к перечитыванию журнала приказов.

Из выпадающего списка пользователь может выбрать нужный тип приказа; от этого зависит, какие колонки будут отображаться в журнале. Полученный журнал можно распечатать и использовать в качестве основы для создания какого-либо документа.
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Рис. 4.20. Персональный журнал по приказам о переводе.

4.6. Мастер на отзыв из отпуска

На первом шаге пользователю предоставляется возможность выбора сотрудника.
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Рис. 4.21. Мастер создания приказа об отзыве из отпуска.

В левой части окна показаны все предоставленные сотруднику отпуска. В правой части окна видны все предоставленные отзывы. Отпуска и отзывы можно сгруппировать по датам. В нижней части окна необходимо указать период отзыва из отпуска.
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Рис. 4.22. Период отзыва.

Следующим этапом необходимо заполнить реквизиты приказа, предварительно настроив справочник «виды отпуска», «справочник видов приказов», «документы-основания», «справочник ТК\КЗоТ».
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Рис. 4.23 Реквизиты приказа.

На последнем этапе виден весь текст приказа и по кнопке «готово» приказ переходит в карточку «ведение приказов», где его необходимо закрыть. Данные об отзыве из отпуска приходят в АиТ:\Зарплата.

4.7. Мастер компенсации за отпуск.

На первом шаге необходимо выбрать сотрудника, которому положена компенсация за отпуск.
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Рис. 4.24. Мастер компенсации за отпуск.

Далее мастер предлагает определить количество дней и период, за который полагается компенсация. В верхней части окна видны данные на сотрудника о неиспользованных днях отпуска.
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Рис. 4.25. Указание размера компенсации.

На следующем шаге происходит настройка приказа о компенсации.
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Рис. 4.26. Настройка приказа.

По кнопке «Готово» происходит формирование приказа. Пронумерованный приказ попадает в карточку «ведение приказов», его необходимо закрыть, после чего данные поступают в АиТ:\Зарплата (режим «начисление по журналам»).

Глава 5. Штатное расписание

5.1. Описание структуры предприятия

Программа поддерживает ведение многоуровневой XE "предприятие:структура"структуры предприятия, с объединением отдельных подразделений (отделов) в более крупные структурные единицы – филиалы (управления, холдинги, отделения и т.п.).

Окно данных о предприятии вызывается по кнопке «Предприятие» [image: image332.bmp] Панели Инструментов либо из пункта «Структура предприятия» раздела «Штатное расписание» Главного Меню. Оно содержит две закладки: «Структура предприятия» и «Реквизиты предприятия».

5.1.1. Структура предприятия

Структура предприятия представляется в виде дереваXE "предприятие:структура:дерево".

Вершиной дерева структуры служит название предприятия.

ФилиалыXE "предприятие:структура:филиал" выделены жирным шрифтом и помечены пиктограммой [image: image333.bmp], названия подразделений написаны стандартным шрифтом и им соответствует пиктограмма [image: image334.bmp]. Только подразделения могут содержать в себе сотрудников. ФилиалXE "предприятие:структура:филиал" может содержать в своей структуре другой филиал или подразделение; подразделение НЕ МОЖЕТ содержать в себе другие структурные единицы. 
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Рис. 5.1. Окно «Данные о предприятии».

Подразделения внутри дерева распределены по филиалам. Подразделения, не входящие в структуру ни одного филиала, размещены внизу дерева, непосредственно в его корневом уровне. 

Реквизиты подразделения (филиала) можно просмотреть и отредактировать в карточке, которая открывается для текущей в списке структурной единицы по правой кнопке мыши. 
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Рис. 5.2. Карточка структурной единицы.

Окно содержит наименование и код структурной единицы, даты ее формирования и ликвидации, сведения о подчиненности и некоторую другую информацию. Знаком * отмечены поля, обязательные для заполнения.

Для подразделений указывается признак входимости в структуру штатного расписания и передачи данных для расчета зарплаты. Флаг «данные передаются в Зарплату» снимается в случае, когда с определенной группой физических лиц не ведется расчетов, однако данные об этих людях хранить необходимо (например, претенденты на работу, деловые партнеры, ранее работавшие на этом предприятии сотрудники и т.п.).

Выход из карточки структурной единицы с сохранением внесенных изменений производится по кнопке «ОК», без сохранения – по кнопке «Отмена».

Нажатие кнопки «Добавить» [image: image337.bmp] дополнительной Панели Инструментов окна «Данные о предприятии» приводит к созданию нового филиала или подразделения (по выбору сотрудника). Добавление происходит в ту структурную единицу, которая в момент нажатия кнопки была выделена в списке. При этом на экран выводится карточка новой структурной единицы, в которой надо заполнить все необходимые реквизиты (рис. 5.2). 

Нажатие кнопки «Удалить» 
[image: image338.png]


 удаляет выбранный филиал или подразделение. Удаление подразделения из списка допускается только в том случае, если в его составе нет сотрудников или штатных единиц. При удалении филиала, содержащего подразделения, эти подразделения перемещаются в группу «Прочие отделы».

Перемещение подразделения из одного филиала в другой производится методом «перетащить-и-уронить»XE "интерфейс:перетащить-и-уронить", что означает следующую последовательность действий:

1. установить указатель мыши на строку нужного подразделения, 

2. прижать левую клавишу мыши, 

3. не отпуская клавиши, перенести строку на нужное место,

4. отпустить клавишу мыши.

Если структура предприятия слишком сложна и громоздка, чтобы использовать для переподчинения механизм «перетащить-и-уронить», можно проделать это с помощью кнопки «Перенести» [image: image339.bmp] дополнительной Панели Инструментов. По нажатию этой кнопки открывается окно, содержащее дерево филиалов предприятия. В нем можно выбрать филиал, в который надо перенести структурную единицу.
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Рис. 5.3. Окно для переподчинения структурной единицы.

Дерево структуры предприятия может быть распечатано по кнопке «Экспорт» [image: image341.bmp] дополнительной Панели Инструментов в виде текстового файла стандартного видаXE "предприятие:структура:печать".

Если в структуре предприятия на каждое подразделение поставить в поле Мнемокод (правая кнопка на подразделении) цифру или букву, то при печати отчетов по штатному расписанию подразделения будут сортироваться по полю МНЕМОКОД

.
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В случае, если мнемокод указывается цифрами, то формат чисел должен быть следующим: если количество подразделений до 99, то формат 01, 02,03…, если до 999, то 001, 002, 003…
5.1.2. Реквизиты предприятия

Закладка «Реквизиты предприятия» предназначена для ввода и корректировки значений основных реквизитов предприятия.
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Рис. 5.4. Настройка сведений о предприятии.

Данные о предприятии могут быть использованы при формировании выходных документов. То же самое относится к фамилиям ответственных лиц (руководителя, главного бухгалтера, расчетчика, кассира) и должности руководителя предприятия.

5.2. Штатное расписание

5.2.1. Составление штатного расписания

Должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы закрепляется в штатном расписании.XE "штатное расписание:составление"
Режим «Штатное расписание» вызывается из одноименного пункта одноименного же раздела Главного Меню или по кнопке «Штатное» [image: image344.bmp] Панели Инструментов. Он предназначен для просмотра и корректировки списка штатных единиц. 

Штатная единица характеризуется совокупностью определенной должности и подразделения, в котором эта единица находится.

В окне «Штатное расписание» имеются две панели: левая содержит дерево структурыXE "предприятие:структура:дерево" предприятия (филиалов и подразделений; подразделения, не входящие в штатное расписание, отнесены к группе «Прочие отделы»), правая – список штатных единиц, сгруппированных по подразделениям.

Для каждой из занятых штатных единиц указана фамилия сотрудника, занимающего ее в данный момент, для каждого подразделения – название и код. 

Подразделения, не имеющие в своем составе штатных единиц, показаны пустой строкой. Установив курсор на любое подразделение (филиал) в дереве структуры, можно просмотреть список штатных единиц выбранной структурной единицы (и подчиненных ей). Чтобы видеть полный список штатных единиц, необходимо в дереве структуры выбрать название предприятия (верхняя строка, значок [image: image345.bmp]). 

В конце списка указывается суммарное количество штатных единиц по выбранной структурной единице.

Внизу окна имеются поля для поиска в списке штатных единиц по наименованию должности и по фамилии сотрудника, ее занимающего.
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Рис. 5.5. Режим ведения штатного расписания.

Ранее ликвидированные (перенесенные в архив) штатные единицы выделены в списке серым цветом, тогда как название действующих вакантных штатных единиц показано черным, а занятых – синим цветом. Красным цветом показаны временно занятые единицы, в т.ч. ярко-красным – те, срок работы сотрудника на которых уже истек. Перенесенные в архив штатные единицы видны в общем списке при установке переключателя «Показывать: ВСЕ».

По двойному щелчку мышью на выбранной штатной единице или по кнопке «Открыть» [image: image347.bmp] дополнительной Панели Инструментов происходит открытие карточки этой штатной единицыXE "штатное расписание:штатная единица".

При работе со штатным расписанием доступны также следующие действия со штатными единицами, вынесенные на функциональные кнопкиXE "функциональные кнопки":

Создание – кнопка «Добавить» [image: image348.bmp]XE "штатное расписание:штатная единица:создание"
Для создания новой штатной единицы открывается дополнительное окно. 
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Рис. 5.6. Окно создания штатной единицы.

В нем можно выбрать из выпадающего списка или в поисковом окне (открывается по кнопке ‘…’) подразделение и должность для вновь создаваемой штатной единицы, а также указать дату ее создания (по умолчанию предлагается системная дата). Кнопка «ОК» для завершения процесса создания новой штатной единицы становится доступна только после выбора должности и подразделения. При создании, копировании или переносе штатной единицы в соответствующем окне в отдельном поле показывается, какое количество одноименных штатных единиц уже существует в выбранном отделе на указанную дату.

Копирование – кнопка «Скопировать» 
[image: image350.png]


XE "штатное расписание:штатная единица:копирование"
Используется для создания новой штатной единицы с той же должностью, что и текущая (выделенная курсором в списке). По нажатию кнопки открывается дополнительное окно для выбора подразделения и даты создания, схожее с тем, что открывается при создании новой карточки. Карточка копируется со всеми реквизитами (категория оплаты, условия труда, квалификационные требования – см. п.5.2.2. Карточка штатной единицы). При копировании штатной единицы можно создать одновременно несколько копий, указав количество, большее 1.
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Рис. 5.7. Дополнительное окно для копирования штатной единицы.

Ликвидация (перенос в архив) – кнопка «Закрыть» [image: image352.bmp]XE "штатное расписание:штатная единица:ликвидация"
Ликвидированные штатные единицы переносятся в архив. Это означает, что им присваивается дата ликвидации (по умолчанию – сегодняшняя). На ликвидированную штатную единицу нельзя принять сотрудника, и она не показывается в отчете по текущему штатному расписанию. Увидеть или изменить (стереть) дату ликвидации штатной единицы можно в ее карточке.

Удаление – кнопка «Удалить» 
[image: image353.png]


XE "штатное расписание:штатная единица:удаление"
По нажатию кнопки происходит удаление из базы карточки штатной единицы, выделенной курсором в списке. Поскольку при удалении никаких данных об этой единице не остается, при ликвидации ранее использовавшейся штатной единицы рекомендуется не удалять карточку, а переносить ее в архив (см. выше).

Перенос – кнопка «Перенести» [image: image354.bmp]XE "штатное расписание:штатная единица:перенос"
Процесс переноса карточки включает в себя ликвидацию (списывание в архив) ранее существовавшей штатной единицы и создание в указанном подразделении новой, с той же должностью и теми же реквизитами, что и прежняя.

Действия, связанные с ликвидацией или удалением штатной единицы – перенос в другое подразделение, перенос в архив и собственно удаление – применимы только к вакантным штатным единицам. Если штатная единица занята, то кнопки, ответственные за эти действия, делаются неактивными; для удаления такой штатной единицы нужно сначала освободить ее (уволить сотрудника, перевести или вынести его за штат).

Фильтр – кнопка «Установить фильтр» [image: image355.bmp].

Используется для отбора штатных единиц в штатном. По нажатию кнопки открывается окно для выбора условий фильтрации. Если фильтр на штатное расписание установлен, то фон кнопки окрашен в жёлтый цвет, и подсказка меняется на «Снять фильтр»
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Рис. 5.8. Установка фильтра на штатное расписание.

Мастер по созданию штатного расписания

Стандартный для Windows-приложения режим Мастера обеспечивает последовательное выполнение определенного количества этапов, предоставляя пользователю возможность достичь желаемого результата, перемещаясь по отдельным шагам (с помощью команд «Далее» и «Назад»).

Режим Мастера по созданию штатного расписания вызывается из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного Меню и предназначен для быстрого редактирования в списочной форме численного состава штатного расписания, отдельно по каждому подразделению. Он обеспечивает последовательное выполнение следующих этапов (шагов):
	ШАГ 1.

Настроить механизм, действующий при изменении количества штатных единиц 
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Механизм корректировки численности штатных единиц может либо использовать возможность списания в архив и восстановления из архива штатных единиц (что рекомендуется, поскольку позволяет более адекватно отследить историю и преемственность штатных единиц), либо нет. Наряду с этим можно указать дату корректировки штатного расписания; по умолчанию ставится сегодняшняя дата, но она может быть произвольно изменена.

	ШАГ 2.

Выбрать подразделение для корректировки численности штатных единиц 
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Из дерева структуры предприятия надо выбрать то подразделение, по которому будет производиться корректировка.

При первом переходе на этот шаг в дереве ни одно подразделение не выбрано, а курсор установлен на вершину дерева – название предприятия. В этом случае перехода на следующий шаг не происходит и предлагается выбрать одно из указанных подразделений.

	ШАГ 3.

Указать желаемую численность по каждой из штатных единиц 
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В окне показывается текущее состояние численности по каждому из типов (должностей) штатных единиц в рамках одного подразделения и предлагается указать новую численность в колонке «Назначить». 

Увеличивать эту численность можно по усмотрению пользователя, но назначить численность меньшую, чем количество занятых в настоящий момент штатных единиц, нельзя, поскольку при этом занимающий единицу сотрудник «повисает в воздухе».

Если предполагается добавить в подразделение штатные единицы по должности, ранее в нем не существовавшей, необходимо использовать кнопку «Добавить», а затем выбрать должность из выпадающего списка. Кнопка «Удалить должность» используется для удаления из списка ошибочно добавленных в нее новых должностей. 

	ШАГ 4.

Настроить характеристики условий работы для каждого из типов вновь создаваемых штатных единиц 
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Для каждой из создаваемых штатных единиц предлагается указать типовые характеристики работы – условия труда, график работы, категорию оплаты.

«По умолчанию» по каждому типу штатных единиц предлагается типовое (наиболее часто встречающееся) значение этих характеристик, однако пользователь может их изменить по своему усмотрению. 

	ШАГ 5.

Подтвердить планируемые изменения и завершить работу с Мастером по кнопке «Готово»
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Если корректировка требует удаления штатных единиц, то в первую очередь удаляются те, для которых не указано замещение или подчинение и категория оплаты, а также те, которые имеют самую позднюю дату создания. Кроме того, удалению через Мастер подлежат только ЦЕЛЫЕ штатные единицы; нецелые можно при необходимости ликвидировать «вручную».

5.2.2. Карточка штатной единицы

По двойному щелчку мышью в списке на выбранной штатной единице в окне «Штатное расписание» или при нажатии кнопки «Открыть» [image: image362.bmp] дополнительной Панели Инструментов открывается карточка выбранной штатной единицы. XE "штатное расписание:штатная единица:карточка"
1. Текущее состояние и история изменений

В верхней части карточки указано название штатной единицы (подразделение и должность). Ниже расположена стопка закладок, содержащих сведения о текущем состоянии штатной единицы, ее истории и соответствующей ей должностной инструкции.

Текущее состояние штатной единицы характеризуют следующие данные:

· даты ее создания и ликвидации (если какая-либо дата не указана, она показывается как «00.00.0000»);

· сведения о том, вакантна ли эта штатная единица: для занятых штатных единиц показывается Ф.И.О. занимающего ее сотрудника и его месячный оклад, для вакантных вместо фамилии сотрудника на экране высвечивается «Вакантна»;

· категория оплатыXE "категория оплаты:штатная единица " штатной единицы и соответствующие ей минимальный, максимальный и рекомендованный размер окладаXE "оклад:штатная единица", график работы, условия труда, категория персонала.
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Рис. 5.8. Карточка штатной единицы.

Если для штатной единицы указана категория оплаты, для нее также определяется рекомендованный оклад (см. соответствующую колонку в справочнике категорий оплаты). Если штатная единица занята сотрудником, при открытии карточки верхний и нижний пределы «вилки» оклада из данного справочника сопоставляются с реальным окладом занимающего штатную единицу лица. В случае если реальный оклад выходит за эти пределы, несоответствие показывается пользователю ярко-красным цветом текста в поле «Оклад».

Программа позволяет создавать частично-ставочные штатные единицы. Для штатной единицы можно указать величину (размер), меньшую 1. В списке штатных единиц для нецелых единиц показывается их размер. При формировании отчета по штатной численности предприятия количество штатных единиц рассчитывается с учетом их величины; таким образом, в отчете могут вполне корректно возникать дробные суммарные величины количества штатных единиц по той или иной должности.

Изменения штатной единицы (создание и ликвидация, прием и увольнение сотрудников, изменение оклада сотрудника, занимающего эту единицу) отражаются в журнале, ведущем историю всех происшедших изменений. Его можно видеть на закладке «История».

К штатной единице могут быть привязаны определенные значения аналитических признаков, которые заносятся в персональную карточку сотрудника при приеме его на эту единицу. Эти признаки настраиваются на закладке «Аналитика».

БлокнотXE "блокнот" содержит восемь пронумерованных строк для ввода произвольной дополнительной информации о сотруднике (например, его Ф.И.О. латинскими буквами, личные характеристики, служебные полномочия и т.п.).

Строки блокнота разных сотрудников рекомендуется использовать единообразно. В этом случае для удобства можно выводить на экран определяемые пользователем заголовки каждой из этих строк (см. п. 2.3.1. Настраиваемые таблицы).

2. Прием в штат и исключение сотрудника из штата 

Непосредственно из карточки штатной единицы можно принимать сотрудника на данную штатную единицу, если она в настоящий момент вакантна, либо освобождать занятую. Это происходит по кнопке «Сотрудник» [image: image364.bmp] дополнительной Панели Инструментов.

Прием на штатную единицу непосредственно из ее карточки происходит с использованием Мастера:

	ШАГ 1

Указание реквизитов приема
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Пользователь может указать, с какого числа занимается штатная единица, и если прием на штатную единицу является временным, срок окончания временной работы. Можно также выбрать, является ли эта штатная единица для вновь принимаемого на нее сотрудника основной (и, таким образом, он освобождает все ранее занятые единицы) или внутренним совмещением (тогда она добавляется к списку занятых им штатных единиц).

	ШАГ 2

Выбор сотрудника
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Выбор сотрудника из списка происходит по щелчку мышью на соответствующей строке. Для поиска сотрудника можно воспользоваться строкой «Поиск» в нижней части окна.

	ШАГ 3

Готово
	Выполнение процедуры приема (по нажатию кнопки «Готово», если все реквизиты приема указаны правильно). При этом производится прием выбранного сотрудника на штатную единицу.


При приеме из карточки штатной единицы отсутствует возможность изменить сотруднику должностной оклад. Поэтому перед приемом необходимо указать для штатной единицы категорию оплаты и проверить, заполнено ли для выбранной категории поле «рекомендованный оклад» в справочнике категорий оплаты.

При освобождении занятой штатной единицы программа запрашивает, с какого числа происходит освобождение. После этого сотрудник выносится за рамки штатного расписания, а штатная единица становится вакантной.

Прием сотрудника на штатную единицу и освобождение занятой штатной единицы автоматически сопровождается изменениями в личной карточке сотрудника и записями в журнале перемещений сотрудника и истории штатной единицы.

Программа допускает возможность занятия сотрудником нескольких штатных единиц одновременно (внутреннее совмещение должностей, или совмещение штатных единиц). При этом одна из штатных единиц является основной (как правило, именно о ней делается запись в трудовой книжке), а остальные – дополнительными, и в списке штатных единиц они отмечаются зеленым цветом текста.

Прием на штатную единицу по совмещению может происходить из карточки штатной единицы, по приказу о приеме или с помощью Мастера приема. 

При увольнении сотрудника происходит освобождение всех штатных единиц, которые он занимал. Чтобы освободить только ту единицу, которая занята по внутреннему совмещению, нужно воспользоваться кнопкой «Сотрудник» [image: image367.bmp] в карточке этой штатной единицы.

Совмещение должностей вне штатного расписания не допускается.

3. Определение квалификационных требований и подбор из кадрового резерва

Закладка «Требования» карточки штатной единицы позволяет настроить квалификационные требования по конкретной штатной единице и проверить соответствие сотрудника, ее занимающего, этим требованиям.

Режим создания нового квалификационного требования вызывается по нажатию кнопки «Добавить» [image: image368.bmp] дополнительной Панели Инструментов. При этом открывается окно Мастера требований по штатной единице. 
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Рис. 5.9. Мастер требований по штатной единице.

Все созданные квалификационные требования хранятся в базе данных, и пользователь имеет возможность выбрать требование из списка уже имеющихся.

Если нужного требования нет в списке, следует вернуться к первому шагу Мастера и выбрать «создать новое требование». 

Мастер настройки обеспечивает последовательное выполнение 5-ти этапов:

1. Выбор таблицы (области данных о сотруднике), на основании которой будет построено требование. Например: личная карточка, образование, стаж работы и т.п.

2. Выбор конкретного поля (вида данных), на основании которого будет построено требование (пол, категория водительских прав, иностранный язык и т.п.).

3. Выбор условия для сравнения (равно, не равно, больше, меньше, включает в себя, одно из списка и т.п.) Список предлагаемых условий зависит от выбранного поля.

4. Выбор значения для сравнения. Значение может быть выбрано из списка по двойному щелчку мышью или непосредственно введено с клавиатуры (если показано поле для ввода).

5. Готово. В окне Мастера показывается сформированное условие.

[image: image370.png]Tercea |

3HBHHE JHOCTSHHeIK SOLIKOB WHOCTDSHHSH 561K
paero " IpeeHepumc i, u narsie'

<<Hasaa| [Taroso | Omwena





Рис. 5.10. Заключительный этап работы с Мастером.

Перемещение между этапами Мастера настройки обеспечивается с помощью кнопок <<Назад и Далее>>. По нажатию кнопки «Готово» завершается формирование квалификационного требования и происходит возврат в окно штатной единицы.

Добавленные требования нельзя изменить, а можно лишь удалить и создать заново. Для каждого из них можно установить флаг «обязательно» (означающий, что выполнение данного требования абсолютно необходимо для работы на данной штатной единице) или указать ранг важности (первое из необязательных требование, второе и т.п.). 

По кнопке «Проверить» [image: image371.bmp] происходит проверка соответствия сотрудника занимаемой штатной единице согласно указанным квалификационным требованиям; результаты проверки выдаются в виде протокола. Невыполнение обязательного требования отмечается в протоколе как ошибка, необязательного – как предупреждение. Если штатная единица вакантна, проверка соответствия, разумеется, невозможна. 

По кнопке «Подобрать сотрудника» [image: image372.bmp] происходит подбор сотрудников согласно квалификационным требованиям для данной штатной единицы. Подбор производится среди сотрудников всего предприятия либо указанных подразделений. При подборе указывается, сколько из необязательных требований (отсортированных согласно рангу) необходимо учитывать при подборе; изменение этого значения позволяет проводить отбор с варьирующейся степенью жесткости. Результаты подбора также показываются в виде протокола. 

При установленном флаге «Занести отобранные фамилии в кадровый резерв» в режиме «Подбор из кадрового резерва» данные из протокола подбора попадут на закладку «Резерв». На данной закладке отображаются следующие данные: ФИО сотрудника,  дата создания протокола подбора, количество дополнительных баллов, т.е. наличие не обязательных требований. Список сортируется по максимальному количеству дополнительных баллов.
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Рис. 5.11. Карточка штатной единицы - резерв.

4. Должностная инструкция 

Должностная инструкция регламентирует функции, обязанности и ответственность сотрудника предприятия, занимающего конкретную должностную единицу, и может являться приложением к типовому контракту о приеме на работу. 

Для составления, просмотра и корректировки должностной инструкции – списка должностных обязанностейXE "обязанности:штатная единица:создание" – служит одноименная вкладка в карточке штатной единицы.

Должностная инструкция формируется на основе должностных обязанностей из справочника (см. п. 2.2.12. Обязанности). Добавление новых и удаление неактуальных строк происходит по кнопкам «Добавить» [image: image374.bmp] и «Удалить» 
[image: image375.png]


 на этой закладке.
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Рис. 5.12. Должностная инструкция для штатной единицы.

Для выбора предлагаются обязанности, специфичные для данной должности или общие для всех должностей. Если переключатель «Должностные обязанности» установлен в положение «Типовые», можно только выбирать обязанности из справочника, без возможности их корректировки в карточке; если в положение «Особые» – можно вводить текст обязанностей в карточку непосредственно с клавиатуры.

В нижней части окна показываются данные о непосредственных начальниках и подчиненных штатной единицы (подробнее см. п. 5.2.5. Иерархия штатных единиц). 

По кнопке «Экспорт» [image: image377.bmp] создается и открывается для редактирования типовой документ «Должностная инструкция»XE "документы:должностная инструкция".

5.2.3. Специфические случаи настройки

Внутреннее совмещение должностей

Сотрудник может занимать одну основную должность по штатному расписанию (о которой имеется запись в его трудовой книжке), а также одну или несколько полных либо частичных штатных единиц по совмещению должностей («для расширения зоны обслуживания»). 

Занятие штатной единицы по совмещению может быть оформлено через механизм приказов или мастер на прием, а также непосредственно из карточки штатной единицы. Необходимо помнить, что все реквизиты работы (оклад, форма оплаты, график, условия труда и т.п.) будут получены непосредственно из настроек карточки выбранной штатной единицы и не могут быть изменены в процессе приема.

Освобождение занятой по совмещению штатной единицы может быть проведено только из карточки этой штатной единицы.

В окне «Штатное расписание» занимаемые по внутреннему совмещению штатные единицы выделяются темно-бирюзовым цветом текста фамилий занимающих их сотрудников.

Список занимаемых в настоящее время штатных единиц по совмещению приводится в журнале внутреннего совмещения должностей сотрудника в его кадровой карточке на закладке «Работа». Он не может быть отредактирован непосредственно в карточке, а отражает результат действий по приему сотрудника, производимых в других режимах.

Разбиение и слияние штатной единицы

По нажатию кнопки «Разбить» [image: image378.bmp] дополнительной Панели Инструментов в режиме «Штатное расписание» происходит разбиение текущей в списке штатной единицы (отделение от штатной единицы дробной части). Штатная единица, от которой отделяется часть, называется родительской, а отнятая от нее – дочерней.
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Рис. 5.13. Окно разбиения штатной единицы.

При этом открывается специальное окно, в котором пользователь настраивает величину отделяемой штатной единицы. Установить ее можно, передвигая мышью ползунок по шкале или вводя значение отделяемой единицы непосредственно в поле ввода справа.

Если разбиваемая штатная единица уже является нецелой, то предельное значение шкалы ограничивается величиной единицы.

Если штатная единица является дочерней:

· в списке штатных единиц она показана бледно-желтым цветом фона;

· в карточке штатной единицы на первой закладке указывается, из какой ставки она выделена;

· при ее удалении величина родительской штатной единицы снова возрастает;

· такую штатную единицу рекомендуется в последнюю очередь занимать и первой – освобождать при наличии одноименных вакантных, но автономных штатных единиц.

Если штатная единица является родительской:

· в карточке штатной единицы на первой закладке указывается, на какое количество нецелых ставок она была ранее разбита;

· при ее удалении пользователю предлагается выбрать: удалить также и ее вакантные дочерние единицы («Удалить все») или оставить их, но придать им статус автономных.

Замещение временно отсутствующих 

В программе имеется возможность временного освобождения сотрудником занимаемой штатной единицы и принятие на нее другого сотрудника по замещению на ограниченный период времени.
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Рис. 5.14. Сведения о временном отсутствии сотрудника в карточке штатной единицы.

Наиболее распространенным случаем практического приложения подобной ситуации является выход сотрудницы в долговременный отпуск (декретный или по уходу за ребенком до 1,5 лет), продолжительность которого слишком велика, чтобы без ущерба для организации производства оставить на все это время вакантным ее рабочее место. В то же время к моменту окончания такого отпуска это место должно вновь стать вакантным, чтобы сотрудница могла вернуться на работу.

Такого рода отпуска выделяются в справочнике отпусков установкой флага в колонке «Освобождение». 

При оформлении сотрудника в отпуск с освобождением в момент проведения приказа его штатная единица временно освобождается, в нее прописывается фамилия отсутствующего сотрудника и интервал дат временного отсутствия. Эти данные можно видеть на первой закладке карточки штатной единицы.

При приеме и переводе сотрудника на временно освобожденные штатные единицы всегда проверяется период, на который они делаются свободными, и не допускается оформление приема другого сотрудника вне рамок этого периода.

Интервал временного отсутствия сотрудника отслеживается в программе автоматически. В списке штатных единиц те единицы, которые временно оставлены занимавшим их ранее сотрудником (как и временно занятые), показываются красным цветом:

· темно-красный текст на белом фоне – те единицы, срок временного отсутствия на которых еще не истек;

· белый текст на ярко-красном фоне – те единицы, срок окончания замещения на которых уже наступил. При открытии карточек подобных штатных единиц программа каждый раз выдает соответствующее предупреждение и предлагает вернуть сотрудника на ранее занимаемую им штатную единицу, а ее нынешнего обладателя – вывести за штат.

Рекомендуется следующая последовательность действий при работе с временно освобожденной штатной единицей:

1. Оформление отпуска с освобождением штатной единицы.

2. Временный прием сотрудника на освободившуюся должность.

3. Проверка целостности штатного расписания.

4. По окончании срока временного замещения увольнение замещающего сотрудника.

5. Возврат на должность пришедшего из отпуска сотрудника (производится из карточки штатной единицы по кнопке «Сотрудник» [image: image381.bmp]).

6. Проверка целостности штатного расписания.

Надбавки.

На этой закладке можно задать надбавки штатной единице. Также существует возможность редактировать, добавлять, изменять надбавки в пределах определенных шкал. Если снять галочку в поле «По шкале», то можно редактировать сумму. При приеме человека на вакантную ШЕ надбавки ему назначаются с момента приема, а все надбавки сотрудника уволенного с этой ШЕ закроются предыдущей датой.
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Рис. 5.15. Карточка штатной единицы - Надбавки.

5.2.4. Изменения в штатном расписании

Создание, ведение и печать штатного расписания происходит в режиме «Штатное расписание» или открываемых из него окнах. Однако изменения в штатном расписании, связанные с приемом и увольнением со штатных должностей сотрудников предприятия, проводятся в режимах работы с персональными данными сотрудников – «Список сотрудников», «Кадровая карточка» и «Ведение приказов». XE "штатное расписание:изменения"
Ниже показано, какими изменениями в штатном расписании сопровождаются те или иные действия в этих режимах.

	Действия с кадровой карточкой
	Проведение приказов
	Действия

	или списком сотрудников
	
	1
	2
	3

	изменение оклада в кадровой карточке
	об изменении оклада
	нет
	нет
	да

	изменение должности или подразделения в карточке
	о переводе за пределы штатного расписания
	да
	нет
	да

	удаление карточки сотрудника из списка
	... об увольнении со штатной единицы 
	да
	нет
	да

	
	о приеме на работу на штатную единицу
	нет
	да
	да

	
	о переводе в рамках штатного расписания
	да
	да
	да


Рис. 5.16. Сводная таблица изменений в штатном расписании 

(1 – освобождение ранее занятой штатной единицы, 2 – прием нового сотрудника на вакантную штатную единицу, 3 – обновление карточки штатной единицы и журнала ее изменений).

Из приведенной таблицы наглядно видно, что прием сотрудника на штатную единицу можно осуществить ТОЛЬКО через механизм приказов.

5.2.5. Иерархия штатных единиц

Программа позволяет описывать и использовать структуру иерархии (подчиненности) отдельных штатных единиц в рамках предприятия. Для этой цели используется дерево иерархии штатных единиц – режим, вызываемый из подпункта «По всему предприятию» пункта «Подчинение» раздела «Штатное расписание» Главного Меню.

Вершиной дерева служит заголовок «Штатные единицы предприятия».

В качестве ветвей дерева выступают наименования штатных единиц, состоящие из названия должности и краткого наименования подразделения.
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Рис. 5.17. Дерево подчиненности штатных единиц.

Занятые штатные единицы помечены в дереве пиктограммой [image: image384.bmp], вакантные – пиктограммой [image: image385.bmp].

Изменение положения сотрудника в структуре подчинения производится методом «перетащить-и-уронить»XE "интерфейс:перетащить-и-уронить", что означает следующую последовательность действий:

1. установить указатель мыши на строку нужной штатной единицы, 

2. прижать левую клавишу мыши, 

3. не отпуская клавиши, перенести строку на нужное место (на строку ее предполагаемого начальника),

4. отпустить клавишу мыши.

Изменение положения в структуре автоматически затрагивает всех подчиненных данной штатной единицы: «ветка» переносится по дереву целиком.

Дерево иерархии штатных единиц предприятия может быть распечатано по соответствующей кнопке в виде текстового файла стандартного видаXE "предприятие:структура:печать".

Данные о непосредственных начальниках и подчиненных каждой из штатных единиц показываются в карточке штатной единице на закладке «Инструкции». Эти данные отражаются также в отчете по должностной инструкции.

Наименования штатных единиц в списке в окне «Штатное расписание» и в отчетах по штатному расписанию, формируемых с помощью механизма генератора отчетов, всегда сортируются согласно их весу в иерархии подчинения: наиболее высоко стоящие в этой иерархии сотрудники попадают в начало списка штатных единиц подразделения.

Крупное предприятие может иметь большое и разветвленное дерево иерархии штатных единиц. Для облегчения работы создан режим Мастера, позволяющий настроить структуру подчиненности по каждому подразделению в отдельности. Этот режим вызывается из подпункта «По отдельным подразделениям» пункта «Подчинение» раздела «Штатное расписание» Главного Меню.
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Рис. 5.18. Подчинение штатных единиц в рамках подразделения.

На первом этапе работы с Мастером в структуре предприятия надо выбрать подразделение, для которого будет настраиваться структура подчиненности.

При переходе к следующему шагу на экране отображаются все штатные единицы выбранного подразделения. Изменение положения штатной единицы в структуре подчинения производится методом «перетащить-и-уронить» (см. выше). Но если дерево структуры выбранного подразделения настолько велико, что не умещается на экране, для переподчинения элементов структуры можно использовать буфер в правой части окна (см. рис. 5.16). В буфер можно «перетащить» произвольное количество единиц, выбранных в общем списке, а также все «свободные» (т. е. не входящие в структуру подчиненности) единицы по любой имеющейся в данном подразделении должности. Должность выбирается из выпадающего списка в рамке «Все «свободные» шт. единицы по должности». После нажатия кнопки «В буфер» и подтверждения переноса все свободные штатные единицы по выбранной должности попадут в буфер.

Из буфера единицы можно вернуть на старое место в структуре подчинения (кнопка «Вернуть») или «перетащить» мышью на любое другое место в дереве. Переносить единицы можно как по одной, так и сразу все содержимое буфера. Для этого в буфере надо выделить строку «Все строки буфера» и «перетащить» ее мышью на нужное место в дереве структуры (или нажать кнопку «Вернуть»).

По кнопке «Создать отчет» структуру подчинения штатных единиц можно вывести на печать.

Работа с Мастером с сохранением произведенных изменений завершается по кнопке «Выход», без сохранения изменений – по кнопке «Отмена».
Глава 6. Документы и отчеты

6.1. Общее понятие о выходных документах

В модуле «АиТ:\Кадры» формируются несколько разновидностей выходных документов, отличающихся по содержанию, механизму настройки и формату данных.

· Стандартные печатные формы создаются в жестко определенном программой виде. К ним относятся: печатные формы персональных журналов, реестр приказов, отчеты по графику отпусков, дерево структуры предприятия, должностные инструкции, справочники и т.п.

· Настраиваемые отчеты могут изменять свое содержание в зависимости от преднастройки перед их формированием. Пользователь сам может определять, какие данные он хочет видеть в настраиваемом отчете, однако форма представления этих данных является стандартной. В качестве настраиваемых отчетов предлагаются различные формы списков сотрудников, а также статистические таблицы.

· Приказы, личные карточки и отчеты по штатному расписанию являются документами, формируемыми с использованием механизма генератора отчетов. Они создаются программой согласно их описаниям (шаблонамXE "приказы:шаблон"), редактируя которые пользователь изменяет форму документа и состав включаемых в него данных. Кроме того, можно создавать новые формы произвольно формируемых документов. В поставке программы имеются некоторые готовые шаблоны документов этого типа.

6.2. Приказы

6.2.1. Генератор приказов

Приказы формируются на основе произвольно настраиваемых файлов-шаблоновXE "приказы:шаблон", которые представляют собой обычные текстовые файлы (*.rep.) или файлы-шаблоны MS Word (*.dot.). Эти файлы расположены в подкаталоге \FORM рабочего каталога программы. Шаблоны текстового формата можно просматривать или изменять с помощью встроенного редактора программы или любого другого текстового редактора Windows.

При создании печатной формы приказа имя файла формируется из следующих частей:

· указание на тип документа ('pricaz' для приказов в целом, 'v_pricaz' – для выписок из них)

· числовая часть номера приказа

· точка (‘.’) плюс расширение (’doc’ для документов MS Word, ‘txt’ – для текстовых документов)

Например: pricaz17.doc

Настройка шаблонов и установка их в соответствие каждому из видов приказов происходит в режиме «Справочник видов приказов», вызываемом по кнопке «Виды приказов» [image: image387.bmp] Панели Инструментов или из пункта «Настройка приказов» раздела «Приказы» Главного Меню программы.

Вид текстового шаблона приказа приведен в п. 4.2. Настройка приказов (см. рис. 4.2).

Шаблон приказаXE "приказы:шаблон" может содержать описание:

· Шапки приказа (текст, который должен печататься один раз в начале документа). Шапка содержится в текстовом шаблоне приказа между строкой #НАЧАЛО_ШАПКИ и строкой #КОНЕЦ_ШАПКИ, в шаблоне Word – выделена закладкой Header.
· Цикла (тела приказа). В цикле содержатся все параграфы приказа. В макете отчета в текстовом формате цикл ограничен строками #НАЧАЛО_ЦИКЛА и #КОНЕЦ_ЦИКЛА, в шаблоне Word – выделен закладкой Cycle.
· Подвала (нижняя часть, которая служит для формирования подписей на последней странице). Подвал находится в текстовом шаблоне между строкой #НАЧАЛО_ПОДВАЛА и строкой #КОНЕЦ_ПОДВАЛА, в шаблоне Word – выделен закладкой Footer.
Содержащиеся в шаблонах шапка, параграфы (тело) и подвал документа образуют макет выходного документа.

В макете используются ключевые слова, на место которых программа вставляет значения из базы данных для каждого сотрудника.

В текстовом шаблоне каждое ключевое слово должно бытьXE "приказы:ключевые слова" заключено в квадратные скобки, причем перед закрывающей скобкой можно добавить любое число знаков «пробел» (оставить пустое место). Значение, подставляемое вместо ключевого слова в выходной документ, будет занимать столько же печатных позиций, сколько их занимает ключевое слово (вместе с обрамляющими его квадратными скобками и всеми пробелами) в тексте шаблона.

В шаблоне Word размещение ключевых слов в шаблоне приказа осуществляется через механизм закладок (bookmarks).

При формировании отчета в Word в подкаталоге \TXT создается промежуточный файл order.txt, в котором содержится перечень ключевых слов и соответствующих им значений из базы данных.

В шапке и подвале допустимо использование следующих ключевых словXE "приказы:ключевые слова":

	ЛИСТ 
	номер листа по порядку

	ДАТА 
	системная дата

	ПРЕДПРИЯТИЕ 
	наименование предприятия

	АДРЕС_ПРЕДПРИЯТИЯ
	адрес предприятия

	РЕКВИЗИТЫ 
	реквизиты предприятия

	РУКОВОДИТЕЛЬ 
	Ф.И.О. руководителя

	ДИРЕКТОР_ДОЛЖН
	должность руководителя

	БУХГАЛТЕР 
	Ф.И.О. бухгалтера

	ОТВ_ЛИЦО1 
	Ф.И.О. ответственного лица из 1 строки списка ответственных лиц в окне «Настройка»

	ОТВ_ЛИЦО2 
	Ф.И.О. ответственного лица из 2 строки

	ОТВ_ЛИЦО3 
	Ф.И.О. ответственного лица из 3 строки

	НОМЕР_ПР 
	номер приказа

	ДАТА_ПР 
	дата приказа

	ТИП_ДОК 
	наименование типа документа, в зависимости от режима его формирования (приказ или выписка из приказа)


В цикле допустимо использование следующих ключевых слов:

	ФИО 
	Ф.И.О. сотрудника

	ФИО_КОГО 
	Ф.И.О. сотрудника в родительном падеже

	ФИО_КОМУ 
	Ф.И.О. сотрудника в дательном падеже

	ТН 
	табельный номер

	Н 
	номер по порядку

	ТИП_ПРИКАЗА 
	наименование вида приказа из справочника

	ОСНОВАНИЕ_КЗОТ
	основание приказа по КЗОТ (формулировка+номер статьи)

	ДАТА_НАЧ 
	дата начала действия приказа о перемещении

	ДАТА_КОН
	дата окончания временной работы

	ДАТА_ПОСТ 
	дата поступления на работу

	ДАТА_УВОЛ 
	дата увольнения

	МЕС_ИСП_СРОК
	продолжительность испытательного срока (в мес.)

	КОНТРАКТ
	№ контракта из кадровой карточки

	КОНТР_ДАТА
	дата заключения контракта из кадровой карточки

	НАЧАЛО_ОТП 
	дата начала отпуска

	КОНЕЦ_ОТП 
	дата окончания отпуска

	ТИП_ОТПУСКА 
	тип отпуска из справочника отпусков

	Д_ОТП 
	рассчитываемое автоматически количество дней отпуска

	ОКЛАД 
	величина оклада (из карточки)

	ИМЯ_ПОДР 
	наименование подразделения, в которое принимается сотрудник

	ИМЯ_ФИЛИАЛА
	наименование филиала, в который принимается сотрудник

	ИМЯ_ГЛАВН_ФИЛИАЛА
	наименование корневого филиала (филиала первого уровня), в который принимается сотрудник

	ДОЛЖНОСТЬ 
	наименование должности, на которую принимается сотрудник

	ДОЛЖНОСТЬ_
ПОЛНОСТЬЮ
	полное (до 255 знаков) наименование должности, на которую принимается сотрудник

	ТЕКСТ 
	текст (примечание, основание) из карточки приказа

	НАЧИСЛЕНИЕ 
	вид оплаты, начисляемый по приказу

	СУММА 
	сумма начисляемого вида оплаты

	СУММА_ПРОПИСЬЮ
	сумма начисляемого вида оплаты прописью

	ПРОЦ 
	процент по начисляемому виду оплаты

	ДАТА_КОНЦА 
	дата окончания действия вида оплаты

	ДНИ 
	дни по начисляемому виду оплаты

	ИМЯ_ПОДР_КАРТ 
	название отдела, в котором состоит сотрудник (из карточки) – прежнее место работы для приказа о переводе

	ИМЯ_ФИЛИАЛА_КАРТ
	наименование филиала, в котором состоит сотрудник (из карточки) – прежнее место работы для приказа о переводе

	ИМЯ_ГЛАВН_
ФИЛИАЛА_КАРТ
	наименование корневого филиала (филиала первого уровня), в котором состоит сотрудник (из карточки) – прежнее место работы для приказа о переводе

	ДОЛЖНОСТЬ_КАРТ
	название должности сотрудника (из карточки) – старая должность для приказа о переводе

	ДОЛЖНОСТЬ_КАРТ_
ПОЛНОСТЬЮ
	полное (до 255 знаков) наименование должности (из карточки) – старая должность для приказа о переводе

	СОВМЕЩЕНИЕ
	признак внутреннего совмещения должностей при приеме

	СТАВКА
	величина ставки штатной единицы, на которую происходит прием (перевод) сотрудника

	ВИД_ОПЛАТЫ
	форма оплаты принимаемого на работу сотрудника (оклад, ставка, тарифная сетка)

	ТАРИФНАЯ_СЕТКА
	признак оплаты по тарифной сетке

	РАЗРЯД
	разряд по тарифной сетке принимаемого на работу сотрудника

	УСЛОВИЯ_ТРУДА
	условия труда на той работе, на которую принимается сотрудник

	ГРАФИК 
	график работ, устанавливаемый по приказу

	СТАТУС_ПОСТ 
	признак постоянного / временного характера работы или оплаты

	НАЧАЛО_ПЕРИОД_ОТП
	дата начала периода, за который предоставлен отпуск

	КОНЕЦ_ПЕРИОД_ОТП 
	дата окончания периода, за который предоставлен отпуск

	ПОДПИСЬ_Х 
	фамилия лица, подписавшего приказ (Х – номер подписи по порядку, меняется от 1 до 5)

	ЦЕЛЬ
	для приказа о командировке – с целью.

	БЛОКНОТ_Х 
	ссылка на соответствующую по номеру (Х может принимать значения от 1 до 8) строку блокнота из личной карточки того сотрудника, на которого составлен приказ. Можно использовать, например, для добавления в приказ дополнительных падежных форм фамилии


Из режима «Приказы» могут быть распечатаны унифицированные формы первичной учетной документации. Печать форм Т-1, Т-5 и т.п. производится по приказу, содержащему один параграф, или по многопараграфному приказу как выписки. Формы Т-1а, Т-5а и т.п. можно распечатать только по однородному приказу и лишь в том случае, когда в окне «Справочник видов приказов» на закладке «Настройки» снят флаг «приказы могут содержать параграфы разного типа».

6.2.2. Список приказовXE "приказы:список"
Список (реестр) приказов является стандартной формой и может быть получен по нажатию кнопки «Печать: список» [image: image388.bmp] из режима «Приказы».

Реестр приказов содержит обязательные реквизиты каждого приказа (дату, номер, вид и сотрудника). В заголовке реестра приказов указана текущая дата, в подвале – общее число строк приказов по списку. Установленное условие отбора приказов учитывается при формировании реестра и указывается в заголовке реестра.

Реестр приказов создается как текстовый файл в подкаталоге \TXT под именем spisokpr.txt. Он может быть распечатан, просмотрен и откорректирован с помощью встроенного редактора.

14.08.1997

РЕЕСТР ПРИКАЗОВ

за период с 31.01.1990 по 31.12.1999

  Дата        Номер               Фамилия          Тип приказа

___________________________________________________________________________________

14.08.1997                      Барсукевич  Об изменении оклада

14.08.1997 1-отп/97 г.              Петров  Об отпуске

14.08.1997 1-отп/97 г.            Тестовый  Об отпуске

14.08.1997 1-отп/97 г.             Иванов   Об отпуске

14.08.1997 1-отп/97 г.           Примерная  Об отпуске

14.08.1997   2-п/97 г.             Иванов   О приеме на работу

_____________________________________________________

Всего в списке 6 приказов

Рис. 6.1. Реестр приказов.

Можно также получить список приказов определенного типа за указанный год по выбранным структурным единицам. Это делается из окна «Свод приказов за период» (см. п. 4.5.1. Отчеты за период). По кнопке «Экспорт» [image: image389.bmp] созданный отчет сохраняется в подкаталоге \TXT в файл export.txt.

6.3. Персональные карточки

6.3.1. Генератор отчетов

Персональные отчеты-карточки создаются по данным кадровой карточки отдельного сотрудника. В режиме «Кадровая карточка» по нажатию кнопки «Отчет» [image: image390.bmp] открывается окно генератора отчетов-карточек.
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Рис. 6.2. Генератор отчетов по кадровой карточке.

Отчеты могут создаваться в формате MS Word или в виде текстового файла, открываемого встроенным редактором. Формирование происходит на основе поставляемых в дистрибутиве или созданных пользователем шаблонов.

Имя формируемого отчета создается как «4 цифры табельного номера» + «4 первых символа имени файла-шаблона»; расширение для текстовых отчетов – .rep, для отчетов в формате Word – .doc.

Отчеты по кадровой карточке, являющиеся унифицированными формами первичной отчетности – так называемые формы Т – создаются по данным персональных приказов (прием, перевод, отпуск, увольнение). Такие отчеты можно создавать по результатам уже проведенных приказов или по данным приказов, еще находящихся в производстве. Эта настройка определяется соответствующим флагом в окне генерации отчетов по кадровым карточкам. В подкаталоге \FORM рабочего каталога программы размещены следующие файлы-шаблоны:

	Наименование формы
	Файл-шаблон текстовый
	Файл-шаблон WORD

	Т-1 Приказ о приеме на работу
	t-N1.rep
	t-N1.dot

	Т-2 Личная карточка
	t-2N.rep
	t-2N.dot

	Т-2ГС Личная карточка госслужащего
	t-2gsN.rep
	t-2gsN.dot

	Т-4 Учетная карточка научного работника
	t-N4.rep
	t-4N.dot

	Т-5 Приказ о переводе на другую работу
	t-5N.rep
	t-5N.dot

	Т-6 Приказ о предоставлении отпуска
	t-6N.rep
	t-6N.dot

	Т-8 Приказ об увольнении
	t-8N.rep
	t-N8.dot

	Т-60 Записка-расчет о предоставлении отпуска
	t-60N.rep
	t-60N.dot

	Т-61 Записка-расчет при прекращении действия трудового договора
	t-61N.rep
	t-61N.dot


6.3.2. Отчеты списком

Групповое формирование отчетов по данным кадровых карточек происходит в режиме, вызываемом из пункта «Генератор отчетов по карточкам» раздела «Отчеты» Главного Меню. Окно генератора отчетов списком похоже на окно генератора отчетов по кадровой карточке и использует тот же список отчетов, но в то же время имеется ряд существенных отличий:

· Окно содержит переключатель «По всему предприятию / По филиалам / По подразделениям» для отбора сотрудников, по данным которых создается отчет.

· Список отчетов может содержать отчеты двух типов – список и карточку. Это деление в достаточной мере условно, однако отражает некоторые особенности форматирования получающегося отчета.

Отчет типа «карточка» (например, форма Т-2) содержит достаточно большое количество информации на каждого сотрудника – одну или несколько страниц; в общем файле отчета данные каждого сотрудника начинаются с новой страницы; этот тип отчета принят по умолчанию. Отчет типа «список» – это, как правило, таблица, где на каждого сотрудника содержится одна-две строки, а у самой таблицы есть заголовок, который воспроизводится наверху каждой страницы. Ввиду необходимости воспроизводить на каждой странице этот заголовок отчеты типа «список» текстового формата имеют дополнительный параметр настройки «число строк на листе» (по умолчанию рекомендуется устанавливать 60).

· При создании отчета данные подбираются через открытую кадровую карточку. Это означает, что при запуске процесса формирования отчета открывается кадровая карточка, затем она сворачивается (минимизируется) и листается по всему списку сотрудников. Поэтому в момент формирования отчета пользователю крайне не рекомендуется самому закрывать открытую карточку.
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· Например есть возможность создания Отчета по журналу больничных или отобрать членов семьи в пределах возраста используя присоединенные таблицы.

6.3.3. Отпускные записки списком 

Окно печати отпускных записок списком вызывается из режима работы с графиком отпусков списком по кнопке «Отчет» [image: image393.bmp] и предназначено для массовой печати записок об отпуске (формы Т-6) при групповом оформлении отпусков.

Отпускные записки:

1. Формируются на всех сотрудников, отмеченных на первой закладке окна «Графики отпусков списком».

2. Содержат в себе ссылки на все интервалы отпуска, предоставленного сотрудникам в пределах указанного в этом окне периода. Значение границ периода передается из окна «График отпусков списком», но может быть изменено вручную.

3. В зависимости от настройки шаблона (имени внутреннего цикла) показывают интервалы планируемого, оформляемого через приказ или уже оформленного отпуска.

	Имя внутреннего цикла
	Флаг «Создание формы Т-6 по закрытым приказам»

	
	Установлен
	Не установлен

	ОТПУСК
	Все уже оформленные (попавшие в журнал отпусков, синие)

	ОТПУСК_ПЛАН
	Все плановые (в нижней части карточки расчета отпуска, черные)

	ОТПУСК_ПРИКАЗ
	Последняя оформленная (одна или несколько синих) строка
	Все оформляемые через приказ (красные) строки
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Рис. 6.3. Окно печати отпускных записок списком.

Есть возможность распечатывать именные извещения о предоставлении отпуска для всех выделенных работников, которым запланированы отпуска на определенный период (в соответствии со ст. 123 ТК РФ «…О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала»). 

Предварительно необходимо разместить в каталоге Staff\Form шаблон извещения izv_otp.dot и izv_otp.rep. 

Формат файла-отчета отпускной записки выбирается пользователем и может быть или текстовым (быстрый, «черновой» вариант документа), или MS Word («красивый», в точности соответствующий опубликованной форме Т-6).

Имя файла-шаблона для создания отчета может быть выбрано в стандартном окне или введено в соответствующее поле непосредственно. При закрытии окна имя файла-шаблона запоминается в настроечном профайле программы (staff.ini).

Механизм формирования отпускных записок списком аналогичен общему механизму создания отчетов по карточке.

6.3.4. Макет отчета

Макет документа содержит:

· шапку, подвал и заголовок отчета,

· собственно документ (цикл),

· внутренние циклы.

Шапка и подвал – это элементы отчета, повторяемые в нем один раз (в начале и в конце соответственно) в случае формирования этого отчета по данным нескольких сотрудников.

Заголовок – это элемент макета отчета, который используется только в отчетах типа список и в готовом отчете воспроизводится наверху каждой страницы как заголовок табличного списка.

При формировании отчета по одной кадровой карточке в шаблоне используется только тело макета документа (цикл), при формировании отчета списком – все элементы отчета, в том числе шапка, подвал и заголовок.

Внутренний цикл предназначен для отражения информации из присоединенных таблиц (там, где на одного сотрудника может храниться более одной строки – например, образование, телефоны и т.д.).

В макете документа внутренний цикл находится между метками НАЧАЛО_ЦИКЛА_ИМЯ ЦИКЛА и КОНЕЦ_ЦИКЛА_ ИМЯ ЦИКЛА.

Данные дополнительных (созданных пользователем в одноименном режиме) таблиц отражаются в отчетах-карточках в форме внутренних циклов.

В качестве имени цикла в этом случае выступает краткое имя дополнительной таблицы (см. п. 2.3.3. Создание дополнительных таблиц), переведенное в верхний регистр.

Ключевые слова внутреннего цикла должны быть идентичны наименованиям полей дополнительных таблиц. Их можно просмотреть в режиме создания/редактирования этой таблицы или в качестве заголовков колонок в дополнительной таблице, открываемой с закладки «Дополнительно» кадровой карточки. Наименования полей должны быть переведены в верхний регистр.

Отчеты в текстовом формате

Ключевые слова для замены реальными значениями в текстовом шаблоне обрамлены квадратными скобками.

Заголовок содержится между строками с ключевыми словами #НАЧАЛО_ЗАГОЛОВКА и #КОНЕЦ_ЗАГОЛОВКА.

Собственно документ расположен между метками #НАЧАЛО_ДОКУМЕНТА и #КОНЕЦ_ДОКУМЕНТА.

Любой внутренний цикл в шаблоне отчета расположен между строками:

#НАЧАЛО_ЦИКЛА_ ИМЯ ЦИКЛА и #КОНЕЦ_ЦИКЛА_ ИМЯ ЦИКЛА,
где имя цикла обязательно должно быть написано в верхнем регистре (заглавными буквами).

Например, для присоединенной таблицы «Воинское звание», имеющей краткое название «Звание» и содержащей поля «Звание», «Чей приказ о присвоении» и «Дата приказа», фрагмент шаблона с внутренним циклом выглядит следующим образом:

|    ЗВАНИЕ             |     Должность руководителя        |     ДАТА

|_______________________|___________________________________|__________________

#НАЧАЛО_ЦИКЛА_ЗВАНИЕ

|[ЗВАНИЕ               ]|[ЧЕЙ ПРИКАЗ О ПРИСВОЕНИИ          ]|[ДАТА ПРИКАЗА    ]

-------------------------------------------------------------------------------

#КОНЕЦ_ЦИКЛА_ЗВАНИЕ

Отчеты в формате MS WORD

Размещение ключевых слов в шаблоне приказа в формате Word осуществляется через механизм закладок (bookmarks), имена которых берутся из списка ключевых слов.

Тело документа отмечается общей закладкой Cycle.

Внутренний цикл отображается в шаблоне в виде таблицы. В конце последней строки заголовка таблицы, непосредственно перед непечатаемым символом строки, должна быть расположена закладка, названная по имени этого цикла (краткое имя дополнительной таблицы или жестко определенные имена стандартных циклов).

Закладки, определяющие размещение данных дополнительного цикла в таблице, должны быть помещены в соответствующие колонки в последней строке заголовка таблицы. Их имена получаются из наименований полей дополнительных таблиц. Если имя закладки содержит пробелы, то они должны быть заменены на символ подчеркивания.

Заголовок таблицы в отчетах-списках выделяется в таблице как заголовок средствами самого MS Word.

При формировании отчета в Word в подкаталоге \TXT создается промежуточный файл card.txt, в котором содержится перечень ключевых слов и соответствующих им значений из базы данных.

6.3.5. Ключевые слова

Ключевые слова ДОКУМЕНТА:

	ДАТА
	системная дата

	ПРЕДПРИЯТИЕ
	название предприятия

	Н
	порядковый номер документа

	АДРЕС_ПРЕДПРИЯТИЯ
	адрес предприятия

	ДИРЕКТОР
	фамилия руководителя предприятия

	ДИРЕКТОР_ДОЛЖН
	должность руководителя предприятия

	ОТВ_ЛИЦО1
	фамилия начальника отдела кадров

	П
	пол (одной буквой – М или Ж)

	ТН
	табельный номер

	ТН_
	табельный номер

	ДОЛЖНОСТЬ
	должность

	ДОЛЖНОСТЬ_
ПОЛНОСТЬЮ
	длинное (длиной до 255 знаков) наименование должности сотрудника из справочника должностей. Если в справочнике это поле не заполнено, данные берутся из наименования должности

	ГРАФИК
	график, по которому работает сотрудник

	Ф
	первая буква фамилии

	ФАМИЛИЯ
	фамилия сотрудника

	ИМЯ
	имя сотрудника

	ОТЧЕСТВО
	отчество сотрудника

	ФАМИЛИЯ_КОМУ
	фамилия в винительном падеже

	ИМЯ_КОМУ
	имя в винительном падеже

	ОТЧЕСТВО_КОМУ
	отчество в винительном падеже

	ФАМИЛИЯ_КОГО
	фамилия в родительном падеже

	ИМЯ_КОГО
	имя в родительном падеже

	ОТЧЕСТВО_КОГО
	отчество в родительном падеже

	ПРОПУСК
	номер пропуска

	ФОТО
	ссылка на место размещения фотографии (для отчетов MS Word)

	ГГГГ
	год (в виде 4 цифр – типа 1997)

	ММ
	номер месяца

	ДД
	день месяца

	МЕСТО_РОЖДЕНИЯ
	место рождения

	ПАСС_Н
	номер паспорта

	ПАСС_С
	серия паспорта

	ПАСС_КЕМ
	кем выдан паспорт

	ПАСС_Д
	дата выдачи паспорта

	АДРЕС
	адрес по прописке (без почтового индекса)

	ИНДЕКС
	почтовый индекс адреса по паспорту

	АДРЕС_1
	первая часть адреса по прописке для заполнения текстовой формы

	АДРЕС_2
	вторая часть адреса по прописке для заполнения текстовой формы

	АДРЕС_ФАКТ
	адрес фактического местожительства (без почтового индекса)

	ИНДЕКС_ФАКТ
	почтовый индекс фактического места проживания

	ТЕЛЕФОНЫ
	телефоны (в строку, через запятую)

	ТЕЛЕФОН_1
	первый телефон

	ТЕЛЕФОН_2
	второй телефон

	ИНН
	ИНН сотрудника

	НОМЕР_ПФР
	страховой номер ПФ

	КАТ_ПФР
	категория плательщика ПФ

	ДАТА_ПФР
	дата регистрации сотрудника в ПФ

	С_СТАТУС
	семейное положение

	СЕМЬЯ_1
	степень родства, ФИО и дата рождения первого члена семьи

	СЕМЬЯ_2
	степень родства, ФИО и дата рождения второго члена семьи

	СЕМЬЯ_3
	степень родства, ФИО и дата рождения третьего члена семьи

	СЕМЬЯ_4
	степень родства, ФИО и дата рождения четвертого члена семьи

	ОБР_ВИД
	вид ОСНОВНОГО образования 

	ОБР_ФОРМА
	форма ОСНОВНОГО образования 

	ОБР_ИНСТИТУТ
	учебное заведение ОСНОВНОГО образования

	ОБР_ДАТА
	дата завершения ОСНОВНОГО образования

	НАЧАЛ_ОБР
	учебное заведение и дата окончания начального образования

	НАЧАЛ_ОБР_Ф
	форма обучения начального образования 

	СРСПЕЦ_ОБР_1
	учебное заведение и дата окончания первого среднего специального образования

	СРСПЕЦ_ОБР_2
	учебное заведение и дата окончания второго среднего специального образования

	СРСПЕЦ_ОБР_Ф_1
	форма обучения первого среднего специального образования 

	СРСПЕЦ_ОБР_Ф_2
	форма обучения второго среднего специального образования

	ВЫСШ_ОБР_1
	учебное заведение и дата окончания первого высшего образования

	ВЫСШ_ОБР_2
	учебное заведение и дата окончания второго высшего образования

	ВЫСШ_ОБР_Ф_1
	форма обучения первого высшего образования 

	ВЫСШ_ОБР_Ф_2
	форма обучения второго высшего образования 

	ДИПЛОМ
	номер и дата диплома ОСНОВНОГО образования

	ДИПЛОМ_СПЕЦИАЛЬНОСТЬ
	специальность ОСНОВНОГО образованию

	ДИПЛОМ_НОМЕР
	номер диплома

	КВАЛИФИКАЦИЯ_Д
	квалификация по диплому

	ПОСЛЕ_ОБР_ИНСТИТУТ
	наименование учебного заведения послевузовского образования

	ПОСЛЕ_ОБР_ГОД
	год окончания послевузовского образования

	ПОСЛЕ_ОБР_ДОК
	документ о получении послевузовского образования

	ПОСЛЕ_ОБР_СПЕЦ
	специальность послевузовского образования

	УЧЕНЫЕ_СТЕПЕНИ
	список ученых степеней сотрудника (через пробел)

	СТАЖ_ОБЩ
	общий стаж (в формате 2г. 3м. 13д.)

	СТАЖ_НЕПР
	непрерывный стаж (в формате 2г.3м.13д.)

	СТАЖ_ПРЕД
	стаж работы на данном предприятии

	СТАЖ_ПРОФ
	величина стажа по специальности (в формате «гг.мм.дд»)

	ПРОФЕССИЯ
	профессия

	КОД_ПРОФЕССИЯ
	код основной профессии по ОКДПТР

	ДАТА_УВОЛ
	дата увольнения

	ДАТА_ПРИЕМА
	дата приема на работу

	ИМЯ_ПОДР
	наименование подразделения, в котором работает 

сотрудник

	ИМЯ_ФИЛИАЛА
	наименование филиала, в котором работает сотрудник

	ИМЯ_ГЛАВН_ФИЛИАЛА
	наименование корневого филиала (филиала первого уровня), в котором работает сотрудник

	КАТЕГОРИЯ
	категория

	УСЛОВИЯ_ТРУДА
	условия труда

	ОКЛАД
	оклад

	ВИД_ОПЛАТЫ
	форма оплаты (оклад, ставка, тарифная сетка)

	СТАТУС_ПОСТ
	характер работы (постоянный / временный)

	ДАТА_ПОСТ
	дата окончания временной работы

	МЕСТО РАБОТЫ
	место работы (основное / неосновное)

	КОНТРАКТ
	номер трудового договора

	КОНТР_НАЧ
	дата начала трудового договора (контракта)

	КОНТР_КОН
	дата окончания трудового договора (контракта)

	КОНТР_ДОП
	номер дополнительного соглашения к контракту

	КОНТР_ДАТА
	дата документа (контракта)

	ВОЕН_ГР
	группа по воинской обязанности

	ВОЕН_КАТ
	категория по воинской обязанности

	ВОЕН_СОСТ
	состав по воинской обязанности

	ВОЕН_ЗВ
	воинское звание

	ВОЕН_ВУС
	военно-учетная специальность

	ВОЕН_Г
	годность по воинской обязанности

	ВОЕН_РВК
	райвоенкомат

	ВОЕН_Г_КОД
	буквенный код годности к военной службе (для Т-2)

	ОТПУСК_ПЛАН
	таблица для плановых отпусков

	ОТПУСК_ПРИКАЗ_ДОП
	таблица для дополнительных отпусков


Сведения из приказов используются в первую очередь для создания типовых статистических форм (Т-1, Т-5, Т-6, Т-8). Они основаны на приказах по персоналу. Если на сотрудника существует несколько приказов соответствующего типа, данные берутся из последнего приказа. Вот полный список ключевых слов, использующихся при создании форм Т-1, Т-5, Т-6, Т-8:

ПРИЕМ 

	ПРИЕМ_N_ПР
	номер приказа о приеме

	ПРИЕМ_Д_ПР
	дата приказа о приеме

	ПРИЕМ_ОСНОВАНИЕ_КЗОТ
	основание по КЗОТ приказа о приеме

	ПРИЕМ_ДОЛЖН
	должность сотрудника по приказу о приеме 

	ПРИЕМ_ОТДЕЛ
	отдел по приказу, в который принимается сотрудник

	ПРИЕМ_ИМЯ_ФИЛИАЛА
	наименование филиала, в который принимается сотрудник

	ПРИЕМ_ИМЯ_ГЛАВН_ФИЛИАЛА
	наименование корневого филиала (филиала первого уровня), в который принимается сотрудник

	ПРИЕМ_ОКЛАД
	оклад по приказу, который назначается принимаемому сотруднику

	ПРИЕМ_ДАТА
	дата приема по приказу

	ПРИЕМ_ДАТА_К
	дата окончания временной работы по приказу о приеме

	ПРИЕМ_ВИД_ОПЛАТЫ
	форма оплаты по приказу о приеме

	ПРИЕМ_ГРАФИК
	график работы по приказу о приеме

	ПРИЕМ_УСЛ_ТРУДА
	условия труда по приказу о приеме

	ПРИЕМ_СТАТУС_ПОСТ
	статус постоянной \ временной работы по приказу о приеме

	ПРИЕМ_СОВМЕЩЕНИЕ
	признак приема на работу по внутреннему совмещению должностей

	ПРИЕМ_НД_СУМ
	сумма надбавки к окладу по приказу о приеме

	ПРИЕМ_НД_ПРЦ
	процент надбавки к окладу по приказу о приеме

	ПРИЕМ_НД_ИМЯ
	наименования вида оплаты надбавки к окладу по приказу о приеме

	ПРИЕМ_РАЗРЯД
	разряд по тарифной сетке по приказу о приеме

	ПРИЕМ_ПРИМЕЧАНИЕ
	текст примечания в приказе о приеме

	МЕС_ИСП_СРОК
	количество месяцев испытательного срока при приеме на работу


ПЕРЕВОД 

	ПЕРЕВОД_N_ПР
	номер приказа о переводе

	ПЕРЕВОД_Д_ПР
	дата приказа о переводе

	ПEРЕВОД_ОСНОВАНИЕ_КЗОТ
	основание по КЗОТ приказа о переводе

	ПЕРЕВОД_ДАТА
	дата перевода по приказу

	ПЕРЕВОД_ДАТА_К
	дата окончания временной работы по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_СТАТУС_ПОСТ
	статус постоянной \ временной работы по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_ДОЛЖН
	должность сотрудника по приказу о переводе 

	ПЕРЕВОД_ОТДЕЛ
	отдел по приказу, в который переводится сотрудник

	ПEРЕВОД_ИМЯ_ФИЛИАЛА
	наименование филиала, в который переводится сотрудник

	ПEРЕВОД_ИМЯ_
ГЛАВН_ФИЛИАЛА
	наименование корневого филиала (филиала первого уровня), в который переводится сотрудник

	ПЕРЕВОД_ОКЛАД
	оклад по приказу, который назначается переводимому сотруднику

	ПЕРЕВОД_ДОЛЖН_СТ
	должность, с которой переводится сотрудник

	ПЕРЕВОД_ОТДЕЛ_СТ
	подразделение, из которого переводится сотрудник

	ПЕРЕВОД_ВИД_ОПЛАТЫ
	форма оплаты по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_ГРАФИК
	график работы по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_УСЛ_ТРУДА
	условия труда по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_НД_СУМ
	сумма надбавки к окладу по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_НД_ПРЦ
	процент надбавки к окладу по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_НД_ИМЯ
	наименования вида оплаты надбавки к окладу по приказу о переводе

	ПЕРЕВОД_ПРИМЕЧАНИЕ
	текст примечания в приказе о переводе

	ПЕРЕВОД_РАЗРЯД
	разряд по тарифной сетке по приказу о переводе


УВОЛЬНЕНИЕ

	УВОЛ_N_ПР
	номер приказа об увольнении

	УВОЛ_Д_ПР
	дата приказа об увольнении

	УВОЛ_КОМП
	число дней компенсации за неиспользованный отпуск по приказу об увольнении

	УВОЛ_ПРИКАЗ_ДАТА
	дата увольнения по приказу

	УВОЛ_ДОЛЖН_СТ
	должность, с которой увольняется сотрудник

	УВОЛ_ОТДЕЛ_СТ
	подразделение, из которого увольняется сотрудник

	УВОЛ_ОСНОВАНИЕ_КЗОТ
	основание по КЗОТ приказа об увольнении

	УВОЛ_ПРИМЕЧАНИЕ
	текст примечания в приказе об увольнении

	ПРИЧИНА_УВОЛ
	причина увольнения (текст примечания к приказу об увольнении)


ОТПУСК 

	ОТПУСК_N_ПР
	номер приказа об отпуске

	ОТПУСК_Д_ПР
	дата приказа об отпуске

	ПРИКАЗ_ДНИ_ОТП
	общее количество дней отпуска по приказу

	ПЛАН_ДНИ_ОТП
	общее количество дней отпуска по плану (еще не пошедших в приказ)

	ТИП_ОТП
	вид отпуска из справочника

	ОТПУСК_ПЕРИОД_НАЧАЛО
	дата начала периода, за который предоставлен отпуск

	ОТПУСК_ПЕРИОД_КОНЕЦ
	дата окончания периода, за который предоставлен отпуск

	ОТПУСК_ДАТА_НАЧАЛА
	дата начала отпуска

	ОТПУСК_ДАТА_КОНЦА
	дата окончания отпуска

	ВСЕГО_ДНИ_ОТП
	общее количество дней отпуска по журналу отпусков


Ключевые слова внутренних циклов

ПЕРЕВОД – имя цикла по журналу кадровых перемещений

	Д_ДОТ
	дата

	ИМЯ_ПОДР_ДОТ
	название подразделения

	ДОЛЖНОСТЬ_ДОТ
	должность

	ОКЛАД_ДОТ
	оклад

	ПРИКАЗ_ДОТ
	номер приказа


СОВМЕЩЕНИЕ – имя цикла по журналу штатных единиц, занимаемых по совмещению

	СОВМ_ЕДИНИЦА
	штатная единица (должность + подразделение), занимаемая по совмещению

	СОВМ_ДАТА_Н
	дата приема на штатную единицу по совмещению

	СОВМ_ДАТА_К
	дата окончания временной работы на штатной единице по совмещению


Имена циклов для отпуска:

ОТПУСК (по журналу отпусков)

	ТИП_ОТПУСКА
	вид отпуска из справочника

	НАЧАЛО_ОТП
	дата начала отпуска

	КОНЕЦ_ОТП
	дата конца отпуска

	ДНИ_ОТП
	дни отпуска по одному интервалу

	НАЧ_ОТПГОД
	дата начала периода, за который дан отпуск

	КОН_ОТПГОД
	дата окончания периода, за который дан отпуск

	ОТПУСК_ДОП
	признак дополнительного отпуска

	ПР_ОТП
	номер и дата приказа об отпуске 


ОТПУСК_ПРИКАЗ (по непроведенному приказу об отпуске)

	ТИП_ОТПУСКА
	вид отпуска из справочника

	НАЧАЛО_ОТП
	дата начала отпуска

	КОНЕЦ_ОТП
	дата конца отпуска

	ТЕКСТ_ОТП
	номер текст примечания на закладке «Отпуска» кадровой карточки

	ДНИ_ОТП
	дни отпуска по одному интервалу

	Д_НАЧАЛА_П
	дата начала периода, за который дан отпуск

	Д_КОНЦА_П
	дата окончания периода, за который дан отпуск

	ОТПУСК_ДОП
	признак дополнительного отпуска


ОТПУСК_ПЛАН (по карточке планирования отпуска) - таблица

ОТПУСК_ПРИКАЗ_ДОП (по последнему проведенному приказу об отпуске) - таблица. 

ОБРАЗОВАНИЕ – имя цикла по основному образованию

	О_ВИД
	вид обучения (по справочнику)

	О_ИНСТИТУТ
	учебное заведение

	О_ФОРМА
	форма обучения (очная, вечерняя, заочная)

	О_ДАТА
	дата окончания учебного заведения


ПРОФЕССИИ – имя цикла по профессиям сотрудника

	ПРОФ_СПИСОК
	название профессии

	КОД_ПРОФ_СПИСОК
	код профессии по ОКПДТР


ИНОСТРАННЫЙ_ЯЗЫК – имя цикла по иностранным языкам, которыми владеет сотрудник

	ЯЗЫК
	название иностранного языка

	ИН_ЯЗ_ЗНАНИЕ
	степень владения иностранным языком


УЧЕНАЯ_СТЕПЕНЬ – имя цикла по ученым степеням сотрудника

	УЧ_СТЕПЕНЬ
	ученая степень

	УЧ_СТЕПЕНЬ_ДАТА
	дата получения степени


КВАЛИФИКАЦИЯ – имя цикла по видам дополнительного обучения

	ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ_ОБУЧЕНИЕ
	наименование обучения

	ДАТА_Д_О
	дата окончания


СЕМЬЯ – имя цикла по списку членов семьи сотрудника

	ФИО_РОДСТВЕННИКА
	Ф.И.О. члена семьи

	ДАТА_СЕМЬЯ
	дата рождения члена семьи

	ГОД_СЕМЬЯ
	год рождения члена семьи

	РОДСТВО
	степень родства из справочника


СТАЖ – имя цикла по стажу сотрудника 

	СТАЖ_НАЧАЛО
	дата начала интервала стажа

	СТАЖ_КОНЕЦ
	дата окончания интервала стажа

	СТАЖ_ТИП
	тип стажа из справочника

	СТАЖ_ТЕКСТ
	текст примечания к интервалу стажа


АТТЕСТАЦИЯ – имя цикла по журналу аттестации

	НАИМ_АТТ
	наименование аттестации

	ДАТА_АТТ
	дата аттестации

	РЕЗ_АТТ
	результат (оценка)

	ОТВ_АТТ
	ответственное лицо

	КОМ_АТТ
	комментарий


ТАБЛИЦА1...ТАБЛИЦА4 – имя цикла по свободно настраиваемым таблицам от 1 до 4. Цифра (X) указывает, на какую из таблиц идет ссылка

	ТАБЛИЦАX_СПРАВ
	код

	ТАБЛИЦАX_ТЕКСТ
	примечание

	Д_НАЧ_X
	дата начала

	Д_КОН_X
	дата окончания


6.4. Персональные журналы

Журнал персоналий (файл \TXT\jur_fam.txt) содержит историю изменений фамилии, имени, отчества и табельного номера сотрудника, журнал кадровых перемещений (файл \TXT\jur_dot.txt) – историю изменений подразделения, должности и оклада, журнал приказов (файл \TXT\jur_pr.txt) – детальные данные по всем приказам одного вида.XE "журналы:печать"
21.02.1997

ЖУРНАЛ КАДРОВЫХ ПЕРЕМЕЩЕНИЙ

по сотруднику 0003 Решетов Н. С.

Дата           Подразделение            Должность

____________________________________________________________

08.01.1997                                   Сотрудник

28.01.1997        Бухгалтерия            Программист 3

10.02.1997        Бухгалтерия            Программист 3

19.02.1997        Бухгалтерия            Программист 3

19.02.1997            Отдел 2            Программист 3
Рис. 6.4. Журнал кадровых перемещений.

В заголовке печатной формы журналов указывается текущая дата. Формирование отчета происходит из окна соответствующего журнала по кнопке «Экспорт» [image: image396.bmp]. Отчет может быть распечатан, просмотрен и откорректирован посредством встроенного редактора.

6.5. Отчеты по штатному расписаниюXE "штатное расписание:отчет"
Должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы закрепляется в штатном расписании. По данным штатного расписания создаются настраиваемые отчеты.

6.5.1. Окно генератора отчетов
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Рис. 6.5. Генератор отчетов по штатному расписанию.

На основе данных штатного расписания могут создаваться отчеты произвольно настраиваемого вида.

Это происходит в режиме «Генератор отчетов по штатному расписанию», вызываемом из одноименного пункта раздела «Штатное расписание» Главного Меню.

Окно генератора отчетов содержит:

· Список отчетов с указанием типа и имени файла-шаблона.

Генератор позволяет создавать отчеты трех типов: по всем штатным единицам, только по вакантным штатным единицам и по наименованиям штатных единиц, без повторения одноименных.

Выбор имени файла шаблона с помощью стандартного окна выбора файлов происходит по двойному щелчку мышью в поле, содержащем имя файла-шаблона.

· Переключатель «По всему предприятию / По филиалам / По подразделениям» для отбора данных, по которым создается отчет.

· Переключатель «В текстовый файл / В документ MS Word» для выбора формата создаваемого документа.

В зависимости от положения данного переключателя в списке отчетов отображается колонка с именами файлов-шаблонов одного или другого формата.

· Поле для указания даты, на которую будет сформирован отчет.

Отчет по штатному расписанию может быть создан как согласно текущему состоянию штатного расписания, так и по архивным данным на любую дату. По умолчанию дата для создания отчета устанавливается сегодняшняя, но может быть изменена пользователем.

6.5.2. Макет отчета

Макет отчета по штатному расписанию может содержать шапку, подвал, основной цикл (по подразделениям) и внутренний цикл (по должностям).

Шаблон текстового отчета разбит на отдельные элементы ключевыми словами:

· шапка – от строки #НАЧАЛО_ШАПКИ до строки #КОНЕЦ_ШАПКИ,

· подвал – от строки #НАЧАЛО_ПОДВАЛА до строки #КОНЕЦ_ПОДВАЛА,

· основной цикл – между строками #НАЧАЛО_ДОКУМЕНТА и #КОНЕЦ_ДОКУМЕНТА,

· внутренний цикл – между строками #НАЧАЛО_ЦИКЛА_ШТАТНЫХ_ЕДИНИЦ и #КОНЕЦ_ЦИКЛА_ШТАТНЫХ_ЕДИНИЦ.

Ключевые слова для замены реальными значениями в текстовом шаблоне обрамлены квадратными скобками.

В шаблоне в формате Word шапка, подвал и цикл как отдельные части макета выходного документа должны быть целиком выделены и отмечены в шаблоне закладками жестко определенного наименования:

· шапка – Header,
· цикл – Cycle,
· подвал – Footer.
Внутренний цикл отображается в шаблоне в виде таблицы. В конце последней строки заголовка таблицы, непосредственно перед непечатаемым символом строки, должна быть расположена закладка ДОЛЖНОСТИ. Закладки, определяющие размещение данных внутреннего цикла в таблице, должны быть помещены в соответствующие колонки в последней строке заголовка таблицы.

Размещение ключевых слов в шаблоне отчета по штатному расписанию в формате Word осуществляется через механизм закладок (bookmarks), имена которых берутся из списка ключевых слов.

При формировании отчета в Word в подкаталоге \TXT создается промежуточный файл shtattmp.rpt, в котором содержится перечень ключевых слов и соответствующих им значений из базы данных.

6.5.3. Ключевые слова

Генератор отчетов основан на использовании следующего списка стандартных ключевых слов:

Для шапки и подвала

	ДАТА 
	дата, на которую создается отчет

	СЕГОДНЯ
	текущая дата

	ПРЕДПРИЯТИЕ
	наименование предприятия

	ДИРЕКТОР
	ФИО руководителя предприятия

	ОТВ_ЛИЦО1
	ФИО начальника отдела кадров

	АДРЕС_ПРЕДПРИЯТИЯ
	адрес предприятия


Для циклов 

	ИМЯ_ПОДР
	наименование подразделения

	ПОДР
	код подразделения

	ПОДР_ТЕКСТ
	комментарий к карточке подразделения

	Ч_НОРМА
	норма заполненности подразделения

	Ч_ВСЕГО
	общее число штатных единиц подразделения

	Ч_ВАК
	число вакантных штатных единиц подразделения

	Ч_ЗАН
	число занятых штатных единиц подразделения

	Ч_ОТП
	число сотрудников на штатных единицах подразделения, находящихся в отпуске

	Ч_ПР
	число сотрудников на штатных единицах подразделения, присутствующих на рабочем месте

	Ч_ЗАМ
	число сотрудников подразделения, занимающих штатные единицы по временному замещению 

	Ч_ДЕК
	число сотрудников подразделения, находящихся в долговременных (например, декретных), отпусках, временно освобождающих свою штатную единицу

	ОКЛАД_СОТР_ПОДР
	сумма окладов штатных сотрудников подразделения

	ОКЛАД_ДОЛЖН_ПОДР
	сумма окладов штатных единиц подразделения


Для внутренних циклов

	ДОЛЖНОСТЬ
	наименование должности

	ДОЛЖНОСТЬ_
ПОЛНОСТЬЮ
	длинное (длиной до 255 знаков) наименование должности сотрудника из справочника должностей

	КОД_ДОЛЖН
	код должности из справочника должностей

	КАТЕГОРИЯ
	категория персонала для штатной единицы

	УСЛ_ТРУДА
	условия труда для штатной единицы

	КАТ_ОПЛАТЫ
	категория оплаты для штатной единицы

	ГРАФИК
	график работы для штатной единицы

	СТ
	величина ставки штатной единицы

	СОВМЕЩЕНИЕ
	признак занятия штатной единицы по внутреннему совмещению

	ФИО
	ФИО сотрудника, занимающего штатную единицу

	ФАМИЛИЯ
	фамилия сотрудника

	ИМЯ
	имя сотрудника

	ОТЧЕСТВО
	отчество сотрудника

	ИО
	ИО сотрудника

	ТН
	табельный номер сотрудника

	ФИО_ОТСУТСТВ
	ФИО временно отсутствующего (находящегося в долговременном отпуске) сотрудника, на штатную единицу которого можно принять другого сотрудника по временному замещению 

	НАЧАЛО_ОТСУТСТВ
	дата начала периода временного отсутствия сотрудника

	КОНЕЦ_ОТСУТСТВ
	дата окончания периода временного отсутствия сотрудника

	ОКЛАД_СОТР
	реальный оклад сотрудника, занимающего штатную единицу

	ОКЛАД_МИН
	минимальный оклад согласно вилке в справочнике категорий оплаты

	ОКЛАД_МАКС
	максимальный оклад согласно вилке в справочнике категорий оплаты

	ОКЛАД_ДОЛЖН
	рекомендованный оклад по справочнику категорий оплаты


Только для отчетов типа «Без повторений»

	Ч_ВСЕГО_ДОЛ
	общее число штатных единиц по данной должности

	Ч_ВАК_ДОЛ
	число вакантных штатных единиц по данной должности

	Ч_ЗАН_ДОЛ
	число занятых штатных единиц по данной должности

	Ч_ОТП_ДОЛ
	число сотрудников на штатных единицах по данной должности, находящихся в отпуске

	Ч_ЗАМ_ДОЛ
	число сотрудников, занимающих штатные единицы данной должности по временному замещению 

	Ч_ДЕК_ДОЛ
	число сотрудников, находящихся в долговременных (например, декретных), отпусках, временно освобождающих свою штатную единицу

	ОКЛАД_СРЕДН
	средняя величина оклада по данной должности


Для подвала отчета любого типа

	ОКЛАД_СОТР_ПРЕД
	сумма реальных окладов штатных сотрудников предприятия

	ОКЛАД_ДОЛЖН_ПРЕД
	сумма рекомендованных окладов всех штатных единиц предприятия по справочнику категорий оплаты

	Ч_НОРМА_ПРЕД
	норма заполненности предприятия

	Ч_ВСЕГО_ПРЕД
	общее число штатных единиц предприятия

	Ч_ВАК_ПРЕД
	число вакантных штатных единиц предприятия

	Ч_ЗАН_ПРЕД
	число занятых штатных единиц предприятия

	Ч_ОТП_ПРЕД
	число штатных сотрудников предприятия, находящихся в отпуске

	Ч_ПР_ПРЕД
	число штатных сотрудников предприятия, присутствующих на рабочем месте

	Ч_ЗАМ_ПРЕД
	число сотрудников предприятия, занимающих штатные единицы по временному замещению 

	Ч_ДЕК_ПРЕД
	число сотрудников предприятия, находящихся в долговременных (например, декретных), отпусках, временно освобождающих свою штатную единицу


Только для текстовых отчетов (*.txt) для всех частей отчета (значения в зависимости от расположения в макете отчета – по одной штатной единице, суммарно по должности, отделу или всему предприятию)

	ОКЛАД
	реальный оклад сотрудника, занимающего штатную единицу

	ОКЛАД_ДОЛЖН
	рекомендованный оклад по справочнику категорий оплаты

	Ч_ВСЕГО
	общее число штатных единиц 

	Ч_ВАК
	число вакантных штатных единиц

	Ч_ЗАН
	число занятых штатных единиц 

	Ч_ОТП
	число штатных сотрудников, находящихся в отпуске

	Ч_ПР
	число штатных сотрудников, присутствующих на рабочем месте

	Ч_ЗАМ
	число сотрудников, занимающих штатные единицы по временному замещению 

	Ч_ДЕК
	число сотрудников, находящихся в долговременных (например, декретных), отпусках, временно освобождающих свою штатную единицу


6.6. Документы по штатной единицеXE "штатное расписание:отчет"
6.6.1. Должностная инструкция

Правовое положение работников предприятия регламентируется должностной инструкциейXE "штатное расписание:обязанности", которая прилагается к трудовому контракту и устанавливает функции, обязанности и ответственность должностных лиц. Документ «Должностная инструкция» создается по данным карточки штатной единицы (см. п. 5.2.2. Карточка штатной единицы) по кнопке «Экспорт» [image: image398.bmp] на закладке «Инструкции».

АиТ          


Москва, Беломорская 20-7

____________________________________________________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ для должности ФИНАНСОВЫЙ ДИРЕКТОР

1.  Соблюдать трудовую дисциплину

2.  Руководить всеми бухгалтерами

3.  Составлять финансовый отчет

4.  Принимать участие в заседаниях директората

Непосредственный руководитель:

Отсутствует

Подчиненные:


Бухгалтер (0.75 ст.)


Бухгалтер

Руководитель                  Работник

.........................     ..........................

Ивановский И.И.               Иванов 

Рис. 6.6. Пример отчета по должностной инструкции.

6.6.2. Протокол подбора сотрудника и проверки соответствия

Проверка соответствия сотрудника, занимающего штатную единицу, квалификационным требованиям по ней, а также поиск сотрудника на вакантную должность производится в карточке штатной единицы на закладке «Требования» по кнопке «Подобрать сотрудника» [image: image399.bmp]. Результат проверки (подбора) выдается в протокол (файл protfind.txt).

Протокол подбора сотрудников из кадрового резерва

по штатной единице Водители (Транспортный отдел (0002))

Штатную единицу занимает сотрудник 0006 Перовский

Условие: учитывать первые 1 необязательных требований

Должностные требования:

1. водительские права.категория прав   один из списка : "(B,D)" (обязательно)

2. Иностранный язык.иностранный язык один из списка : (английский, французский)"


1. 0003 Петропавловский Ю.Г. (отдел 0001)

Рис. 6.7. Пример отчета по подбору сотрудника.

6.7. Сводные отчеты по сотрудникам

6.7.1. Списки

Отчеты-спискиXE "отчеты:списки" представляют собой списки всех сотрудников предприятия с указанием различных данных кадровой карточки для каждого из них. Их настройка и формирование происходит в режиме «Списки сотрудников», который вызывается из одноименного пункта раздела «Отчеты» Главного Меню.

Окно «Отчет типа “Список сотрудников”» содержит четыре закладки.

Добавление новых видов отчетов или удаление существующих происходит на закладке «Выбор отчета» по нажатию кнопок «Добавить» [image: image400.bmp] и «Удалить» [image: image401.bmp]. При создании нового вида отчета его номер (код) программа проставляет автоматически, и он недоступен для редактирования.
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Рис. 6.8. Настройка отчета типа «Список сотрудников».

На закладке «Настройка» выбирается перечень колонок, которые будут отображены в отчете, путем установки флагов в соответствующих полях. Из всех возможных для отчета колонок, показывающих данные кадровой карточки, можно выбрать любое их количество, однако при этом необходимо учитывать ограниченные размеры бумаги, на которой этот отчет будет напечатан. При формировании отчета можно использовать данные от одной до пяти присоединенных таблиц, как стандартных, так и созданных самим пользователем. Выбор таблицы производится щелчком мыши по нужной строке, отмена выбора – щелчком правой кнопки мыши.

Существует возможность внести необходимый текст в формируемый отчет, для чего необходимо:

· Перейти на закладку «Оформление». В верхней части окна «Шапка отчета»,  а также в нижней части «Подвал отчета», установив там курсор, можно набрать текст, который вы хотите получить в готовом отчете.
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Рис. 6.9. Оформление отчета типа «Список сотрудников».

Возможна предварительная настройка отбора данных для формирования отчета. Она производится на закладке «Отбор данных»XE "отчеты:отбор данных":

· При установке переключателя в положение «по всему предприятию» либо «по подразделениям» (в последнем случае делается доступным для выбора расположенный ниже список подразделений).

· При установке переключателя в положение «по всем карточкам» либо «по проведенным приказам» (в последнем случае делается доступным для выбора расположенный ниже список видов приказов и поля для ввода интервала дат). Создаваемый отчет в этом случае будет включать данные только тех людей, по которым за выбранный период времени были проведены приказы определенного типа.

Выбор (отмена выбора) происходит по щелчку мышью на нужной строке списка, если этот список доступен (активен).
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Рис. 6.10. Выбор данных для отчета типа «Список».

Имеется возможность формирования отчетов «по датам»; например, список сотрудников, день рождения которых будет в следующем месяце. Для формирования отбора сотрудников по этому признаку устанавливается флаг отбора по датам на закладке «Отбор данных», на появляющейся при этом закладке «По дате» указывается период (текущий год, текущий месяц либо конкретный интервал дат) и там же выбирается вид даты – основания для отбора.

При формировании отчета-списка с участием данных из присоединенной таблицы пользователь может настраивать, показывать ли в данном отчете тех сотрудников, для которых в этой присоединенной таблице не содержится никаких данных (флаг «без пустых данных»).

Созданные отчеты-списки можно просматривать, но нельзя редактировать их содержание. Однако внешний вид сформированного отчета-списка может быть частично изменен. Для этого имеются следующие сервисные возможности:

· колонки списка можно переносить, «ухватившись» мышью за их заголовок,

· ширину колонок можно произвольно изменять,

· при двойном щелчке мышью по заголовку колонки происходит сортировка строк отчета по значению данной колонки.
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Рис. 6.11. Пример отчета типа «Список сотрудников».

После формирования отчета в его заголовке указывается, по данным какого количества сотрудников этот отчет составлен. Ниже окна отчета имеется строка для поиска сотрудника по начальным буквам фамилии.

Печать списков происходит непосредственно на принтер, а не в файл. Настройка печати – в частности, ориентации бумаги – происходит через стандартное Windows-окно настройки принтера. 

	
	В сетевой версии при возникновении проблем с печатью отчетов-списков опытный пользователь может использовать возможность настройки файла staff.ini: значение строки Print_type секции «Отчеты-списки» можно установить равным 0 или 1.


Возможен экспорт готового отчета по кнопке «Экспорт» [image: image406.bmp] дополнительной Панели Инструментов в текстовый файл, готовый для печати или служащий промежуточным для передачи данных в MS Word или MS Excel.

	
	Иногда при экспорте отчетов в текстовый файл ширина колонок получается слишком большой или недостаточной, несмотря на то, что экранная форма отчета имеет нужные размеры (причиной этого являются различные пропорции системных шрифтов на различных компьютерах).

Поэтому для опытных пользователей системы имеется возможность произвести дополнительную настройку пропорциональной ширины колонок при экспорте, указав в секции «Отчеты-списки» файла staff.ini значение параметра ширина_коэф, отличное от 1 (значения по умолчанию): увеличение этой величины расширяет колонки, уменьшение – сужает.


6.7.2. СтатистикаXE "отчеты:статистика"
Статистические отчеты показывают количественное распределение сотрудников в разрезе двух выбранных пользователем критериев анализа. Их настройка и формирование происходит в режиме «Статистика», который вызывается из одноименного пункта раздела «Отчеты» Главного Меню.
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Рис. 6.12. Настройка формирования отчетов типа «Статистика».

Преднастройка отчета

Преднастройка статистического отчета (кросс-таблицы) позволяет определить критерии анализа, форму представления данных и выборку, на которой этот анализ производится, а также внешний вид отчета (шрифт и ориентацию бумаги для печати).

Критерии анализа выбираются из списка в левой верхней части окна. Для этого необходимо выбрать строку в списке щелчком мыши, а затем нажать кнопку ‘->' возле окошка, куда заносится выбранный критерий. Если оно уже заполнено, необходимо сперва его очистить, вернув значение в общий список по кнопке ‘х’, а затем занести необходимое значение, как описано выше.

Подсчет статистики по числовым параметрам (таким как оклад или возраст) производится с разбиением на группы с учетом указанной пользователем величины шага; так, если для параметра «оклад» указан шаг 1000, то статистический подсчет произойдет с разбиением по группам: оклад менее 1000, оклад от 1000 до 2000, от 2000 до 3000... и так далее, вплоть до группы, в которую входит наибольшая имеющаяся в базе данных величина оклада. Величина шага указывается в поле для ввода справа от названия числового критерия.

Как и в случае со списками, можно установить переключатель «Подбор данных» XE "отчеты:отбор данных" в положение «по всему предприятию», «по филиалам» либо «по подразделениям». При установке признака «по подразделениям» делается доступным для выбора расположенный ниже список подразделений. Выбор (отмена выбора) происходит по щелчку мышью на нужной строке списка.

Открытый список критериев

Список критериев для формирования статистических отчетов является открытым. В него можно добавлять дополнительные критерии, опирающиеся на данные дополнительных (созданных пользователем) таблиц. По нажатию кнопки «Добавить» [image: image408.bmp] Панели Инструментов открывается Мастер критериев для статистики. Пользователю последовательно предлагается выбрать:

1. дополнительную таблицу,

2. поле, с учетом значений которого будет производиться подсчет. Для выбора предлагаются поля типа «Справочник», «Флаг» или «Число». Если это поле уже выбрано в список критериев, Мастер предлагает выбрать другое; если уже выбрано другое, но одноименное, поле, Мастер предлагает переименовать вновь выбираемый критерий.

Критерии, созданные пользователем на материале дополнительных таблиц, показываются в общем списке курсивом.

Создание отчета

Создание отчета происходит по нажатию кнопки «Отчет» [image: image409.bmp] дополнительной Панели Инструментов. 
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Рис. 6.13. Статистическая таблица «Распределение по общему стажу». XE "отчеты:таблица"
Процесс создания отчета показывается на графическом индикаторе в процентах. Формирование отчета может занять до десяти минут; оно пропорционально количеству столбцов и строк, которые будут присутствовать в созданном отчете.

Если в качестве критерия по строкам для построения отчета выбрано числовое значение (оклад, возраст, стаж работы либо числовое поле из дополнительных таблиц), то в подвале отчета автоматически формируется дополнительная строка, в которую помещается рассчитываемое среднее значение данного параметра по колонке. Если в карточке сотрудника значение выбранного параметра не заполнено, то данные этого сотрудника отражаются в строке (или столбце) отчета по этому критерию под названием НЕ УКАЗАНО.
Созданные статистические отчеты можно просматривать, но не редактировать. Их печать происходит непосредственно на принтер, а не в файл. Настройка ориентации бумаги для печати происходит в процессе преднастройки либо через стандартное Windows-окно настройки принтера.

Возможен экспорт данного отчета по кнопке «Экспорт» [image: image411.bmp] дополнительной Панели Инструментов в текстовый файл, готовый для печати или служащий промежуточным для передачи данных в MS Word или MS Excel.

В окошке созданного документа есть возможность убрать пустые строки, для этого нужно установить флажок “Скрыть пустые строки”, можно использовать для печати документа.

Сохранение настройки

При закрытии окна «Статистика» для облегчения работы пользователя запоминаются выбранные для отчета критерии; при повторном открытии окна они автоматически выбираются вновь.

В отчетах по Статистике есть возможность сохранять критерии анализа для создания отчетов. Для сохранения критериев нужно нажать на «Список отчетов», ввести название отчета, далее выбрать критерии и создать отчет

	
	Для опытных пользователей системы: сохранение выбранных критериев происходит через запись в файл настроек staff.ini (секция «Отчеты-списки», строки «Статистика:строки» и «Статистика:столбцы»).


6.7.3. Движение персонала

Отчеты XE "отчеты:движение персонала"   XE "движение персонала" по движению персонала содержат сводную информацию обо всех кадровых перемещениях (прием, перевод, увольнение) по каждому из выбранных структурных подразделений в отдельности. Источником данных для этих отчетов служат журналы кадровых перемещений сотрудников (кадровая карточка, закладка «Работа»). Формирование отчетов происходит в окне «Отчет по движению персонала», вызываемом из пункта «Движение персонала» раздела «Отчеты» Главного Меню.
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Рис. 6.14. Окно формирования отчетов по движению персонала.

В этом окне надо установить период, за который будут подбираться данные в отчет, и выбрать интересующие структурные единицы. Переключатель «Отбор данных» можно установить в положение «по всему предприятию», «по филиалам» либо «по подразделениям». При установке признака «по подразделениям» делается доступным для выбора расположенный ниже список подразделений. Выбор (отмена выбора) происходит по щелчку мышью на нужной строке списка.

Создание отчета происходит по нажатию кнопки «Отчет» [image: image413.bmp] дополнительной Панели Инструментов. Процесс создания отчета показывается на графическом индикаторе (синяя полоска изменяющейся длины, с указанием процента выполнения).
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Рис. 6.15. Сформированный отчет по движению персонала.

Возможен экспорт данного отчета по кнопке «Экспорт» [image: image415.bmp] дополнительной Панели Инструментов в текстовый файл, готовый для печати или служащий промежуточным для передачи данных в MS Word или MS Excel.

Отчет о движении персонала можно формировать исходя из настройки в модуле “ АиТ:\Конфигурация”:

· Формировать согласно журналам кадровой карточки – да;

· Формировать согласно журналам кадровой карточки – нет.

6.8. Реестр документов

Режим работы с реестром документов предназначен для индивидуальных и групповых операций с файлами документов, сформированных генератором отчетов. Этот режим вызывается из пункта «Реестр документов» раздела «Отчеты» Главного Меню. Сервис, предоставляемый этим режимом, обеспечивает более четкую систематизацию документов, легкость поиска документа за прошлые периоды, экономию места на жестком диске.

При создании документа автоматически происходит его регистрация в базе данных; на основании учетной записи этой регистрации документ может быть впоследствии идентифицирован. Список документов в окне реестра отчетов отражает:

· имя и дату создания файла, а также его формат (текстовый файл / документ MS Word; для наглядности формат файла показывается цвето-буквенной кодировкой в первой колонке окна (бирюзовая буква W – документ Word, синяя Т – текстовый файл);

· характеристики документа – его тип (приказ, личная карточка, отчет по штатному расписанию и т.п.), номер и описание (комментарий).
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Рис. 6.16. Реестр документов.

Открыть текущий документ в списке для просмотра и редактирования можно по нажатию одноименной кнопки [image: image417.bmp] дополнительной Панели Инструментов.

Выбор (отмена выбора) документа в списке происходит по двойному щелчку мышью на выбранной строке либо с использованием кнопок дополнительной Панели Инструментов «Выбрать все» 
[image: image418.png]


 и «Отменить выбор» [image: image419.bmp].

По умолчанию список документов сортируется по дате их создания (в обратном порядке, так что документы, созданные последними, помещаются в самый верх списка). Пересортировка списка происходит по двойному щелчку мышью по заголовку выбранной для сортировки колонки. По нажатию кнопки «Выбранных – в верх списка» в нижней части окна сортировка изменяется таким образом, что выбранные (выделенные в списке) строки перемещаются наверх, а текущей в списке становится первая из них.

По списку сформированных документов возможен многокритериальный поиск. Для этого в нижней части окна необходимо указать критерии для отбора документов:

· имя файла (допустимо использование стандартных файловых масок, типа *.doc),

· тип документа (если пользователь не хочет ограничиваться одним типом, то в этом поле необходимо указать «любой»),

· номер документа,

· интервал времени, в который попадает дата его создания (по умолчанию – текущий календарный месяц),

· одно или несколько слов из комментария (описания) документа.

По нажатию кнопки «Применить» происходит отбор документов в списке по совокупности указанных условий; выбранные документы выделяются и перемещаются в верхнюю часть списка.

С группой выбранных файлов можно производить следующие операции:

· удаление. Если пользователь собирается удалить документы из списка, ему предлагается вопрос, хочет ли он удалить только записи о них из базы данных, или еще и произвести физическое удаление соответствующих файлов с жесткого диска.

· отправка по электронной почте. Используя установленный интерфейс почты MS (MAPI), программа формирует почтовое сообщение, куда в качестве вложений добавляет все выбранные в списке файлы документов.

Целостность данных о документах поддерживается в режиме двухсторонней синхронизации записей о документах в БД с файловой структурой. 

1. Во-первых, список документов автоматически сличается с составом файлов в каталоге хранения документов (см. раздел меню «Сервис», пункт «Размещение файлов»). Если упомянутый в списке документ не имеет соответствующего ему физического файла, то эта строка помечается в списке как запись о несуществующем документе (косой красный крест в первой колонке), а при закрытии этого окна записи о таких документах предлагается удалить.

2. Во-вторых, по нажатию кнопки «Обновить» [image: image420.bmp] дополнительной Панели Инструментов происходит подкачка данных о ВСЕХ файлах, лежащих в каталоге хранения документов. Если какой-то из этих файлов ранее не был зарегистрирован в списке, он идентифицируется в поле «Комментарий» как неизвестный документ. Такая ситуация, в частности, может сложиться при переходе с более ранних версий (7.2 и ниже), когда процесс создания документов производился, а их регистрация – нет. Пользователь может опознать такие документы «вручную», открывая их последовательно и занося полученные сведения в поле «Комментарий». При закрытии окна записи о тех документах, которые не были идентифицированы, т.е. по-прежнему именуются как неизвестный документ, предлагается удалить.

Выписки из приказов не хранятся в базе данных в виде отдельного документа (файл с выпиской каждый раз переписывается), поэтому в реестр документов выписки не попадают.
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