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1 О программе

1.1 Основные сведения

Краткое описание принципов построения программного комплекса
"Кадры государственной и муниципальной службы" 

Методология построения

Программно-информационный  комплекс  «Кадры»  разработан  специалистами
фирмы "ИВЦ АИС" для автоматизации принятия кадровых решений и создания единой
базы  данных  кадровой  информации  государственных  и  муниципальных  служащих
Ставропольского  края.  Информационный  комплекс  представляет  собой
распределенную базу данных, содержащую информацию о сотрудниках.

Комплекс  построен  на  основе  архитектуры  клиент-сервер  и  реализует
многопользовательский  режим функционирования системы  при  участии  выделенного
сервера. Дополнительно в состав автоматизированной системы включена возможность
полноценного функционирования на локальной рабочей станции.

Функционально информационный комплекс состоит из центральной базы
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данных, локальных баз данных, распределенных по территории и клиентской части -
непосредственного интерфейса пользователя.

 

Центральная база данных
 

Центральная база данных является единой платформой и важнейшим связующим
звеном построения информационной системы. Архитектурно -  это многомерный набор
взаимосвязанных данных, образующих единое информационное пространство.

Центральная  база  данных  является  центром  звездообразной  распределенной
системы и включает в себя информацию баз данных локального размещения.

Важнейшей особенностью информационного  комплекса  является историчность.
База  данных  информационного  комплекса  спроектирована  на  основе  принципа
временного  разделения  состояний  системы.  При  данном  способе  построения  база
данных является актуальной на любой момент времени.

При  проектировании  системы  изначально  были  заложены  принципы
дальнейшего  расширения  функциональных  возможностей.  Комплекс  построен  по
принципу  открытой  архитектуры  и  позволяет,  не  изменяя  идеологии  построения,
добавлять новые возможности работы с данными.

 

Информационные связи
 

Функциональные  возможности  локальных  баз  данных  не  уступают
возможностям  центральной  базы  данных,  что  соответствует  принципу  единого
построения распределенной вычислительной системы.

Принципы  администрирования  и  политика  безопасности  центральной  и
локальных  баз  данных  также  являются  едиными  и  универсальными  в  рамках
информационного комплекса. 
 

Система безопасности
 

Система безопасности системы строится на основе многоуровневого разделения
прав пользователей.

Первый  уровень  включает  в  себя  пользователей,  наделенных  правами
администратора  базы  данных.  Администраторы  центральной  базы  данных  обладают
правом изменения справочников и классификации должностей. 

На втором и более низких уровнях безопасности находятся работники  кадровых
служб.  Пользователи  второго  уровня  имеют  право  полноценной  работы  с  личными
карточками и право изменения штатного расписания своей организации.

Администратор  базы  данных  имеет  возможность  создать  пользователя  ,
имеющего  право  работать  только  с  отдельными  разделами  комплекса,  обеспечивая
таким  образом  необходимый  уровень  безопасности,  соответствующий  данному
сотруднику.

 

Структура базы данных
 

Программный комплекс построен на основе трех основных режимов работы:
1. Режим "Личные Карточки"
2. Режим "Штатное Расписание"
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3. Режим "Документы"
   Отдельно,  для  администратора  центральной  базы  данных,  имеется  режим
работы с общими справочниками.
   Каждый  из  режимов  представляет  собой  относительно  автономный  набор
сущностей  и  может,  при  необходимости,  функционировать  при  отсутствии  данных  в
других разделах.

Взаимосвязь структурных разделов базы данных показана на схеме:

  Режим "Личные Карточки"
 

Информация  по  личным  карточкам  является  наиболее  масштабной.  Данный
режим содержит средства ввода, редактирования, поиска и представления информации.

Система  поиска  информации  (личных  карточек)  в  разделе  представляет  собой
систему  динамического  формирования  сложных  запросов  к  базе  данных.  Система
поиска состоит из списка тем (разделов) и соответствующих каждой теме своего набора
параметров  (условий)  поиска.  В  процессе  задания  условий  поиска  в  качестве
параметров  могут  быть  выбраны  одновременно  несколько  (или  все)  темы  и
соответствующие им условия.

 

  Режим "Штатное Расписание"
 

Данный  режим  представлен  в  виде  древовидной  структуры,  описывающей
иерархическую  модель  построения  штатных  расписаний.  Визуальное  представление
данных  также  представляет  собой  дерево,  что  значительно  упрощает  восприятие,
следовательно, эффективность принимаемых решений.

Историчность  построения  системы  позволяет  сформировать  и  отобразить
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актуальное  штатное  расписание  любого  структурного  подразделения  на  любую  дату
функционирования  системы  или  осуществлять  просмотр  "вне  времени"  (т.е.  без
привязки  к  временным  границам).  Существует  возможность  вывода  штатного
расписания на печать по утвержденной форме.

  
Режим "Документы"

 

Данный  режим  предназначен  для  просмотра  и  анализа  всех  документов,  на
основании  которых  были  сделаны  кадровые  действия,  изменения  в  штатном
расписании  и  т.п.  Информация  представлена  в  виде  древовидной  структуры  и
полностью поддерживает принцип историчности.

Визуальный  интерфейс  каждого  из  режимов  сведен  к  минимальным
требованиям  квалификации  пользователя  и  построен  на  основе  интуитивного
восприятия информации.

Принцип  историчности  построения  системы  распространен  на  весь
информационный  комплекс  и  позволяет  прогнозировать  рост  эффективности
функционирования системы в геометрической прогрессии с течением времени.

Эффективность  (качество),  принимаемых  на  основе  данных  информационного
комплекса,  решений  напрямую  зависит  от  полноты  и  разнообразия  получаемой
информации.

Время в ПК «Кадры»

   В  основу  взаимосвязи  между  понятиями  "должность  по  реестру",  "должность  по
штатному расписанию", "человек в должности" положены следующие принципы:
1. Реестр  должностей  является  первой  информационной  структурой,
требующей заполнения в режиме работы с общими справочниками. После этого
возможна работа с остальными структурами.
2. Штатные  расписания  всех  государственных  и  муниципальных  органов
власти  формируются на  основе  соответствующего  реестра  должностей,  причем
должность из штатного расписания не может быть создана ранее даты  создания
должности в реестре должностей.
3. Работник может  быть принят  на  соответствующую  должность  штатного
расписания не ранее даты ее создания

  Итак,  порядок  действий,  с  точки  зрения  временной  последовательности,
должен быть следующим: сначала создается должность в линейном справочнике, затем
создается  реестр  должностей,  узлы  классификации,  далее  должности  включаются  в
реестр,  после  этого  создается  штатное  расписание,  к  которому  привязываются
должности  из  реестра,  работа  завершается  привязкой  сотрудников  к  штатному
расписанию.

  Между  указанными  событиями  существует  строгая  временная
последовательность,  позволяющая  сохранять  логическую  целостность  базы  данных.
Напоминаем,  что  программа  не  даст  принять  на  должность  сотрудника  раньше,  чем
создана сама должность, невозможно добавить должность в  узел  штатного  расписания
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более ранней датой, чем создан сам узел. Исходя из этого, необходимо строго следить за
датами  создания  реестра  должностей  и  штатного  расписания,  чтобы  предотвратить
ситуации,  когда,  например,  человека  необходимо  принять  в  определенный  день,  а
должность создана более поздней датой.

  Привязка  событий  к  датам  дает  возможность  анализировать  кадровую
информацию в динамике. Существует возможность просмотра штатного расписания по
состоянию  на  определенную  дату,  создания  выходной  формы  с  данными  за  нужный
период времени и т.п.

1.2 Об авторах

Всеми авторскими правами на программу владеет ООО «Инженерно-внедренческий
центр автоматизированных информационных систем». Вы можете использовать
программу в ознакомительных целях, скачав ее с сайта www.ivcsoft.ru

Системная разработка: Юрий Сумской

Приобрести программу возможно, позвонив по телефону 8 (8652) 35-27-46

Консультацию по использованию программного продукта Вы можете получить по
телефону 8 (8652) 30-65-22, либо написав нам - электронная почта support@ivcsoft.ru. 

Наш почтовый адрес: Ставропольский край, г. Ставрополь, пл. Ленина 1, оф. 109
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2 Штатное расписание

Режим Штатное расписание.

Визуально основное окно режима Штатное расписание разделено на две
области:

иерархическая структура организаций и подразделений, отражающая их
подчиненность (левая часть окна);
список должностей, утвержденных, согласно штатного расписания для
выделенного элемента структуры (правая часть окна). 

Существует возможность изменения пропорции между областями. Для
изменения пропорции необходимо навести курсор мыши на вертикальную
разделительную полосу (при этом вид курсора изменится), нажав и удерживая левую
кнопку мыши, переместить полосу в нужном направлении (вправо и влево). 

 

Пункты  меню,  реализующие  операции  над  штатным  расписанием,
сгруппированы в  соответствии  с  назначением над  структурой  штатного  расписания и
списком.  В  зависимости  от  того,  с  какой  базой  данных  работает  программа
(центральная или  периферийная),  некоторые  функции  меню  могут  быть  недоступны.
Например, центральная база данных, куда стекается вся информация из периферийных/
подчиненных баз,  не  имеет  права  изменять  структуру штатного  расписания какого  бы
ни  было  подчиненного  узла  (организация/подразделение),  и,  следовательно,
функционал по корректировке "штатки" для неё отключен. 

Примечание: В рамках ФЗ 273 "О противодействии коррупции" в штатном расписании
добавлен пункт - проверка доходов. 
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Рассмотрим назначение элементов меню.

Элементы меню структуры штатного расписания

  - ввод даты, на которую необходимо сформировать дерево
структуры. Убрав отметку можно просматривать штатное расписание без привязки
к дате. В этом случае все неактуальные узлы и должности будут иметь специальную
отметку.

- обновить структуру штатного расписания.

- режим просмотра "включая подчиненные" позволяет видеть
должности не только данного подразделения, но и подчиненных
узлов(подразделений)

 - блок операций по узлу, типа "организация", позволяющий: 

 - добавить новую организации в структуру штатного расписания,

 - закрыть нужной датой выделенную организацию,

 - удалить выделенную организацию,

 - посмотреть (отредактировать) свойства выделенной организации.

 - блок операций по узлу, типа "подразделение", позволяющий: 

 - добавить новое подразделение в структуру штатного расписания,

 - закрыть нужной датой выделенное подразделение,

 - удалить выделенное подразделение,

 - посмотреть (отредактировать) свойства выделенного подразделения.

 - блок операций по печати штатного расписания, позволяющий:

 - распечатать штатное расписание выделенного узла,

 - распечатать все штатное расписание.

  -блок операций, позволяющий сформировать перечень
должностей штатного расписания:

 - позволяет сформировать список единиц, включая единицы
подчиненных подразделений,

 - позволяет сформировать список единиц по нескольким
выбранным подразделениям.

Элементы меню списка единиц (должностей) штатного расписания
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- обновить список;

 - кнопки фильтра, позволяющего отражать в списке тех
работников, которые замещают данные должности, совмещают данные
должности, находятся в резерве на данные должности или показывать только
вакантные должности;

  

 -  блок настройки  просмотра,  позволяющий  отражать
все  штатные  единицы  (должности)  данного  подразделения  (организации)  или
только  занятые  на  указанную  дату,  а  также  видеть  всю  историю  замещения
(совмещения или резерва) данных должностей;

  

 -  блок  кнопок  печати,  позволяет
осуществлять  печать  "Текущего  списка",  "Список  лич.  состава  с  произвольным
набором данных", "Остатки по отпускам";

 - блок кнопок, позволяющих выполнять операции
со штатной единицей: добавление, закрытие, удаление, а также просматривать
Историю и Свойства штатной единицы.

- окно быстрого поиска по ФИО сотрудника;

 - панель группировки;

 - дополнительный строчный фильтр;

 - установка видимости колонок.

Большинство пунктов меню может быть доступно из всплывающих контекстных
меню, вызвать которые можно, выделив узел структуры "штатки" или  должность списка
должностей и щелкнув правой кнопкой мыши.

Работа со штатным расписанием в разрезе коррупционного риска.
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Для начала работы со штатным расписанием необходимо сформировать  "группу
коррупционного  риска",  т.е  проставить  галочку  -  проверка  доходов  напротив
должностей штатного расписания. Между данным свойством должности  и  справкой  о
доходах прямая связь  -  для  того  чтобы  сформировать  справки  по  всем  госслужащим,
находящимся  в  группе  коррупционного  риска,  в  Режиме  Штатное  расписание
необходимо проставить галку в столбце Проверка доходов.

Для того чтобы сформировать список, подверженных коррупционному риску по
подразделению, и по все организации вцелом необходимо воспользоваться фильтром. 

Например,  сформируем  список  должностей  госслужбы,  подверженных
коррупционному  риску  по  организации  МФ  СК  ОКИБ  Истринского  р-на.   Выделим
организацию, щелкнув по ней левой кнопкой мыши. Поставим галку Все должности. В
появившемся  списке  всех  должностей  по  МФ  СК  ОКИБ  Истринского  р-на
воспользуемся фильтром: 

Аналогично, работает фильтр по формированию списка по отдельному
подразделению.

2.1 Работа со структурой штатного расписания

 

Интерфейс раздела Штатное расписание
 

  - ввод даты, на которую необходимо сформировать дерево
структуры. Убрав отметку можно просматривать штатное расписание без привязки
к дате. В этом случае все неактуальные узлы и должности будут иметь специальную
отметку.

- обновить структуру штатного расписания.

- режим просмотра "включая подчиненные" позволяет видеть
должности не только данного подразделения, но и подчиненных
узлов(подразделений)
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 - блок операций по узлу, типа "организация", позволяющий: 

 - добавить новую организации в структуру штатного расписания,

 - закрыть нужной датой выделенную организацию,

 - удалить выделенную организацию,

 - посмотреть (отредактировать) свойства выделенной организации.

 - блок операций по узлу, типа "подразделение", позволяющий: 

 - добавить новое подразделение в структуру штатного расписания

 - закрыть нужной датой выделенное подразделение

 - удалить выделенное подразделение

 - посмотреть (отредактировать) свойства выделенного подразделения.

 - блок операций по печати штатного расписания, позволяющий:

 - распечатать штатное расписание выделенного узла

 - распечатать все штатное расписание

  -блок операций, позволяющий сформировать перечень
должностей штатного расписания:

 - позволяет сформировать список единиц, включая единицы
подчиненных подразделений,

 - позволяет сформировать список единиц по нескольким
выбранным подразделениям.

Работа со структурой штатного расписания состоит из следующих операций:

Навигация по структуре штатки  
Свойства элемента структуры штатки
Упорядочивание элементов структуры штатки
Добавление новых элементов структуры штатки
Удаление/закрытие неактуальных элементов структуры штатки
Переименование узлов штатного расписания

2.1.1 Навигация по структуре штатки

Навигация по структуре штатки
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Работа  со  структурой  штатного  расписания  начинается  с  установки  даты,  на
которую  необходимо  отобразить  структуру  штатного  расписания.   По  умолчанию,
состояние  штатного  расписания  строится  на  текущую  дату,  для  ее  изменения  в

календаре      указываем требуемую дату и нажимаем .
 

После  построения  структуры  штатного  расписания  изначально  в  ней
отсутствует информация о подчиненных подразделениях, т.к. в больших организациях
иерархичная  структура  штатного  расписания  может  содержать  десятки  (сотни)
элементов  и  полное  построение  структуры  занимает  значительное  время.  Поэтому
при первом обращении к данному режиму отображаются только организации. 
 

Просмотреть  все  подчиненные  подразделения  любого  узла  (включая  и  всю
организацию) можно нажав на  + слева от  значка этого узла.
 

 В процессе работы с историей структуры штатного расписания (или в режиме
просмотра  "вне  времени")  закрытые  узлы  (организации  /  подразделения)  помечены

значками   или  .  Информацию  о  дате  закрытия  узла  можно  получить  из  его
свойств 

(Свойства элемента структуры штатки). 
 

2.1.2 Свойства элемента структуры штатки

 

Свойства элемента структуры штатки

 

Каждый узел структуры штатного расписания имеет собственные свойства,
отражающие его харакеристики. В структуре штатного расписания существуют два типа
узлов - "организация" и "подразделение". Доступ к свойствам узлов возможен как из
меню структуры штатного расписания, так и из контекстного меню элемента дерева
структуры. Ниже представлены свойства обоих типов узлов:

- организация
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- подразделение
 

Значок  показывает, что данный узел не закрыт, а значок  - упразднен. 

С помощью кнопки  осуществляется переход в режим "Нормативный
документы",позволяющий добавить ссылку на нормативный документ либо ввести
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новый  - основание создания или закрытия данного узла.

Примечание: Дата создания узлов (подразделение/организация) последующих
уровней не может быть ранее даты создания узла предыдущего. Например,
организация Министерство по кинематографии Ставропольского края создано
01.01.2009, следовательно подразделение Правовой отдел не может быть создано
ранее 01.01.2009.
 

Изменение параметра "Порядок" приводит к визуальному преобразованию
вертикальной иерархии следования узлов.  
 

Примечание: Для оптимального построения узлов рекомендуется использовать
диапазоны числовых значений. Например, в иерархии Министерства кинематографии
Ставропольского края параметр "порядок" для узла Руководство выставлен в
значении 0, а для Отдела военно-мемориального кино - 10. Таким образом, диапазон
составляет 10.    

В поле "Место расположения" существует возможность выбора из
существующего справочника Административно-территориального устройства
субъектов РФ месторасположения организации.

2.1.3 Упорядочивание элементов структуры штатки

 

Упорядочивание элементов структуры штатного расписания

Для  отражения  правильной  структуры  подчиненности  организаций/
подразделений  в  их свойствах (Свойства  элемента  структуры  штатки)  присутствует
параметр  "Порядок" (порядковый  номер  узла  в  ряду других,  расположенных  с  ним  на
одном  уровне  подчиненности).  Для  того  чтобы  поменять  подчиненность  узла
используйте  технологию  drug-n-drop: выделите  необходимый  узел  и,  удерживая левую
кнопку мыши, переместите узел в соответствии с его подчиненностью.

Для  центральной  базы  данных  используется  еще  один  аттрибут  сортировки
организаций,  недоступный  из  свойств  узла.  Смысл  его  такой  же,  как  и  у  свойства
Порядок, а доступ к нему возможен из всплывающего контекстного меню узла -  пункт
Порядковый номер в иерархии дерева структуры.

2.1.3.1 Добавление новых элементов структуры штатки

 

Добавление новых элементов структуры штатки

 

Создание новой организации
  

Существует несколько вариантов создания новой организации: 
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1.  Первоначальное  создание  "штатного  расписания",  не  имеющего  никакой

истории (т.е. "с чистого листа"):

Нажмите  кнопку   и  в  контекстном  меню  выберите  пункт  "Добавить

организацию". На вопрос "Организация верхнего уровня?" отвечаете положительно.

 2. У Вас уже создан один узел типа "организация" (с подчиненными узлами, типа

"подразделение" или без них):

Выделите эту организацию, щелкнув  по  ней  левой  кнопкой  мыши.  Далее,  либо

из контекстного меню кнопки , либо из  контекстного  меню,  вызываемого  правой

кнопкой  мыши  выбираем  действие  "Добавить  организацию".  Затем,  на  вопрос

"Организация  первого  уровня?"  необходимо  ответить  "Да",  если  Вы  создаете

организацию  такого  же  уровня  подчиненности  (Например,  если  в  результате

реорганизации  Ваше  предприятие  упраздняется,  а  на  его  основе  создается  новая

организация),  или  "Нет",  если  создаваемая  организация  является  подчиненной  по

отношению к выделенной.

3.  У  Вас  уже  создано  несколько  узлов  штатного  расписания  с  типом

"организация":

Необходимо  выделить  ту  из  них,  в  подчинении  у  которой  будет  находиться

создаваемая Вами организация. Далее, либо  из  контекстного  меню  кнопки  ,  либо

из  контекстного  меню,  вызываемого  правой  кнопкой  мыши  выбираем  действие

"Добавить организацию". Затем, на вопрос "Организация первого уровня?" необходимо

ответить "Нет"

Рекомендация: Перед  тем как приступить к формированию (преобразованию)

штатного  расписания,  в  календаре    выставьте  дату,  которой  Вы

хотите  производить  все  (большинство)  действий.  Например,  дату  утверждения

этого штатного расписания (или его изменения).

После  того,  как Вы  активировали  действие  по  добавлению  новой  организации

появляется окно:
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Уточните  дату  создания  организации,  затем  ее  наименование.  Параметр

"Порядок" позволяет  визуально  выстроить  организации  одного  уровня  в  правильной

последовательности по вертикали.

При  необходимости  укажите  код  организации  и  ее  дополнительные  атрибуты.

Заполнив все поля, сохраним форму . После  того,  как организация будет  добавлена,

возможно указать ссылку на  документ  -  основание  для создания данного  структурного

узла. Для этого в свойствах созданной организации нажмите кнопку , затем .

В появившемся окне необходимо выбрать из внесенных ранее документов или добавить

новый (кнопка ). Отметив необходимый документ выходим из списка по кнопке  и

возвращаемся в  окно  "Нормативные  документы".  При  необходимости  можно  добавить

ссылку  еще  на  один  документ.  Затем  выход   и  сохранение  изменений  в  окне

"Свойства организации" .

Создание нового подразделения
Для создания нового подразделения необходимо:

 

1.  Выделить  организацию/подразделение,  которому  будет  подчиняться  вновь
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вводимое подразделение

2. Из контекстного меню кнопки , либо из контекстного меню, вызываемого
правой  кнопкой  мыши  (если  Вы  выделили  подразделение)  выбираем  действие
"Добавить подразделение" 
 

 

 

3. В окне "Добавить подразделение" указать всю необходимую информацию

4. Нажать кнопку  .

Примечание:  Обратите  внимание,  что  программа  отслеживает
историчность создания узлов таким образом, что нельзя создать подчиненный  узел  с
датой создания более ранней, чем у главного узла. Кроме  того,  дата  создания узла  не
может быть раньше даты, установленной в календаре данного режима.

2.1.4 Удаление/закрытие неактуальных элементов структуры штатки

 

Удаление/закрытие неактуальных элементов структуры штатки

Если, согласно изменению штатного расписания, какое-либо подразделение
организации сокращается (упраздняется), то это действие, как правило, сопровождаются
выпуском соответствующего структурного приказа с указанием даты закрытия
подразделения. Обратите внимание, что, если Вы планируете провести через
программу закрытие подразделения, то перед этим нужно выполнить основное
условие: у закрываемого подразделения и его подчиненных подразделений не
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должно оставаться работников, замещающих ту или иную должность (т.е. все
должности на дату закрытия должны быть вакантны).

Пример: Ниже приведена структура штатного расписания

 

Пусть  согласно  структурного  приказа  с  15.01.08  г.  подразделение  Отдел
делопроизводства  и  архива  ликвидируется,  а  все  работники  увольняются  по
сокращению штатов. 

Для выполнения этого приказа действуем следующим образом:
на  дереве  структуры  штатки  выделяем  подразделение,  подлежащее
расформированию.  Как  видно  из  структуры,  в  его  состав  входит  ещё  одно
подразделение  -  Сектор  секретного  делопроизводства.  На  должностях  этого
подразделения, в нашем случае, числятся работники , которых следует уволить. 
выделяем  первую  должность  из  списка,  на  которой  числится  работник

(Андреева Антонина Николаевна.)  и  в  меню  выбираем  -  история штатной

единицы  и  в  появившемся  окне  кнопка   -  переход  к  личной  карточке
работника
оформляем увольнение в разделе личной карточки - Трудовая деятельность
возвращаемся  в  режим  Штатные  расписания,  выделяем  следующую  запись  из
списка (Зайцева Ольга Александровна) и повторяем то же самое до тех пор, пока
из  отдела  не  будут  уволены  все  работники.  Следует  отметить,  что  после
увольнения  очередного  работника  и  возврата  в  штатное  расписание,  список
должностей  по-прежнему  будет  показывать  человека  на  должности  и  нужно

просто обновить список, используя кнопку меню списка должностей 

выделяем  "отдел  делопроизводства  и  архива",  выбрав  в  меню   или  в
контекстном меню по  правой  кнопке  мыши  действие  "Закрыть подразделение".
Дата закрытия - 15.01.09 г.
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Программа  автоматически  закроет  этой  датой  все  должности,  входящие  в  этот
отдел  и  подчиненный  ему сектор,  а  также  проставит  дату закрытия и  у  подчиненных
подразделений (т.е. у Сектора секретного делопроизводства).
 

Рассмотренный  пример  показывает  довольно  простую  ситуацию.  На  практике
возможен  другой  случай,  когда  подразделение  реорганизуется,  т.е.  ранее
существовавшие  отделы  закрываются,  а  взамен  них  создаются  новые,  с  другой
иерархией  и  штатной  численностью.  В  этом  случае  нужно,  в  соответствии  со
структурным  приказом,  создать  новую  структуру  штатки,  завести  для  каждого
подразделения список должностей, а затем тех работников, которые остаются работать,
но  уже  на  других должностях и  в  других  отделах,  перевести  на  новые  места  работы,
используя  раздел  Трудовая  деятельность  в  режиме  Личные  карточки.  Остальных
уволить. Только после того как ни в одном из сокращаемых подразделений не останется
на должности ни один работник, можно закрыть старые отделы, сектора и т.д.
 

Примечание:  следует  помнить,  что  операция  "закрытиие"  не  приводит  к
удалению  физическому,  а  просто  ограничивает  период  действия  данного  узла  той
датой,  которую  Вы  укажите.  Практически,  это  означает,  что  меняя  дату
просмотра  дерева  Штатного  расписания на  дату,  предшествующую "удалению"  Вы
будете видеть этот узел. Поэтому так важно указывать правильную дату закрытия.
 

Помимо  операции  "закрытия"  в  программе  предусмотрена  и  операция
"удаления".  Удалить можно  только  закрытое  подразделение  или  организацию.  Данная
функция предназначена  для "физического" удаления узлов  "штатного  расписания".  Для
сохранения "историчности" и  целостности  представляемой  информации  рекомендуем
использовать эту функцию только для ошибочно созданных узлов.

2.1.5 Переименование узлов штатного расписания

 

Переименование узлов штатного расписания

Частным случаем изменения структуры штатного расписания является
переименование его узла. Если переименование выполняется согласно структурного
приказа, то следует завести новый узел, перевести в него всех работников, а старый
узел закрыть. 

Если же переименование связано лишь с обнаруженной ошибкой в
наименовании подразделения, то её исправляют, редактируя свойства узла (Свойства
элемента структуры штатки).

2.2 Работа со списком узла штатного расписания

 

Интерфейс списка единиц (должностей) штатного расписания

- обновить список;
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 - кнопки фильтра, позволяющего отражать в списке тех
работников, которые замещают данные должности, совмещают данные должности,
находятся в резерве на данные должности или показывать только вакантные
должности;

  

 -  блок настройки  просмотра,  позволяющий  отражать
все  штатные  единицы  (должности)  данного  подразделения  (организации)  или  только
занятые на  указанную  дату,  а  также  видеть  всю  историю  замещения (совмещения или
резерва) данных должностей;

  

 -  блок  кнопок  печати,  позволяет
осуществлять печать "Текущего списка", "Список лич. состава с произвольным набором
данных", "Остатки по отпускам";

 - блок кнопок, позволяющих выполнять операции
со штатной единицей: добавление, закрытие, удаление, а также просматривать Историю
и Свойства штатной единицы.

- окно быстрого поиска по ФИО сотрудника;

 - панель группировки;

 - дополнительный строчный фильтр;

 - установка видимости колонок.

Большинство пунктов меню может быть доступно из всплывающих контекстных
меню, вызвать которые можно, выделив узел структуры "штатки" или  должность списка
должностей и щелкнув правой кнопкой мыши.

Навигация по списку
Создание новой должности
Удаление неактуальной должности
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2.2.1 Навигация по списку

Навигация по списку
Начиная  с  версии  3.5.0.1  формирование  списка  вакансий  по  подразделению

производится  по  нажатию  кнопки  .  Программный  комплекс  позволяет
формировать  списки  по  организации/подразделению  и  подчиненным  ему
элементам,  либо  по  нескольким  выбранным  единицам.  Для  этого  в
соответствующих полях проставим галки и нажмем кнопку Список.

Порядок  записей  изначально  установлен,  по  степени  значимости  должностей
(параметр  "Порядок"  в  свойствах  должностей).  Изменить  его  можно  по  любому  из
присутствующих в списке атрибутов. Например, если есть необходимость упорядочить
список по  ФИО,  следует  кликнуть по  заголовку  соответствующей  колонки  таблицы.

 Первый  щелчок  по  заголовку  отсортирует  записи  по
возрастанию,  следующий  щелчок  -  по  убыванию,  третий  -  снимает  индексацию.
Направление сортировки отображается серым треугольничком.

Еще  одна  возможность  работы  со  списком  -  фильтрация  списка  "на  лету".  По
любой  из  имеющихся  колонок  списка  можно  установить  фильтр,  опции  которого
активируются  нажатием  черного  треугольника,  расположенного  в  правой  части
заголовка  колонки.  К  сожалению,  этот  фрагмент  программы  не  русифицирован,  т.к.
использован англоязычный компонент. Поэтому работать с ним могут люди,  знакомые
с азами английского языка.

Состав колонок списка возможно изменять, установив  указатель в  любом месте
списка,  нажать правую  кнопку мыши  и  выбрать  из  меню  списка  действие  "Установка
видимости  колонок".  Затем,  в  появившемся  окне,  следует  выбрать  необходимые
атрибуты.

Кроме того, можно менять набор данных списка с помощью различных
фильтров:
    

   кнопки фильтра, позволяющего отражать в списке тех работников,

которые  замещают  данные  должности,  совмещают  данные  должности,  находятся  в
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резерве на данные должности или показывать только вакантные должности.

  -  блок  настройки  просмотра,  позволяющий  отражать  все  штатные
единицы  (должности)  данного  подразделения  (организации)  или  только  занятые  на
указанную  дату,  а  также  видеть  всю  историю  замещения  (совмещения  или  резерва)
данных должностей или только актуальное состояние.

Нажатие  кнопки  панель  группировки   позволяет  отобразить  окно  для
группировки данных:

 
Для группировки, удерживая левую кнопку мыши, перетащим один  из  столбцов

на свободную серую область, например, Должность.

Полученные результаты можно использовать для подсчета количества тех или
иных единиц

Дополнительный строчный фильтр  позволяет осуществлять поиск по любой
из  отображаемых  колонок.  Например,  из  предложенного  списка  единиц  найдем

Водителя.  Для  этого,  нажмем  кнопку  .  В  полученную  соответствующую  строку
введем "Водитель", нажмем кнопку ввод. Требуемая позиция отразится в списке.

2.2.2 Создание новой должности

Создание новой должности

При создании новой должности необходимо выделить нужный узел (отдел), при
этом,  в  правом  окне  отобразится  список  уже  имеющихся  должностей  в  этом  узле.

Нажатием кнопки  выбираем добавление шт.единицы/должности, откроется окно,
позволяющее  указать  наименование  должности,  дату  ее  создания,  нормативный
документ и т.д.
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Все должности выбираются только из реестра должностей:
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Перемещаясь  по  иерархическому  дереву  должностей,  выберите  необходимый
перечень,  раздел,  категорию  и  группу,  затем  саму  должность.  Для  младшего
обслуживающего персонала существует отдельный перечень.

После того как должность выбрана - нажмите кнопку .

Для отмены выбора используйте кнопку . 
Далее, заполните дату создания должности, а также остальные поля, которые вам

необходимы.  В  случае,  если  должность  вводится  в  штатное  расписание  условно-

бессрочно, то дата закрытия должна оставаться открытой: .

Просмотр свойств должности

Для того чтоб просмотреть свойства должности, вызовем их, нажав кнопку

 
В  окне  Свойств  штатной  единицы/должности  возможно  посмотреть:  место

должности в реестре должностей, должностной оклад, нормативные документы.

Кнопка   показывает место должности в реестре должностей. При ее
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нажатии появляется окно реестра должностей 

Если  имеющаяся  должность  неверно  отображается  в  реестре  должностей,
например,  Иванов  Иван  Иванович  -  Главный  специалист  с  порядком  должности  в
реестре  12850,  отображается  в  реестре  должностей  по  умолчанию  как
Консультант, порядок 11150, необходимо восстановить соответствие. Для этого:

 
1.  Активируем кнопки  для редактирования  и  сохранения  изменений  нажатием

Ctrl+E, получим:

2. Выберем в реестре должностей нужную нам должность.

3. Сохраним изменения, кнопка .
4. Деактивируем кнопки для редактирования и сохранения изменений нажатием

Ctrl+H.

Примечание:  Сопоставление  должности  и  места  в  реестре  должностей
возможно только в режиме Штатное расписание.

Кнопка   позволяет  показать  размер  должностного  оклада,  коэффициент
индексации и период действия оклада.
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Кнопка  показывает нормативные документы, в соответствии с которыми
произведены кадровые действия.

2.2.3 Закрытие неактуальной должности

 

Закрытие неактуальной должности

В случае необходимости закрытия должности в узле убедитесь, что она вакантна
на дату закрытия.

В  противном  случае  необходимо  уволить  или  переместить  сотрудника,
занимающего  эту  должность  (см.  режим  личные  карточки  -трудовая  деятельность).
Закрытие невакантной (занимаемой) должности невозможно.

2.3 Печать штатного расписания

Печать штатного расписания

Для  печати  списка  штатного  расписания  организации  с  разбивкой  по
подразделениям,  или  конкретного  подразделения  следует  выделить  интересующую
организацию (подразделение) в структуре и нажать кнопку в меню структуры штатного

расписания . Появится меню возможных действий: 

. 
Пункт "Настройка" позволяет изменить внешний вид и содержание печатаемого

списка. 
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Пример  1:  в  полях  для  печати  вы  отметили  ?  п/п,  должность,  ФИО  и  дату
вакансии, а в формате снимем все отметки, то сформируется списочный  состав  в  виде
файла формата MS Word следующего вида: 

Примечание:  при  печати  штатного  расписания  учитывается  состояние
фильтров  в  правом  окне,  где  отражаются  штатные  единицы.  Например,  если  был
включен  фильтр  показа  только  вакансий,  то  и  в  распечатке  штатного  расписания
будут включены только вакантные должности.
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3 Личные карточки

3.1 Картотека

Раздел Картотека. 

Раздел Картотека является наиболее масштабным и содержит средства ввода,
редактирования, поиска и представления данных. Вся информация о сотрудниках
группируется и хранится в виде записей в разделах  режима Личные карточки. В
данном разделе можно ввести новые карточки, отфильтровать список по заданным
параметрам, сформировать и напечатать стандартные и произвольные выходные
формы.
 

Интерфейс режима Картотека
 

В верхней области окна расположена строка меню, в которой сгруппированы
следующие разделы:
 

Режим - позволяет осуществлять переход между различными режимами
программы: Личные карточки, Штатное расписание, Документы, а также создавать
архив используемой базы.
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Оперции со списком картотеки - данный блок служит для операций с личными
карточками: позволяет добавлять карточки, импортировать/экспортировать их,
осуществлять поиск, печать выделенных, а также настраивать видимость данных.
 

Сервис - данный блок служит для расчета (перерасчета) стажа и ежегодных
выплат, анализа имеющихся данных (напрмер, соответствие чина занимаемой
должности), обмена данными, а также для настройки выводимых на печать форм.
 

Справка - содержит справочную информацию о программном продукте, а также
сведения об используемном программном продукте (версия, наименование базы,
пользователь).

Панель  позволяет упростить перемещение по списку. Кнопки
означают переход на: первую запись списка, предыдущую запись, следующую запись,
последнюю запись списка.

Панель  служит для отображения в
текущем списке либо всех карточек, либо карточек сотрудников, находящихся в штате,
либо уволенных.

Примечание: все операции с личными катрочками(добавление/удаление)
осуществляются в режиме общего списка

 - обновить данные списка, которые были внесены, но еще не отобразились.

 - настройка видимых в списке колонок

 - дополнительный строчный фильтр, позволяет осуществлять поиск не
только по фамилии, но и по имени, отчеству и т.д. или в их сочетании.
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Новое в версии: Добавлена возможность вывода в общий список следующих
атрибутов: Дата назначения, Дата увольнения, Классный чин.

Примечание: Колонки ID(служебное) и REGION_COD предназначены для
отображения технической информации, которая используется разработчиками для
отладки отдельных режимов.

  - позволяет показать статус работника ("штатный работник", "уволен
ДД.ММ.ГГГГ", "Штатный работник в отпуске По уходу за детьми до 1,5 лет" и т.п.)

Кнопки панели "фильтров-отчетов":

 - фильтр для отображения списка сотрудников (по основным сведениям)

 - расширенный поиск по сотрудникам (все возможные параметры,
включая структурно-должностные) (Подробнее в разделе "Система поиска")

 - поле для поиска по фамилии целиком или по первым буквам.

 - кнопка, группирующая все выходные формы (отчеты), имеющая
следующие режимы:

 

   

Печать текущего списка с доп. данными - формирование отчета по
произвольному набору данных, входящих в личную карточку с возможностью
выгрузки в формате EXCEL (Подробнее в разделе "Стандартные выходные
формы");
Печать текущего списка - выгрузка в EXCEL списка сотрудников, которые
входят в текущую выборку с тем же набором данных, что был заказан вами по

кнопке  (см. выше);
Печать справки-объективки на работника - печать полной информации по
выбранному сотруднику (справка-объективка).

 - кнопка, группирующая операции экспорта - импорта личных карточек.
Используется при переходе сотрудника (или группы) из одной организации,
использующей ПК Кадры в другую организацию, эксплуатирующую данную программу.
(Подробнее в разделе "Экспорт-импорт личных карточек")

 - сортировка списка личных карточек по возрастанию
(от А до Я);

 - сортировка списка личных карточек по возрастанию
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(от Я до А);

Добавление и удаление личных карточек
Для добавления новой карточки необходимо перейти в режим общий список и

нажмите кнопку  . (эта функция активна только в общем списке). Затем заполните все
разделы данного режима, начиная с Основных сведений. Ввод карточки завершается
привязкой ее к должности в штатном расписании в разделе Трудовая деятельность
(последняя запись в трудовой книжке о приеме на работу). В дальнейшем, информация
должна пополняться и поддерживаться в актуальном состоянии.
 

Для удаления личной карточки (в случае если карточка была создана ошибочно)
необходимо: 

активировать кнопку   сочетанием клавиш Ctrl+Shift+F8;
выделить карточку (либо несколько карточек, удерживая Shift - для блока
карточек, Ctrl - для выборочного и используя левую кнопку мыши);

нажать , после чего в появившемся окне выбрать технологию удаления
(преимущественно Pascal) и предмет удаления.

 

3.2 Система поиска

Система поиска

Из раздела Картотека можно проводить анализ информации по личным
карточкам с применением функции Фильтр. 

Кнопки панели "фильтров-отчетов":

 - Расширенный поиск по категориям (все возможные параметры включая
структурно-должностные) 

 - Фильтр для отображения списка сотрудников (по основным сведениям)
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 - Формирование отчетов по данным входящим в личную карточку с
возможностью выгрузки в формате MS EXCEL. Позволяет тонко настроить данные
выходных форм. Работает со списком сформированным при помощи инструментов 
Расширенный поиск и (или) Фильтр. (о формировании отчетов см. подробнее в
разделе "стандартные выходные формы").

Расширенный поиск

Нажмите кнопку Расширенный поиск   для того, что бы появилось окно
ввода параметров.

Существует 3 режима для выбора в режиме фильтрации:

 - данный режим предполагает выборку всех людей у которых
отсутствует информация о данной категории(Например, установив отрицание
на раздел , Вы выявите сотрудников, не проходивших
повышения квалификации ни в один из периодов, ни по одной из форм обучения и
т.д.). 

 - данный режим предполагает поиск информации по заданному
параметру. Имеется возможность задать дополнительные значения ). 
Третий клик  снимает с рассмотрения данную категорию.

Примечание:   - включен режим отображения по расширенному поиску;
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 - режим выключен.

Пример 1: Необходимо выявить сотрудников, прошедших аттестацию в 2008
году с положительным решением комиссии. Для этого: в разделе Аттестация
указываем необходимый диапазон дат, в параметре Решение аттестационной
комиссии, в выпадающем списке выбираем вариант Соответствует занимаемой
должности

Для поиска по нескольким разделам необходимо отметить их в левой части окна
и задать по ним, если это необходимо, значения показателей. 

Пример 2: Для поиска всех сотрудников имеющих высшее образование и
отмеченные почетной грамотой, необходимо отметить раздел Картотека, выбрать
в нем значение атрибута вид образования - высшее , а в разделе Награды - название
награды - почетная грамота Губернатора Ставропольского края.
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После этого в общем списке отобразятся сотрудники, соответствующие параметрам
заданного поиска.

Примечание:  При поиске, затрагивающем категорию "стаж", будет выведено
предложение о пересчете стажа
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Примечание: Также функция перерасчета стажа может быть вызвана через
верхнюю панель управления Сервис--Пересчет стажа.
 

В обоих случаях пересчет производится по всем сотрудникам.

3.3 Печать списков и индивидуальных данных

Стандартные выходные формы

В главном меню раздела Картотека можно сформировать различные выходные

формы. Кнопка  объединяет:
печать текущего списка с дополнительными данными;
печать текущего списка (с видимыми данными);
печать справки-объективки.  

 

Печать текущего списка с дополнительными данными
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Печать текущего списка с расширенными (дополнительными) данными
позволяет Вам выбрать любой набор отражаемой информации, требуемый для данного
отчета:

 

Новое в версии: В печать списка с расширенными данными добавлены следующие
возможности: 

в разделе "Больничный" - печать причины выхода на больничный;
в разделе "Служебный контракт" - печать вида служебного контракта;
в разделе "Классный чин" - печать основания присвоения классного чина;
в разделе "Образование"  - печать "Раздел ОКСО", "Специальность ОКСО",
"Код специальности ОКСО", "Напр. подготовки ОКСО".

В разделе "Стаж и надбавки" осуществляется вывод на печать только действующих
надбавок.
Добавлен раздел Выплаты

Примечание: формирование отчетов происходит только по сотрудникам
отраженным в общем списке. необходимо обратить , внимание на состояние
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режимов поиска и фильтра.
 

Основная функция печати списка с расширенными данными -  управлять
полями экспортируемыми в EXCEL.
Для работы с печатью списка с расширенными данными необходимо: 

1. Войти в форму "данные для печати", выбрав в Операциях с картотекой
действие Печать текущего списка с дополнительными данными.
 

2. В древовидном списке слева отметить нужные категории для выходных
отчетов.
Необходимо разворачивать категории и в открывшемся списке доступных полей
галочкой выделять необходимые

Примечание: Если требуется что бы в отчет попала категория целиком,
необходимо развернуть категорию и отметить все подчиненные поля. При отметки
категории, без отметки подчиненных полей, категория не попадает в отчет.
 

При выборе поля, содержащего дату, существует возможность ее уточнения: при
выделении поля, на верхней панели появится кнопка с помощью которой возможно
уточнения периода для отчета. 

 

Примечание: Не забудьте отметить необходимые поля в категории Основные
сведения, иначе в отчете будут обезличинные данные.(т.е. без ФИО)

3. Нажмите кнопку предварительного просмотра для формирования таблицы
отчета

 

В нижней части окна появится предварительная таблица, в которой можно
удостовериться в наличии необходимых данных и и проделать небольшое
форматирование (отсортировать списки, обозначить порядок столбцов).
Окончательный вид отчета формируется средствами EXCEL. Если полученная таблица
не удовлетворяет требованиям, повторите действия начиная со второго пункта.

 

4. Отправка данных в Excel
 

Существует два способа выгрузки полученной таблицы в Excel: стандартный
вывод в Excel и быстрый вывод в файл
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Обычно исользуется Стандартный вывод в Excel. Быстрый вывод в файл
используется для обработки больших массивов обрабатываемых полей или большого
количества записей в отчете (не рекомендуется).

 Печать текущего списка

При печати текущего списка данные экспортируются в MS Excel в том же виде,
как они видны пользователю в общем списке.
Например, если Вы выбрали как видимые параметры Фамилия, Имя, Отчество и
Должность то и в отчетной форме Вы увидите эти же колонки

 

 

Печать справки - объективки
 

При печати справки - объективки отмеченного сотрудника формируется
документ MS Word, в котором отражены следующие данные: 

Год, число и месяц рождения
Место рождения
Образование, Окончил (когда, что)
Специальность по образованию
Ученая степень
Какими иностранными языками владеет
Является ли депутатом
Имеет ли государственные награды
Был ли за границей
Работа в прошлом

  .
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3.4 Основные сведения

Раздел Основные сведения
 
 

В данный раздел вносится: фамилия, имя, отчество, ИНН, номер страхового
свидетельства, дата и место рождения, семейное положение, образование, пол,
паспортные данные, адрес прописки и проживания, номера телефонов человека, чья
карточка создана или выделена в разделе Картотека.

 

Для заполнения необходимых полей нужно поставить курсор в правую колонку

и ввести данные. В случае если справа в строке стоит кнопка  то выбор значения
происходит из справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать

на кнопку , затем, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное
значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные изменения,

нажав на кнопку . Перед вами появится запрос на сохранение:

 

Ответив ДА, вы сохраните изменения. Если вы ошибочно внесли данные, то
при ответе Нет, все внесенные изменения будут отменены.

Если какие либо поля не заполнены или отсутствуют права на внесение
изменений, то появится предупреждение:
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Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

3.5 Воинский учет

Раздел Воинский учет
 

Ввод сведений о воинском учете по выбранному сотруднику производится в
разделе Воинский учет.
 

Необходимо указать: личный номер, воинское звание, военно-учетная
специальность, военный комиссариат.

 

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

Для заполнения необходимых полей нужно поставить курсор в правую колонку

и ввести данные. В случае, если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения
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происходит из справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать

на кнопку  и, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:

 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.
   

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.6 Родственники

Раздел Родственники

Информация  о родственниках сотрудника заносится в раздел Родственники.
В данном разделе мы можем внести: ФИО родственников, родственное

отношение, дата рождения (год рождения), место жительства и место работы, а также
поставить отметку "умерший". 
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана.    Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из
справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку 
далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.

После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.
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3.7 Профессиональное образование

Раздел Профессиональное образование

Информация об образовании, послевузовской подготовке, присвоении ученой
степени заносится в разделе Проф. Образование:
Вид образования, квалификация, специальность, название учебного заведения, дата
поступления и окончания, ученая степень, специализация, дата присвоения, данные по
диплому.

Новое в версии: Добавлена возможность внесения записей об образовании в
соответствии с ОКСО. Для этого в разделе добавлены две вкладки "упрощ" и "по
ОКСО". Все данные из предыдущей версии отображены на вкладке "упрощ". Записи о
профессиональном образовании нужно вносить на обе вкладки. На вкладку "упрощ." в
полном соответствии с записью в дипломе, на вкладку "по ОКСО" вносятся записи
максимально соответствующие записи в документе об образовании.

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
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соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в конец
списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

Добавление новой записи

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить

поля в нижней части экрана. Кнопка  , предполагает  выбор значения из

справочника, для этого необходимо нажать на кнопку . Далее, пользуясь линейками
прокрутки, указать курсором нужное значение. 

Если в поле введено неверное значение необходимо нажать кнопку ,
очищающую поле.

После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
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Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Удаление записи
Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней

части окна и нажать на кнопку .

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.8 Повышение квалификации

Раздел Повышение квалификации

Данные о повышении квалификации заносятся в разделе Повышение
квалификации.

Это сведения о форме обучения, учебном заведении, программе, дате
поступления и окончания  заведения, количестве часов. 
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
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кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.9 Переподготовка

Раздел Переподготовка

Данные о переподготовке сотрудников (сведения о форме обучения, учебном
заведении, специализации, дате поступления и окончания  заведения) заносятся в
разделе Переподготовка.

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
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Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.10 Доп. сведения по образованию

Раздел Дополнительные сведения по образованию

Сведения о степени знания иностранных языков и дополнительных навыках
заносятся в разделе Дополнительные сведения по образованию.
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
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фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.11 Документы

Раздел Документы

Документы, принимаемые или создаваемые в отделе кадров регистрируются в
разделе Документы.

Сюда заносятся вид документа, его номер, дата выписки или приема документа,
а также сведения о соблюдении ограничений государственными служащими.

Для добавления записи в подраздел Документы необходимо нажать кнопку .

После этого заполнить поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись

необходимо выделить ее курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные
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изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

Добавление записи в подраздел Справка о соблюдении ограничений
государственными служащими производится аналогично добавлению в раздел
Документы.

Новое в версии: В рамках ФЗ 273 "О противодействии коррупции" добавлен подраздел
Справка о доходах государственного служащего и членов его семьи, позволяющий
отслеживать своевременное предоставление справок госсслужащими и членами их
семьи.В ПК "Кадры" четко определен круг родственников, обязанных подать справки. 

Для добавление новой записи в раздел необходимо нажать . В появившемся
окне выбираем год, за который необходимо подать справки. Год выбирается для всех
членов семьи.

Нажмем кнопу ОК. В окне справки появятся 2 новые записи, показывающие
кому из родственников госслужащих в данном календарном году необходимо
предоставить справки. По мере поступления справок в каждую запись вносятся
корректировки в столбец Дата предост. справки
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Для корректировки выберем запись и внесем дату предоставления справки.

Сохраним запись, нажав кнопку .
В данном разделе предусмотрена группировка справок по различным

основаниям. Например, сгруппируем справки по основанию "год". Для этого
переместим курсор к столбцу "год"нажмем левую кнопку мыши и, удерживая ее,
перетащим столбец в область над таблицей. Сгруппированные данные выглядят
следующим образом:

 

Выше приведена схема по индивидуальному формированию справок. Для того
чтобы сформировать справки по всем служащим необходимо в меню Сервис выбрать
Ежегодныерассчеты/начисления. В открывшемся окне необходимо выбрать
календарный год и тип начислений.
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Примечание: Справка по начислению формируется только по тем служащим,
чья должность в штатном расписании отмечена галочкой "проверка доходов".

Для формирования отчета по предоставленным справкам воспользуемся
подразделом Справка о доходах раздела Аналитика.

3.12 Аттестация

Раздел Аттестация

Данные о пройденных аттестациях фиксируются в разделе Аттестация. Сюда
заносится оценка по аттестации, рекомендации комиссии, решения руководителя,
дополнительные рекомендации, дата оценки, дата решения руководителя, сведения по
нормативному документу.

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана:
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Для добавления записи  необходимо  нажать кнопку .  После  этого  заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо  выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора  значения из  справочника  необходимо  нажать на  кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После  заполнения  всех  полей  в  данном  разделе  нужно  сохранить  внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

В разделе предусмотрена возможность печати  Аттестационного листа.

Для этого необходимо нажать кнопку . В открывшемся окне  кнопка 
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предполагает экспорт Листа в EXCEL, а кнопка  осуществляет непосредственную
печать сформированного документа.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.13 Квалификационные разряды

Раздел Квалификационные разряды

Сведения о присвоенных квалификационных разрядах (квалификационный
разряд, основание и дата присвоения, номер и дата приказа о присвоении) заносятся в
разделе Квалификационные разряды.
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
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кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.14 Резерв

 

Раздел Резерв
Данные о включении человека в резерв должностей Вашей организации

учитываются в разделе Резерв.
Необходимо выбрать подразделение и должность, а также указать дату

включения и исключения из резерва.
 

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные
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изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 
 

Незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. Их
необходимо заполнить.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.15 Трудовая деятельность

Раздел Трудовая деятельность

Наиболее важной частью работы с комплексом является работа с разделом
Трудовая деятельность. Здесь происходит учет всей предыдущей трудовой
деятельности работника (в сторонних организациях) и привязка карточки к должности в
штатном расписании вашей организации.

Кнопки панели инструментов:

   - добавить запись в трудовую дейтельность за текущей (выделенной),

   - добавить запись в трудовую дейтельность перед текущей (выделенной),

   - удалить запись из трудовой дейтельности,

  - редактировать/просмотр свойств записи,

 - блок сервисных функций:
cортировка по дате записей в трудовой книжке. (необходима при
добавлении пропущенных записей)
контроль пересечения периодов трудовой деятельности. Данный сервис
позволяет вычислить ошибки, допущенные при вводе (или при
заполнении трудовой книжки). Например, дата увольнения равна дате
приема на новое место. Конфликт заключается в том, что этот день
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дважды входит в расчет стажа. Необходимо увольнение оформить на
день раньше;
справка по исчислению стажа. Позволяет рассчитать количество
отработанного времени по любому  виду стажа на основании
расставленных отметок и коэффициентов пересчета.

   - показать выделенную замещаемую должность в структуре штатного
расписания,

 - кнопки навигации по записям трудовой деятельности.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

Добавление записи в раздел Трудовая деятельность
Для того чтобы добавить запись в раздел Трудовая деятельность необходимо

нажать кнопку - для того чтобы добавить запись за текущей записью и кнопку 

- чтобы добавить запись перед текущей. Данный механизм позволяет более гибко
использовать систему контроля за пересечением периодов работы.
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Рядом с датами "с" и "по" указаны предельные значения, выйти за которые
программа не даст.

Определим кадровое действие и его основание:
 

 Каждому кадровому действию сопоставляется строго определенное основание.
Кроме того, основания можно отфильтровать по принадлежности к нормативному
документу, например, к Трудовому Кодексу,
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по завершению выбора выходим с подтверждением кнопкой в верхнем левом углу
окна.
После ввода даты (в пределах установленного диапазона) возможно определить

нормативный документ - основание (кнопка в поле "док-т"). При нажатии кнопки

в поле "должность" откроется окно для выбора данных о месте работы и
должности.
Если поставлен флажок Выбрать из структуры, то выбор должности будет
происходить из штатного расписания Вашей организации. При этом Вы выбираете
организацию и подразделение в левом окне и вакантную должность в правом окне:

Примечание: Допустимо выбирать и из невакантных должностей. При этом
суммарно доли ставок у замещающих эту должность сотрудников не должны
привышать единицу. 



Кадры государственной и муниципальной службы. Руководство пользователя. 64

ООО "Инженерно-внедренческий центр автоматизированных информационных систем"

При нажатии кнопки история должности  выдается список сотрудников,
замещающих (замещавших), совмещающих (совмещавших) эту должность, а также
стоящих в резерве.

Данный сервис позволяет корректно выбрать из нескольких вакансий
одноименных должностей.

В противоположном случае (занести вручную), выбор организации и
должности будет происходить из линейных справочников организаций и должностей:

 
Добавление новых организаций и должностей осуществляется при помощи

кнопки . Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку 
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Примечание: В случае увольнения, дата предыдущей записи закрывается
автоматически тем же днем что и увольнение. Занимаемая должность (в структуре
штатного расписания) становится вакантной только на следующий день после
увольнения данного сотрудника.

Откорректировать активную запись можно нажав на кнопку  в панели
инструментов данного раздела.

Примечание: Корректировать Кадровые действия и Место работы
разрешается в записях по трудовой деятельности вне структуры Вашего штатного
расписания!

Удаление записи из трудовой дейтельности

В программе отсутствует возможность удалять запись, имеющую отношение к
структуре штатного расписания и не являющейся последней (т.к. возможно
нарушение корректного отображения истории штатного расписания). Для исправлений
таких записей необходимо удалить все более поздние, и после редакции, внести их
заново.
 

Просмотр свойств записи

В данном разделе существует возможность просмотра занимаемой человеком

должности в штатном расписании. Данная функция вызывается кнопкой . Результат
выдается в виде следующего окна:
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Существует возможность подсчитать любой вид стажа трудовой

деятельности. Для этого нажмите на кнопку , далее cправка по исчислению
стажа. Результат выдается в следующем виде:

 

Так же в этом окне можно спрогнозировать стаж при неизменном положении в
структуре штата на нужную дату. Для этого нужно ввести необходимую дату в
календаре. При этом будет произведен расчет стажа на установленную дату.
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3.16 Совмещаемые должности

Раздел Совмещаемые должности

Данные о совмещаемых должностях заносятся в раздел Совмещаемые
должности.
Необходимо указать: наименование организации, подразделения, должность, дата
начала совмещения, дата окончания совмещения.

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . Затем дату начала
совмещения, далее в структуре штатного расписания отметить должность и выйти с

сохранением (кнопка ):
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После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:

 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней

части окна и нажать на кнопку , затем .

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.
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3.17 Стаж и надбавки

Раздел Стаж и надбавки

Информация обо всех назначенных надбавках (вид надбавки, дата назначения)
хранится в разделе Стаж и надбавки. 

Для некоторых видов надбавок (например, за стаж госслужбы) можно
просмотреть информация по рассчитанному стажу на день ее назначения с помощью

кнопки . Результаты будут выданы в таблице следующего вида:
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Для добавления новой записи по надбавке к заработной плате необходимо

нажать кнопку . После этого заполнить поля в нижней части экрана. Для того чтобы
удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней части окна и нажать на

кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:

 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом.
Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Кнопки  позволяют отфильтровать список отображаемых записей по
принципу: актуальные на текущую дату, не актуальные, все.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.18 Награды и поощрения

Раздел Награды и поощрения



Личные карточки 71

ООО "Инженерно-внедренческий центр автоматизированных информационных систем"

Данные о врученных наградах и поощрениях заносятся в разделе Награды и
поощрения.

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:

 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом.
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Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.19 Взыскания и расследования

Раздел Взыскания

Информация о наложенных взысканиях, проведенных служебных
расследованиях и уголовных делах  фиксируется в разделе Взыскания и
расследования.

Для добавления записи необходимо нажать кнопку  в необходимой области
экранной формы ("взыскания" или "расследования"). После этого заполнить поля в
нижней части данной области. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в необходимой части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,
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далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.20 Трудовые отпуска

Раздел Трудовые отпуска

Учет количество предоставленных и использованных дней отпуска ведется в
разделе Трудовые отпуска.
Данный раздел имеет 2 закладки: 

"Старая схема" - для пользователей стандартной конфигурации комплекса;
"Новая схема"  - для пользователей расширенной конфигурации комплекса с
модулем "Отпуска".
Рассмотрим работу раздела в стандартной конфигурации:
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Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

Добавление новой записи

Для добавления записи необходимо нажать кнопку , затем в нижней части
окна заполните все поля: укажите границы периода (начало отпуска и последний день
отпуска), количество предоставленных дней основного и дополнительного отпусков,
уточните отпускной переиод, в счет которого был предоставлен данный отпуск.

Примечание: Учет предоставленных дней отпуска ведется в строгой привязке
к конкретному отпусному периоду, т.е. если отпуск был предоставлен одновременно в



Личные карточки 75

ООО "Инженерно-внедренческий центр автоматизированных информационных систем"

счет разных отпускных периодов, то необходимо разбить его на соответствующие
части и внести информацию несколькими записями.
 

После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Удаление записи
Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней

части окна и нажать на кнопку .

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.21 Иные виды отпусков

Раздел Иные виды отпусков

Информация об иных видах отпусков (вид, дата начала и дата окончания
отпуска, документ-основание) хранится в разделе Иные виды отпусков.
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.
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Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.22 Дополнительная информация

  

Раздел Дополнительная информация
 

Любая дополнительная информация о работнике (характеристики с предыдущих
мест работы, информация об участии в семинарах, конференциях и т.п.) хранится в
разделе  Дополнительная информация. 

Для того чтобы добавить новую запись необходимо поставить курсор в поле

информация и внести запись.Чтобы сохранить запись необходимо нажать кнопку .

Для того чтобы изменить существующую запись необходимо нажать кнопку , а для

того чтобы отменить внесенные изменения кнопку . 

Для форматирования текста предназначена панель,   
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позволяющая изменить размер, начертание, цвет текста, его выравнивание.

3.23 Командировки

Раздел Командировки
Раздел предназначен для внесения информации о командировках сотрудника:

пункт назначения, цель, период, № удостоверения и дата его выдачи.
 

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

- печать командировочного удостоверения, служебного задания.

Добавление новой записи
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Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Чтобы распечатать командировочное удостоверение по форме Т-10 (лист 1, лист
2) и служебное задание по форме Т-10а необходимо выбрать их из раскрывающегося
списка:

Чтобы настроить шаблоны для Вашей организации - отредактируйте файлы:
comandir1.dot ... comandir3.dot в директории C:\КадрыV3\Template.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.24 Классный чин

 

Раздел Классный чин
 

Раздел классный чин предназначен для внесения информации о присвоенных
служащему классных чинах в разное время работы.
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Новое в версии: Добавлена возможность выбора основания присвоения классного
чина из справочника "Основание присвоения классного чина".

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

Добавление новой записи

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить

поля в нижней части экрана. Кнопка  , предполагает  выбор значения из

справочника, для этого необходимо нажать на кнопку . Далее указать курсором
нужное значение. 
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После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Удаление записи
Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней

части окна и нажать на кнопку .

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.25 Пребывание за границей

Раздел Пребывание за границей
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Раздел Пребывание за границей предназначен для внесения информации о
командировках, стажировках и пройденном обучении за границей (место пребывания,
период, цель, программа).

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора значения из справочника необходимо нажать на кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
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При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.26 Контракт

Раздел Контракт
Раздел Контракт предназначен для внесения информации о заключенных с

сотрудником служебных контрактах  (дата заключения, информация об испытательном
сроке, отметка "срочный/бессрочный").

Новое в версии: Добавлена возможность выбора вида служебного контракта из
справочника "Вид служебного контракта".

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
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соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

Добавление новой записи

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить
поля в нижней части экрана. 

Кнопка  , предполагает  выбор значения из справочника, для этого

необходимо нажать на кнопку . Далее, пользуясь линейками прокрутки, указать
курсором нужное значение. 

Если вид служебного контракта:
Срочный  -  необходимо  заполнить  период  действия  служебного  контракта
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(даты "с", "по")
На  период  полномочий  должностного  лица  -  указываем  дату  с  которой
начинается действие контракта, и ФИО должностного лица.
Вид  На  период  отсутствия  основного  сотрудника  предполагает  выбор
сотрудника из штатного расписания -  галка "В штате", либо внесение записи  в
список вручную - "Вне штата"

После  заполнения  всех  полей  в  данном  разделе  нужно  сохранить  внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенные информацию.

Удаление записи
Для того  чтобы  удалить   запись  необходимо  выделить  ее  курсором  в  верхней

части окна и нажать на кнопку .

Примечание:  Находясь  в  табличной  области  представления  данных  правой
кнопкой  мыши  можно  вызвать  меню,  позволяющее  изменить  состав  колонок,  цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.27 Больничные

Раздел Больничные
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Раздел Больничные предназначен для внесения информации о представленных
сотрудником больничных листах  (период болезни, дата выдачи, регистрационные
данные листка, информация об учете периода болезни в расчете продолжительности
отпуска, отметка "оплачиваемый/неоплачиваемый").

Новое в версии: Добавлена возможность указания вида больничного "первичный",
либо "продолжение больничного". Если выбрано продолжение больничного, то
существует возможность указать номер больничного листа, который подлежит
продлению. 
Причина нетрудоспособности в новой версии выбирается из справочника. Подсчет
времени нахождения на больничном ведется  в двух вариантах: Д, М, Г и всего
календарных дней.

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.
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 - кнопка предназначена для вывода Справки по исчислению стажа.

Добавление новой записи

Для добавления записи необходимо нажать кнопку . После этого заполнить

поля в нижней части экрана. Кнопка  , предполагает  выбор значения из

справочника, для этого необходимо нажать на кнопку . Далее, пользуясь линейками
прокрутки, указать курсором нужное значение. 

Если вводится запись о продлении больничного, первоначально необходимо
указать период предоставления больничного (заполнитьт поля "с", "по"). Далее
необходимо выбрать из существующего перечня записей о больничных листах, лист,
подлежащий продлению.

После заполнения всех полей в данном разделе нужно сохранить внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
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При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом.
Их необходимо заполнить

Информация о времени болезни сотрудника отражается в его индивидуальном
табеле учета рабочего времени.

Информация о времени болезни сотрудника, пересекающемся с периодом
предоставленного ему очередного трудового отпуска используется модулем "Отпуска"
расширенной версии программного комплекса.

Удаление записи
Для того чтобы удалить  запись необходимо выделить ее курсором в верхней

части окна и нажать на кнопку .

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.28 Индивидуальный табель

Раздел Индивидуальный табель

 

Раздел Индивидуальный табель предназначен для построения
индивидуального табеля учета рабочего времени сотрудника на любой месяц. При этом
используется информация, внесенная в других разделах: трудовая деятельность,
трудовые отпуска, иные виды отпусков, командировки, больничные и т.д.
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Интерфейс раздела представлен следующими кнопками:

 позволяет построить индивидуальный табель на указанный период.

 позволяет обновить информацию.

 позволяет изменить отмеченную запись в табеле.

 позволяет получить расшифровку по буквенному коду отмеченной записи.

Добавление нового табеля
Для заполнения табеля необходимо выбрать год и месяц. Далее нажать кнопку

, после чего будет заполнен табель. По умолчанию все рабочие дня по календарю
будут отмечены Я, выходные - В. Для того чтобы изменить буквенный код, а
соответственно и количество отработанного времени, необходимо выделить строку, в

которую вносим изменения и нажать кнопку , либо дважды щелкнуть по данной
строке. В появившемся окне внесем изменения, сохраним их.
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Автоматически будет осуществлен перерасчет отработанного времени

3.29 Планируемое обучение

Раздел Планируемое обучение

Раздел Планируемое обучение предназначен для внесения информации о
предстоящем обучении. 
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Для добавления записи  необходимо  нажать кнопку .  После  этого  заполнить
поля в нижней части экрана. Для того чтобы удалить  запись необходимо  выделить ее

курсором в верхней части окна и нажать на кнопку .

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора  значения из  справочника  необходимо  нажать на  кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
После  заполнения  всех  полей  в  данном  разделе  нужно  сохранить  внесенные

изменения, нажав на кнопку .
 

Если какие-либо обязательные поля не заполнены, то появится предупреждение:
 

При этом незаполненные обязательные поля будут выделены красным цветом. В
этом случае Вам необходимо заполнить пропущенную информацию.

Примечание: Находясь в табличной области представления данных правой
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кнопкой мыши можно вызвать меню, позволяющее изменить состав колонок, цвет
фона, размер и гарнитуру шрифта, выключить отображение сетки.

3.30 Ежегодные выплаты

Раздел Ежегодные выплаты
 

Раздел Ежегодные выплаты предназначен для расчета обязательных выплат.

Интерфейс раздела представлен блоком кнопок:

 - кнопки предназначены для навигации по записям в таблице,
соответственно: в начало списка, к предыдущей записи, к следующей записи, в
конец списка.

  - блок кнопок для работы с записью.

 - кнопка предназначена для вывода Справки по исчислению стажа.
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Добавление новой записи

Для добавления выплат по календарному году необходимо нажать кнопку . В
открывшемся окне необходимо выбрать календарный год, за который производятся
выплаты.

Начисление ежегодных выплат производится на основании данных из Реестра
должностей. Если сумма выплачена служащему, ставится отметка об ее выплате. 

Примечание: Размер ежегодных выплат определяется Законодательством РФ и
вносится в Реестр должностей работником Кадровой службы на основании
законодательства. 

Для того чтобы внести размер выплаты откроем Manuals.exe. В разделе
Реестр должностей выберем нужную нам должность.  Вызовем Свойства
должности.
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Установим видимость дополнительных атрибутов и выставим значения

Единовременной выплаты к оплачиваемому отпуску, Материальной помощи,
Денежной компенсации санаторной путевки.

Если требуемого значения нет в списке выбора, внесем нужное нам значение.
Для этого перейдем в раздел Дополнительные атрибуты (Реестр должностей
 Должности, Дополнительные атрибуты)
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Выберем наименование дополнительного атрибута, значение которого мы
будем добавлять, например, Единовременная выплата к оплачиваемому отпуску.

Нажмем кнопку . Перейдем на вкладку Данные. 
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В появившемся окне добавим новую запись (кнопка ), заполним размер

единовременной выплаты и единицу измерения. Сохраним изменения ( кнопка ).

 Примечание: Рассчет выплат в данном разделе производится только по одному
(текущему) сотруднику. Для того чтобы рассчитать выплаты по всем сотрудникам
необходимо воспользоваться разделом Ежегодные выплаты из меню Сервис.

3.31 Испытания/Адаптация

Испытания/Адаптация

Раздел предназначен для учета периодов испытания и адаптации

Добавление  записи  об  испытании/адаптации  происходит  2  способами  -  галка
устанавливает  либо  в  разделе  Контракты,   либо  в  текущем  пункте  Личных  карточек
.После добавления необходимо нажать кнопку Сохранить,  тем  самым раскрыть панель
для добавления информации.

Дата назначения периода адаптации берется из раздела -  Трудовая деятельность
(последняя запись), а предполагагаемая дата окончания - величина расчетная, и зависит
от количества месяцев отведенных для адаптации. 

В случае если справа в строке стоит кнопка , то выбор значения происходит из

справочника. Для выбора  значения из  справочника  необходимо  нажать на  кнопку ,

далее, пользуясь линейками прокрутки, указать курсором нужное значение.
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После  заполнения  всех  полей  в  данном  разделе  нужно  сохранить  внесенные

изменения, нажав на кнопку .
Раздел  предусматривает  возможность  прикрепления  документов.  Для  этого

необходимо выбрать тип документа и нажать кнопку Присоединить.
В открывшемся окне укажем путь к документу и нажмем кнопку Открыть.
Присоединенный документ отмечен в окне зеленым маркером.
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4 Аналитика

Аналитика

Раздел Аналитика предназначен для осуществления анализа информации о классных
чинах и профессиональном образовании, а именно соответствие классного чина замещаемой
должности, истечение срока служебного контракта и историю образования. Для того чтобы перейти
в режим Аналитика, необхобимо в меню Сервис выбрать раздел Аналитика.

В разделе существуют следующие отчеты:

Соответствие чина замещаемой должности
Истечение срока срочного служебного контракта
История обучения
Справка о доходах
Замещение должности
Стаж госслужбы - возраст
Анализ кадровых действий

Примечание: Во всех подразделах Аналитики имеется возможность множественного
выбора из имеющегося списка организаций/подразделений. Выбор производится следующими
способами: удерживая кнопку Shift левой кнопкой мыши выделить диапазон организаций/
подразделений, либо удерживая кнопку Ctrl и используя левую кнопку мыши выбрать нужные
подразделения.
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4.1 Соответствие чина замещаемой должности

Соответствие чина замещаемой должности

Для  того  чтобы  произвести  анализ  соответствия  чина  замещаемой  должности

необходимо  выбрать  организацию/подразделение,  нажав  кнопку  ,  позволяющую  добавить

организацию/подразделению  в  список  уже  имеющихся,  либо  ,  которая  позволяет  очистить
список и добавить новую запись.

Далее  существует  возможность  выбора  временного  интервала  наступления
очередного/первого классного чина и вида служебного контракта. 

Установим галку  и зададим временной интервал

Существует 2 варианта выборки: 
за период - для этого выберем дату начала и конец периода;
до заданной даты - выбор осуществляется на определенное число.

Чтобы  выбрать  вид  служебного  контракта  необходимо  выбрать  его  из  списка,  нажав

кнопку .

Когда заданы все параметры необходимо нажать кнопку  и сформировать список.
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Для того чтобы напечатать список необходимо нажать кнопку .

4.2 Истечение срока срочного служебного контракта

Истечение срока срочного служебного контракта

Для того чтобы проанализировать данные о истечении срока действия служебного

контракта необходимо выбрать дату на которую производится рассчет  и

организацию/подразделение, нажав кнопку , позволяющую добавить организацию/

подразделению в список уже имеющихся, либо , которая позволяет очистить список и

добавить новую запись. Далее нажать кнопку  и сформировать список.

Для того чтобы напечатать список необходимо нажать кнопку .
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4.3 История обучения

История обучения

Для того чтобы проанализировать данные об образовании необходимо выбрать дату на

которую производится рассчет  и организацию/подразделение, нажав кнопку

, позволяющую добавить организацию/подразделению в список уже имеющихся, либо ,
которая позволяет очистить список и добавить новую запись.
 

Существует возможность выбора критерия:
Назначенные на должности и не проходившие обучение;
Не проходившие обучение в течение последних 3-х лет и более;
Подлежащих обучению в заданном году.

Если выбран критерий Назначенные на должности и не проходившие обучение
необходимо выбрать срок пребывания в должности (до года/от года и более)

Если выбран критерий Не проходившие обучение в течение последних 3-х лет и более
необходимо выбрать срок перерыва в обучении (до 3-х лет/от 3-х лет и более)

Если выбран критерий Подлежащих обучению в заданном году необходимо выбрать год 

Для того чтобы напечатать список необходимо нажать кнопку .

4.4 Справка о доходах

Справка о доходах

Сформируем отчет по Справкам о доходах госслужащих и членов их семей. Для этого
выберем/добавим организацию, либо подразделение по которому будет проводится анализ, нажав

кнопку  .  Кнопка   позволяет очистить список.
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Далее выберем год, на который будет формироваться список

 

Результаты выборки выводятся в таблицу и сгруппированы по фамилии госслужащего.

4.5 Замещение должности

Замещение должности

Данный подраздел аналитики позволяет сформировать отчет о доле замещаемых
вакантных должностей за заданный период времени с разбивкой по следующим основаниям:

на основе назначения из кадрового резерва;
на основе назначения по конкурсу;
по др. основаниям.

Анализ проводится по заданному подразделению, либо организации вцелом. Наряду с
результатом, выводимым в таблицу, пользователю предоставляется возможность
просмотреть "логику" подсчета необходимых показателей. Рассмотрим работу подраздела
на примере.

Необходимо рассчитать долю замещенных вакансий госслужбы по МФ СК ОКИБ
Истринского р-на в период с 01.01.2008 по текущую дату с разбивкой по имеющимся
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основаниям (назначение из кадрового резерва, назначение по конкурсу, другое).

Выберем организацию, для этого нажмем кнопку  .  Кнопка   позволяет очистить
список.
 

Зададим дату 

Исходные значения заданы, нажмем кнопку сформировать . Получим следующий
результат:

Данная форма дает нам общие сведения о количестве вакансий и их замещении. Для
того, чтобы продолжить работу с имеющимися данными, нажмем кнопку продолжить.
Появится следующее окно:
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Для того чтобы сгруппировать данные в таблице по "основанию" либо по "ФИО"
неообходимо удерживая левую клавишу мыши перетащить название столбца (оно же и
основание для группировки) на "серую область".

Сгруппируем полученные данные по основанию, получим следующее:

Для проведения рассширенного анализа существует возможность использовать
данный отчет в качестве фильтра для картотеки. Отметим имеющиеся данные в таблице,

нажав кнопку . Кнопка  позволяет очистить таблицу. После того как данные выбраны,

поместим их в буфер обмена (нажав  ), для того чтобы впоследствии извлечь в Картотеке.

Кнопка  позволяет извлечь данные из буфера. Перейдем в раздел Картотека. Выберем
Общий Список. (Только в случае выбора Общего списка данные будут отображаться
корректно, поскольку одна и та же должность может замещаться госслужащим в течении
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заданного периода неоднократно). В картотеке выберем Фильтр замещенных вакансий,
установив маркер в соответствующем месте.

4.6 Стаж госслужбы - возраст

Стаж госслужбы - возраст

Отчет предназначен для анализа списочного состава госслужащих по стажу
государственной службы и по возрасту. 

Анализ проводится по заданному подразделению, либо организации вцелом. Наряду с
результатом, выводимым в таблицу, пользователю предоставляется возможность просмотреть
"логику" подсчета необходимых показателей. Рассмотрим работу подраздела на примере.

Необходимо рассчитать долю специалистов  МФ СК ОКИБ Истринского р-на в
возрасте до 30 лет включительно, имеющих стаж государственной службы более 3 лет на
текущую дату.

Выберем организацию, для этого нажмем кнопку  .  Кнопка   позволяет очистить
список.

Зададим условия для выборки из общего списка: укажем дату, возраст (предусмотрена
возможность выбора различных вариантов: с, по, равен, в пределах ), и стаж

 

Нажмем кнопку сформировать . Получим следующий результат:
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В данном подразделе аналитики также предусмотрена группировка данных,
представленных в таблице, по различным основаниям: ФИО, Возраст, Стаж. Для того
чтобы сгруппировать данные необходимо удерживая левую кнопку мыши переместить
выбранное наименование столбца на "серую" область.

Таким образом, данные будут сгруппированы по ФИО.

Дальнейший анализ производится аналогично примеру из подраздела Замещение

должности. Отметим имеющиеся данные в таблице, нажав кнопку . Кнопка 
позволяет очистить таблицу. После того как данные выбраны, поместим их в буфер

обмена (нажав  ), для того чтобы впоследствии извлечь в Картотеке. Кнопка 
позволяет извлечь данные из буфера. Перейдем в раздел Картотека. Выберем Общий
Список.  В картотеке выберем Фильтр стаж-возраст, установив маркер в
соответствующем месте.
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4.7 Анализ кадровых действий

Анализ кадровых действий

Отчет  предназначен  для  анализа  кадровых  действий  в  отношении
государственных  служащих  за  определенный  период  времени.  В  данном  подразделе
существуют 2 вида отчетов:

Произведенные в отношении госслужащих
Статистика увольнений госслужащих

Кадровые действия, произведенные в отношении госслужащих

Отчет  предназначен  для  анализа  кадровых  действий  (всех!)  в  отношении
госслужащих с группировкой по наименованию организации и по кадровому действию.

Например,  сформируем  отчет  о  кадровых  действиях  по  МФ  СК  ОКИБ
Истринского р-на за 9 месяцев текущего года.

Выберем организацию,  для этого  нажмем кнопку   .   Кнопка    позволяет
очистить список.
 

Зададим дату 

Исходные значения заданы, нажмем кнопку сформировать . Получим
следующий результат:
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В  данном  подразделе  аналитики  также  предусмотрена  группировка  данных,
представленных  в  таблице,  по  различным  основаниям:  орган  власти,  кадровые  действия,
основание.  Для того чтобы сгруппировать  данные  необходимо  удерживая  левую  кнопку мыши
переместить выбранное наименование столбца на "серую" область.

Сформированный отчет можно сохранить (для дальнейшего редактирования) в Excel,

для этого нажмем кнопку  . Вывод файла осуществляется в каталог по умолчанию (C:
\KadryV3\Text).

Статистика увольнений госслужащих

Отчет предназначен  для  анализа  кадровых  действий,  касающихся  (только!)  увольнения
государственных  служащих.  Исходные  данные  задаются  аналогично  предыдущему  отчету.
Результат выглядит следующим образом:
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Группировка  данных  в  этом  отчете  производится  по  следующим  основаниям:  орган
власти, пол, основание кадрового действия, ФИО, возраст. Для того чтобы перегруппировать
данные  необходимо  удерживая  левую  кнопку  мыши  переместить  выбранное  наименование
столбца на "серую" область.

Сформированный отчет можно сохранить (для дальнейшего редактирования) в Excel,

для этого нажмем кнопку  . Вывод файла осуществляется в каталог по умолчанию (C:
\KadryV3\Text).
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5 Документы

5.1 Нормативные документы

Режим Документы

Режим Документы предназначен для представления информации об имеющихся
документах на предприятии в структурированном виде. Информация имеет
иерархическую структуру: от периода (год) - к области применения. Данный режим
возможно использовать как аналитический инструментарий для работы с базой
нормативных документов и документов-оснований каких-либо кадровых действий.

Находясь в табличной области представления данных, правой кнопкой мыши

или с помощью кнопки  можно вызвать меню, позволяющее изменить состав
колонок.

Подобранный оптимальным образом набор отражаемой информации и
использование как фильтра левого окна позволяет получить отчет по документам в

необходимом разрезе с помощью кнопки .

Кнопка  позволяет рассмотреть связи выделенного документа с действиями
по личному составу  с последующим переходом к личной карточке сотрудника ( с

помощью кнопки  в окне Связи нормативного документа)
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Свойства выбранного документа доступны по кнопке .
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6 Обмен данными

Обмен данными

 

Обмен данных между центральной и периферийными базами данных
осуществляется с помощью пункта меню Обмен данными, вызываемого из меню
Сервис.

Обмен данными подразумевает:
Прием данных - импорт справочников из центра
Отправка данных - формирование транспортного файла для отправки в
центральную базу
Импорт-экспорт личных карточек - применяется для обмена личными
карточками между организациями, использующими программный продукт
Кадры

6.1 Прием  данных

 
 

Прием данных
 

Импорт справочников из центра
 

 

 После получения справочников на дискете или по электронной почте (в виде
файла transV3.exe) необходимо правой клавишей мыши вызвать контекстное меню,
выбрать 7-Zip Распаковать,  указать путь для распаковки транспортного файла,
нажать кнопку ОК.



Обмен данными 113

ООО "Инженерно-внедренческий центр автоматизированных информационных систем"

После завершения процесса распаковки вызовем режим Обмен данными -
Импорт справочников.

 

 

Данное сообщение предлагает осуществить резервное копирование Вашей базы
данных. После нажатия ОК программа попросит указать место и имя файла
сохраняемой копии. По завершению данной операции можно приступать к обновлению
справочников:

1.   необходимо указать путь к распакованному транспортному
файлу.
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Далее, Открыть.
Поскольку имя и тип распакованного транспортного файла не меняется в

зависимости от его содержимого, то, во избежание ошибки, информация об
открываемом файле транслируется на экран:

 

 

2. Убедившись, что файл указан верно, нажимайте Старт.
 

Примечание: процесс обмена данными имеет малоинформативное
представление, поэтому, после его завершения сделайте проверку загрузки:
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Результат ОК в каждой строчке означает успешное выполнение. В противном
случае Вы получите сообщение:

 

 

6.2 Отправка данных

Отправка данных

Входим в пункт меню , выбираем режим экспорт данных.
 

1. Нажимаем старт и дожидаемся окончания процесса заполнения
транспортного файла.

2. Убедимся в качестве проведенной операции:  .
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Результат ОК в каждой строчке означает успешное выполнение. В противном
случае Вы получите сообщение:

3. Для того, чтобы заархивировать транспортный файл и записать его на дискету
воспользуемся режимом сервис:  

. 

Упаковка позволяет уменьшить размер передаваемого файла средствами MS
Access. Эта процедура необязательная, но иногда дающая существенное уменьшение
размера файла. 

Архивация в автоматическом режиме запускает архиватор, затем копирует
получившийся архив в указанный раздел (либо на указанный носитель). 
 

6.3 Импорт-экспорт личных карточек

Экспорт - импорт личных карточек

Функция экспорта (импорта) личных карточек одного или группы сотрудников
предназначена для обмена данными между организациями, использующими ПК Кадры.
Наиболее характерным примером ее использования является ситуация, когда один
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(несколько) работник переходит работать в другую организацию в структуре
государственной (муниципальной) службы Ставропольского края. В этом случае, при
увольнении, на прежнем месте работы выгружаются данные по его личной карточке,
записываются на носитель. На новом месте работы эти данные импортируются в базу
данных в полном объеме. Остается данному сотруднику ввести только одну запись в
трудовую деятельность о приеме на работу.
 

Примечание: данный режим не предназначен для передачи данных в Центр.

 Экспорт личных карточек  

 

В режиме Личные карточки отметим нужного работника, нажав левой кнопкой
мыши в любом месте выбранной строки.

 

Если необходимо выбрать группу людей, то можно, удерживая клавишу Ctrl,
левой кнопкой мыши отметить остальных.

 

Далее, активируем режим экспорта личных карточек:

В появившемся окне отметим нужный вариант по составу группы
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Далее . После окончания процесса выгрузки, транспортный файл будет
находиться в строго определенном месте (C:\KadryV3\In_Out\transV3.mdb). 
 

Примечание: Если Вам требуется его зархивировать и записать на дискету, то
можно воспользоваться функцией сервис в пункте меню Обмен данными. 

Импорт личных карточек

Для импорта личных карточек в режиме Картотека активируем режим импорта:

Далее выберем источник данных:
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В появившемся окне отображаются импортируемые карточки 

 

Выбираем технологию импорта личных карточек: DTS либо Pascal

(предпочтительнее) , далее кнопку  . Полученная карточка отобразится в разделе
Картотека. 
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