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1. Краткие сведения
1.1. Назначение и основные функции ИС “ОТДЕЛ КАДРОВ”

Информационная система «Отдел кадров» (ИС «ОТДЕЛ КАДРОВ») предназначена для автоматизации управления персоналом на предприятиях и учреждениях, в том числе в учреждениях здравоохранения (сбор, учет и анализ данных о сотрудниках). Технология работы с документами в программе максимально приближена к традиционной бумажной системе работы отделов кадров (работа с личными карточками, подразделениями, а не с именами файлов, дисков, каталогов).

ИС «ОТДЕЛ КАДРОВ» имеет следующие функциональные особенности:

· ведение досье (кадровой карточки) по каждому сотруднику; 
· ведение структуры подразделений организации;
· ведение текущего штатного расписания в разрезе подразделений, ведение истории штатного расписания;
· встроенную систему работы с приказами а также возможность подключения внешней системы делопроизводства и документооборота для регистрации и хранения приказов;
· гибкая система работы со стажами работников учреждения;
· система контроля событий (дни рождения, уход в отпуск по графику, стаж)

· возможность получения универсальной выборки из базы данных с возможностью сохранения в виде отчета;
· возможность получения статистических сведений;
· формирование унифицированных форм Госкомстата России;
· формирование и хранение сложных запросов для отбора карточек сотрудников;
· импорт / экспорт базы сотрудников, слияние в одной базе данных информации по нескольким территориям ввода;
· импорт / экспорт справочной информации, редактирующейся централизованно.
· работа в сетевом режиме;
· возможность включения системы паролей и ограничение прав доступа конкретных пользователей;
· настройка программы под конкретную организацию;
· система поиска карточки по условию, ведение журнала импорта/экспорта данных и ряд других сервисных функций.

1.2. Требования по установке

Для работы системы требуется:

· компьютер с процессором i486 или выше, оперативной памятью не менее 8 Мб и свободным местом на жестком диске не менее 25 Мб (рекомендуется: компьютер с процессором PentiumIV или выше, оперативной памятью не менее 256 Мб и свободным местом на жестком диске не менее 500 Мб);

· операционная система Windows 95/98/NT/ME/2000/XP. Для сервера (компьютера, на котором в случае многопользовательской работы будет находиться база данных) настоятельно рекомендуется Windows NT, 2000 или XP;
· SQL сервер InterBase (IB DataBase) версии 6, можно взять на ftp://ftpc.borland.com/pub/interbase/devsupport/open_source/InterBase_WI-V6.0.1-server.ZIP;
· для обмена информацией необходимо наличие на компьютере пользователя MS Internet Explorer 5.0 и выше;
· для получения отчетных выходных форм необходимо наличие на компьютере пользователя MS Office 8.0 или OpenOffice.org 2.0.
1.3. Инсталляция программы

Для установки информационной системы «ОТДЕЛ КАДРОВ» запустите файл setup.exe.
Окно установки содержит две кнопки, устанавливающие сопутствующую программу и непосредственно программу «ОТДЕЛ КАДРОВ». Сначала следует установить на компьютер SQL сервер InterBase 6.0 (IB). В окне установки информационной системы «ОТДЕЛ КАДРОВ» необходимо указать путь, по которому следует установить программу (по умолчанию, C:\SOMIAC\OK-2008), также пароль системного  администратора IB (по умолчанию «masterkey»). Программа «ОТДЕЛ КАДРОВ» при установке формирует ярлыки запуска программы на DeskTop и в Главном меню. Программа «ОТДЕЛ КАДРОВ» при установке не меняет файл реестра ОС Windows!


При первом запуске программы:

· необходимо ввести Вашу лицензию на этот экземпляр программы;

· будет подключена база данных, находящаяся в главном каталоге программы. В последствии можно переключаться между базами непосредственно из программы.
Если при инсталляции был указан неверный пароль системного администратора InterBase (пользователя SYSDBA) или в последствии он поменялся, то необходимо запустить программу с параметром "PASSWORD" ("ok.exe PASSWORD") и указать актуальный пароль.
Если база данных (ok.gdb) находится на том же компьютере, что и запускаемая программа ok.exe, то SQL сервер InterBase нужно устанавливать на него полностью, и перед запуском программы он тоже должен быть запущен (после установки InterBase он запускается при старте Windows по умолчанию).

Если база данных находится на сервере, необходимо выполнение на клиенте (компьютере, на котором будет запускаться программа) следующих условий:

· должен быть установлен клиент InterBase (при установке InterBase следует отметить только флажок «InterBase client»);

· в пути к базе данных (строка «dbPath=» в файле lgota.ini в папке с установленной программой) нужно прописать имя сервера, двоеточие и серверный путь к файлу ok.gdb. 


Например: «dbPath=MyServer:C:\SOMIAC\OK-2008\ok.gdb». 


При этом не нужно делать к данной папке на сервере общий доступ;

· на сервере и на клиенте должен быть установлен сетевой протокол TCP/IP (Панель управления\Сеть\Конфигурация);

· для Win98 в файле C:\WINDOWS\Hosts (у этого файла нет расширения!) должна быть строка с описанием IP адреса сервера и его именем. 


Например:
«192.168.111.111

MyServer»;


Для WinXP нужно сделать тоже самое в файле 
C:\WINDOWS\system32\drivers\etc\Hosts.
· для Win98 в файле C:\WINDOWS\SERVICES (у этого файла нет расширения!) должна быть строка: «gds_db

3050/tcp»;


Для WinXP нужно сделать тоже самое в файле 
C:\WINDOWS\system32\drivers\etc\SERVICES.
1.3.1. Особенности установки ИС «Отдел кадров» «в центре»


Особенность установки информационной системы «ОТДЕЛ КАДРОВ» «в центре» состоит в том, что файл setup.exe необходимо запустить с параметром centre и программа по умолчанию установиться в каталог C:\SOMIAC\OK-2008.CTR.

Особенности работы с информационной системой «ОТДЕЛ КАДРОВ» «в центре» в данной версии программы состоит только в собственной настройке списка редактируемых справочников. В дальнейшем это направление может быть развито.
1.4. Запуск программы

Запуск ИС «ОТДЕЛ КАДРОВ» осуществляется двойным щелчком мыши по одноименному ярлыку, находящемуся на Рабочем столе или в Главном меню Windows или запуском файла ok.exe любым удобным способом. На экране появится главное окно программы.

Дальнейшая работа производится в соответствии с общими правилами работы с программой.

Для окончания работы с программой нужно выбрать в строке меню главного окна команду «Выход».

1.5. Основные соглашения

Взаимодействие пользователя с ИС «ОТДЕЛ КАДРОВ»  осуществляется с использованием диалогового графического оконного интерфейса системы Microsoft Windows. Для освоения работы с системой Microsoft Windows следует использовать Руководство Пользователя Microsoft Windows (Глава 1. Основы Работы).

Далее будут рассмотрены элементы управления, не являющиеся стандартными для системы Microsoft Windows.

1.5.1. Работа с таблицами

Часто требуется представить данные ИС в виде списка строк, содержащих несколько полей. Примером этого может служить список, представленный на рис.1.
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Рис. 1. Внешний вид таблицы

На экране этот элемент управления более всего напоминает таблицу, поэтому по тексту он так и будет называться — «таблица», а строки этой таблицы — «записи».

Если в таблице разрешено изменение данных (например, при редактировании справочников), то первый столбец отображает статус текущей записи в виде маркера:

· [image: image2.png]


 — без изменений;

· [image: image3.png]


— в запись внесены изменения, но не сохранены;

· [image: image4.png]


 — добавленная не сохраненная запись.

Если в таблице можно редактировать значения полей записей, то при переходе между ними (клавишами [СТРЕЛКА ВЛЕВО], [СТРЕЛКА ВПРАВО], [СТРЕЛКА ВВЕРХ], [СТРЕЛКА ВНИЗ]), поле автоматически переходит в режим редактирования с выделением всего значения. При этом начало набора на клавиатуре удалит это значение. Если требуется отредактировать существующее значение поля, нужно нажать клавишу [Enter], тогда выделение снимется, а курсор установится в конец значения.

При изменении записи, клавиша [Escape] позволяет отказаться от изменений: в текущем поле записи (если в него были внесены изменения, и вы из него еще не перешли в другое поле) и во всей записи (если это добавленная не сохраненная запись, то отмена добавления записи).

Часто в окнах, где есть таблицы, бывает размещена группа специальных кнопок для работы с таблицами (см. рис. 2).

[image: image5.png]Mo =V X

L L konuposars sanucs
OrueHHTe vaweHeHHA © Sancit
COApaHITL HOMEHEHIR & 3aMHCH
Yaanute sanuce
Tobass sanuce
Mocseansn sannce
Creayiousan sannce,
Mpegeiayuian sankce
Mepaan aanmce




Рис. 2. Кнопки для работы с таблицами

В некоторых таблицах может быть доступно изменение ширины и порядка следования столбцов, а также сортировка по какому-либо из столбцов. При этом можно использовать следующие возможности:

	Функция
	Работа с мышью

	Изменение ширины столбца
	Подвести курсор мыши к границе между заголовков столбцов, нажать левую кнопку и изменять ширину.

	Изменение порядка следования столбцов
	Подвести курсор мыши к заголовку нужного столбца, нажать левую или правую кнопку и переместить столбец.

	Сортировка по столбцу
	Подвести курсор мыши к заголовку нужного столбца и нажать левую кнопку.


Таблица 1.

Во многих таблицах есть возможность «расширять» графы по размеру окна. Для этого под таблицей имеется флажок «Подогнать графы по ширине».

1.5.2. Работа с полями типа «дата»


При заполнении полей типа «дата» можно воспользоваться встроенным календарем, вызвав его щелчком мыши по кнопке с изображением треугольника, расположенной справа от поля, или нажав клавиши [Alt]+[СТРЕЛКА ВНИЗ] (см. рис. 3).
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Рис. 3. Календарь


При работе мышью воспользуйтесь кнопками в левом и правом верхних углах календаря. При выборе даты, намного отстоящей от текущей, ввод с клавиатуры представляется более рациональным. При этом возможные сочетания клавиш описаны в таблице 2:

	Клавиша
	Функция

	[СТРЕЛКА ВЛЕВО]
	предыдущий день

	[СТРЕЛКА ВПРАВО]
	следующий день

	[СТРЕЛКА ВВЕРХ]
	предыдущая неделя

	[СТРЕЛКА ВНИЗ]
	следующая неделя

	[PageUp]
	предыдущий месяц

	[PageDown]
	следующий месяц

	[Ctrl]+[Home]
	начало месяца

	[Ctrl]+[End]
	конец месяца


Таблица 2.

Кроме того, можно менять дату (число, месяц, год) и при помощи мыши, щелкнув по месяцу или году соответственно и выбрав нужное значение.

1.5.3. «Цветные» поля ввода


В программе все поля ввода данных по цвету разделены на 5 категорий:

· белые: ввод осуществляется как обычно с клавиатуры путем набора символов;

· голубые: ввод может осуществляться так же, как и в белых полях, но, кроме того, значения, введенные в голубые поля, запоминаются, и есть возможность поиска по первым буквам ранее введенной информации;

· желтые: выбор значений из справочника;

· зеленые: поля с реакцией на двойной щелчок или с возможностью вызова контекстного меню правой кнопкой мыши или с клавиатуры. В них отображается некая графическая информация или расчетные данные, непосредственно с клавиатуры в такие поля ввести ничего нельзя;

· серые: ввод данных запрещен, только отображение.
2. Главное окно программы. Основы работы


Главное окно программы содержит следующие компоненты (сверху вниз):

· главное меню (всегда);

· панель управления, содержащая кнопки быстрого доступа (если включена опция в меню);

· панель быстрого поиска и смены территории ввода (если включены опции в настройках);
· список сотрудников (всегда);
· панель состояния (если включена опция в меню).

Главное меню всегда можно активизировать кл.[Alt]. 

Перемещение (активизация) между всеми объектами осуществляется кл.[Tab] «по кругу». 

При подведении курсора мыши к кнопкам быстрого доступа появляются подсказки, отображающие функцию соответствующей кнопки.

Мышью можно регулировать ширину колонок списка сотрудников. Для этого необходимо подвести курсор мыши к границе и, когда он изменится, нажав и удерживая левую кнопку мыши, передвинуть границу на нужное расстояние.

В списке сотрудников работает система поиска по первым символам, сортировка (прямая и обратная), а также при нажатии клавиш [Ctrl]+[F] появляется окно детального поиска по списку.

Следует отметить, что во всех списках (таблицах, справочниках и т.д.),  используемых в программе, работает система поиска по первым буквам.

2.1. Главное меню

Управление программой осуществляется с помощью главного меню. С клавиатуры меню активизируется клавишей кл.[Alt].

Каждый из пунктов главного меню содержит подменю, строки которого расположены вертикально. Некоторые пункты меню имеют т.н. «горячие клавиши», нажатие которых приводит к активизации и выполнению соответствующего пункта меню.

В зависимости от текущего режима работы программы некоторые пункты меню могут быть не активны. В таком случае выбор этих пунктов не приводит к каким-либо действиям.

3. Порядок действий после инсталляции системы


Порядок действий после инсталляции системы следующий:

· Воспользуйтесь пунктом главного меню "Сервис/Настройки" для установки ряда настроек, которые будут использоваться в дальнейшем. В частности, первым делом выберите территорию ввода и заполните справочник должностей, исходя из штатного расписания (ШР) учреждения (сквозное заполнение, без учета структуры подразделений).
Впоследствии при работе с ЛК справочники можно будет пополнять;

· Введите структуру подразделений организации согласно штатному расписанию (структура представлена в виде дерева в левой части главного окна при включенном режиме разбивки по подразделениям - пункт главного меню "Подразделения/Привязать ЛК");

· Заполните штатное расписание организации в разрезе подразделений;

· Программа готова к работе с личными карточками (ЛК).
4. Настройки программы

Пункт меню «Сервис/Настройки». 


ИС «Отдел кадров» имеет ряд настроек, на которые необходимо обратить внимание перед работой с ЛК.


Страница «Общие».

· Сразу после установки программы необходимо указать территорию ввода. Все ЛК, а также структура организации и ШР, привязываются к территории ввода;

· Укажите версию программы - от нее зависит список доступных отчетов;

· Укажите, в какое приложение будет осуществляться экспорт отчетных форм: MS Office (Word, Excel) или OpenOffice.org (Writer, Calc);
· Есть возможность при запуске программы контролировать уход в отпуск по графику и дни рождения, а также значения видов стажа, указанных в справочнике видов стажа, при условии постоянной актуализации стажа сотрудников, что и будет предложено сделать перед контролем.
· Есть возможность ведения истории ШР. При ее использовании можно узнать, каким было ШР на любую дату (подробнее о работе с историей ШР в п.6)
· В программу встроена система приказов с автоматической нумерацией. Необходимо указать префикс и суффикс для номеров приказов.


Страница «Интерфейс».
· Есть возможность при запуске программы  и при отсутствии условий быстрого поиска в списке сотрудников либо показать всех, либо не показывать никого;

· На панель быстрого поиска можно вывести только нужные поля поиска. Если все поля поиска будут выключена и будет отключена возможность смены территории ввода из главного окна, то панель быстрого поиска будет выключена.

· Если флажок «Показывать содержимое вложенных папок при разбивке по подразделениям» 

· включен, то, если подразделение содержит в себе другие подразделения,  в список сотрудников будут отобраны все, кто числится и в текущем подразделении и во всех «вложенных» подразделениях;

· выключен, то в список сотрудников будут отобраны только те, кто числится в текущем подразделении.

· Есть возможность включить отображение во всех списках служебных граф (пользователь, последним редактировавший запись и дата последнего редактирования записи)

· В случае сведения в одну базу данных по нескольким территориям ввода для быстрого переключения между территориями из главного окна можно воспользоваться флажком «Менять территорию ввода из главного окна».


Страница «Личная карточка».

На этой странице можно настроить внешний вид окна редактирования ЛК, убрав или добавив ту или иную страницу ЛК. Обратите внимание, что если страница включена, но у пользователя нет прав на редактирование этих данных, то страница в окне редактирования ЛК отображена не будет.


Страница «Личная карточка (сведения по умолчанию)».

На этой странице указываются сведения, которые будут по умолчанию заноситься в ЛК при ее создании.


Страница «Справочники».

Страница для работы со справочниками программы. Здесь можно редактировать ту справочную информацию, которая заполняется на «местах». Справочники, заполняющиеся в «центре», рассылаются по «местам» централизованно и для редактирования на «местах» не доступны.

Все справочники имеют графу «Скрыть». Использовать ее можно в случаях, когда необходимо скрыть какое-либо значение справочника без удаления (если на это значение есть ссылка в базе данных, то удаление значения справочника будет невозможно).

Особенности заполнения справочника «Виды стажа». 


Графа «Контролировать года». Вписываются значения полных лет, достижение которых впоследствии можно контролировать (если настроено).

Графа «Вариант расчета (в пределах учреждения)». Если указано, от какой даты считать (от даты вступления в должность или даты приема на работу), то соответствующая дата и будет вписана в графу «Дата начала расчета» для этого вида стажа  автоматически при добавлении стажа в ЛК сотрудника.

Страница «Сопоставление справочных данных».
На этой странице заданным значениям сопоставляются значения из соответствующего справочника для корректного формирования унифицированных форм Госкомстата.

5. Работа со структурой подразделений

Пункт меню «Подразделения/Привязать ЛК».

При включении разбивки в списке сотрудников будут отображаться:

· только сотрудники выбранного подразделения, если в настройке программы выключен флажок «Показывать содержимое вложенных папок при разбивке по подразделениям»;

· сотрудники выбранного подразделения и всех вложенных подразделений, если в настройке программы включен флажок «Показывать содержимое вложенных папок при разбивке по подразделениям».


Если в настройках программы включен флажок «Вести историю штатного расписания», любые действия по изменению ШР будут сопровождаться запросом по поводу сохранения старого и принятия нового ШР, так как штатное расписание ведется в пределах структуры подразделений. Если перед изменением ШР (редактированием подразделений или должностей) нужно сохранить ШР, действовавшее ранее, поставьте флажок «Сохранить старое штат. расписание» и укажите дату принятия нового ШР.


Любое подразделение может содержать и сотрудников, и вложенные подразделения. Удалять можно только пустые подразделения, не содержащие ни сотрудников, ни других подразделений. 


Нельзя удалить подразделение, в котором занята хотя бы одна ставка (даже, если сотрудник, занимающий ее, числится в другом подразделении). Сначала следует удалить всех сотрудников, которые числятся в нем, и удалить занимаемые должности сотрудников, числящихся в другом подразделении, но имеющих ставку в данном (совместителей).


Для переименования подразделения воспользуйтесь пунктом меню «Подразделения/Переименовать», либо щелкните мышью по выбранному подразделению.

6. Работа со штатным расписанием

Пункт меню «Сервис/Штатное расписание».

Штатное расписание в программе ведется в пределах подразделения.


В окне «Штатное расписание» выберите подразделение, со штатным расписанием которого Вы хотите работать. При этом в списке должностей отобразится текущее штатное расписание выбранного подразделения: номер по ранжиру (для вывода списка должностей в отчетах), название должности, общее число ставок по ней, количество занятых ставок, расчет зарплаты по данной должности по ЕТС (да\нет), разряд по ЕТС и сумма оклада. В нижней части окна находится таблица со списком сотрудников, занимающих выбранную должность.


Жирным шрифтом выделяются должности, по которым имеются вакансии.


Если по выбранной должности есть хотя бы одна занятая ставка, название должности изменить нельзя. 


Если по должности расчет зарплаты идет по ЕТС, после указания разряда сумма оклада проставляется автоматически из справочника разрядов ЕТС, затем ее можно изменять либо вручную, либо используя функцию изменения окладов по нажатию соответствующей кнопки.


В программу встроена функция истории штатного расписания. При сохранении изменений в штатном расписании (при принятии нового штатного расписания) необходимо уточнить: сохранять старое штатное расписание или нет. Если Вы, корректируя текущее штатное расписание, просто исправляли допущенную ранее неточность (или в принципе не хотите вести историю штатного расписания), сохранять старые сведения не нужно. Если вести историю штатного расписания, в последствии при необходимости, всегда можно получить распечатку штатного расписания на любой момент времени.


Просмотреть (но не изменить штатное расписание) можно прямо из окна редактирования ЛК, закладка «Должности», нажав на кнопку с тремя точками графы «Подразделение» в списке текущих должностей.
7. Нюансы при работе с личными карточками

Для того, чтобы сохранить новую ЛК в базе, в окне редактирования ЛК необходимо заполнить следующие поля (выделены жирным шрифтом в окне редактирования ЛК):
· Страница «Общие»: Фамилия;

· Страница «Должности»: ввести хотя бы одну запись (должность) с указанием подразделения, должности и даты, с которой сотрудник занимает эту должность.



В программу встроены функции ведения приказов. Приказы могут быть  привязанные к действиям (прием на работу, увольнение, уход отпуск и т.д.) – ведутся как в базе программы «Отдел кадров», так и в программе «ДелоPro», и непривязанные к действиям - ведутся только в базе программы «Отдел кадров» (о работе с такими приказами см.п.11.2).


Работа с привязанными к действиям приказами ведется из окна редактирования ЛК (в таблицах это зеленые поля с заголовками «ОК» и «ДелоPro»). 

Для создания приказа по выбранному действию на основе имеющихся в программе шаблонов с сохранением его в базе данных «Отдела кадров» нужно вызвать контекстное меню либо двойным щелчком левой кнопки мыши по полю «ОК», либо нажатием правой кнопки мыши или кнопки вызова контекстного меню с клавиатуры на поле «ОК». Появится контекстное меню с пунктами «Создать приказ» и «Сопоставить приказу». В первом случае на основе шаблона с использованием введенных в текущей записе данных создается новый приказ, который открывается в настроенном приложении. Во втором – следует выбрать ранее созданный и хранящийся в базе «Отдела кадров» приказ для сопоставления его выбранному действию. В результате в поле «ОК» появится значок в виде иконки программы «Отдел кадров», что будет означать, что для данного действия имеется приказ. Если теперь шелкнуть мышью по этому значку, то появится меню с пунктами «Открыть приказ» и «Удалить приказ».

Для создания приказа по выбранному действию с сохранением его в базе данных «ДелоPro» нужно вызвать контекстное меню либо двойным щелчком левой кнопки мыши по полю «ДелоPro», либо нажатием правой кнопки мыши или кнопки вызова контекстного меню с клавиатуры на поле «ДелоPro». Появится контекстное меню с пунктами «Создать приказ» и «Сопоставить приказу». В первом случае на основе шаблона с использованием введенных в текущей записе данных создается новый приказ, который передается в программу «ДелоPro» и с которым далее можно работать как с обычным документом «ДелоPro», открывая его из обоих программ. Во втором – следует выбрать документ в программе «ДелоPro», которому нужно сопоставить текущеее действие. В результате в поле «ДелоPro» появится значок в виде иконки программы «ДелоPro», что будет означать, что для данного действия имеется приказ, хранящийся в базе данных программы «ДелоPro». Если теперь шелкнуть мышью по этому значку, то появится меню с пунктами «Открыть приказ» и «Удалить ссылку на приказ», так как удалить сам приказ в базе данных «ДелоPro» нельзя.


Прямо из окна редактирования ЛК есть возможность работы со справочниками (кн. «Справочники»).

Если сотрудник находится в штате учреждения, но на текущий момент не занимает ни одну ставку (например, находится, в декрете), следует воспользоваться флажком «Временно не работает». В таком случае ставки, занятые сотрудником, в ЛК остаются, но в ШР учитываться не будут.
7.1. Страница «Общие»

Подразделение. Автоматически указывается подразделение, в котором сотрудник занимает основную должность.

Дата приема на работу. Автоматически указывается наименьшая из дат, с которых сотрудник занимает все текущие должности.
Увольнение. Автоматически указывается сведения о последней занимаемой должности (при отсутствии текущих должностей).
7.2. Страница «Должности»


Для того, чтобы иметь корректную картину занятых должностей на любой момент времени, есть возможность хранить историю занимаемых должностей. Просто удаляя должности, нельзя получить корректную картину по занятым ставкам за прошлый период времени. Кроме того, нельзя сохранить в базе данных сотрудника, не занимающего ни одну должность. Поэтому, если сотрудник уволен с занимаемой должности, не удаляйте запись, а просто заполните графы, связанные с увольнением, и нажмите кн. «Сохранить». Сведения по данной должности перенесутся в историю должностей. При этом  в ШР эта ставка освободится. При нажатии кн. «Вернуть должность из "уволенных"» происходит обратный процесс. 


Обратите внимание, что редактировать ЛК уволенного сотрудника нельзя. 

Для того, чтобы сделать неосновную должность основной, переместить курсор на эту должность (сделать ее текущей) и нажать кнопку «Сделать основной». При этом сотрудник при привязке ЛК к подразделениям в главном окне программы окажется уже в подразделении, в котором занимает новую основную должность.


При нажатии кнопки «Передать в "Назначения"» информация по текущей должности переносится на страницу «Назначения».

7.3. Страница «Стаж»


В программу интегрирована система справочников видов стажа. В каждой ЛК есть возможность работы с персональным набором видов стажа.

Флажок «Вкл» означает, что стаж будет пересчитываться при выборе соответствующего действия.


Каждый вид стажа состоит из 2-х частей: стажа до приема в учреждение и стажа работы в учреждении.


7.3.1. Стаж работы до приема в учреждение 


кнопка «Рассчитать стаж до приема в учреждение»

При автоматическом расчете стажа необходимо указать:

· Дату принятия и увольнения на работу (по записям в трудовой книжке);

· Коэффициент расчета;

· В какой стаж включать (выбирается из справочника).


После этого нажимаем кнопку «Добавить» для сохранения данных в таблице стажей. Далее при необходимости выбираем другой вид стажа, нажимаем кн. «Добавить» и т.д.


При ручном вводе стажа вместо дат приема и увольнения и коэффициента необходимо ввести сразу количество лет, месяцев и дней стажа и далее действовать аналогично автоматическому вводу.


Флажок «Подробно» визуализирует таблицу с записями по выбранному виду стажа до приема в учреждение. Для удаления одной записи по стажу можно воспользоваться кнопкой «-». Для удаления всех записей по выбранному виду стажа до приема в учреждение можно воспользоваться кнопкой «Очистить».


7.3.2. Стаж работы в учреждении


кнопка «Рассчитать стаж на дату»


Актуально только для включенного вида стажа и заполненного поля «Дата начала расчета». В окне расчета стажа необходимо выбрать тип расчет (только по выбранному виду стажа или по всем включенным видам) и указать, на какую дату рассчитать (дата должна быть не больше текущей).
8. Поиск

Пункт меню «Карточки/Поиск».

Кроме функции быстрого поиска, о которой было написано выше, в программу встроена гибкая функция поиска с возможностью задания сложных условий поиска, настройки столбцов результирующей выборки, сохранением условий поиска и т.д.
Окно поиска имеет две страницы ввода: «Условия» (для определения условий поиска) и «Столбцы» (для определения состава и порядка столбцов, а также порядка сортировки результата поиска).
Выпадающий список внизу окна служит для выбора объектов поиска в зависимости от выбранного значения.

В списке полей присутствует большинство полей ЛК сотрудника. В случае поиска по полю, заполняемому из справочника, значение поля следует выбрать из выпадающего списка. Если в качестве условия указано «по шаблону» (только для строковых полей), то в вводимом шаблоне допустимы следующие специальные символы: «%» (любое количество любых символов) и «_» (любой единичный символ). Например, «%нов» — указывает, что сравниваемое значение должно оканчиваться символами «нов», независимо от того, какие символы и сколько расположены перед ними (в этом случае подходят и «Воронов» и «Иванов»); «__94» — указывает, что сравниваемое значение может содержать 4 символа, из которых первые два — любые, а последние два — «94» (в этом случае подходят «1994», «0094» или «аБ94»).

Если отметить флажок «Запрашивать параметры», то каждый раз перед выполнением поиска значение для поля будет запрашиваться, тем самым обеспечивается необходимая гибкость при создании пользовательских отчетов.

Для добавления строки в условие поиска воспользуйтесь кнопкой «Добавить». При этом, если активна опция «Добавить в конец», то вставляемая строка будет вставлена в список условий последней, иначе — перед выделенной строкой.

Для удаления строки из списка условий поиска воспользуйтесь кнопкой «Удалить», для удаления всего списка — кнопкой «Очистить условия».

Для установки сложного фильтра по нескольким полям воспользуйтесь кнопками вставки скобок и логических операторов «И», «ИЛИ», «НЕ».

После определения условий поиска нужно нажать на кнопку «Найти» и, если есть записи, удовлетворяющие этим условиям, они будут выведены в таблицу на странице «Результат поиска».

На странице ввода «Столбцы» можно определить состав и порядок столбцов, а также порядок сортировки результата поиска. Для определения сортировки нужно нажать кнопку «Сортировать…» и в появившемся окне выбрать столбцы для сортировки (значок галочки означает сортировку по убыванию).

С таблицей результатов поиска можно производить следующие действия:

· Открыть для просмотра/редактирования — кнопка «Открыть» на странице «Результат поиска».

Текущие условия поиска могут быть сохранены в виде отчета при помощи кнопок «Сохранить как новый отчет...» (создает новый отчет, при этом потребуется ввести его имя) и «Сохранить…» (сохраняет в уже существующий отчет, имя которого нужно будет выбрать из списка). При этом будет предложено выбрать вид создаваемого отчета: табличный или в виде списка. Если Вы сохраняете в уже существующий отчет, и набор полей старого отчета совпадает с набором полей нового, то будет предложено использовать для нового отчета старый шаблон, что позволит избежать настройки его вида вновь.

Кнопка «Загрузить» служит для загрузки условий и списка полей из отчета в окно поиска.
Примечание. Если в одной базе данных ведется учет по нескольким территориям ввода, представленная функция поиска способна корректно работать по всем данным, содержащимся в базе. В этом случае в условие поиска не нужно включать ограничение по территории ввода. Открыть личные карточки на странице «Результат поиска» можно только тех сотрудников, которые относятся к выбранной территории ввода, остальные можно только просмотреть (для редактирования – переключить территорию ввода).
9. Обмен данными

Пункт меню «Обмен».
В ИС “ОТДЕЛ КАДРОВ” предусмотрен обмен следующей информацией:

· Выгрузка \ загрузка базы сотрудников. Выгружать можно как содержимое всей базы данных, так и выборочно. Выгрузка данных осуществляется в файл xml-формата;

· выгрузка/загрузка справочной информации, редактируемой в "центре" (а также ряда служебных таблиц);

· отдельно загрузка справочников адресов. Справочники адресов состоят из двух файлов (kladr.dbf и street.dbf). Их можно загружать и по отдельности. Если программа после загрузки одного из них находит в этом же каталоге и другой, то последует запрос об импорте второго файла.
При загрузке сведений на экран выводятся сообщения о количестве добавленных, обновленных и ошибочных записей. Следует обратить внимание, что наличие хотя бы одной ошибочной записи в процессе загрузки говорит об определенных проблемах хранения информации в базе. В данном случае лучше не сохранять результаты данной загрузки и обратиться к разработчикам программного обеспечения для решения проблемы.

Все действия по обмену информацией протоколируются в журнале импорта/экспорта.
10. Выходные формы
Пункт меню «Отчеты».

Список доступных отчетов зависит от версии программы, указанной в настройках на странице «Общие». 

Унифицированные формы Госкомстата России доступны для всех версий программы. Они включают в себя набор часто используемых в кадровой работе выходных форм под литерой «Т» (в частности, форму Т-2 «Личная карточка»). В версии программы «Для госслужащих» доступны выходные формы «Справка (объективка)» и «Реестр государственных служащих». В версии программы «Для муниципальных служащих» доступен ряд выходных форм произвольного вида «Отчетные формы по муниципальным служащим», которыми можно воспользоваться и в общем случае, корректно шапки в таблицах соответствующих шаблонов.


«Произвольные отчетные формы» содержат в себе сложные отчеты нестандартного вида, которые могут облегчить труд кадрового работника.


«Настраиваемый список сотрудников»

Позволит быстро вывести в текстовый редактор таблицу сотрудников согласно текущей выборке с варьируемыми столбцами, соответствующими полям из главной таблицы базы данных. Сортировка строк в сформированной таблице будет зависеть от сортировки сотрудников в главном окне программы (есть возможность сохранения шаблона вывода в базе данных).


Формирование отчета без использования шаблона.

Отключите опцию «Использовать существующий шаблон» (рис.16). Перенесите из левой части окна в правую поля, которые Вы хотите видеть в отчетной форме, и расположите их в нужном порядке. Все эти операции можно проделать как при помощи мыши путем перетаскивания полей, так и с клавиатуры, используя соответствующие кнопки. Если Вы хотите, чтобы строки отчета были пронумерованы, включите опцию «Нумерация строк». Для формирования отчета нажмите кнопку «OK».


Формирование отчета с использованием шаблонов.
Для создания шаблона выберите из списка нужные поля, при необходимости включите опцию «Нумерация строк» и нажмите кнопку «Использовать далее как шаблон». В появившемся окне укажите имя файла-шаблона и нажмите кнопку «OK». Созданный шаблон появится в списке шаблонов в верхней части окна.


Включите опцию «Использовать существующий шаблон», выберите в списке шаблонов нужный и нажмите кнопку «OK».


Для редактирования шаблона включите опцию «Использовать существующий шаблон» и нажмите кнопку »Редактировать». В окне текстового редактора появится файл, соответствующий выбранному шаблону. Измените его по Вашему желанию, не забыв сохранить изменения.


Для удаления шаблона включите опцию «Использовать существующий шаблон» и нажмите кнопку »Удалить». При этом будет удален с диска и файл, соответствующий удаляемому шаблону.

· Примечание:

- обязательно наличие в каталоге Dots программы файлов-шаблонов, соответствующих шаблонам в списке;

- в списке полей содержатся только поля основной таблицы.


«Статистика-лайт»

Облегченный вариант получения статистической информации.


При помощи данного пункта можно сформировать таблицу, в качестве строк и столбцов которой - значения полей базы данных сотрудников.


Поля ЛК, использующиеся в качестве критериев составления отчета, т.е. в качестве строк и столбцов, могут быть четырех типов:

· Логические. Могут иметь только 2 значения: «Да» и «Нет». Например, поле «Временно не работает» или «ВУ: военнообязанный».

· Символьные поля, заполняемые из справочников. Имеют столько значений, т.е. строк либо столбцов, сколько записей в соответствующем справочнике. Например, поле «Должность».

· Даты. Если значение критерия только одно, то будет сформировано 3 столбца (строки): до указанной даты, после указанной даты и «Нет сведений» для случаев, когда поле ЛК не заполнено. Если выбран диапазон значений критерия, то количество столбцов (строк) зависит от величины диапазона и размера шага изменения критерия.

· Числовые поля. Все описанное выше для поля типа «Дата» в полной мере относится и к числовым полям.


«Статистика»
В программе имеется возможность создания более сложного статистического отчета с возможностью наложения условий выборки и сохранения отчета для последующего использования.

Окно статистики имеет две страницы ввода: «Поля для статистики» (для определения полей, по которым подсчитывать зависимость) и «Условия» (для определения условий для отбора).
Страница ввода «Поля для статистики» содержит два выпадающих списка для выбора полей, по которым надо подсчитать количество сотрудников. Если выбрать поле типа дата, то есть возможность разбить значения этого поля на диапазоны. Для этого надо отметить радиокнопку «Диапазон дат», указать даты начала и окончания деления на диапазоны, а также шаг диапазона (в годах, месяцах или днях). Если не указать даты начала и окончания деления на диапазоны, то они будут определены автоматически. В результате будет сформирован и открыт файл в формате RTF. Полученный отчет можно редактировать, сохранять или распечатать на принтере.

Текущие условия статистики могут быть сохранены в виде отчета при помощи кнопок «Сохранить как новый отчет...» (создает новый отчет, при этом потребуется ввести его имя) и «Сохранить…» (сохраняет в уже существующий отчет, имя которого нужно будет выбрать из списка). Кнопка «Загрузить» служит для загрузки условий и списка полей из отчета в окно статистики.

Примечание. Если в одной базе данных ведется учет по нескольким территориям ввода, представленная функция статистики способна корректно работать по всем данным, содержащимся в базе. В этом случае в условие отчета не нужно включать ограничение по территории ввода.

«Отчеты пользователя»
В системе имеется возможность создавать собственные отчеты, используя кнопки «Сохранить как новый отчет...» и «Сохранить» в окне поиска или статистики.

Чтобы сформировать сохраненный отчет нужно воспользоваться пунктом меню главного окна «Отчеты\Отчеты пользователя». При этом на экране откроется окно выбора отчетов, содержащее список пользовательских отчетов.
Для удаления отчета из списка нажмите кнопку «Удалить» в окне отчетов.

Для изменения названия отчета нажмите кнопку «Переименовать» в окне отчетов.

Для сохранения в папку шаблона отчета вместе с его полным описанием (условиями и столбцами) нажмите кнопку «В папку» в окне отчетов. Это может понадобиться для переноса отчета между разными базами данных (так как каждый отчет хранится в своей базе данных).

Для загрузки из папки шаблона отчета вместе с его полным описанием (условиями и столбцами) нажмите кнопку «Из папки» в окне отчетов.

Вывод отчетов осуществляется по определенному шаблону, хранящемуся в базе данных в формате RTF. Шаблон содержит блоки, которые будут дублироваться для каждой записи результирующей выборки отчета с подстановкой значений полей этих записей. Начало и конец блока определяется предопределенными символами «[_]». Места для вставки значений полей внутри блока определяются названием этих полей, заключенном в квадратные скобки, например «[Вместимость]». Специальные символы «[#]» используются для автоматической нумерации записей выборки отчета.

Шаблоны для отчетов могут быть двух видов:

1. Табличный. При этом поля записей выборки выводятся в виде таблицы. Пример такого шаблона:

	№ п/п
	Фамилия
	Подразделение
	Должность [_]

	[#]
	[Фамилия]
	[Подразделение]
	[Должность][_]



(Обратите внимание, что символы «[_]» стоят в конце строки заголовка таблицы и в конце строки с полями записей выборки. Это сделано для того, чтобы каждая запись выборки выводилась в отдельную строку таблицы).

2. В виде списка. При этом поля записей выборки выводятся в произвольном месте блока. Пример такого шаблона:

[_]

№ п/п: [#]


Фамилия: [Фамилия]

Подразделение: [Подразделение]

Должность: [Должность] [_]

При этом таблицы все равно можно использовать, например, в таком шаблоне:

[_]
	№ п/п: [#]
	Фамилия: [Фамилия]

	Подразделение: [Подразделение]
	Должность: [Должность]


[_]
Чтобы изменить шаблон отчета, выделите в окне отчетов нужный и нажмите кнопку «Изменить шаблон». При этом шаблон будет сохранен во временный файл на жестком диске (расширение файла будет RTF), который будет открыт для редактирования с использованием соответствующей программы обработки этого типа файлов. Типы файлов, которые определены на вашем компьютере, можно посмотреть, если выбрать в Проводнике Windows команду Параметры в меню Вид и перейти на закладку Типы файлов.

Измените шаблон как вам будет угодно (например, можете изменить заголовок отчета и ширину столбцов таблицы), сохраните его (обычно это команда Сохранить в меню Файл соответствующей программы обработки) и закройте программу обработки.

Не редактируйте специальные символы шаблонов, которые заключены в квадратные скобки, и не набирайте вручную места для вставки значений полей внутри блока, т.к. это может привести к неработоспособности отчета! Если нужно перенести какое-либо поле в другое место блока, скопируйте (вырежьте) его целиком (вместе с квадратными скобками) и вставьте в другом месте блока.

Если отчет был определен с параметрами (флажок «Запрашивать параметры» в окне поиска), то при выводе их значения будут запрашиваться (если параметров несколько, они будут запрашиваться поочередно в порядке определения), тем самым обеспечивается необходимая гибкость при создании пользовательских отчетов.

11. Сервис

Работа со штанным расписанием описана в п.6 Руководства.
11.1. Работа со стажем

Пункт меню «Сервис/Стаж».

Работа со стажем включает в себя следующие действия:
· Рассчитать (на текущую дату);


Стаж будет рассчитан, если:

· он добавлен;
· он включен;

· заполнено поле "Дата начала расчета";

· для работающих сотрудников: значение поля "Дата конца расчета" отлично от текущей даты;

· для уволенных сотрудников: значение поля "Дата конца расчета" отлично от даты увольнения (будет рассчитан на дату увольнения).
· Добавить;
Стаж будет добавлен, если:
· он отсутствует в ЛК сотрудника;
· сотрудник не уволен.
При этом поле "Дата начала расчета" заполняется автоматически, если в справочнике для соответствующего вида стажа указан вариант расчета; поле "Коэффициент" также заполняется автоматически из справочника.

· Удалить;
Стаж будет удален, если:

· он присутствует в ЛК сотрудника;

· сотрудник не уволен.

ВНИМАНИЕ: При этом будет удалена и информация о стаже до приема на работу!

· Включить;
Стаж будет включен, если:

· он присутствует в ЛК сотрудника;

· он выключен;

· сотрудник не уволен.

· Выключить.
Стаж будет выключен, если:

· он присутствует в ЛК сотрудника;

· он включен;

· сотрудник не уволен.


Все вышеописанные действия могут осуществляться:

· на каждом из видов стажа, а расчет стажа можно провести сразу по всем видам стажа;
· применительно к текущей личной карточке, либо ко всем личным карточкам текущего подразделения (если включена разбивка по подразделениям), либо ко всем личным карточкам учреждения.

Все действия по работе со стажем протоколируются в журнале работы со стажем.
11.2. Список приказов

Пункт меню «Сервис/Список приказов».

В программу встроены функции ведения приказов. Приказы могут быть  привязанные к действиям (прием на работу, увольнение, уход отпуск и т.д.) – ведутся как в базе программы «Отдел кадров», так и в программе «ДелоPro» (о работе с такими приказами см. п.7), и непривязанные к действиям - ведутся только в базе программы «Отдел кадров».


Из окна списка приказов ведется работа с непривязанными к действиям приказами (добавление, удаление, редактирование), а также с привязанными к действиям приказами (только  редактирование файлов приказов).


Переключение между типами приказов осуществляется путем выбора нужного типа из списка. При этом есть возможность вывода:

· всех приказов (только в режиме редактирования файлов приказов);

· непривязанных к действию приказов (с возможностью полноценной работы с приказами);
· всех привязанных к действию приказов (только в режиме редактирования файлов приказов);

· приказов только по одному из действий (только в режиме редактирования файлов приказов).


В режиме редактирования файлов приказов двойным щелчком по нужному приказу (или нажатием кл. «Enter» с клавиатуры, или нажатием на соответствующую кнопку) можно открыть файл приказа на редактирование, отредактировать его и закрыть.

В режиме полноценной работы с приказами также двойным щелчком по нужному приказу (или нажатием кл. «Enter» с клавиатуры или нажатием на соответствующую кнопку) можно открыть файл приказа на редактирование, отредактировать его и закрыть. Кроме того, двойным щелчком по номеру приказу (или нажатием кл. «Enter» с клавиатуры с поле «Номер приказа») можно при необходимости отредактировать № приказа.

Нумерация приказов осуществляется автоматически (с возможностью последующего редактирования) путем прибавления единицы к максимальному номеру приказа в базе данных.

11.3. Контроль событий

Пункт меню «Сервис/Контроль событий».

В программе есть возможность контролировать уход в отпуск по графику и дни рождения, а также значения видов стажа, указанных в справочнике видов стажа, при условии постоянной актуализации стажа сотрудников. Контроль можно осуществлять вручную, выбрав соответствующий пункт меню, либо автоматически, настроив  функцию автоконтроля.

Все контролируемые действия протоколируются в журнале контроля. Просмотреть его можно, воспользовавшись пунктом меню «Сервис/ Журнал контролируемых событий».
11.4. Ограничение прав доступа

Пункт меню «Сервис/Администратор».



При необходимости можно воспользоваться функциями ограничения прав доступа к данным программы.


Для того чтобы поставить пароль на вход в программу, воспользуйтесь пунктом меню «Сервис/Администратор». Включить систему паролей можно при условии, что в списке пользователей хотя бы один пользователь обладает правами администратора. В дальнейшем только администратор может включать или отключать систему паролей на вход в программу.

Для добавления нового пользователя воспользуйтесь кнопкой «Добавить». На экране появится окно добавления пользователя, в котором следует ввести имя пользователя, его пароль с подтверждением, указать права пользователя. Изменение сведений по пользователю осуществляется аналогично при нажатии кнопки «Изменить». Для удаления пользователя из списка воспользуйтесь кнопкой «Удалить». Количество пользователей не ограничено.


Примечание: права администратора не дают возможности выполнять остальные функции, если они не отмечены.
Если выйти из окна «Администратор», отметив опцию «Включить систему паролей», то при следующем запуске программы появится окно ввода пароля, где пользователю будет предложено ввести имя пользователя и его пароль. В случае троекратного неверного ввода выполнение программы будет завершено.

При включенной системе паролей воспользуйтесь пунктом меню «Сервис/Смена пользователя» для смены пользователя без выхода из программы.

Если Вы вошли в программу, не имея прав администратора, Вы можете изменить свой пароль на вход в программу, воспользовавшись пунктом меню «Сервис/Смена пароля», где Вам сначала придется ввести свой старый (текущий) пароль, а затем ввести и подтвердить новый.

11.5. Путь к базе данных

Пункт меню «Сервис/Путь к базе данных».


Данная функция больше необходима для работы «в центре». Она позволяет оперативно, не выходя из программы, переключаться между данными подведомственных учреждений, если они физически хранятся в разных базах. Для подключения базы необходимо указать папку, в которой находится файл ok.gdb.

12. Вид

Пункт меню «Вид».
Для включения/выключения панели управления воспользуйтесь пунктом меню «Вид/Панель управления».


Для включения/выключения строки состояния воспользуйтесь пунктом меню «Вид/Строка состояния». В строке состояния отображаются территория ввода, текущее количество записей (ЛК), имя файла базы данных, а также разного рода советы, подсказки, сообщения.
Имеется возможность самостоятельно настроить не только ширину колонок списка сотрудников, но и их содержимое, выбрав только те поля, которые вы хотите там видеть. Для этого воспользуйтесь пунктом главного меню «Вид/Настройка столбцов…».

Также есть возможность отфильтровать список ЛК по статусу сотрудников – вывести отдельно работающих, временно неработающих и уволенных.

13. Советы пользователям

13.1. Обновление программного продукта
Для обновления версии программы в случае локальной работы с базой данных распакуйте полученный архив в главный каталог программы (по умолчанию, в каталог c:\somiac\OK-2008).

Если с одной базой данных ведется работа с двух и более компьютеров по сети, порядок обновления версии следующий:

· На сервере распакуйте полученный архив в главный каталог программы (по умолчанию, в каталог c:\somiac\OK-2008);

· Запустите программу на сервере. При этом произойдет обновление базы данных;

· Закройте программу на сервере;

· На всех клиентских компьютерах по очереди проделайте эти же три пункта, не забывая закрывать программу;

· После того, как программа будет обновлена на всех клиентских компьютерах, она готова к работе.

Кроме того, в программу внедрена система автоматического обновления справочников, которое происходит при запуске программы в случае, если в папке …/upg присутствует файл sprav.xml.
Номер текущей версии программы можно посмотреть с помощью пункта главного меню «?/О программе».

Часто бывает полезно знать, какие изменения произошли при изменении версии программы. Получить эту информацию можно, воспользовавшись пунктом главного меню «?/Что нового».
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