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1. Назначение  и цели создания программного продукта. Установка программы.

Программа предназначена для помесячного формирования Табелей использования рабочего времени подразделений (отделов, цехов) организации, использующей Систему контроля и управления доступом TSS-2000 Profi (далее СКУД). Расчет рабочего времени сотрудников подразделений производится автоматически на основе данных о проходах, содержащихся в базе данных СКУД. Имеется также возможность оперативной ручной корректировки данных в базе данных и в сформированной таблице Табеля.

Программа может быть установлена на любом компьютере, включённом в локальную сеть и имеющем доступ к базе данных СКУД на основе BDE. Требуется также установка Borland Database Engine (BDE).

Файлы программы могут быть размещены в любом каталоге на жестком диске компьютера. В этом каталоге должны находиться следующие файлы:

UchetWT.exe – исполняемый файл программы;

uchet.hlp–  файл помощи.
2. Описание и работа с программой.
Чтобы запустить программу, нужно активизировать файл UchetWT.exe или соответствующую иконку. На экране появиться окно, в котором нужно указать имя алиаса:
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                              Рис.1

После того, как Вы подтвердите имя алиаса  (кнопка ОК), на экране появится следующее окно, в котором нужно ввести сетевое имя компьютера, на котором работает Appserver:   
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Рис.2 (а,б)

После указания названия компьютера нужно нажать кнопку ОК для подтверждения и закрытия данного окна.
После этого на экране появится  главное окно программы вида (Рис.3):
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Рис.3
Главное окно программы  разделено на две части. Левая часть окна  представлена тремя списками:

· верхний (список групп),
· средний  (список названий подразделений),
· нижний (список работников (Ф.И.О.), входящих в соответствующие подразделения (группы))
.  

В левом верхнем углу среднего, нижнего списков и в правом верхнем углу общего списка  указывается количество записей, которые содержатся в списках. 

Поскольку табель использования рабочего времени составляется ежемесячно, то для начала необходимо задать на верхней панели окна период (месяц и год), на который будет составляться табель. Название месяца при этом выбирается из выпадающего меню (путем нажатия левой клавишей мыши на стрелку, расположенную в правой части поля ввода месяца), и год выбирается также с помощью стрелок.

Меню, расположенное в верхней части окна программы содержит два пункта:
· Файл

· О программе (справочная информация о программе)
 Пункт меню Файл содержит в себе два подпункта:
· Опции 
· Выход ( для завершения работы с программой.)
Подпункт под названием Опции предназначен для настройки параметров учета и кодов учета. После выбора данного пункта, открывается новое окно (см. Рис. 4):
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Рис. 4
Во вкладке Параметры учета мы настраиваем для дальнейшей работы следующие поля:

· Вычитать время обеда  (учитывается, если рядом с этим полем стоит галочка),

· Время обеда по умолчанию (мин.),

 В поле вводится с клавиатуры числовое значение, которое будет учитываться по умолчанию при расчете рабочего времени, если  будет отмечено галочкой предыдущее поле.

· Не учитывать больше рабочего дня,

Это значит, что, если это поле будет отмечено галочкой, то дополнительные часы работы учитываться не будут при расчетах. В расчетах будет использовано значение, которое нужно ввести вручную с клавиатуры в следующее поле:

· Время рабочего дня по умолчанию (чч:мм).
· Опция Учитывать не рабочее, а общее время

Если это поле будет отмечено галочкой, то при расчетах будет учитываться только общее время, а не рабочее.
· Брать данные
На панели Брать данные выбирается источник, из которого будут выбираться  данные для учета рабочего времени. Предложено два варианта: 
· Worktime (из таблицы Worktime.dbf )
· Syslog (из таблицы Syslog.dbf )
После того, как все настройки в данной вкладке сделаны, следует нажать кнопку Принять для сохранения  внесенных изменений в настройках.

Далее выберем вкладку Коды учета и щелкнем по ней один раз левой клавишей мыши. Появится окно (см. Рис.5):
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Рис. 5
Данная вкладка содержит список  кодов и их интерпретаций. Каждый код соответствует  той или иной причине, по которой человек не явился на работу (с целью удобства записи в ячейки составляемого табеля). 

В первый столбец списка заносится  сама причина, во второй - ее сокращенное представление, а в третий столбец - соответствующий этой причине код.

Мы имеем возможность при необходимости редактировать этот список, т.е.:

· добавлять новую запись (с помощью кнопки  Добавить код)

При этом в конце всего списка появляется  пустая строка для ввода (см. Рис.6).
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Рис. 6
· удалить ненужную запись (с помощью кнопки Удалить код)

Перед этим необходимо выделить запись, которую мы хотим удалить. А потом нажать кнопку Удалить код.

После внесения изменений в данной вкладке, с целью сохранить их, необходимо нажать кнопку Принять. 

Чтобы закрыть  окно Настройки, нужно нажать кнопку Выход.

2.1. Основные этапы работы с программой “UchetWT”.

Рассмотрим подробнее основные этапы работы с программой. Для  этого разберем наглядный пример.

Допустим, нам необходимо составить табель использования рабочего времени, выборочно, для работников отдела программистов за май 2005 года.

 Для начала, установим в верхней части главного окна программы тот период, на который будет составляться табель (“На месяц: май, 2005года”). 

 В верхнем списке групп  выберем  группу Программисты и щелкнем по ней дважды левой кнопкой мыши. При этом в среднем списке появится запись с названием подразделения (Программисты), из которого нам нужно выбрать сотрудников. При этом в нижнем списке  появится список всех сотрудников данного подразделения.

Теперь из нижнего списка   выберем тех, для кого будет составляться  табель использования рабочего времени и перебросим соответствующие записи в общий список, находящийся в правой части главного окна программы (см. Рис.3).

Если нужно перебросить все записи из левого нижнего списка в общий список (в правой части окна программы), то следует нажать кнопку Выбрать всех ->>, расположенную над этим списком (в его правом углу). Таким образом,  будет ускорен процесс работы (т.е. создание итогового табеля).

Если же нужно добавить  в список избранных работников, а не всё подразделение, то для этого необходимо левой клавишей мыши щелкнуть дважды  по соответствующей записи в списке, и эта  запись будет внесена в общий список. Таким же способом запись может быть удалена из общего списка.   

Следует учесть наличие  двух  переключателей над нижним списком (Все либо Не удаленные), рядом с которыми можно установить метку.

Это объясняется тем, что в программе Персонал каждый сотрудник может быть активным и неактивным. Сотрудник, помеченный в списке как активный, имеет  свой ключ. А не активный не имеет своего ключа, но находится в списке  на случай необходимости (например: гость). 

Если нам нужен список  всех  сотрудников (активных и не активных), то мы должны выставить метку рядом с переключателем Все. Если мы выставим метку рядом с переключателем Не удаленные, то список будет состоять только из сотрудников, помеченных в программе Персонал как  активные.

Примечание: В рассматриваемом нами примере все сотрудники являются активными.      

Аналогичная кнопка (<<-Удалить всех), расположенная  над общим  списком (в правой части главного окна) позволяет очистить его от всех  записей.

Когда занесение записей в общий список завершено (в строке состояния появится запись: “Выборка из базы закончена…”), следует нажать кнопку под названием Табель за месяц. При этом в строке отображения происходящих событий  высветится строка: “Идет обработка…”.

Когда  обработка будет завершена, на экране появится окно Заполнение отчета (см. Рис.7):
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Рис. 7
Данная форма заполнения отчета  содержит таблицу, в которой отражена следующая информация о сотрудниках:

· Фамилия, имя, отчество

· Числа  месяца (от 1÷31)

· Таб. № (табельный номер каждого сотрудника)

· Оклад (сумма оклада сотрудника)

· % премии (для каждой организации начисляется свой % премии)

· Отр.дней (количество отработанных сотрудником дней в указанном месяце)

· Отр.часов (количество отработанных сотрудником часов за указанный месяц)

· Субботы (для каждой организации свое расписание рабочих дней. Суббота - либо выходной, либо рабочий день) 

· Отпуск 

· Адм.отпуск 

·  Болезнь 

Примечание: Три последних столбца не используются в данной версии программы.

Для каждого сотрудника в таблице отведено две строки. В верхнюю строку напротив дня, в который сотрудник отсутствовал на работе, заносится причина, по которой он отсутствовал. В нижнюю строку  заносится количество отработанных за день сотрудником часов (для тех дней, когда сотрудник явился на работу (в таблице обозначается буквой “Я”)). В данной программе мы имеем возможность лишь редактировать причину неявки сотрудника. 

Чтобы указать причину отсутствия сотрудника на работе в определенный день, необходимо щелкнуть один раз правой клавишей мыши по ячейке, которая расположена на пересечении строк  “Ф.И.О. сотрудника” и  соответствующего числа месяца, когда этот сотрудник не явился на работу. При этом появится окошко, содержащее список причин отсутствия (болезнь, отпуск, административный отпуск), из которого нужно выбрать нужную причину. Согласно кодам  (см. Рис.6), в данной ячейке должна появиться одна из букв: “Б” - болезнь, “Q”-отпуск, “А” - административный отпуск.  

Над таблицей расположены три поля, в которых  должны быть указаны:  подразделение (название или номер), месяц и год, на который  мы составляем  табель использования рабочего времени. 

Панель управления, расположенная в верхней правой части окна под названием Заполнение отчета содержит кнопки:

· Отчет в текст

· Отчет

· Отчет л. стр.

· Отчет п. стр. 
Кнопка Отчет в текст  предназначена  для создания табеля в виде текстового документа, который можно при необходимости отредактировать (см. Рис.8 а,б).  
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Рис. 8а
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Рис.8б

При нажатии кнопки Отчет, на экране появится  табель в формате “quick report” (см. Рис.9).
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Рис. 9

Следует учесть, что  окно данного формата можно открыть только из этой программы и ниоткуда больше. Поскольку  итоговый табель может поместиться только на бумаге формата А3, то просмотреть  его на  экране в полном виде мы не можем. Данная опция применяется  при условии использования принтера, который имеет возможность производить печать на бумаге указанного формата (т.е. А3).

Если же для представления табеля в печатном виде используется стандартный принтер (для печати бумаги формата А4), то необходимо использовать две оставшиеся кнопки (Отчет л. стр.(см. Рис. 10а) и Отчет п.стр.(см. Рис. 10 б)) для предварительного просмотра документа, разделенного на две страницы (для удобства печати).
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Рис. 10 а (л. стр.)
На правой странице табеля  мы видим, что в столбце под названием “Отметки о явках и неявках на работу по числам месяца”  месяц разделен на две части (первую половину и вторую). Как уже отмечалось ранее, на каждого сотрудника в таблице формирования отчета приходилось  две строки (для указания  количества отработанных часов и указания причины в случае неявки на работу). Поэтому  в итоговом табеле на каждого сотрудника приходится по четыре строки. Две верхние строки соответствуют первой половине месяца, а две оставшиеся - второй половине.

В следующем столбце “Отработано за…”, для каждого сотрудника, построчно суммируется  количество отработанных дней и часов за первую (вторую) половину месяца (5 столбец, см. Рис.10а) и за весь месяц (6 столбец, см. Рис.10а).

Например, Барышников Анатолий Евгеньевич за первую половину месяца отработал 1 день (9 часов). А за вторую половину месяца – 4 дня (35 часов). За весь месяц он отработал 5 дней (44 часа).
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Рис. 10 б (п. стр.)
Столбец под названием “Данные для начисления заработной платы по видам и направлениям затрат” (столбцы 8,9,10,11,12,13,см. Рис.10 б) заполняются бухгалтерами вручную уже на распечатанном табеле. 

Столбец под названием “Неявки по причинам” разделен на три столбца:

· код (код причины)

· дни (количество пропущенных дней по указанной причине)

· час (количество пропущенных  рабочих часов по указанной причине)

Примечание: Следует заметить, что вышеуказанные три столбца продублированы в табеле. Это предусмотрено для того случая, когда количество  кодов причин в программе  больше четырех. 

В нашем примере, у Барышникова Анатолия  Евгеньевича  два пропущенных дня по причине болезни (15,16 столбцы в табеле, см. Рис. 10 б).

� Для того чтобы сформировать табель с помощью программы UchetWT, каждый работник должен быть закреплен за определенной группой в программе Персонал. В противном случае, табель по работнику, не относящемуся ни к одной группе, формироваться не будет.





