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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ýòî îïèñàíèå ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì ïî ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé îòäåëà êàäðîâ (â äàëüíåéøåì
— «ïðîãðàììà») ñèñòåìû êîíòðîëÿ äîñòóïà PERCo-SYSTEM-12000 (â äàëüíåéøåì — «ñèñòå-
ìà»). Îíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ðàáîòíèêà îòäåëà êàäðîâ.

Ãëàâà 2 «Î ÏÐÎÃÐÀÌÌÅ» ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î íàçíà÷åíèè è âîçìîæíîñòÿõ ïðîãðàììû.
Ãëàâà 3 «ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÏÎÍßÒÈß È ÕÀÐÀÊÒÅÐÈÑÒÈÊÈ ÑÈÑÒÅÌÛ» ñîäåðæèò ïîäðîá-

íîå îïèñàíèå îñíîâíûõ òåðìèíîâ è ïîíÿòèé, èñïîëüçóåìûõ â äàííîì ðóêîâîäñòâå è â ïðîãðàì-
ìå îòäåëà êàäðîâ.

Ãëàâà 4 «ÑÎÑÒÀÂ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ» ñîäåðæèò îïèñàíèå ôóíêöèîíàëüíûõ ÷àñòåé ïðîãðàììû
è áàçîâûå ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëüñêîì èíòåðôåéñå.

2. Î ÏÐÎÃÐÀÌÌÅ

Íàçíà÷åíèå ïðîãðàììû:

Ïðîãðàììà ÿâëÿåòñÿ ãèáêèì è óäîáíûì èíñòðóìåíòîì äëÿ ðàáîòû ñîòðóäíèêà îòäåëà êàä-
ðîâ. Ñ åå ïîìîùüþ îí ìîæåò îïåðàòèâíî ðåøàòü øèðîêèé êðóã çàäà÷:

1. Âûäàâàòü ïîñòîÿííûå ïðîïóñêà íîâûì ñîòðóäíèêàì ñ îäíîâðåìåííûì çàíåñåíèåì èõ â
ñïèñêè (áàçû äàííûõ, ÁÄ) ïåðñîíàëà.

2. Âûäàâàòü âðåìåííûå ïðîïóñêà ïîñåòèòåëÿì è âðåìåííûì ðàáîòíèêàì ñ îäíîâðåìåííûì
çàíåñåíèåì èõ â ñïèñêè âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ.

3. Çàäàâàòü íåäåëüíûå ãðàôèêè, ñìåííûå ãðàôèêè, êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé, ïðåäóñ-
ìàòðèâàþùèå âñå ðåæèìû ðàáîòû, ñóùåñòâóþùèå íà ïðåäïðèÿòèè. Êàæäîé ãðóïïå ñîòðóäíè-
êîâ ìîæíî îïðåäåëèòü ñâîè âðåìåííûå ãðàôèêè ðàáîòû, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè â ñèñòåìå
áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ êîíòðîëü äîñòóïà è ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè.

4. Îïðåäåëÿòü ïðàâà äîñòóïà âëàäåëüöà ïðîïóñêà, ò.å. â êàêèå èìåííî ïîìåùåíèÿ è â êàêîå
âðåìÿ ñóòîê äàííîìó ÷åëîâåêó ðàçðåøåí âõîä, ìîæåò ëè îí ñòàâèòü / ñíèìàòü ïîìåùåíèå ñ
îõðàíû è ò. ä.

5. Âåñòè áàçû äàííûõ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì ïðåäïðèÿòèÿ, ïîçâîëÿþùèå õðàíèòü è áûñòðî
íàõîäèòü ëþáóþ íóæíóþ âàì èíôîðìàöèþ î ëþáîì ñîòðóäíèêå.

6. Óäàëÿòü è ïåðåîôîðìëÿòü ïðîïóñêà.
7. Âåñòè «Ñòîï-ëèñò» — ñïèñîê, êóäà çàíîñÿòñÿ çàïðåùåííûå, óòåðÿííûå è óêðàäåííûå

ïðîïóñêà.
8. Ïåðåäàâàòü âñå óêàçàííûå äàííûå â àïïàðàòóðó ñèñòåìû äëÿ îïåðàòèâíîãî îòñëåæèâà-

íèÿ âíåñåííûõ èçìåíåíèé.

Äîïîëíåíèÿ:
Ïðîãðàììîé ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü õðàíåíèÿ ôîòî â ÁÄ ïåðñîíàëà, ÷òî ïîëåçíî ïðè

îðãàíèçàöèè óäàëåííîãî óïðàâëåíèÿ è íåîáõîäèìî ïðè îôîðìëåíèè ïðîïóñêîâ.
Äëÿ àâòîìàòèçàöèè ââîäà ïðîïóñêîâ â áàçó äàííûõ ïåðñîíàëà â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåíî

ñïåöèàëüíîå óñòðîéñòâî — êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü. Îí ïðèçâàí îáëåã÷èòü ðàáîòó îïåðàòîðà
ïðè ïåðâîíà÷àëüíîì çàïîëíåíèè ÁÄ ïåðñîíàëà: îïåðàòîð ïðåäúÿâëÿåò ïðîïóñê êîíòðîëüíîìó
ñ÷èòûâàòåëþ, è íîìåð ïðîïóñêà àâòîìàòè÷åñêè çàíîñèòñÿ â òåêóùóþ çàïèñü ÁÄ.

Êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü âûïîëíÿåò è åùå îäíó ôóíêöèþ: âû âñåãäà ìîæåòå ñ åãî ïîìî-
ùüþ ïðîâåðèòü ðàáîòîñïîñîáíîñòü òîé èëè èíîé êàðòû (ïðîïóñêà).

3. ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÏÎÍßÒÈß È ÕÀÐÀÊÒÅÐÈÑÒÈÊÈ ÑÈÑÒÅÌÛ

3.1. Áàçîâûé êîíòðîëëåð

Áàçîâûé êîíòðîëëåð — îñíîâíîé àïïàðàòíûé ýëåìåíò ñèñòåìû, ïðåäñòàâëÿþùèé èç ñåáÿ
ìèêðîïðîöåññîðíîå óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì, ðåãèñòðàöèè ïðî-
õîäîâ, óïðàâëåíèÿ äðàéâåðàìè èñïîëíèòåëüíûõ ìåõàíèçìîâ (çàìêîâ, òóðíèêåòîâ, êàëèòîê è
ò.ä.) è ïîääåðæêè ôóíêöèé îõðàííîé ñèãíàëèçàöèè.
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3.2. Ñ÷èòûâàòåëü

Ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷èòûâàíèÿ è ðàñøèôðîâêè êîäà, ñî-
äåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà, ñ öåëüþ èäåíòèôèêàöèè ïîëüçîâàòåëÿ.

3.3. Ñ÷èòûâàòåëü ñ êëàâèàòóðîé

Ñ÷èòûâàòåëü ñ  êëàâèàòóðîé — ñ÷èòûâàòåëü, äîïîëíèòåëüíî îáîðóäîâàííûé êëàâèàòóðîé
äëÿ íàáîðà êîäîâîé êîìáèíàöèè.

3.4. Êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü

Ýòî óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷èòûâàíèÿ è ðàñøèôðîâêè êîäà, ñîäåðæàùåãîñÿ â
êàðòå äîñòóïà, è àâòîìàòè÷åñêîãî çàíåñåíèÿ íîìåðà êàðòû â áàçó äàííûõ ñèñòåìû.

3.5. Òåðìèíàë êîíòðîëÿ äîñòóïà (ÒÊÄ)

Òåðìèíàë êîíòðîëÿ äîñòóïà —  ñòðóêòóðíî-ëîãè÷åñêàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ ñèñòåìû, ïðåäñòàâëÿåò
ñîáîé áàçîâûé êîíòðîëëåð âìåñòå ñ ïîäêëþ÷åííûìè ê íåìó äðàéâåðàìè, ñ÷èòûâàòåëÿìè è
èñïîëíèòåëüíûìè ìåõàíèçìàìè.

3.6. Ïðîïóñê

Ïîä ïðîïóñêîì â ñèñòåìå ïîíèìàåòñÿ áåñêîíòàêòíàÿ ïëàñòèêîâàÿ êàðòà äîñòóïà, ñîäåðæàùàÿ
èíäèâèäóàëüíûé íåïîâòîðÿþùèéñÿ êîä. Êàæäîé êàðòå â ñèñòåìå ñîïîñòàâëåíà èíôîðìàöèÿ î åå
âëàäåëüöå è åãî ïðàâàõ äîñòóïà. Ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü íàíåñòè íà ïðîïóñê âñå íåîáõîäè-
ìûå ñâåäåíèÿ, âêëþ÷àÿ ôîòîãðàôèþ (ñì. ïðîãðàììó «Îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ»).

Ñðåäè âñåõ ïðîïóñêîâ ïåðñîíàëà ìîæíî âûäåëèòü ãðóïïó ñïåöèàëüíûõ ïðîïóñêîâ:
• «Ãåíåðàëüíûé» — ïðàâà âëàäåëüöà ïðîïóñêà â ñèñòåìå íè÷åì íå îãðàíè÷åíû. Äàåò ïðàâî

ïðîõîäà â ëþáîå âðåìÿ ñóòîê íà ëþáûå îáúåêòû ñèñòåìû. Òàêèå ïðîïóñêà èìååò ñìûñë âûäà-
âàòü îñîáî îòâåòñòâåííûì ðàáîòíèêàì (äèðåêòîðó, íà÷àëüíèêó îõðàíû).

• «Îõðàííèê» — ïðåäúÿâëåíèå ïðîïóñêà ñ÷èòûâàòåëþ, íàõîäÿùåìóñÿ â ðåæèìå «Çàêðûòî»
èëè «Îõðàíà», ïðèâîäèò ê ãåíåðàöèè ñïåöèàëüíîãî ñèñòåìíîãî ñîîáùåíèÿ. Ñëóæèò äëÿ êîíòðî-
ëÿ çà ñîáëþäåíèåì ìàðøðóòà è ãðàôèêà îáõîäà òåððèòîðèè îõðàíîé.

• «Âðåìåííûé» — ïðîïóñê, âûäàâàåìûé âðåìåííûì ðàáîòíèêàì è ïîñåòèòåëÿì. Êîëè÷å-
ñòâî ïðåäúÿâëåíèé âðåìåííîãî ïðîïóñêà êàæäîìó ñ÷èòûâàòåëþ îãðàíè÷åíî, êðîìå òîãî, îí íå
èìååò ïðàâà ïîñòàíîâêè è ñíÿòèÿ ïîìåùåíèÿ ñ îõðàíû.

• «Ñòîï-ëèñò» — ñïèñîê ïðîïóñêîâ, íà ïðåäúÿâëåíèå êîòîðûõ ñèñòåìà äîëæíà ñðåàãèðî-
âàòü îñîáûì îáðàçîì, â çàâèñèìîñòè îò çàäàííûõ ïàðàìåòðîâ ðàáîòû, — îò âûðàáîòêè ñïåöè-
àëüíîãî ñîîáùåíèÿ äëÿ îïåðàòîðà (òèõàÿ òðåâîãà) äî âêëþ÷åíèÿ ñèðåíû (ãðîìêàÿ òðåâîãà). Â
ýòîò ñïèñîê ñëåäóåò çàíîñèòü çàïðåùåííûå, óòåðÿííûå è óêðàäåííûå ïðîïóñêà.

3.7. Ðåæèì êîíòðîëÿ äîñòóïà (ÐÊÄ)

Ðåæèì êîíòðîëÿ äîñòóïà — ñîâîêóïíîñòü óñòàíîâîê è ïàðàìåòðîâ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñ-
òåìû èëè îòäåëüíîé åå ÷àñòè (ÒÊÄ, ñ÷èòûâàòåëÿ).

3.8. Àâòîíîìíàÿ ñìåíà ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà

Ïîëüçîâàòåëü ñèñòåìû, êîòîðîìó ðàçðåøåíà àâòîíîìíàÿ ñìåíà ÐÊÄ, âûïîëíèâ îïðåäåëåí-
íûé àëãîðèòì ïîäíåñåíèé êàðòî÷êè ê ñ÷èòûâàòåëþ, ìîæåò ïîñòàâèòü ñ÷èòûâàòåëü íà îõðàíó è
ñíÿòü åãî ñ îõðàíû.

3.9. Êîìèññèîíèðîâàíèå

Êîìèññèîíèðîâàíèå îáåñïå÷èâàåò óñèëåíèå ñåêðåòíîñòè ïðè êîíòðîëå äîñòóïà íà îñîáî
âàæíûå îáúåêòû. Ìîæíî çàäàòü êîìèññèîíèðîâàíèå íàáîðîì êîäà (ïîäòâåðæäåíèå ïðåäúÿâëå-
íèÿ ïðîïóñêà íàáîðîì èíäèâèäóàëüíîé êîäîâîé êîìáèíàöèè íà êëàâèàòóðå ñ÷èòûâàòåëÿ) —
ýòî îáåñïå÷èò çàùèòó îò èñïîëüçîâàíèÿ ïîñòîðîííèì ëèöîì ïðèñâîåííîãî ÷óæîãî ïðîïóñêà;
ëèáî ìîæíî çàäàòü êîìèññèîíèðîâàíèå âòîðûì ïðîïóñêîì (ïîäòâåðæäåíèå ïðåäúÿâëåíèÿ ïðîïóñ-
êà ïðåäúÿâëåíèåì ïðîïóñêà äðóãèì ïîëüçîâàòåëåì) — òîãäà ïðîõîä íà îáúåêò âîçìîæåí òîëüêî
ñ ñîïðîâîæäàþùèì ëèöîì.
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3.10. Ïðîñòðàíñòâåííàÿ çîíà êîíòðîëÿ

Ïðîñòðàíñòâåííàÿ çîíà êîíòðîëÿ — ÷àñòü òåððèòîðèè îáúåêòà, âñå ïðîõîäû â (èç) êîòî-
ðóþ, îñóùåñòâëÿþòñÿ ïîä êîíòðîëåì ñèñòåìû, ò. å. ñ ïðåäúÿâëåíèåì êàðòû äîñòóïà. Âñÿ òåððè-
òîðèÿ ïðåäïðèÿòèÿ, íå âõîäÿùàÿ â ñîñòàâ çîí êîíòðîëÿ, ñ÷èòàåòñÿ íóëåâîé çîíîé. Ïðîñòðàí-
ñòâåííàÿ çîíà êîíòðîëÿ ìîæåò ñîñòîÿòü èç íåñêîëüêèõ êîíòóðîâ. Êîíòóðû çîí êîíòðîëÿ ìîãóò
íàõîäèòüñÿ íà ðàçíûõ ìíåìîñõåìàõ.

3.11. Êîíòðîëü ìåñòîïîëîæåíèÿ ïðîïóñêà

Ñèñòåìà ðåàëèçóåò ïðîñòðàíñòâåííûé êîíòðîëü ìåñòîïîëîæåíèÿ ïðîïóñêà — ýòî îçíà÷àåò
íåâîçìîæíîñòü ïîïàñòü âî âíóòðåííþþ çîíó êîíòðîëÿ, íå ìèíîâàâ ãðàíèöó âíåøíåé. ×àñòíûì
ñëó÷àåì ÿâëÿåòñÿ íåâîçìîæíîñòü äâàæäû âîéòè â îäíó è òó æå çîíó, íå âûõîäÿ èç íåå. Ýòî
ñëóæèò äîïîëíèòåëüíîé çàùèòîé îò ïåðåäà÷è ïðîïóñêà äðóãîìó ëèöó.

3.12. Ðåæèì äîñòóïà ïî âðåìåíè

Ñèñòåìà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ðàçãðàíè÷èòü äîñòóï ïî âðåìåíè äëÿ ðàçëè÷íûõ ãðóïï
ïîëüçîâàòåëåé, â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûìè âðåìåííûìè êðèòåðèÿìè.

3.13. Âðåìåííûå êðèòåðèè äîñòóïà

3.13.1. Âðåìåííàÿ çîíà êîíòðîëÿ

Âðåìåííàÿ çîíà êîíòðîëÿ — ñîâîêóïíîñòü âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ (äî 4-õ äëÿ êàæäîãî
ñ÷èòûâàòåëÿ è äî 8-ìè äëÿ èñïîëíèòåëüíûõ ìåõàíèçìîâ, âõîäîâ è âûõîäîâ) â ïðåäåëàõ êàëåí-
äàðíûõ ñóòîê, â òå÷åíèå êîòîðûõ âîçìîæíî:

•  ðàçðåøåíèå äîñòóïà ïî ïîëüçîâàòåëüñêîé êàðòå;
•  àâòîìàòè÷åñêîå îòêðûòèå èñïîëíèòåëüíîãî ìåõàíèçìà;
•  çàïðåùåíèå óïðàâëåíèÿ  èñïîëíèòåëüíûì ìåõàíèçìîì îò ïóëüòà äèñòàíöèîííîãî óïðàâ-

ëåíèÿ;
•  àâòîàêòèâèçàöèÿ ðåëåéíûõ âûõîäîâ;
•  ðàçðåøåíèå ìîíèòîðèíãà òåñòîâûõ âõîäîâ, à òàêæå ãåíåðàöèÿ òðåâîãè ïðè èõ àêòèâèçàöèè.

3.13.2. Íåäåëüíûé ãðàôèê êîíòðîëÿ

Íåäåëüíûé ãðàôèê êîíòðîëÿ — ñîâîêóïíîñòü âðåìåííûõ çîí, çàäàííûõ äëÿ êàæäîãî äíÿ
íåäåëè, âêëþ÷àÿ âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè (áîëåå ïîäðîáíî î ðàáîòå ñ îáúåêòàìè ñèñòåìû
ñì. «Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ ïî ïðîãðàììå îòäåë êàäðîâ»).

3.13.3. Ñìåííûé ãðàôèê êîíòðîëÿ

Ýòî ñîâîêóïíîñòü ïåðåìåííîãî ÷èñëà âðåìåííûõ çîí, êàæäàÿ èç êîòîðûõ ñîîòâåòñòâóåò äíþ
ñìåíû.

3.14. Ãðóïïà äîïóñêà

Ñîâîêóïíîñòü ïðàâ äîñòóïà ïî âñåì ÒÊÄ ñèñòåìû íàçûâàåòñÿ «ãðóïïîé äîïóñêà». Ýòà ãðóï-
ïà ïðèñâàèâàåòñÿ ïðîïóñêó è îïðåäåëÿåò â äàëüíåéøåì åãî âîçìîæíîñòè â ñèñòåìå.

3.15. Ïðàâà äîñòóïà

Ïðàâà äîñòóïà ïðîïóñêà ñêëàäûâàþòñÿ èç ñëåäóþùèõ ñîñòàâëÿþùèõ:
! ðàçðåøåí / çàïðåùåí (äëÿ êàæäîãî êîíêðåòíîãî ÒÊÄ);
! çàäàí èëè íåò êîíòðîëü ìåñòîïîëîæåíèÿ äëÿ ïðîïóñêà (äëÿ êàæäîãî êîíêðåòíîãî ÒÊÄ);
! çàäàíî èëè íåò êîìèññèîíèðîâàíèå äëÿ ïðîïóñêà è, åñëè çàäàíî, òî ñïîñîá êîìèññèîíè-

ðîâàíèÿ (ïðåäúÿâëåíèå äîïîëíèòåëüíîé êàðòû, íàáîð êîäîâîé êîìáèíàöèè) (äëÿ êàæäîãî êîíê-
ðåòíîãî ÒÊÄ);

! çàäàí èëè íåò êîíòðîëü äîñòóïà ïî âðåìåíè äëÿ ïðîïóñêà (äëÿ êàæäîãî ñ÷èòûâàòåëÿ);
! ðàçðåøåíà / çàïðåùåíà àâòîíîìíàÿ ñìåíà ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà (äëÿ êàæäîãî ñ÷è-

òûâàòåëÿ).



Программа «Отдел кадров»Программа «Отдел кадров»Программа «Отдел кадров»Программа «Отдел кадров»Программа «Отдел кадров»

— 9 —

4. ÑÎÑÒÀÂ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

4.1. Îñíîâíîå îêíî  ïðîãðàììû

Îñíîâíîå îêíî ïðîãðàììû ñîäåðæèò â ñåáå äâà ýëåìåíòà:
1. Ãëàâíîå ìåíþ ïðîãðàììû;
2. Áëîêíîò ðàáîòû ñ ÁÄ.
Ãëàâíîå ìåíþ ïðîãðàììû ðàñïîëîæåíî â âåðõíåé ÷àñòè ýêðàíà. Åãî ïóíêòû äóáëèðóþò

ôèëüòðû, íàêëàäûâàåìûå íà òàáëèöû ÁÄ, è ÷àñòü ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê áëîêíîòà ðàáîòû ñ
ÁÄ. Ýëåìåíòû ìåíþ ñèíõðîíèçèðîâàíû ñ ïàíåëÿìè áëîêíîòà, ïîýòîìó ïðè ðàáîòå ñ êàæäîé
íîâîé ïàíåëüþ âèä ãëàâíîãî ìåíþ ìåíÿåòñÿ.

Íàçíà÷åíèå êíîïîê, èñïîëüçóåìûõ â âûçûâàåìûõ äèàëîãîâûõ îêíàõ:
Êíîïêà «Ïîìîùü» âûçûâàåò îïèñàíèå ðàáîòû ñ òåêóùèì îêíîì.
Êíîïêè "Âûõîä", "Îòìåíèòü" çàêðûâàþò àêòèâíîå â äàííûé ìîìåíò îêíî, äåëàþò àêòèâíûì

ïðåäûäóùåå.
Êíîïêè "Ââîä", "Ïðèìåíèòü", "Çàïîìíèòü" çàêðûâàþò àêòèâíîå îêíî, îáåñïå÷èâàþò ñîõðà-

íåíèå âûáðàííûõ, ñêîððåêòèðîâàííûõ, ââåäåííûõ â íåì äàííûõ â ñîîòâåòñòâóþùèõ ýëåìåíòàõ
ïðåäûäóùåãî àêòèâíîãî îêíà.

4.2. Áëîêíîò  ðàáîòû ñ ÁÄ

Áëîêíîò ñîñòîèò èç ïÿòè ïàíåëåé (ñòðàíèö):
Ïàíåëü «Îñíîâíûå ïðîïóñêà» — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ îñíîâíûìè ïðîïóñêàìè ñèñòåìû.
Ïàíåëü «Âðåìåííûå ïðîïóñêà» — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ âðåìåííûìè ïðîïóñêàìè ñèñòåìû.
Ïàíåëü «ÑÒÎÏ-ëèñò» — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ ïðîïóñêàìè ñèñòåìû, çàíåñåííûìè â

ÑÒÎÏ-ëèñò.
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Ïàíåëü «Ãðóïïû äîïóñêà» — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïðàâ äîñòóïà ïðîïóñêîâ äëÿ
êîíòðîëëåðîâ ñèñòåìû.

Ïàíåëü «Êàëåíäàðü ïðàçäíèêîâ» — ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ óñòàíîâêè ïðàçäíè÷íûõ äíåé.

Êàæäàÿ ïàíåëü áëîêíîòà âêëþ÷àåò â ñåáÿ:

1. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ (êðîìå ïàíåëè ðàáîòû ñ êàëåíäàðåì);
2. Îêíî áëîêíîòà äëÿ ðàáîòû ñ ñîîòâåòñòâóþùåé ÁÄ;
3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ.

Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîé âàìè ïàíåëè áëîêíîòà âèä åå ñîñòàâëÿþùèõ ìåíÿåòñÿ.

Ïðèìå÷àíèÿ.
1. Ïðè ïîäâåäåíèè óêàçàòåëÿ êóðñîðà ê ëþáîé èç êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè ïàíåëè

óïðàâëåíèÿ ïîä íåé ïîÿâëÿåòñÿ êðàòêàÿ ñïðàâêà î åå íàçíà÷åíèè.
2. Ïðè âíåñåíèè êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â ÁÄ îíè äîëæíû áûòü ïåðåäàíû â

ñèñòåìó (ñì. ï. 4.2.1.3.5).
3. Äèàïàçîíû êîäà ñåìåéñòâà è ¹ ïðîïóñêà çàäàþòñÿ â ïðîãðàììíîì ìîäóëå «Êîíôèãóðàòîð»

ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  (ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ â ïðàâîé ñòîðîíå îêíà). Åñëè «Îòäåë êàäðîâ»

íå ïðèíèìàåò ââîäèìûå âåëè÷èíû, ìîæíî óòî÷íèòü èõ äèàïàçîí â «Êîíôèãóðàòîðå».
4. Äëÿ êàæäîãî ïðîïóñêà â ÁÄ óêàçûâàåòñÿ ñðîê åãî äåéñòâèÿ. Ïî èñòå÷åíèè ýòîãî ñðîêà

ïðîïóñê àâòîìàòè÷åñêè çàïðåùàåòñÿ â ñèñòåìå.

4.2.1. Ïàíåëü ðàáîòû ñ îñíîâíûìè ïðîïóñêàìè

Âèä ïàíåëè èçîáðàæåí íà ðèñóíêå â ïóíêòå 4.1. Íà ýòîé ïàíåëè âû ìîæåòå:
✦ äîáàâëÿòü äàííûå î íîâûõ ñîòðóäíèêàõ;
✦ ìåíÿòü ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòè è ïðàâà äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ â ñèñòåìå;
✦ óäàëÿòü äàííûå î ñîòðóäíèêàõ â ñèñòåìå.

4.2.1.1. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

4.2.1.1.1. Äîáàâëåíèå íîâîé çàïèñè

Ïåðâûå äâå êíîïêè ýòîé ïàíåëè ïîçâîëÿþò ââåñòè íîâóþ çàïèñü â ÁÄ. Íàæàòèå íà îäíó èç
ýòèõ êíîïîê âûçûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ (ñì. 4.3.1).

 — äîáàâèòü íîâóþ çàïèñü;

Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ââåäèòå íåîáõîäèìûå äàííûå è íàæìèòå êíîïêó «Çàïîì-
íèòü» — â òàáëèöå ÁÄ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà.

 — äîáàâèòü íîâóþ çàïèñü ñ êîïèðîâàíèåì.

Ïðè äîáàâëåíèè ñ êîïèðîâàíèåì ïîìåòüòå (ñì. ï. 4.2.1.1.3) çàïèñü-èñòî÷íèê êîïèðîâàíèÿ
è ùåëêíèòå ìûøüþ íà äàííîé êíîïêå. Ââåäèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íåîáõîäèìûå äàííûå
(ââîäÿòñÿ òîëüêî ÔÈÎ, äàòà âûäà÷è è èçúÿòèÿ, òàáåëüíûé ¹, êîä ñåìåéñòâà, ¹ ïðîïóñêà) è
íàæìèòå êíîïêó «Çàïîìíèòü». Â òàáëèöå ÁÄ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

1 — äîáàâèòü ñòðîêó; 2 — äîáàâèòü ñòðîêó ñ êîïèðîâàíèåì äàííûõ; 3 — èçìåíèòü âûäåëåííûå ñòðîêè; 4 —
âûäåëèòü ñòðîêó; 5 — îòìåíèòü âûäåëåíèå ñòðîê; 6 — óäàëèòü ñòðîêó; 7 — ñêîððåêòèðîâàòü äàííûå ñòðîêè;
8 — çàïðåòèòü/ðàçðåøèòü êàðòó; 9 — ïåðå÷èòàòü èç ÁÄ äàííûå; 10 — ïîèñê ñòðîêè ïî ôàìèëèè; 11 — ïîèñê
ñòðîêè ïî òàáåëüíîìó íîìåðó; 12 — ïîèñê ñòðîêè ïî íîìåðó êàðòû; 13 — ñîçäàíèå âûáîðêè; 14 — óäàëåíèå
àêòèâíîé â äàííûé ìîìåíò âûáîðêè; 15 — óäàëèòü äàííûå èç ÁÄ ïðîïóñêîâ ïî ÒÊÄ; 16 — íàñòðîèòü êîíò-
ðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü; 17 — óñòàíîâèòü ÏÊ ñ Ãëàâíûì Ñåðâåðîì ñèñòåìû; 18 — èñêàòü íåñèñòåìíûå êàðòû;    19
— ðåæèìû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè; 20 — ñïðàâî÷íèêè; 21 —  âðåìåííûå çîíû; 22 — íåäåëüíûå ãðàôèêè
äîïóñêà; 23 — ñìåííûå ãðàôèêè äîïóñêà; 24 — ãðóïïû çîí ÓÐÂ; 25 — î ïðîãðàììå; 26 — ïîìîùü; 27 — âêë/
âûêë ïàíåëè ñî ñïèñêîì ïîäðàçäåëåíèé; 28 — ïå÷àòü.
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4.2.1.1.2. Èçìåíåíèå ãðóïïû âûäåëåííûõ çàïèñåé

Êíîïêà  ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü
ïîìåíÿòü íåêîòîðûå çíà÷åíèÿ ïîëåé ÁÄ îäíî-
âðåìåííî âî âñåì ìíîæåñòâå âûäåëåííûõ (ñì.
ï. 4.2.1.1.3) çàïèñåé. Äëÿ ýòîãî âûçûâàåòñÿ îêíî
ââîäà èçìåíåíèé.

Îòðåäàêòèðîâàííûå â íåì ïàðàìåòðû ââî-
äÿòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ âñåõ âûäåëåí-
íûõ çàïèñåé.

Â ïîëå «Ìåòêà» âû ìîæåòå ââîäèòü ëþáûå
ññûëêè è çàìå÷àíèÿ ïî ñâîåìó óñìîòðåíèþ.

Çàäàéòå îäíî èëè íåñêîëüêî çíà÷åíèé è íà-
æìèòå «Ïðèìåíèòü».

4.2.1.1.3. Âûäåëåíèå ñòðîêè

Êíîïêà   âûäåëÿåò òåêóùåþ çàïèñü — ìåíÿåò åå ôîíîâûé öâåò íà çåëåíûé. Ïðè ýòîì (äëÿ

óäîáñòâà) êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó. Îòìåíèòü âñå âûäåëåíèÿ — êíîïêà  .

4.2.1.1.4. Óäàëåíèå çàïèñè

Óäàëÿåòñÿ òåêóùàÿ çàïèñü. Íàæàòèå íà êíîïêó  âûçûâàåò îêíî óäàëåíèÿ çàïèñè:

Ïðè ýòîì ïðîâåðÿåòñÿ îòíîøåíèå ïðîïóñêà (ýòîé çàïèñè) ê àïïàðàòóðå:
! åñëè ïðîïóñê óæå ïåðåäàí â àïïàðàòóðó, òî îí áóäåò óäàëåí òîëüêî ïðè óñïåøíîì óäàëå-

íèè åãî èç âñåõ êîíòðîëëåðîâ ñèñòåìû;
! åñëè ïðîïóñê íå áûë ïåðåäàí â àïïàðàòóðó, òî îí óäàëÿåòñÿ ñðàçó.
Ïðè óäàëåíèè îñíîâíîãî (èëè âðåìåííîãî) ïðîïóñêà èç ñèñòåìû âûäàåòñÿ çàïðîñ î åãî ïîìå-

ùåíèè â ñòîï-ëèñò.

Åñëè ñîõðàíåíèå â ÑÒÎÏ-ëèñòå íå áóäåò îòìåíåíî, òî ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïðèìåíèòü"
áóäåò ïðåäëîæåíî ââåñòè êîììåíòàðèé äëÿ óäàëåííîé êàðòû (íàïðèìåð, èç-çà ÷åãî îíà óäàëÿåòñÿ).
Ýòîò êîììåíòàðèé ñîõðàíÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå òàáëèöû êàðò ÑÒÎÏ-ëèñòà. Çäåñü æå
ìîæíî ïîòðåáîâàòü íåìåäëåííóþ ïåðåäà÷ó â àïïàðàòóðó âñåãî ÑÒÎÏ-ëèñòà. Ïðè ìàññîâîì
óäàëåíèè êàðò ýòî öåëåñîîáðàçíî ñäåëàòü îäèí ðàç — ïîñëå óäàëåíèÿ ïîñëåäíåé êàðòû.

Åñëè óäàëåííàÿ êàðòà â ÑÒÎÏ-ëèñò íå çàíîñèòñÿ, òî äàííûå î íåé ñîõðàíÿþòñÿ â òàáëèöàõ
óäàëåííûõ ("èñòîðè÷åñêèõ") ïðîïóñêîâ (îíè ðàçíûå äëÿ îñíîâíûõ è âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ).  Èõ
ïðîñìîòð âîçìîæåí ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Èñòîðèÿ" íà ñîîòâåòñòâóþùèõ ïàíåëÿõ.
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4.2.1.1.5. Ïåðåèìåíîâàíèå çàïèñè

Ïðè ïåðåäà÷å ïðîïóñêà äðóãîìó ëèöó åãî íåîáõîäèìî ïåðåîïðåäåëèòü. Íåëüçÿ ïðîñòî ââåñòè
äðóãèå äàííûå â çàïèñè ÁÄ, ò. ê. ïðè ýòîì äàííûå î ïðåäûäóùåì âëàäåëüöå íå ïîïàäóò â ÁÄ

óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ. Äëÿ ïåðåîïðåäåëåíèÿ ïðîïóñêà ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå — ïî-

ÿâèòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ çàïèñè ÁÄ (ñì. ï. 4.3.1). Ïðè ýòîì ïîëÿ: «Äàòà âûäà÷è», «Òàáåëüíûé
¹», «¹ ïðîïóñêà», «Êîä ñåìåéñòâà», «Ïîäðàçäåëåíèå», «Äîëæíîñòü», «Ìåòêà», «Ãðóïïà äîïóñêà»
— óæå çàïîëíåíû äàííûìè èç òåêóùåé çàïèñè. Âûïîëíèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ è äîïîëíå-
íèÿ è ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå «Ââîä».

Ïðè íîðìàëüíîì âûõîäå èç îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêóùàÿ çàïèñü çàìåíÿåòñÿ íîâîé (ñòàðàÿ
çàïèñü çàíîñèòñÿ ëèáî â ÑÒÎÏ-ëèñò, ëèáî â ÁÄ óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ — ïî âàøåìó âûáîðó), ïðè
ýòîì îíà ïîìå÷àåòñÿ êàê íå ïåðåäàííàÿ â àïïàðàòóðó (âûäåëÿåòñÿ æåëòûì öâåòîì).

4.2.1.1.6. Ðàçðåøåíèå / çàïðåùåíèå ïðîïóñêà

Êíîïêà  âûçûâàåò äèàëîãîâîå îêíî
«Ðàçðåøèòü/çàïðåòèòü».

Ïîñëå âûáîðà íóæíîãî çíà÷åíèÿ îíî ïåðåäà-
åòñÿ â àïïàðàòóðó. Ñîîòâåòñòâóþùàÿ îòìåòêà ïî-
ÿâëÿåòñÿ â ãðàôå ÁÄ «Çàïðåòèòü / ðàçðåøèòü».

4.2.1.1.7. Ïîèñê ïî ôàìèëèè

Êíîïêà  ïðîèçâîäèò âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ ïî ôàìèëèè, ïðè ýòîì íà ýêðàí âûâîäÿòñÿ
ôàìèëèè âñåõ ñîòðóäíèêîâ, óäîâëåòâîðÿþùèå óñëîâèÿì ïîèñêà.

4.2.1.1.8. Ïîèñê ïî òàáåëüíîìó íîìåðó

Êíîïêà  ïðîèçâîäèò ïîèñê ïî òàáåëüíîìó íîìåðó
ñîòðóäíèêà. Ïîèñê ïðîèçâîäèòñÿ äî ïåðâîãî ñîâïàäåíèÿ.

4.2.1.1.9. Ïîèñê ïî ¹ ïðîïóñêà

Êíîïêà  ïðîèçâîäèò ïîèñê ñîòðóäíèêà ïî íîìåðó è êîäó ñåìåéñòâà åãî ïðîïóñêà. Ïðè
ýòîì âûâîäèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî «Ââîä ïðî-
ïóñêà».

Ïðè ââåäåíèè íåêîððåêòíûõ äàííûõ
âûâîäèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå.

4.2.1.1.10. Ñîçäàíèå è óäàëåíèå
ôèêñèðîâàííîé âûáîðêè ñîòðóäíèêîâ

Êíîïêà  ñîçäàåò ôèêñèðîâàííóþ

âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ ïî âûáðàííûì êðèòå-
ðèÿì. Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó âûâîäèòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî «Êðèòåðèè âûáîðêè».
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Çàäàéòå îäèí èëè íåñêîëüêî êðèòåðèåâ è íàæìèòå «Ïðèìåíèòü». Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå «Íàçâà-
íèå» ââåäèòå íàçâàíèå âûáîðêè:

Íàçâàíèå ýòîé âûáîðêè âûíîñèòñÿ íà çàêëàäêó â áëîêíîòå ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ.

Âïîñëåäñòâèè, ùåëêíóâ ïî ýòîé çàêëàäêå, ìîæíî âñåãäà âûçâàòü äàííóþ âûáîðêó. Ïðè âûõîäå èç
ïðîãðàììû âñå âûáîðêè çàïîìèíàþòñÿ è ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â äàëüíåéøåì.

Êíîïêà  óäàëÿåò òåêóùóþ ôèêñèðîâàííóþ âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ.

4.2.1.1.11. Óñòàíîâêè ïîðòîâ è ñïîñîáà ââîäà ïðîïóñêà

Êíîïêà  âûçûâàåò ñîîòâåòñòâóþùåå îêíî âûáîðà «Óñòàíîâêè ïîðòîâ è ñïîñîáà ââîäà
ïðîïóñêà».

Îòìåòüòå íóæíûé ñïîñîá ââîäà ïðîïóñêà è íàæìèòå «Âûõîä». Â ñëó÷àå âûáîðà «×åðåç êîíò-
ðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü» äèàëîãîâîå îêíî «Óñòàíîâêè ïîðòîâ è ñïîñîáà ââîäà ïðîïóñêà» ïðåîáðàçóåò-
ñÿ.

 

Íàæìèòå íà êíîïêó «Âûáîð ÑÎÌ-ïîðòà» è â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå ïîðò (â ñëó-
÷àå, åñëè ñâîáîäíî íåñêîëüêî ïîðòîâ) äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ êîíòðîëüíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ.
Íàæìèòå «Ïðèìåíèòü».

Âûáåðèòå âðåìÿ ïîäíåñåíèÿ ââîäèìîãî
ïðîïóñêà ê êîíòðîëüíîìó ñ÷èòûâàòåëþ è
íàæìèòå «Âûõîä».
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4.2.1.1.12. Ñïðàâî÷íèêè

Êíîïêà  âûçûâàåò îêíî âûáîðà îäíîãî èç èìåþùèõñÿ
ñïðàâî÷íèêîâ. Ïîñëå âûáîðà íåîáõîäèìîãî ñïðàâî÷íèêà
íàæìèòå êíîïêó «Ïðèìåíèòü» — ïîÿâèòñÿ îêíî ðàáîòû
ñ ýòèì ñïðàâî÷íèêîì (ñì. ï. 4.3.2). Â ñïðàâî÷íèêå âû
ìîæåòå ïîñìîòðåòü èíòåðåñóþùóþ âàñ èíôîðìàöèþ íà òåìó, âûíåñåííóþ â íàçâàíèå,
äîïîëíèòü èëè îòðåäàêòèðîâàòü åå.

Ñëåäóþùèå òðè êíîïêè ñëóæàò äëÿ çàäàíèÿ ðåæèìîâ äîñòóïà ïî âðåìåíè.

4.2.1.1.13. Ðàáîòà ñ âðåìåííûìè çîíàìè

Êíîïêà  âûçûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ðàáîòû ñ âðåìåííûìè çîíàìè (ñì. ï. 4.2.5.2).

4.2.1.1.14. Ðàáîòà ñ íåäåëüíûìè ãðàôèêàìè

Êíîïêà  âûçûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ðàáîòû ñ íåäåëüíûìè ãðàôèêàìè (ñì. ï. 4.2.5.3).

4.2.1.1.15. Ðàáîòà ñî ñìåííûìè ãðàôèêàìè

Êíîïêà  âûçûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ðàáîòû ñî ñìåííûìè ãðàôèêàìè (ñì. ï. 4.2.5.4).

4.2.1.1.16. Î ïðîãðàììå

Êíîïêà  âûçûâàåò îêíî ñ èíôîðìàöèåé î âåðñèè ïðîãðàììû è åå ïðîèçâîäèòåëå.

4.2.1.1.17. Ïîìîùü ïîëüçîâàòåëþ

Êíîïêà  âûçûâàåò îêíî ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé.

4.2.1.1.18. Ïå÷àòü

Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè   — ïå÷àòü ïðîïóñêîâ/ó÷åòíûõ êàðòî÷åê ñîòðóäíèêîâ — ïîÿâëÿåòñÿ
îêíî ñëåäóþùåãî âèäà:

 

Çäåñü, êðîìå âûáîðà íóæíîãî ðåæèìà ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ, ìîæíî:
- âûáðàòü íóæíûé øðèôò (åãî îáëàñòü äåéñòâèÿ — òîëüêî ñîáñòâåííî äàííûå, à  íå íàçâàíèÿ

çàãîëîâêîâ è ò.ä.),
- àêòèâèçèðîâàòü âêëþ÷åíèå â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà íóæíîãî êîëè÷åñòâà òèïîâ

äîïîëíèòåëüíûõ äàííûõ.
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Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïðîñìîòð" ïîÿâèòñÿ îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïîëó÷åííûõ
äàííûõ, íàïðèìåð:

Çäåñü åñòü âîçìîæíîñòü ïîñòðàíè÷íîãî ïðîñìîòðà, èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ. Ñ
ïîìîùüþ êíîïêè "Ïàðàìåòðû ïå÷àòè" ìîæíî èçìåíèòü òîëüêî äèàïàçîí ïå÷àòàåìûõ ñòðàíèö
(èçìåíåíèå îðèåíòàöèè áóìàãè, âûáîð äðóãîãî ïðèíòåðà è äðóãèå èçìåíåíèÿ íàñòðîéêè
ïå÷àòè â äàííîé âåðñèè íå ðåàëèçîâàíû).

4.2.1.1.19. Ðàáî÷åå âðåìÿ

Êíîïêà  ñëóæèò äëÿ çàäàíèÿ ðåæèìîâ ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, ò.å. ãðàôèêîâ ðàáî÷åãî
âðåìåíè. Ïðè íàæàòèè ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ðàáîòû ñ ðàáî÷èì âðåìåíåì (ñì. ï. 4.3.7).

4.2.1.1.20. Ðàáîòà ñ çîíàìè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè

Êíîïêà  ñëóæèò äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïðîñòðàíñòâåííûõ çîí, ïðåáûâàíèå â êîòîðûõ äëÿ
ãðóïï ñîòðóäíèêîâ áóäåò ñ÷èòàòüñÿ íàõîæäåíèåì íà ðàáî÷åì ìåñòå. Ïðè íàæàòèè ïîÿâëÿåòñÿ
îêíî ðàáîòû ñ ãðóïïàìè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè (ñì. ï. 4.3.8).

Ïðèìå÷àíèå. Êíîïêè «Ðàáî÷åå âðåìÿ» è «Çîíû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè» àêòèâèçèðóþòñÿ
òîëüêî ïîñëå çàïóñêà äîïîëíèòåëüíîãî ìîäóëÿ ñëîæíîãî ãåíåðàòîðà îò÷åòîâ ïî ðàáî÷åìó âðåìåíè.

4.2.1.1.21. Ïîèñê è ïîäêëþ÷åíèå êîìïüþòåðà ñ ãëàâíûì ñåðâåðîì ñèñòåìû
(òîëüêî äëÿ ñåòåâûõ âåðñèé)

Íîðìàëüíàÿ ðàáîòà ïðîãðàììû òðåáóåò ñîåäèíåíèÿ ñ ãëàâíûì ñåðâåðîì ñèñòåìû (äàëåå —
ÃÑ). Ñîåäèíåíèå ñ ÃÑ — îïðåäåëåíèå èìåíè ÏÊ, íà êîòîðîì îí çàïóñêàåòñÿ. Äëÿ ýòîãî ñëóæèò

êíîïêà . Â ïîëå ðåäàêòèðîâàíèÿ âûñâå÷èâàåìîãî ïîñëå íàæàòèè äàííîé êíîïêè îêíà ìîæíî

âðó÷íóþ ââåñòè èìÿ íóæíîãî ÏÊ.
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Åñëè æå îíî íåèçâåñòíî, òî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûì äèàëîãîâûì îêíîì ïîèñêà
êîìïüþòåðà â ñåòåâîì îêðóæåíèè Windows (êíîïêà â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ):

Âûáåðèòå â ñåòåâîì îêðóæåíèè íóæíûé êîìïüþòåð
è íàæìèòå êíîïêó OK. Ïîñëå çàäàíèÿ èìåíè êîìïüþ-
òåðà íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìåíèòü". Åñëè ñîåäèíåíèå
óñòàíîâèòü íå óäàëîñü, ïðîãðàììà ñãåíåðèðóåò ñîîò-
âåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå. Ïðè íîðìàëüíîì æå çàâåðøå-
íèè ñîåäèíåíèÿ â ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ (ñì.
íèæíþþ ÷àñòü îñíîâíîãî îêíà) áóäåò âûâåäåíà
cîîòâåòñòâóþùàÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà.

4.2.1.1.22. Îêíî âûáîðêè ïî îòäåëàì

Êíîïêà  îòêðûâàåò/çàêðûâàåò ïàíåëü ñ äåðåâîì

ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ (ïðè ïðîõîäå ïî äåðåâó àâòî-
ìàòè÷åñêè îòôèëüòðîâûâàþòñÿ ñîòðóäíèêè, ïðèíàäëåæà-
ùèå ê âûáðàííîìó ïîäðàçäåëåíèþ).

4.2.1.2. Îêíî áëîêíîòà ðàáîòû ñ ÁÄ

Îêíî áëîêíîòà ðàáîòû ñ ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ âûã-
ëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì:
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4.2.1.2.1. Ðàáîòà ñ îêíîì ÁÄ

Â âåðõíåé ñòðîêå îêíà ðàñïîëîæåíû èìåíà ïîëåé ÁÄ.
Äëÿ áîëåå óäîáíîé ðàáîòû ñî ñòðîêîé äàííûõ ïðåäóñìîòðåíû âîçìîæíîñòè:
✦ åå îòìåòêè (Ùåëêíèòå â ëþáîì ïîëå ñòðîêè — íàïðîòèâ íåå, â êðàéíåì ëåâîì ñòîëáöå,

ïîÿâèòñÿ óêàçàòåëü-ñòðåëî÷êà. Çàïèñü ñòàíîâèòñÿ òåêóùåé);

✦ âûäåëåíèÿ (Ùåëêíèòå íà êíîïêå  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Âûäåëåííîé (ïîäñâå÷èâàå-

ìîé çåëåíûì öâåòîì) ñòàíîâèòñÿ òåêóùàÿ çàïèñü. Âûäåëèòü ìîæíî ëþáîå êîëè÷åñòâî ñòðîê);
✦ æåëòûì öâåòîì âûäåëåíû çàïèñè, íå ïåðåäàííûå â àïïàðàòóðó;
✦ òåêóùåå ïîëå ñòðîêè âûäåëÿåòñÿ ñèíèì öâåòîì.
Äëÿ ïðîñìîòðà ÁÄ â îêíå ðàñïîëîæåíû äâå ïîëîñû ïðîêðóòêè (âíèçó è ñïðàâà).
Â áëîêíîòå ìîæíî ñîçäàòü íåñêîëüêî çàêëàäîê ñ âûáîðî÷íûìè äàííûìè (âûíåñåíû âíèçó îêíà) ñ

ïîìîùüþ êíîïêè  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Çàòåì, ùåëêíóâ ïî ýòîé çàêëàäêå, ìîæíî âñåãäà âûçâàòü ýòó

âûáîðêó. Ïðè âûõîäå èç ïðîãðàììû âñå âûáîðêè çàïîìèíàþòñÿ è ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â äàëüíåéøåì.

4.2.1.3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

4.2.1.3.1.

4.2.1.3. Ñîðòèðîâêà çàïèñåé

Ïðè ñòàðòå ïðîãðàììû çàïèñè àâòîìàòè÷åñêè ñîðòèðóþòñÿ ïî «Ôàìèëèè, Èìåíè, Îò÷åñòâó»
(ÔÈÎ). Ïðè âûáîðå îäíîãî èç çíà÷åíèé áëîêà «Ñîðòèðîâêà ïî» (ùåëêíóòü ìûøüþ íà íóæíîì
âàðèàíòå) çàïèñè ñîðòèðóþòñÿ ïî ýòîìó çíà÷åíèþ.

4.2.1.3.2. Ïîêàçûâàòü / ñêðûâàòü ñòîëáåö

Ïðè ñòàðòå ïðîãðàììû ïîêàçûâàþòñÿ âñå ïîëÿ ÁÄ (âñå ñòîëáöû òàáëèöû). Ïðè ñáðîñå
êàêèõ-ëèáî ôëàæêîâ â áëîêå «Ïîêàçûâàòü» ñîîòâåòñòâóþùèå èì ñòîëáöû ñêðûâàþòñÿ (íå
îòîáðàæàþòñÿ) â òàáëèöå îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ; ïðè óñòàíîâêå ôëàæêîâ — ïîÿâëÿþòñÿ.

4.2.1.3.3. Ëèñòàíèå çàïèñåé ÁÄ

Êíîïêè  ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ëèñòàíèÿ çàïèñåé ÁÄ. Ïðè íàæàòèè îñóùå-

ñòâëÿåòñÿ ïåðåõîä, ñîîòâåòñòâåííî, íà ïåðâóþ çàïèñü ÁÄ; íà ïðåäûäóùóþ (îòíîñèòåëüíî òåêó-
ùåé); íà ñëåäóþùóþ (îòíîñèòåëüíî òåêóùåé); íà ïîñëåäíþþ çàïèñü ÁÄ.

4.2.1.3.4. Èçìåíåíèå çàïèñè

Èçìåíåíèå çàïèñè ìîæíî ïðîèçâåñòè äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1) Óñòàíîâèòå êóðñîð íà òðåáóþùåì èçìåíåíèå ïîëå òàáëèöû è äâàæäû ùåëêíèòå íà íåì

ëåâîé êíîïêîé "ìûøè". Â îòâåò íà ýòî ïîÿâèòñÿ îêíî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî èçìåíèòü
äàííûå èìåííî ýòîãî ïîëÿ.

2) Ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå  — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ
(ñì. ï. 4.3.1) ñ äàííûìè òåêóùåé çàïèñè. Âûïîëíèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ è ùåëêíèòå
ìûøüþ íà êíîïêå «Çàïîìíèòü».
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4.2.1.3.5. Ïåðåäà÷à ïðîïóñêîâ â ñèñòåìó

Ïðè âíåñåíèè êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé â ÁÄ íîâûå èëè îòðåäàêòèðîâàííûå ïðîïóñêà äîëæíû
áûòü ïåðåäàíû â ñèñòåìó. Ìîæíî ïåðåäàòü ëèáî îäèí ïðîïóñê, ëèáî ãðóïïó ïðîïóñêîâ. Ïîä
òåðìèíîì «ãðóïïà ïðîïóñêîâ» ïîíèìàþòñÿ ïðîïóñêà, àêòèâíûå íà äàííîé ñòðàíèöå áëîêíîòà
ðàáîòû ñ ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ (íàïðèìåð, âûáîðêà çàïèñåé, âûíåñåííàÿ íà çàêëàäêó).

Äëÿ ðàáîòû ñ ñèñòåìîé ïðîãðàììà ñîçäàåò ÁÄ ÒÊÄ. Êîëè÷åñòâî ÁÄ ðàâíî êîëè÷åñòâó ÒÊÄ
ñèñòåìû. Åñëè â áëîêå «Ñâÿçü ñ àïïàðàòóðîé» óñòàíîâëåí ôëàæîê «è ïåðåäàòü», òî, ïðè íàæàòèè
êíîïîê «Ïîäãîòîâèòü ïðîïóñê» èëè «Ïîäãîòîâèòü ãðóïïó», ïðàâà äîñòóïà âûáðàííîãî ïðîïóñêà
(èëè ãðóïïû ïðîïóñêîâ) áóäóò çàíåñåíû â ÁÄ ÒÊÄ è ïåðåäàíû âî âñå ÒÊÄ ñèñòåìû. Åñëè ôëàæîê
«è ïåðåäàòü» íå óñòàíîâëåí — äàííûå áóäóò òîëüêî çàíåñåíû â ÁÄ ÒÊÄ.

Êíîïêà «Ïåðåäàòü» ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïåðåäà÷è â àïïàðàòóðó çàíåñåííûõ â ÁÄ ÒÊÄ, íî íå
ïåðåäàííûõ â ÒÊÄ ïðîïóñêîâ.

Êíîïêà «Ïåðåäàòü âñåõ» ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïåðåäà÷è â àïïàðàòóðó âñåõ ïðîïóñêîâ èç ÁÄ
ÒÊÄ, íåçàâèñèìî îò òîãî, áûëè îíè ïåðåäàíû òóäà ðàíåå èëè íåò. Ïåðåä ýòîé ïåðåäà÷åé ïðîâî-
äèòñÿ î÷èñòêà ñïèñêà ïðîïóñêîâ â àïïàðàòóðå.

4.2.1.3.6. Ïðîñìîòð óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå óêàçàòåëåì ìûøè íà êíîïêå «Èñòîðèÿ» — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
ïðîñìîòðà óäàëåííûõ èç ÁÄ çàïèñåé (ñì. ï. 4.3.3).

4.2.1.3.7. Ââîä è ïðîñìîòð äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè

Åñëè âû õîòèòå èìåòü äîïîëíèòåëüíûå (íå âõîäÿùèå â ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ) ñâåäåíèÿ î
ñîòðóäíèêå, âû ìîæåòå âåñòè ñîîòâåòñòâóþùóþ ÁÄ.

Äëÿ ïðîñìîòðà èëè ââîäà ýòèõ äàííûõ ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå «Ïîäðîáíîñòè» — íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î âëàäåëüöå òåêóùåãî ïðîïóñêà.

Ïðîñìîòðèòå äàííûå è íàæìèòå «Îòìåíèòü» èëè ââåäèòå äàííûå è íàæìèòå «Çàïîìíèòü». Ðåäàê-
òèðîâàòü èõ ìîæíî òàê æå, êàê îáû÷íûé òåêñò. Ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ íàæìèòå «Çàïîìíèòü».
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Åñëè äàííûé øàáëîí îêíà âàñ íå óñòðàèâàåò, ìîæíî åãî èçìåíèòü. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå
ìûøüþ íà ñòðîêå øàáëîíà — ïîÿâèòñÿ òåêñòîâûé êóðñîð. Ââåäèòå èçìåíåíèÿ è ùåëêíèòå íà
êíîïêå «Ñîõðàíèòü øàáëîí».

4.2.1.3.8. Ââîä ïîðòðåòà ñîòðóäíèêà

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå «Ïîðòðåò» — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ðàáîòû ñ
ïîðòðåòîì (ñì. ï. 4.3.6).

Ïðèìå÷àíèå. 1. Ïðè ââîäå èëè ðåäàêòèðîâàíèè äàííûõ â ïîëå «Ãðóïïà äîïóñêà» ñîîòâåòñòâó-
þùèå ýòîé ãðóïïå äîïóñêà äàííûå îòîáðàæàþòñÿ â ïîëå «Êîìèññèîíèðîâàíèå» (åñëè â ýòîé ãðóïïå
äîïóñêà ïðåäóñìîòðåíî êîìèññèîíèðîâàíèå (ñì. ï. 4.2.4.2.1.2), òî â ñîîòâåòñòâóþùåé ãðàôå ïî-
ÿâèòñÿ çíà÷îê-êàðòî÷êà). Äâîéíûì ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêîé ìûøè â ýòîì ïîëå âûçûâàåòñÿ îêíî
êîìèññèîíèðîâàíèÿ (ñì. ï. 4.3.4), â êîòîðîì ìîæíî ââåñòè íåîáõîäèìûå äàííûå.

2. Ïðè âíåñåíèè êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé â ÁÄ íîâûå èëè îòðåäàêòèðîâàííûå ïðîïóñêà äîëæíû
áûòü ïåðåäàíû â ñèñòåìó.

4.2.2. Ïàíåëü ðàáîòû ñ ÁÄ âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ

Ïàíåëü ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ âðåìåííûìè ïðîïóñêàìè ñèñòåìû. Íà ýòîé ïàíåëè âû
ìîæåòå:

✦ äîáàâëÿòü íîâûå ïðîïóñêà;
✦ ìåíÿòü èõ ïðàâà äîñòóïà â ñèñòåìå;
✦ óäàëÿòü ïðîïóñêà èç ñèñòåìû.
Ïàíåëü âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì:

4.2.2.1. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Ïàíåëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîêðàùåííûé âàðèàíò ïàíåëè ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Ðàáîòà ñ
ïàíåëüþ è íàçíà÷åíèå êíîïîê îïèñàíû â ïóíêòå 4.2.1.1. Îòëè÷íûìè ÿâëÿþòñÿ òîëüêî äîáàâëåíèå
íîâîãî ïðîïóñêà, åãî ïåðåèìåíîâàíèå è âûáîðêà.
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4.2.2.1.1. Äîáàâëåíèå íîâîãî ïðîïóñêà

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî ïðîïóñêà ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå , â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëî-
ãîâîì îêíå äîáàâëåíèÿ ââåäèòå íåîáõîäèìûå äàííûå è íàæìèòå êíîïêó «Ïðèìåíèòü» — â
òàáëèöå âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà. Â ïîëå «Ñ:» (ñ êàêîãî ÷èñëà) àâòîìàòè-
÷åñêè ïîÿâëÿåòñÿ òåêóùàÿ äàòà.

Íàæàòèå íà êíîïêè: «Ãðóïïà äîïóñêà» è «Ïîðòðåò» âûçûâàåò ñîîòâåòñòâåííî ìåíþ âûáîðà
ãðóïïû äîïóñêà è îêíî ðàáîòû ñ ïîðòðåòîì (ñì. ï. 4.3.6).

4.2.2.1.2. Óäàëåíèå ïðîïóñêà

Óäàëåíèå ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê è óäàëåíèå îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ (ñì. ï. 4.2.1.1.4), çà
èñêëþ÷åíèåì òîãî, ÷òî, åñëè âû çàíîñèòå óäàëåííûé ïðîïóñê â ÑÒÎÏ-ëèñò, òî îí àâòîìàòè÷åñêè
çàíîñèòñÿ è â ÁÄ óäàëåííûõ âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ òîæå.

4.2.2.1.3. Ïåðåèìåíîâàíèå ïðîïóñêà

Ïðè ïåðåäà÷å ïðîïóñêà äðóãîìó ëèöó åãî
íåîáõîäèìî ïåðåîïðåäåëèòü. Íåëüçÿ ïðîñòî
ââåñòè äðóãèå äàííûå â çàïèñè, òàê êàê ïðè
ýòîì äàííûå î ïðåäûäóùåì âëàäåëüöå íå
ïîïàäóò â ÁÄ óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ.

Èçìåíÿåòñÿ òåêóùàÿ çàïèñü ÁÄ. Ùåëê-
íèòå ìûøüþ íà êíîïêå  — ïîÿâèòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî «Âðåìåííûå ïðîïóñêà».

×àñòü ïîëåé îêíà óæå çàïîëíåíà äàí-
íûìè èç òåêóùåé çàïèñè; èçìåíèòå èõ, åñëè
òðåáóåòñÿ; ââåäèòå íåäîñòàþùèå è íàæìèòå
«Ïðèìåíèòü».

Òåêóùàÿ çàïèñü çàíîñèòñÿ â ÁÄ óäàëåí-
íûõ ïðîïóñêîâ.

4.2.2.2. Îêíî áëîêíîòà

Îêíî áëîêíîòà ðàáîòû ñ ÁÄ âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì:

Ðàáîòà ñ îêíîì áëîêíîòà îïèñàíà â ïóíêòå 4.2.1.2.1. Âûäåëåíèå ñòðîêè îòñóòñòâóåò.

4.2.2.2.1. Èçìåíåíèå çàïèñè

×àñòü ïîëåé òàáëèöû («Ôàìèëèÿ», «Ïàñïîðò», «Ê êîìó»)  ìîæíî êîððåêòèðîâàòü êàê ïî ìåñòó,
òàê è ñ ïîìîùüþ êíîïêè «Ïåðåèìåíîâàòü», òîãäà êàê äàòû – òîëüêî ñ ïîìîùüþ îêíà ïåðåèìåíîâàíèÿ
(ñì. ï.4.2.2.1.3). Äëÿ èçìåíåíèÿ õàðàêòåðèñòèê êàðòû íåîáõîäèìî äâàæäû ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé
ìûøè ïî ëþáîìó èç ïîëåé «Êîä ñåì.», «¹ ïðîïóñêà» – ïîÿâèòñÿ ñòàíäàðòíîå îêíà ââîäà êàðòû.

4.2.2.3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

Ïàíåëü àíàëîãè÷íà ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Î ðàáîòå ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè
áëîêàìè è êíîïêàìè ñì. ï. 4.2.1.3.
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4.2.2.3.1. Êàëåíäàðü

Íà êàëåíäàðå îòðàæàåòñÿ äàòà âûäà÷è âðåìåííîãî ïðîïóñêà. Ïðè äâèæåíèè ïî ÁÄ âðåìåí-
íûõ ïðîïóñêîâ, äàííûå íà êàëåíäàðå èçìåíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ äàòîé âûäà÷è ïðîïóñêà.

4.2.2.3.2. Ïðîñìîòð óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå «Èñòîðèÿ» — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ïðîñìîòðà
óäàëåííûõ çàïèñåé «Èñòîðèÿ âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ».

Ðàáîòà ñ îêíîì ïðîèñõîäèò òàê æå, êàê ñ «Èñòîðèåé» îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ (ñì. ï. 4.3.3).

4.2.3. Ïàíåëü ðàáîòû ñ ÁÄ còîï-ëèñòà

Ïàíåëü ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ ïðîïóñêàìè èç ÑÒÎÏ-ëèñòà ñèñòåìû.
Íà ýòîé ïàíåëè âû ìîæåòå:
✦ äîáàâëÿòü íîâûå ïðîïóñêà;
✦ óäàëÿòü ïðîïóñêà èç ñèñòåìû.
Ïðèìå÷àíèÿ:
1. Ïðè óäàëåíèè îñíîâíûõ è âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ èç ñèñòåìû âûäàåòñÿ çàïðîñ îá èõ

ïîìåùåíèè â ÑÒÎÏ-ëèñò.
2. Ïðè âíåñåíèè äîïîëíåíèé è èçìåíåíèé â ÁÄ ÑÒÎÏ-ëèñòà îí äîëæåí áûòü ïåðåäàí â

ñèñòåìó (ñì. ï. 4.2.1.3.5).
.
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4.2.3.1. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Ïàíåëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîêðàùåííûé âàðèàíò ïàíåëè ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Ðàáîòà ñ
ïàíåëüþ è íàçíà÷åíèå êíîïîê îïèñàíû â ïóíêòå 4.2.1.1. Îòëè÷íûì ÿâëÿåòñÿ òîëüêî äîáàâëåíèå
íîâîãî ïðîïóñêà è ïå÷àòü (ðàñïå÷àòàòü ìîæíî òîëüêî òàáëèöó ÁÄ).

4.2.3.1.1. Äîáàâëåíèå íîâîãî ïðîïóñêà

Äîáàâëåíèå ïðîïóñêà ÑÒÎÏ-ëèñòà ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ îêíà, âûñâå÷èâàåìîãî ïîñëå
íàæàòèÿ êíîïêè äîáàâëåíèÿ çàïèñè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:

Çäåñü äàòà çàïðåòà è ïðèìå÷àíèå ââîäÿòñÿ ïî ìåñòó, à õàðàêòåðèñòèêè êàðòû – â ñòàíäàðò-
íîì îêíå ââîäà êàðòû ïîñëå äâîéíîãî ùåë÷êà ïî ëåâîé êíîïêå ìûøè íà ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ.

4.2.3.2. Îêíî áëîêíîòà

Ðàáîòà ñ îêíîì áëîêíîòà îïèñàíà â ïóíêòå 4.2.1.2.1. Âûäåëåíèå ñòðîêè è ñîçäàíèå âûáîðîê
îòñóòñòâóþò. Ñîðòèðîâêà çàïèñåé ïðîèçâîäèòñÿ ïî äàòå çàïðåòà.

4.2.3.3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

Êíîïêè  ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ëèñòàíèÿ çàïèñåé ÁÄ.
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Êíîïêà  ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïåðåäà÷è ïðîïóñêîâ ÑÒÎÏ-ëèñòà â

ñèñòåìó. ÑÒÎÏ-ëèñò ïåðåäàåòñÿ âî âñþ àïïàðàòóðó öåëèêîì.

4.2.4. Ïàíåëü ðàáîòû ñ ãðóïïàìè äîïóñêà

Ïàíåëü ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàäàíèÿ ãðóïï äîïóñêà, ò. å. îïðåäåëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ
ýòèì ãðóïïàì èíäèâèäóàëüíûõ ïðàâ äîñòóïà äëÿ ïðîïóñêîâ ñèñòåìû.

Ãðóïïû äîïóñêà äëÿ îñíîâíûõ è âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ îïðåäåëÿþòñÿ ïî-ðàçíîìó. Äëÿ
âûáîðà òèïà ïðîïóñêà ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå çàêëàäêè: «Îñíîâíûå ïðîïóñêà» è «Âðå-
ìåííûå ïðîïóñêà».

4.2.4.1. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Ïàíåëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîêðàùåííûé âàðèàíò ïàíåëè ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Ðàáîòà ñ
ïàíåëüþ è íàçíà÷åíèå êíîïîê îïèñàíû â ïóíêòå 4.2.1.1. Îòëè÷íûì ÿâëÿåòñÿ òîëüêî äîáàâëåíèå
è óäàëåíèå ãðóïïû äîïóñêà.

4.2.4.1.1. Äîáàâëåíèå íîâîé ãðóïïû äîïóñêà

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå , ââåäèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íàçâàíèå ãðóïïû è

íàæìèòå êíîïêó «Ââîä».
 Çàòåì çàïîëíèòå òàáëèöó ÒÊÄ äëÿ ýòîé ãðóïïû (ñì. ï. 4.2.4.2). Êàæäîé ãðóïïå äîïóñêà

ñîîòâåòñòâóåò ñâîÿ òàáëèöà ÒÊÄ, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå ïðè âûáîðå ýòîé ãðóïïû.
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4.2.4.1.2. Óäàëåíèå ãðóïïû äîïóñêà

Óäàëÿåòñÿ òåêóùàÿ çàïèñü â îêíå «Ãðóïïû äîïóñêà».

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå  — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî óäàëåíèÿ çàïèñè.

Ïîäòâåðäèòå ñâîå æåëàíèå, ùåëêíóâ íà êíîïêå «Óäàëèòü».

Åñëè â ÁÄ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîïóñêîâ åñòü ïðîïóñêà ñ òàêîé ãðóïïîé äîïóñêà, òî áóäåò
âûäàíî ïðåäóïðåæäåíèå.

Ïðè îòêàçå óäàëåíèå áóäåò îòìåíåíî.

4.2.4.2. Îêíî áëîêíîòà

Îêíî áëîêíîòà ñîñòîèò èç òàáëèöû ãðóïï äîïóñêà è òàáëèöû ÒÊÄ (äëÿ îñíîâíûõ è âðåìåí-
íûõ ïðîïóñêîâ îíè ðàçëè÷íû).

Â òàáëèöå ÒÊÄ îïðåäåëÿþòñÿ ïðàâà äîñòóïà ïðîïóñêîâ (òåêóùåé ãðóïïû äîïóñêà) äëÿ êàæäî-
ãî èç ÒÊÄ ñèñòåìû.

Òàáëèöà ïðàâ äîñòóïà äëÿ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ:
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Òàáëèöà ïðàâ äîñòóïà äëÿ âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ:

 4.2.4.2.1. Èçìåíåíèå ïðàâ äîñòóïà ãðóïïû äîïóñêà

Äëÿ èçìåíåíèÿ çíà÷åíèÿ ïîëÿ òàáëèöû äâàæäû ùåëê-
íèòå íà íåì ëåâîé êëàâèøåé ìûøè.

Ïðè ýòîì çíà÷åíèÿ ïîëåé: «Äîñòóï», «ÀÑÐÊÄ», «AntiPB»
èçìåíÿòñÿ íà ïðîòèâîïîëîæíûå.

4.2.4.2.1.1. Èçìåíåíèå âðåìåííûõ ïàðàìåòðîâ
ãðóïïû äîïóñêà

Äëÿ ïðèñâîåíèÿ ãðóïïå äîïóñêà âðåìåííûõ ïàðàìåòðîâ
èëè ñïåöêàðòû äâàæäû ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè â
ïîëå «Âðåìÿ» — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî âûáîðà.

Âûáåðèòå òèï âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ (Âðåìåííàÿ çîíà,
Íåäåëüíûé ãðàôèê, Ñìåííûé ãðàôèê) èëè íåîáõîäèìóþ ñïåö-
êàðòó (Îõðàííèê, Ãåíåðàëüíàÿ) è íàæìèòå «Ïðèìåíèòü».

Ïðè âûáîðå îäíîãî èç âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå îêíî (ñì. ï. 4.2.5.2—4.2.5.4).
Âûáåðèòå íóæíûé ãðàôèê è íàæìèòå «Ââîä».

4.2.4.2.1.2. Çàäàíèå âèäà êîìèññèîíèðîâàíèÿ

Åñëè ðàçðåøåíà àâòîíîìíàÿ ñìåíà ðåæèìà êîíòðîëÿ
äîñòóïà, òî â ïîëå «Êîìèññèîíèðîâàíèå» ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî ÒÊÄ àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâëÿåòñÿ èçîáðàæåíèå êàðòû
(ò. ê. ñìåíà ðåæèìà ïðîèçâîäèòñÿ êàðòîé). Â ýòîì ñëó÷àå
ïðîãðàììà íå ïîçâîëèò îòìåíèòü êîìèññèîíèðîâàíèå.

Ïðè ââîäå èëè ðåäàêòèðîâàíèè çíà÷åíèÿ ïîëÿ
«Êîìèññèîíèðîâàíèå» âûâîäèòñÿ îêíî âûáîðà âèäà
êîìèññèîíèðîâàíèÿ.

Íàæìèòå íà íóæíóþ êíîïêó è çàòåì íà «Ââîä».
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Åñëè âû âûáðàëè «Ïðîïóñê ñ êîìèññèîíèðîâàíèåì»,
îêíî ïðåîáðàçóåòñÿ â ñëåäóþùåå:

Â íåì ñëåäóåò óêàçàòü, êàêèì ñïîñîáîì áóäåò ïðîèç-
âîäèòüñÿ êîìèññèîíèðîâàíèå è íàæàòü «Ââîä» — â òàá-
ëèöå ÒÊÄ áóäåò îòîáðàæåí ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê.

4.2.4.2.1.3. Çàäàíèå êîëè÷åñòâà ïðåäúÿâëåíèé

Â ïîëå «Êîëè÷åñòâî» òàáëèöû ïðàâ äîñòóïà äëÿ âðå-
ìåííûõ ïðîïóñêîâ çàäàåòñÿ ðàçðåøåííîå êîëè÷åñòâî
ïîäíåñåíèé ïðîïóñêà ê ñ÷èòûâàòåëþ. Ïðè äâîéíîì ùåë-
÷êå â ýòîì ïîëå âûçûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî «Êîëè÷å-
ñòâî ïðåäúÿâëåíèé».

Ìàêñèìàëüíîå êîëè÷åñòâî ïðåäúÿâëåíèé ðàâíî ïÿòíàäöàòè. Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàííîå
÷èñëî ïðåäúÿâëåíèé áóäåò èñ÷åðïàíî, ïðîïóñê ñòàíîâèòñÿ çàïðåùåííûì â ñèñòåìå (íî çàïèñü
î íåì îñòàåòñÿ â ÁÄ!).

Ïðè íàæàòèè êíîïêè «Áåç îãðàíè÷åíèé» êîëè÷åñòâî ïðåäúÿâëåíèé íå îãðàíè÷åíî.
Âûáåðèòå ïåðâîå èëè âòîðîå è íàæìèòå «Ââîä» — ñîîòâåòñòâóþùèå

äàííûå ïîÿâÿòñÿ â ãðàôå òàáëèöû.
Âñå âíåñåííûå èçìåíåíèÿ íåîáõîäèìî çàïîìíèòü. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå

  
, èëè

  
äëÿ

îòìåíû èçìåíåíèé.

4.2.4.3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ

Ïðè èçìåíåíèè ïðàâ äîñòóïà êàêîé-ëèáî ãðóïïû äîïóñêà, äàííûå î ïðîïóñêàõ, âõîäÿùèõ â ýòó
ãðóïïó, íåîáõîäèìî îáíîâèòü â àïïàðàòóðå. Ïîýòîìó ñëåäóåò ïåðåäàòü èõ â àïïàðàòóðó. Äëÿ ýòîãî
íà ïàíåëè ðàáîòû ñ ãðóïïàìè äîïóñêà íàõîäèòñÿ êíîïêà «Ïåðåñëàòü ãðóïïó».

Åñëè â áëîêå «Ïåðåñûëàòü» âûáðàíî «Â áàçû äàííûõ è ÒÊÄ», òî âñå ïðîïóñêà ñ ïåðåñûëà-
åìîé ãðóïïîé äîïóñêà áóäóò çàíåñåíû â ÁÄ ÒÊÄ è ïåðåäàíû â àïïàðàòóðó. Åñëè âûáðàíî «Â
áàçû äàííûõ» — âñå ïðîïóñêà áóäóò òîëüêî çàíåñåíû â ÁÄ ÒÊÄ.

Êíîïêè  ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ëèñòàíèÿ çàïèñåé â îêíå «Ãðóïïû äîñòóïà».

4.2.5. Çàäàíèå ðåæèìîâ äîñòóïà ïî âðåìåíè

Â ñèñòåìå êàæäîìó ïîëüçîâàòåëþ ìîæíî çàäàâàòü ðåæèìû äîñòóïà ïî âðåìåíè äëÿ êàæäî-
ãî ñ÷èòûâàòåëÿ ÒÊÄ.

Ñ ýòîé öåëüþ ñèñòåìà ïîääåðæèâàåò:
✦ Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé;
✦ 256 âðåìåííûõ çîí;
✦ 128 íåäåëüíûõ ãðàôèêîâ;
✦ 32 ñìåííûõ ãðàôèêà.
Òàêèì îáðàçîì, ëþáîé âëàäåëåö êàðòû ïî îòíîøåíèþ ê ëþáîìó êîíòðîëëåðó èìååò ïðàâî

äîñòóïà ëèáî â ñîîòâåòñòâèè ñ îäíèì èç âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ (óäîáíî ïðè ïîñòîÿííîì ðåæèìå
ðàáîòû), ëèáî â ñîîòâåòñòâèè ñ îäíèì èç íåäåëüíûõ ãðàôèêîâ (óäîáíî ïðè ñêîëüçÿùåì ãðàôèêå),
ëèáî ïî îäíîìó èç ñìåííûõ ãðàôèêîâ.

Âðåìåííûå çîíû è ãðàôèêè ïðèñâàèâàþòñÿ êàðòàì ïðè îïðåäåëåíèè ïðàâ äîñòóïà â òàáëèöå
ÒÊÄ ïàíåëè «Ãðóïïû äîïóñêà» (ñì. ï. 4.2.4.2).

Äëÿ ðàáîòû ñ íèìè ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå îêíà. Èõ ìîæíî âûçâàòü ñ ïîìîùüþ ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ áëîêíîòà ðàáîòû ñ ÁÄ (ñì. ï. 4.2.1.1.13 — 4.2.1.1.15) èëè ïàíåëè «Ãðóïïû
äîïóñêà» (ñì. ï. 4.2.4.2.1.1).
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4.2.5.1. Ïàíåëü ðàáîòû ñ êàëåíäàðåì

Ïàíåëü ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïðàçäíè÷íûõ äíåé çà
òåêóùèé ãîä. Ëþáîé äåíü â ãîäó ïî âàøåìó æåëàíèþ ìîæåò áûòü
îáúÿâëåí â ñèñòåìå ïðàçäíè÷íûì. Ñìûñë ïðàçäíè÷íûõ äíåé —
çàäàòü âîçìîæíîñòü äîñòóïà â òàêèå äíè ïî îñîáîìó ðàñïèñàíèþ.
Ñèñòåìà ïîääåðæèâàåò òðè òèïà ïðàçäíèêîâ, ò. å. ìîæíî çàäàòü òðè âàðèàíòà ðàñïèñàíèÿ
ïðàçäíè÷íûõ äíåé.

Ðåæèì äîñòóïà äëÿ òðåõ òèïîâ ïðàçäíèêîâ çàäàåòñÿ â îêíå ðàáîòû ñ íåäåëüíûìè ãðàôèêàìè
(ñì. ï. 4.2.5.3).

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ äíÿ êàê ïðàçäíè÷íîãî äâàæäû ùåëêíèòå íà íåì ëåâîé êíîïêîé ìûøè —
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî âûáîðà ïðàçäíèêà. Ùåëêíèòå íà íåîáõîäèìîì âàì ïðàçäíèêå, è äåíü
îêðàñèòñÿ åãî öâåòîì.

Äëÿ îòìåíû ïðàçäíèêà ùåëêíèòå íà êíîïêå .
Äëÿ ïåðåäà÷è êàëåíäàðÿ â àïïàðàòóðó ùåëêíèòå íà êíîïêå «Çàïîìíèòü êàëåíäàðü».

4.2.5.2. Îêíî ðàáîòû ñ âðåìåííûìè çîíàìè

Â ñèñòåìå ðåàëèçîâàíî 256 âðåìåííûõ çîí.
Âðåìåííàÿ çîíà — ýòî ñîâîêóïíîñòü 8 âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ. Âðåìåííûå èíòåðâàëû

ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé îòðåçêè âðåìåíè (çàäàþòñÿ ñ òî÷íîñòüþ äî ìèíóòû), â òå÷åíèå êîòîðûõ
äîñòóï ðàçðåøåí. Ïîëüçîâàòåëþ ïî îòíîøåíèþ ê ëþáîìó êîíòðîëëåðó ìîæåò áûòü ðàçðåøåí
äîñòóï â ñîîòâåòñòâèè ñ ëþáîé èç âðåìåííûõ çîí, ïðè÷åì ïåðâûå 4 èíòåðâàëà îòíîñÿòñÿ ê
ïåðâîìó ñ÷èòûâàòåëþ êîíòðîëëåðà, à âòîðûå 4 — êî âòîðîìó. Ïðè ýòîì íå îáÿçàòåëüíî
îïðåäåëÿòü âñå 4 èíòåðâàëà äëÿ êàæäîãî ñ÷èòûâàòåëÿ.

Ïåðâûå ÷åòûðå âðåìåííûå çîíû — ôèêñèðîâàííûå. Âñå îñòàëüíûå ìîæíî
èçìåíÿòü ïî ñâîåìó óñìîòðåíèþ.

Ñëåâà â îêíå íàõîäÿòñÿ äâå âðåìåííûõ ëèíåéêè (äëÿ ïåðâîãî è âòîðîãî ñ÷èòûâàòåëåé
ñîîòâåòñòâåííî), â öåíòðå — îêíà ââîäà âðåìåíè äëÿ êàæäîãî ñ÷èòûâàòåëÿ. Ýòî ñðåäñòâà
çàäàíèÿ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ.

Ñïðàâà íàõîäèòñÿ îêíî ñïðàâî÷íèêà âðåìåííûõ çîí. Ïðè âûáîðå â íåì êàêîé-ëèáî âðåìåí-
íîé çîíû ñîîòâåòñòâóþùèå åé âðåìåííûå èíòåðâàëû îòîáðàæàþòñÿ íà âðåìåííûõ ëèíåéêàõ è
â îêíàõ ââîäà âðåìåíè.

4.2.5.2.1. Ðàáîòà ñ âðåìåííûìè çîíàìè

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ íàçâàíèÿ âðåìåí-
íîé çîíû íàæìèòå íà êíîïêó «Íàçâàíèå
çîíû», â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ââåäèòå
íàçâàíèå è íàæìèòå «Ââîä». Íîâîå íà-
çâàíèå ïîÿâèòñÿ â ñïðàâî÷íèêå íà ìåñòå
òåêóùåé çàïèñè.

Çàäàéòå èëè îòðåäàêòèðóéòå ñîîòâåò-
ñòâóþùèå çîíå âðåìåííûå èíòåðâàëû
(ñì. ï. 4.2.5.2.2). Äëÿ ïîëíîé î÷èñòêè
âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ òåêóùåé çîíû
íàæìèòå íà êíîïêó «Î÷èñòèòü».

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêå «Ïå÷àòü òâåð-
äîé êîïèè», âûçûâàåòñÿ îêíî ïå÷àòè
(ñì.ï. 4.2.1.1.20), â êîòîðîì âû ìîæåòå
ïðîñìîòðåòü è ðàñïå÷àòàòü òàáëèöó
âðåìåííûõ çîí ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè
âðåìåííûìè èíòåðâàëàìè.

Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé ùåëêíèòå
íà êíîïêå «Ïåðåäàòü â àïïàðàòóðó» —
âñå èçìåíåíèÿ áóäóò ïåðåäàíû.
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4.2.5.2.2. Ðàáîòà ñ âðåìåííûìè èíòåðâàëàìè

4.2.5.2.2.1. Äîáàâëåíèå âðåìåííîãî èíòåðâàëà

Äîáàâèòü âðåìåííîé èíòåðâàë ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1) Ùåëêíèòå íà ëþáîì òåìíî-ñåðîì êðóæêå ïîä âðåìåííîé ëèíåéêîé âûáðàííîãî âàìè ñ÷è-

òûâàòåëÿ. Íà âðåìåííîé ëèíåéêå ïîÿâèòñÿ öâåòíàÿ ïîëîñà, êðóæîê îêðàñèòñÿ â òàêîé æå öâåò.
Äàëåå:

— Óñòàíîâèòå êóðñîð íà öâåòíîé ïîëîñå, áëèæå ê íèæíåìó êðàþ, è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè. Íå îòïóñêàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, äâèãàÿ êóðñîð âíèç, ïîäâåäèòå íèæíèé êðàé öâåòíîé
ïîëîñû ê íóæíîìó âðåìåíè (íèæíåé ãðàíèöå âðåìåííîãî èíòåðâàëà) è îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè.

— Óñòàíîâèòå êóðñîð íà öâåòíîé ïîëîñå, áëèæå ê âåðõíåìó êðàþ, è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè. Íå îòïóñêàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, äâèãàÿ êóðñîð âíèç, ïîäâåäèòå âåðõíèé êðàé öâåòíîé
ïîëîñû ê íóæíîìó âðåìåíè (âåðõíåé ãðàíèöå âðåìåííîãî èíòåðâàëà) è îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè.

Èëè ïðîñòî ùåëêíèòå ìûøüþ â öâåòíîé ïîëîñå íàïðîòèâ íóæíîãî âðåìåíè (ñäâèãàåòñÿ òîò
êîíåö ïîëîñû, êîòîðûé áëèæå ê ýòîìó âðåìåíè).

Â îêíàõ ââîäà âðåìåíè ïîÿâèòñÿ öèôðîâîå îòîáðàæåíèå âûáðàííîãî âðåìåííîãî èíòåðâàëà.
2) Â îêíàõ ââîäà âðåìåíè íóæíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ ââåäèòå íà÷àëî è êîíåö âðåìåííîãî èíòåð-

âàëà. Ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ââåñòè» — âðåìåííîé èíòåðâàë îòîáðàçèòñÿ íà âðåìåííîé ëèíåé-
êå ñîîòâåòñòâóþùåãî ñ÷èòûâàòåëÿ.

4.2.5.2.2.2. Ðåäàêòèðîâàíèå âðåìåííîãî èíòåðâàëà

Ðåäàêòèðîâàòü âðåìåííîé èíòåðâàë ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1) Óñòàíîâèòå êóðñîð íà âåðõíåì (íèæíåì) êðàþ öâåòíîé ïîëîñû ðåäàêòèðóåìîãî âðåìåííî-

ãî èíòåðâàëà è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Íå îòïóñêàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, äâèãàÿ êóðñîð
ââåðõ (èëè âíèç), ïîäâåäèòå ãðàíèöó öâåòíîé ïîëîñû ê íóæíîìó âðåìåíè è îòïóñòèòå ëåâóþ
êíîïêó ìûøè.

Â îêíàõ ââîäà âðåìåíè ïîÿâèòñÿ öèôðîâîå îòîáðàæåíèå íîâîãî âðåìåííîãî èíòåðâàëà.
2) Èçìåíèòå â îêíàõ ââîäà âðåìåíè íóæíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ íà÷àëî è êîíåö âðåìåííîãî èíòåð-

âàëà. Ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ââåñòè» — âðåìåííîé èíòåðâàë èçìåíèòñÿ íà âðåìåííîé ëèíåéêå
ñ÷èòûâàòåëÿ.

4.2.5.2.2.3. Óäàëåíèå âðåìåííîãî èíòåðâàëà

Óäàëèòü âðåìåííîé èíòåðâàë ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1) Ùåëêíèòå íà êðóæêå (ïîä âðåìåííîé ëèíåéêîé), îêðàøåííîì â öâåò óäàëÿåìîãî âðåìåí-

íîãî èíòåðâàëà âûáðàííîãî âàìè ñ÷èòûâàòåëÿ. Âðåìåííîé èíòåðâàë íà âðåìåííîé ëèíåéêå èñ-
÷åçíåò, à êðóæîê áóäåò îêðàøåí â òåìíî-ñåðûé öâåò. Îêíà ââîäà âðåìåíè óäàëåííîãî âðåìåííîãî
èíòåðâàëà î÷èñòÿòñÿ.

2) Ùåëêíèòå íà êíîïêå  — îêíî ââîäà âðåìåíè î÷èñòèòñÿ. Ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ââå-
ñòè» — âðåìåííîé èíòåðâàë èñ÷åçíåò ñ âðåìåííîé ëèíåéêè ñ÷èòûâàòåëÿ.

4.2.5.2.2.4. Êîïèðîâàíèå ñ÷èòûâàòåëåé

Ââåäèòå âðåìåííîé èíòåðâàë íà îäíîì èç
ñ÷èòûâàòåëåé (ïåðâûì èëè âòîðûì ñïîñîáîì).
Ùåëêíèòå íà êíîïêå «Êîïèðîâàòü ñ÷èòûâàòåëè»,
âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå, ÷òî è êóäà êîïè-
ðîâàòü, è ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ïðèìåíèòü».

Íà âòîðîì ñ÷èòûâàòåëå îòîáðàçÿòñÿ òå æå
âðåìåííûå èíòåðâàëû.
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4.2.5.3. Îêíî ðàáîòû ñ íåäåëüíûìè ãðàôèêàìè

Â ñèñòåìå ðåàëèçîâàíî 128 íåäåëüíûõ ãðàôèêîâ.

Íåäåëüíûé ãðàôèê — ýòî ñîâîêóïíîñòü 10 âðåìåííûõ çîí (ïî îäíîé íà êàæäûé äåíü íåäåëè
ïëþñ ïî îäíîé äëÿ êàæäîãî òèïà ïðàçäíèêîâ). Ïî îòíîøåíèþ ê êàæäîìó êîíòðîëëåðó ëþáîé
ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ëþáûì èç 128 íåäåëüíûõ ãðàôèêîâ.

Ñïðàâà â îêíå íàõîäèòñÿ ñïðàâî÷íèê íåäåëüíûõ ãðàôèêîâ; ñëåâà — îòîáðàæàåòñÿ òåêóùèé
íåäåëüíûé ãðàôèê: íàïðîòèâ êàæäîãî äíÿ íåäåëè è êàæäîãî èç òðåõ òèïîâ ïðàçäíèêîâ ðàñïîëî-
æåíà êíîïêà âûáîðà âðåìåííîé çîíû, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé çàäàþòñÿ âðåìåííûå çîíû äëÿ ýòèõ
äíåé (âûáðàííàÿ çîíà íàïèñàíà íà êíîïêå). Ïðè íàæàòèè íà îäíîé èç êíîïîê ïîÿâëÿåòñÿ îêíî
ðàáîòû ñ âðåìåííûìè çîíàìè (ñì. ï. 4.2.5.2).

Äëÿ ââåäåíèÿ èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ íàçâàíèÿ íåäåëüíîãî ãðàôèêà äâàæäû ùåëêíèòå â ïîëå
ñïðàâî÷íèêà, ââåäèòå íàçâàíèå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå
è íàæìèòå «Ââîä». Âñå ïîñëåäóþùèå èçìåíåíèÿ
ãðàôèêà áóäóò çàïîìíåíû ïîä äàííûì èìåíåì.

Äàëåå, ïîî÷åðåäíî ùåëêàÿ íà êíîïêå êàæäîãî
ðåäàêòèðóåìîãî äíÿ, âûáèðàéòå íóæíóþ äëÿ ýòî-
ãî äíÿ âðåìåííóþ çîíó è íàæèìàéòå «Ââîä».

Åñëè âðåìåííàÿ çîíà ïîâòîðÿåòñÿ, òî åå ìîæíî
ñêîïèðîâàòü. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå íà êíîïêå
«Êîïèðîâàíèå äíåé», âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå
äåíü-èñòî÷íèê êîïèðîâàíèÿ è äíè-ïðèåìíèêè,
ïîñëå ÷åãî ùåëêíèòå íà êíîïêå «Êîïèðîâàòü».
(Â ðàìêå «Êóäà» äåíü, ñîîòâåòñòâóþùèé äíþ-
èñòî÷íèêó, íåäîñòóïåí.)

Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé ùåëêíèòå íà êíîïêå
«Ïåðåäàòü â àïïàðàòóðó» — âñå èçìåíåíèÿ áóäóò
ïåðåäàíû.
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4.2.5.4. Îêíî ðàáîòû ñî ñìåííûìè ãðàôèêàìè

Â ñèñòåìå ðåàëèçîâàíî 32 ñìåííûõ ãðàôèêà.
Ñìåííûé ãðàôèê — ýòî ñîâîêóïíîñòü ïåðåìåííîãî ÷èñëà âðåìåííûõ çîí, êàæäàÿ èç

êîòîðûõ ñîîòâåòñòâóåò äíþ ñìåíû. Ïî îòíîøåíèþ ê êàæäîìó êîíòðîëëåðó ëþáîé ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ëþáûì èç 32 ñìåííûõ ãðàôèêîâ.

Ìàêñèìàëüíàÿ äëèíà ñìåííîãî ãðàôèêà — 30 äíåé. Ïðè àêòèâèçàöèè ñìåííîãî ãðàôèêà
çàäàéòå äàòó íà÷àëà ñìåíû, äàëåå ïåðèîäè÷íîñòü îáåñïå÷èâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Ââåðõó íàõîäèòñÿ òàáëèöà äíåé:
✦ Àêòèâíûå äíè ñìåíû (äíè, âõîäÿùèå â ñìåíó) — áåëûå.
✦ Äíè, íå âõîäÿùèå â ñìåíó — òåìíî-ñåðûå.
✦ Òåêóùèé äåíü ñìåíû (ñåãîäíÿøíèé) — êðàñíûé.
✦ Ðåäàêòèðóåìûé äåíü ñìåíû (âûäåëÿåòñÿ ùåë÷êîì ìûøè) — ãîëóáîé.
Â ïîëå êàæäîãî èç àêòèâíûõ äíåé ïðîñòàâëåí íîìåð âðåìåííîé çîíû, â ñîîòâåòñòâèè ñ

êîòîðîé áóäåò ðåàëèçîâàí ðåæèì äîñòóïà ïî âðåìåíè â ýòîò äåíü. Â îêíå ñëåâà ïîä ýòîé
òàáëèöåé ïîìåùàåòñÿ íàçâàíèå âðåìåííîé çîíû ðåäàêòèðóåìîãî äíÿ.

Â îêíå «Äëèíà ñìåíû» íàõîäèòñÿ ÷èñëî àêòèâíûõ äíåé ñìåíû.
Â îêíå «Äåíü ñìåíû» — íîìåð òåêóùåãî äíÿ îòíîñèòåëüíî íà÷àëà ñìåíû.
Â îêíå «Äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ ñìåíû» — äàòà ïåðâîãî äíÿ ñìåíû.
Ñïðàâà íàõîäèòñÿ îêíî ñïðàâî÷íèêà ñìåííûõ ãðàôèêîâ.
Äëÿ ââåäåíèÿ èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ íàçâàíèÿ ñìåííîãî ãðàôèêà äâàæäû ùåëêíèòå â ïîëå

ñïðàâî÷íèêà, ââåäèòå íàçâàíèå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå è íàæìèòå «Ââîä». Âñå ïîñëåäóþùèå
èçìåíåíèÿ ãðàôèêà áóäóò çàïîìíåíû ïîä äàííûì èìåíåì.

Ðàññìîòðèì ðåäàêòèðîâàíèå ñìåííîãî ãðàôèêà.
Äëÿ çàäàíèÿ èëè äîáàâëåíèÿ äëèíû ñìåíû äâàæäû ùåë-

êíèòå â ïîëå òàáëèöû ñ ïîñëåäíèì ïî ñ÷åòó äíåì ñìåíû
(íàïðèìåð, ñìåíà äëèíîé 12 äíåé — ùåëêíèòå â 12-ì ïîëå
òàáëèöû) — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ðàáîòû ñ âðåìåííûìè
çîíàìè (ñì. ï. 4.2.5.2). Âûáåðèòå íóæíóþ äëÿ ýòîãî äíÿ
âðåìåííóþ çîíó è íàæìèòå «Ââîä». Ïðè ýòîì âñå ïîãàøåí-
íûå äíè ñìåíû, íàõîäÿùèåñÿ ëåâåå çàäàííîãî (äîáàâëåííîãî),
ñòàíóò àêòèâíûìè è ïîëó÷àò òàêóþ æå âðåìåííóþ çîíó, ÷òî è
îí. Äëèíà ñìåíû ñòàíåò ðàâíîé êîëè÷åñòâó äíåé äî äîáàâëåí-
íîãî âêëþ÷èòåëüíî.

Çàäàéòå äàòó íà÷àëà äåéñòâèÿ ñìåíû: ùåëêíèòå íà êíîïêå , âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ
êàëåíäàðå «Âûáîð äàòû» íóæíóþ âàì äàòó íà÷àëà äåéñòâèÿ ñìåíû è íàæìèòå «ÎÊ». Êíîïêè
ëèñòàíèÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ âûñòàâëåíèÿ ìåñÿöà è ãîäà.

Çàòåì ïîî÷åðåäíî âûñòàâèòå íà êàæäîì èç äíåé ñìåíû ñîîòâåòñòâóþùèå èì âðåìåííûå çîíû.
Åñëè âðåìåííàÿ çîíà ïîâòîðÿåòñÿ, òî åå ìîæíî ñêîïèðîâàòü. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ äíåé ùåëê-

íèòå íà êíîïêå «Êîïèðîâàíèå äíåé», âûáåðèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå äåíü-èñòî÷íèê êîïèðîâà-
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íèÿ è äíè-ïðèåìíèêè, ïîñëå ÷åãî ùåëêíèòå íà êíîïêå «Êîïèðîâàòü». (Â ðàìêå «Äíè, â êîòîðûå
êîïèðóåì» äåíü, ñîîòâåòñòâóþùèé äíþ-èñòî÷íèêó, íåäîñòóïåí.)

Äëÿ óìåíüøåíèÿ äëèíû ñìåíû óñòàíîâèòå êóðñîð íà äíå, ñëåäóþùèì çà ïîñëåäíèì äíåì
ñìåíû, è ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè — äåíü ïîãàñíåò. Ïðè ýòîì âñå àêòèâíûå äíè ñìåíû,
íàõîäÿùèåñÿ ïðàâåå ïîãàøåííîãî, òàêæå ïîãàñíóò. Äëèíà ñìåíû ñòàíåò ðàâíîé êîëè÷åñòâó
äíåé äî ïîãàøåííîãî.

Õàðàêòåðèñòèêè êîíêðåòíîãî ñìåííîãî ðåæèìà ìîæíî ñêîïèðîâàòü â äðóãîé ñìåííûé ðåæèì —
ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Êîïèðîâàíèå ãðàôèêà" è îêíà ñëåäóþùåãî âèäà:

Çäåñü â ñïèñêå "Êóäà" îòìåòüòå ñìåííûå ãðàôèêè, õàðàêòåðèñòèêè êîòîðûõ íóæíî çàìåíèòü
íà õàðàêòåðèñòèêè ãðàôèêà, íàçâàíèå êîòîðîãî ïîìåùåíî íà ïàíåëè "Îòêóäà", è íàæìèòå êíîïêó
"Êîïèðîâàòü".

Ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ïåðåäàòü â àïïàðàòóðó» — âñå èçìåíåíèÿ
áóäóò ïåðåäàíû.
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4.3. Äèàëîãîâûå îêíà

4.3.1. Îêíî äîáàâëåíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ

Ïðè ïðîñòîì äîáàâëåíèè çàïèñè âñå îêíà ïóñòûå. Ïðè äîáàâëåíèè çàïèñè ñ êîïèðîâàíèåì,
èçìåíåíèè è ïåðåèìåíîâàíèè çàïèñè ÷àñòü îêîí óæå çàïîëíåíà èíôîðìàöèåé.

Ââåäèòå âñå íåîáõîäèìûå äàííûå è íàæìèòå «Çàïîìíèòü».
Ïðè ïîïûòêå ââîäà «Êîäà ñåìåéñòâà» èëè «¹ ïðîïóñêà» âûâîäèòñÿ ñëåäóþùåå îêíî:

Ýòî íåîáõîäèìî äëÿ òîãî, ÷òîáû äàííûå âåëè÷èíû íå âûõîäèëè çà ïðåäåëû çàäàííîãî äèàïà-
çîíà (ñì. ï. 4.2, Ïðèìå÷àíèå 3).

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå:

Êíîïêè «Ïîäðàçäåëåíèå», «Äîëæíîñòü», «Ìåòêà» âûçûâàþò îêíî ðàáîòû ñ ñîîòâåòñòâóþùèì
ñïðàâî÷íèêîì (ñì. ï. 4.3.2).

Êíîïêè: «Ãðóïïà äîïóñêà», «Ðàáî÷åå âðåìÿ», «Ãðóïïà çîí ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè» — âûçû-
âàþò ñîîòâåòñòâóþùèå îêíà èëè âûïàäàþùèå ñïèñêè âûáîðà.

Êíîïêà «Êîìèññèîíèðîâàíèå» âûçûâàåò îêíî êîìèññèîíèðîâàíèÿ (ñì. ï. 4.3.4). Ýòà êíîïêà ñòà-
íîâèòñÿ àêòèâíîé òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè âûáðàííîé ãðóïïîé äîïóñêà ïðåäóñìîòðåíî êîìèññèîíè-
ðîâàíèå. Ãðóïïû äîïóñêà çàäàþòñÿ â ïàíåëè ðàáîòû ñ ãðóïïàìè äîïóñêà (ñì. ï. 4.2.4).

Êíîïêà «Ïîðòðåò» âûçûâàåò îêíî ðàáîòû ñ ïîðòðåòîì (ñì. ï. 4.3.6).
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4.3.2. Îêíî ðàáîòû ñî ñïðàâî÷íèêàìè

Îêíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ðàáîòû ñî ñïðàâî÷-
íèêàìè: «Ïîäðàçäåëåíèå», «Äîëæíîñòü», «Ìåòêà».

Âûáåðèòå íóæíûé ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà è
íàæìèòå «Çàïîìíèòü».

Åñëè íóæíî äîáàâèòü íîâóþ çàïèñü èëè
îòðåäàêòèðîâàòü óæå ñóùåñòâóþùóþ — ùåë-
êíèòå ñîîòâåòñòâåííî íà êíîïêå «Äîáàâèòü»
èëè «Ðåäàêòèðîâàòü» (îíè ñòàíîâÿòñÿ àêòèâ-
íûìè òîëüêî ïðè âûáîðå îïðåäåëåííîé çàïèñè
ñïðàâî÷íèêà), ââåäèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå
«Íàçâàíèå» íîâóþ çàïèñü è íàæìèòå «Ââîä».

Åñëè ðåäàêòèðóåòñÿ óæå ñóùåñòâóþùåå
çíà÷åíèå ñïðàâî÷íèêà, òî ó âñåõ çàïèñåé â ÁÄ
îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ, èìåþùèõ ýòî çíà÷åíèå,
îíî áóäåò çàìåíåíî îòðåäàêòèðîâàííûì.

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêå «Óäàëèòü» âûäåëåííîå
çíà÷åíèå óäàëÿåòñÿ èç ñïðàâî÷íèêà; íî åñëè â ÁÄ
îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ åñòü çàïèñè ñ óäàëÿåìûì èç
ñïðàâî÷íèêà çíà÷åíèåì, òî óäàëåíèå ïðîèçâåäåíî
íå áóäåò. Â ýòîì ñëó÷àå áóäåò âûäàíî ñîîáùåíèå:

4.3.3. Îêíî ïðîñìîòðà óäàëåííûõ çàïèñåé

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè  ìîæíî âîçâðàòèòü ñîòðóäíèêà â ñïèñîê îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Ïðè

ýòîì ñîõðàíÿåòñÿ òîëüêî ó÷åòíàÿ èíôîðìàöèÿ, íîìåð êàðòû îáíóëÿåòñÿ.
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4.3.3.1. Ïîèñê çàïèñåé ôèëüòðàöèåé

Â äàííîì îêíå ðåàëèçîâàí ïîèñê
íóæíîé çàïèñè ñ ðàñøèðåííûìè âîç-
ìîæíîñòÿìè. Çàäàíèå êðèòåðèåâ ïîèñêà

ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè 

è îêíà ñëåäóþùåãî âèäà:

Çàäàéòå çíà÷åíèÿ íóæíûõ êðèòå-
ðèåâ ïîèñêà è íàæìèòå êíîïêó "Ïðè-
ìåíèòü".

4.3.3.2. Óäàëåíèå çàïèñè

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå

 ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, — íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ îêíî ïðåäóïðåæäåíèÿ: «Ýòî
óæå íàâñåãäà». Ïîäòâåðäèòå ñâîå íàìå-
ðåíèå, ùåëêíóâ íà êíîïêå «Óäàëèòü».

4.3.3.3. Ðàáîòà ñ ïàíåëüþ óïðàâëåíèÿ

Àíàëîãè÷íî ðàáîòå ñ ïàíåëüþ óïðàâëåíèÿ ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ (ñì. ï. 4.2.1.3.1— 4.2.1.3.3).
Åñëè âû õîòèòå ïðîñìîòðåòü äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ î âëàäåëüöå óäàëåííîãî ïðîïóñêà,

ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå «Ïîäðîáíîñòè», íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî äîïîëíèòåëüíîé èíôîð-
ìàöèè (ñì. ï. 4.2.1.3.7).

Äëÿ áîëåå óäîáíîãî ïðîñìîòðà çàïèñåé â îòäåëüíîì îêíå ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå 
— íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ïðîñìîòðà ñ äàííûìè òåêóùåé çàïèñè.

Ïðîñìîòð äðóãèõ çàïèñåé ÁÄ â ýòîì îêíå âîçìîæåí ñ ïîìîùüþ êíîïîê ëèñòàíèÿ (ñì. ï. 4.2.1.3.3).
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4.3.4. Îêíî êîìèññèîíèðîâàíèÿ

Â òàáëèöå ïîëÿ ÒÊÄ, â êîòîðûõ ïðîïóñê íå ïîäâåðæåí êîìèññèîíèðîâàíèþ, çàêðàøåíû
òåìíî-ñåðûì öâåòîì; ïîëÿ ÒÊÄ, â êîòîðûõ ïðîïóñê ïîäâåðæåí êîìèññèîíèðîâàíèþ — áåëûå,

òåêóùåå ïîëå — ãîëóáîå.
Åñëè ïðîïóñê êîìèññèîíèðóåòñÿ êîäîâîé

êîìáèíàöèåé, òî â ãðàôå òàáëèöû «Êîìèñ-
ñèîíèðîâàíèå» ðèñóåòñÿ ñ÷èòûâàòåëü ñ
êëàâèàòóðîé (ÒÊÄ 18); åñëè äðóãèì ïðî-
ïóñêîì — êàðòà äîñòóïà (ÒÊÄ 837).

Ïåðâîíà÷àëüíî ïðè êîìèññèîíèðîâàíèè äðóãèì ïðîïóñêîì â ãðàôå «×åì êîìèññèîíèðó-
åòñÿ» íàõîäèòñÿ íîìåð ïðîïóñêà òåêóùåé çàïèñè ÁÄ, à ïðè êîìèññèîíèðîâàíèè êîäîâîé
êîìáèíàöèåé — êîä 1000.

Äëÿ èçìåíåíèÿ íîìåðà êîìèññèîíèðóþùåãî ïðîïóñêà èëè êîäîâîé êîìáèíàöèè äâàæäû
ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè â ïîëå «×åì êîìèññèîíèðóåòñÿ» òàáëèöû êîìèññèîíèðîâà-
íèÿ — íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ââîäà íîìåðà ïðîïóñêà èëè êîäîâîé êîìáèíàöèè.

Ââåäèòå íóæíûé íîìåð ïðîïóñêà èëè êîäîâóþ êîìáèíàöèþ è íàæìèòå «Ââîä». Îíè
îòîáðàçÿòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå òàáëèöû.

4.3.5. Îêíî ïðèâåäåíèÿ ÒÊÄ

Ïðîãðàììà «Îòäåë êàäðîâ» ïîìíèò íîìåðà ÒÊÄ, êîòîðûå âõîäÿò â ïîñëåäíþþ êîíôèãóðàöèþ
ñèñòåìû. Ïîñëå èçìåíåíèÿ êîôèãóðàöèè ñèñòåìû: óäàëåíèÿ ÒÊÄ èç ñèñòåìû, äîáàâëåíèÿ ÒÊÄ â
ñèñòåìó, çàìåíû ÒÊÄ â ñèñòåìå — ïðè ñòàðòå ïðîãðàììû ïîÿâèòñÿ îêíî «ÒÊÄ ñèñòåìû».

Â íåì äîëæíî áûòü ïðîèçâåäåíî ïðèâåäåíèå â ñîîòâåòñòâèå ñòàðîãî ñïèñêà ÒÊÄ ñ íîâûì. Ïîñëå
ýòîãî ñïèñêè äîëæíû áûòü èäåíòè÷íû.

Â îêíå «Íîâàÿ êîíôèãóðàöèÿ»
íàõîäèòñÿ ñïèñîê ÒÊÄ ïîñëå âûïîë-
íåíèÿ ïîñëåäíåãî êîíôèãóðèðîâàíèÿ
ñèñòåìû.

Â îêíå «Ñòàðàÿ êîíôèãóðàöèÿ»
— ñïèñîê ÒÊÄ, çàïîìíåííûé ïðî-
ãðàììîé.

Ïðè äîáàâëåíèè â ñèñòåìó íî-
âûõ ÒÊÄ:

Ïîìåòüòå â ñïèñêå îêíà «Íîâàÿ
êîíôèãóðàöèÿ» íîìåðà òåõ ÒÊÄ,
êîòîðûõ íåò â ñïèñêå îêíà «Ñòàðàÿ
êîíôèãóðàöèÿ». Ùåëêíèòå íà êíîïêå
«Ïåðåìåñòèòü» — âûäåëåííûå ÒÊÄ
ïîÿâÿòñÿ â îêíå «Ñòàðàÿ êîíôèãóðà-
öèÿ».

Çàêðîéòå îêíî ïðèâåäåíèÿ ÒÊÄ.
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Ïðè óäàëåíèè èç ñèñòåìû ÒÊÄ:
Ïîìåòüòå â ñïèñêå îêíà «Ñòàðàÿ êîíôèãóðàöèÿ» íîìåðà òåõ ÒÊÄ, êîòîðûõ íåò â ñïèñêå îêíà

«Íîâàÿ êîíôèãóðàöèÿ». Ùåëêíèòå íà êíîïêå «Óäàëèòü» — âûäåëåííûå ÒÊÄ èñ÷åçíóò èç îêíà
«Ñòàðàÿ êîíôèãóðàöèÿ». Çàêðîéòå îêíî ïðèâåäåíèÿ ÒÊÄ.

Ïðè çàìåíå ÒÊÄ â ñèñòåìå:
Ïîìåòüòå â ñïèñêå îêíà «Íîâàÿ êîíôèãóðàöèÿ» íîìåð íîâîãî ÒÊÄ, à â ñïèñêå îêíà «Ñòà-

ðàÿ êîíôèãóðàöèÿ» — íîìåð ñòàðîãî ÒÊÄ, è ùåëêíèòå íà êíîïêå «Ïðèðàâíÿòü». Çàêðîéòå
îêíî ïðèâåäåíèÿ ÒÊÄ.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ! Ïîñëå èçìåíåíèÿ êîíôèãóðàöèè íåîáõîäèìî çàéòè íà ñòðàíèöó «Ãðóïïû
äîïóñêà» è ïðèâåñòè ïðàâà äîïóñêà â ñîîòâåòñòâèå ñ íîâîé êîíôèãóðàöèåé ñèñòåìû.

4.3.6. Îêíî ðàáîòû ñ ïîðòðåòîì

Äëÿ õðàíåíèÿ ôîòîãðàôèé ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû ãðà-
ôè÷åñêèå ôàéëû â ôîðìàòå bmp, jpeg, ëèáî ôîòîãðàôèè ìîãóò
ââîäèòüñÿ ÷åðåç áóôåð îáìåíà (íàïðèìåð, ïîñðåäñòâîì ñêà-
íåðà).

Êíîïêà  çàãðóæàåò ôîòîãðàôèþ èç áóôåðà îáìåíà.

Êíîïêà  çàãðóæàåò ôîòîãðàôèþ èç ôàéëà, èìÿ êîòî-
ðîãî íóæíî âûáðàòü â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå.

Êíîïêà  ñòèðàåò ïîðòðåò.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ âûáðàííîãî ïîðòðåòà â ÁÄ ïðîïóñêîâ

íàæìèòå êíîïêó «Ïðèìåíèòü».

4.3.7. Îêíî ðàáîòû ñ ðàáî÷èì âðåìåíåì

Ðåæèìû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè (ÓÐÂ) — 3-õ òèïîâ:
- íåäåëüíûå;
- ñìåííûå;
- ìåñÿ÷íûå.

Äëÿ âûáîðà íóæíîãî òèïà ðåæèìà ÓÐÂ èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

ãëàâíîãî îêíà ïðîãðàììû. Ýòà êíîïêà ñòàíîâèòñÿ âèäèìîé ïîñëå õîòÿ áû îäíîãî çàïóñêà ïðî-
ãðàììû "Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè". Ïîñëå åå íàæàòèÿ ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äëÿ âûáîðà íóæíîãî òèïà
ðåæèìîâ ÓÐÂ:

Çäåñü ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Ïðèìåíèòü" áóäåò âûñâå÷åíî îêíî ñî ñïèñêîì ðåæèìîâ ÓÐÂ
ñîîòâåòñòâóþùåãî òèïà.
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4.3.7.1. Íåäåëüíûå ðåæèìû ÓÐÂ

Îêíî íåäåëüíûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Êàæäîìó äíþ íåäåëè è ïðàçäíèêó îïðåäåëåííîãî òèïà ïðèñâàèâàåòñÿ íóæíîå ðàáî÷åå âðåìÿ.
Êîëè÷åñòâî íåäåëüíûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ íåîãðàíè÷åííî. Èçìåíåíèå íàçâàíèÿ, äîáàâëåíèå ðåæèìà
ïðîèçâîäèòñÿ îáùåïðèíÿòûì â ïðîãðàììå ñïîñîáîì (ñì. ñîîòâåòñòâóþùèå  îïåðàöèè ïðè ðàáîòå
ñî ñïðàâî÷íèêàìè).

Óäàëèòü ìîæíî ëèøü ðåæèì, êîòîðûé íå ïðèñâîåí íè îäíîìó ñîòðóäíèêó.
Êîððåêòèðîâêà èíòåðâàëîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè - àíàëîãè÷íî êîððåêòèðîâêå èíòåðâàëîâ âðå-

ìåííûõ çîí.
Êîïèðîâàíèå êàê õàðàêòåðèñòèê ðåæèìà, òàê è õàðàêòåðèñòèê äíåé ðåæèìà ïðîèçâîäèòñÿ

àíàëîãè÷íî òàêèì æå îïåðàöèÿì ñ íåäåëüíûìè ðåæèìàìè äîïóñêà.
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4.3.7.2. Ñìåííûå ðåæèìû ÓÐÂ

Îêíî ñìåííûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Â îòëè÷èå îò íåäåëüíûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ, ÷èñëî ñìåííûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ îãðàíè÷åíî ÷èñëîì
ñìåííûõ ðåæèìîâ äîïóñêà. Áîëåå òîãî, èìååò ìåñòî ñòðîãîå ñîîòâåòñòâèå ìåæäó ñìåííûì
ðåæèìîì äîïóñêà è ñìåííûì ðåæèìîì ÓÐÂ. Äëÿ ñìåííûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ íåëüçÿ èçìåíèòü
õàðàêòåðèñòèêè ñàìîé ñìåíû — îíè çàäàþòñÿ ïðè ñîçäàíèè ñîîòâåòñòâóþùåãî ñìåííîãî ðåæèìà
äîïóñêà.

Çäåñü âîçìîæíû ëèøü êîððåêòèðîâêà èíòåðâàëîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè è êîïèðîâàíèå
ðåæèìà/äíåé ðåæèìà. Ýòè îïåðàöèè ïðîèçâîäÿòñÿ àíàëîãè÷íî òàêèì æå îïåðàöèÿì ñ
ðåæèìàìè/äíÿìè ðåæèìà íåäåëüíûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ.
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4.3.7.3. Ìåñÿ÷íûå ðåæèìû ÓÐÂ

Îêíî ìåñÿ÷íûõ ðåæèìîâ ÓÐÂ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Êàæäîìó äíþ ìåñÿöà ïðèñâàèâàåòñÿ íóæíîå ðàáî÷åå âðåìÿ. Êîëè÷åñòâî ìåñÿ÷íûõ ðåæè-
ìîâ ÓÐÂ íåîãðàíè÷åííî. Êîððåêòèðîâêà íàçâàíèÿ, äîáàâëåíèå, óäàëåíèå, êîïèðîâàíèå ðåæè-
ìîâ, çàäàíèå èíòåðâàëîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè — àíàëîãè÷íî íåäåëüíûì ðåæèìàì ÓÐÂ.

Îêíî äëÿ êîïèðîâàíèÿ äíåé ìåñÿ÷íîãî ðåæèìà ñïåöèôè÷íî:
Êîïèðóåìûé äåíü ïîäñâå÷åí â âåðõíåì êàëåíäàðå æåë-

òûì ôîíîì. Äëÿ îòìåòêè äíåé, â êîòîðûå êîïèðóåòñÿ âûá-
ðàííûé äåíü, èñïîëüçóåòñÿ äâîéíîé ùåë÷îê ëåâîé êíîï-
êîé "ìûøêè" ïî íóæíîìó äíþ íèæíåãî êàëåíäàðÿ. Ïîñëå
ýòîãî  äåíü áóäåò ïîäñâå÷åí çåëåíûì ôîíîì. Ñíÿòü âûäå-
ëåíèå — òàêîé æå äâîéíîé ùåë÷îê.

Ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Î÷èñòèòü ðåæèì" ìîæíî î÷èñ-
òèòü èíòåðâàëû âñåõ äíåé òåêóùåãî ðåæèìà. Ñ ïîìîùüþ
êíîïêè "Î÷èñòèòü ìåñÿö" áóäóò î÷èùåíû âñå èíòåðâàëû
âñåõ ðåæèìîâ.

Â ÁÄ õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ òîëüêî î ðåæèìàõ ÓÐÂ
òåêóùåãî ìåñÿöà.

Â íà÷àëå íîâîãî ìåñÿöà èíòåðâàëû ðàáî÷åãî âðåìåíè
ïðåäûäóùåãî ìåñÿöà íå ñòèðàþòñÿ. Íî èíòåðâàëû ðàáî÷åãî
âðåìåíè êîíêðåòíîãî äíÿ íîâîãî ìåñÿöà ìîãóò Âàñ íå óñò-
ðàèâàòü (íàïðèìåð, ïðîèçîéäåò îïðåäåëåííûé ñäâèã äíåé
íåäåëè âíóòðè íîâîãî ìåñÿöà îòíîñèòåëüíî ïðåäûäóùåãî
ìåñÿöà). Äëÿ óìåíüøåíèÿ  êîððåêòèðîâîê èíòåðâàëîâ ðàáî÷åãî âðåìåíè íîâîãî ìåñÿöà ìîæíî
èñïîëüçîâàòü êíîïêè ñäâèãà èíòåðâàëîâ ïî äíÿì (ââåðõ/âíèç) — ýòè êíîïêè ðàñïîëîæåíû íàä
êíîïêîé "Óäàëèòü".
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4.3.8. Ðàáîòà ñ ãðóïïàìè çîí ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè

Ãðóïïû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè íåîáõîäèìû äëÿ åãî êîððåêòíîãî ïîäñ÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè.
Ðàáî÷åå âðåìÿ äëÿ ñîòðóäíèêà ñ÷èòàåòñÿ òîëüêî ïðè íàõîæäåíèè åãî â ïðîñòðàíñòâåííûõ
çîíàõ, îòíåñåííûõ ê åãî ãðóïïå ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè.

Ïðîñòðàíñòâåííûå çîíû çàäàþòñÿ â «Êîíôèãóðàòîðå».
Îêíî ïîñòðîåíèÿ ãðóïï çîí ÓÐÂ èìååò ñëåäóþùèé âèä:

Äàííîå îêíî âûçûâàåòñÿ:
✦ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Â ýòîì ñëó÷àå îíî ïðåäíàçíà÷åíî

òîëüêî äëÿ îïèñàíèÿ ãðóïï çîí ó÷¸òà ðàáî÷åãî âðåìåíè, è èíôîðìàöèÿ èç íåãî â ÁÄ íå çàíîñèòñÿ.
✦ èç ïîëÿ «Ãðóïïû çîí ðàáî÷åãî âðåìåíè» òàáëèöû ÁÄ îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ. Â ýòîì ñëó÷àå

îíî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàäàíèÿ ãðóïïû çîí ó÷¸òà ðàáî÷åãî âðåìåíè êîíêðåòíîìó ñîòðóäíèêó.
Â íåì Âû ìîæåòå âûáðàòü ãðóïïó çîí ó÷¸òà è íàæàòü «Ïðèìåíèòü» — ãðóïïà áóäåò çàíåñåíà â
òåêóùåå ïîëå òàáëèöû ÁÄ. (Îïèñàíèå ãðóïï çäåñü òàêæå âîçìîæíî).

Ñïèñîê çîí çàíîñèòñÿ â îêíî àâòîìàòè÷åñêè èç «Êîíôèãóðàòîðà».
Äëÿ çàäàíèÿ èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ ãðóïïû ó÷åòà âûáåðèòå åå íàçâàíèå â ñïðàâî÷íèêå

(âåðõíåå îêíî).

Êíîïêè:  è  äîáàâëÿþò è óäàëÿþò ãðóïïó ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè (óäàëÿåòñÿ òåêóùàÿ

ãðóïïà).
Â íèæíåì îêíå âûäåëèòå òå çîíû, â êîòîðûõ ìîæåò íàõîäèòüñÿ ñîòðóäíèê ýòîé ãðóïïû â

ðàáî÷åå âðåìÿ. Äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ â êàæäîé çîíå — îíà îêðàñèòñÿ â çåëåíûé öâåò.
Äëÿ îòìåíû âûäåëåíèÿ çîíû ðàáî÷åãî âðåìåíè äâàæäû ùåëêíèòå â íåé ìûøüþ.

Êíîïêè  è  çàïîìèíàþò è âîññòàíàâëèâàþò ñîñòàâ ãðóïïû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè.
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4.3.9. Îêíî ðàáîòû ñ àâàðèéíûìè ïðîïóñêàìè êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ

Ïîñòðîåíèå ñïèñêîâ àâàðèéíûõ êàðò êîíòðîëëåðîâ 2-ãî óðîâíÿ ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ
îêíà ñëåäóþùåãî âèäà:

Îíî âûçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Àâàðèéíûå ïðîïóñêà êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ"
çàêëàäêè "Ãðóïïû äîïóñêà" îñíîâíîãî îêíà ïðîãðàììû.

Îêíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ââîäà, óäàëåíèÿ è ïåðåäà÷è â àïïàðàòóðó ñïèñêà êàðò, èìåþùèõ
äîñòóï ïðè ðàáîòå êîíòðîëëåðà âòîðîãî óðîâíÿ ïðè íàðóøåíèè ñâÿçè ñ êîíöåíòðàòîðîì.

Â âåðõíåé òàáëèöå îêíà íàõîäÿòñÿ ïðîïóñêà, êîòîðûå ðàçðåøåíû â âûáðàííîì êîíòðîëëåðå
âòîðîãî óðîâíÿ ïðè íîðìàëüíîì ðåæèìå ðàáîòû.

Êíîïêè  ñëóæàò äëÿ ïîèñêà ñîòðóäíèêîâ ïî ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâó, à êíîïêà 

äëÿ ïîèñêà ïî íîìåðó ïðîïóñêà.
Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ìûøüþ íà çàïèñè òàáëèöû, îíà ïîìå÷àåòñÿ êàê âûáðàííàÿ (îêðàøè-

âàåòñÿ â çåëåíûé öâåò).
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4.3.9.1.Êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ

 — ïåðåíîñèò òåêóùåãî ñîòðóäíèêà â òàáëèöó ïðîïóñêîâ ðàáîòû

 êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ ïðè ïîòåðå ñâÿçè ñ êîíöåíòðàòîðîì.

 — ïåðåíîñèò âûáðàííûõ (ïîäñâå÷åííûõ çåëåíûì) ñîòðóäíèêîâ â

òàáëèöó ïðîïóñêîâ ðàáîòû êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ ïðè ïîòåðå ñâÿçè ñ êîíöåíòðàòîðîì.

 — ïåðåíîñèò ñîòðóäíèêîâ, íà÷èíàÿ îò òåêóùåãî è äî êîíöà â òàá-

ëèöó ïðîïóñêîâ ðàáîòû êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ ïðè ïîòåðå ñâÿçè ñ êîíöåíòðàòîðîì.

ÂÍÈÌÀÍÈÅ!
Êîëè÷åñòâî àâàðèéíûõ ïðîïóñêîâ êîíòðîëëåðà âòîðîãî óðîâíÿ ðàâíî 1000. Åñëè êîëè÷å-

ñòâî ïðîïóñêîâ ïðè ïåðåìåùåíèè ïðåâûñèò òûñÿ÷ó, òî ïðîöåññ ïåðåìåùåíèÿ ïðåêðàùàåòñÿ.

4.3.9.2. Ïåðåäà÷à â àïïàðàòóðó

Êàðòû åùå íå ïåðåäàííûå â àïïàðàòóðó, ïîäñâå÷èâàþòñÿ æåëòûì öâåòîì. Ïðè óñïåøíîé
ïåðåäà÷å â àïïàðàòóðó ïîäñâåòêà ñíèìàåòñÿ.

Ïåðåäà÷à â àïïàðàòóðó îñóùåñòâëÿåòñÿ
ñ ïîìîùüþ áëîêà “Ïåðåäà÷à”.

 Åñëè âûáðàòü âàðèàíò «Âñå», òî ñîòðóäíèêè áóäóò ïåðåäàíû âî âñå êîíòðîëëåðû âòîðîãî
óðîâíÿ, åñëè âûáðàòü ðàäèîêíîïêó «ÒÊÄ», òî âñå ñîòðóäíèêè áóäóò ïåðåäàíû òîëüêî â òåêó-
ùèé êîíòðîëëåð âòîðîãî óðîâíÿ.

4.3.9.3. Êíîïêè óäàëåíèÿ.

 — óäàëÿåò èç êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ è èç ÁÄ òåêóùåãî ñîòðóäíèêà.

 — óäàëÿåò èç êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ è èç ÁÄ âûäåëåííûõ ñîòðóä-

íèêîâ (ïîäñâå÷åíû çåëåíûì öâåòîì).

 — óäàëÿåò èç êîíòðîëëåðîâ âòîðîãî óðîâíÿ è èç ÁÄ ñîòðóäíèêîâ, óäàëåí-

íûõ èç ÁÄ Îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ.

 — ïðîèçâîäèò ïîëíóþ î÷èñòêó ÁÄ è ñïèñêà ïðîïóñêîâ äëÿ ðàáîòû â ðåæèìå

ïîòåðè ñâÿçè ñ êîíöåíòðàòîðîì êîíòðîëëåðà âòîðîãî óðîâíÿ.
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4.3.10. Îêíî ïîèñêà íå ñèñòåìíûõ êàðò

Â ýòîì îêíå îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîèñê íå ñèñòåìíûõ êàðò â ÁÄ «Îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ»,
«Êîìèññèîíèðóþùèõ ïðîïóñêîâ», «Âðåìåííûõ ïðîïóñêîâ» è «ÑÒÎÏ-ëèñòà». Ïîèñê îñóùå-
ñòâëÿåòñÿ ïî íàæàòèè êíîïêè «Ïîèñê». Åñëè äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ íà ïîëå «Êîä ñåìåé-
ñòâà» èëè «¹ ïðîïóñêà» íàéäåííûõ êàðò, òî ìîæíî èçìåíèòü èõ ïàðàìåòðû.

Åñëè áûë ââåäåí íåïðàâèëüíûé êîä ñåìåéñòâà, òî åãî ìîæíî èçìåíèòü âî âñåõ ÁÄ ñ ïîìî-
ùüþ êíîïêè «Çàìåíèòü êîä ñåì.». Äëÿ ýòîãî ââåäèòå â îêíî «Èñõîäíûé» êîä ñåìåéñòâà ïîäëå-
æàùèé çàìåíå. Âûáåðèòå èç ñïèñêà îêíà «Îêîí÷àòåëüíûé» íåîáõîäèìûé êîä ñåìåéñòâà è ùåë-
êíèòå íà êíîïêå «Çàìåíèòü êîä ñåì.».



Ñàíêò-Ïåòåðáóðã, ïð. Ïðîñâåùåíèÿ, 85
Òåë.:  (812) 329-89-24, 329-89-25

Òåõíè÷åñêàÿ ïîääåðæêà: (812) 321-61-55
Ôàêñ:  (812) 597-68-84

E-mail: system@perco.ru

Ìîñêâà, Ëåíèíãðàäñêèé ïð-ò, 80, êîðï. Ã, îôèñ 701
Òåë.:  (095) 729-35-23
Ôàêñ:  (095) 729-35-19
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