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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ýòî îïèñàíèå ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì ïî ðàáîòå ñ ïðîãðàììîé ñëîæíîãî
ãåíåðàòîðà îò÷åòîâ ñèñòåìû PERCo-SYSTEM-12000. Îíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ
ðàáîòíèêà îòäåëà êàäðîâ.

Â äàëüíåéøåì ïîä «ñèñòåìîé» áóäåì ïîíèìàòü ñèñòåìó êîíòðîëÿ äîñòóïà PERCo-
SYSTEM-12000, ïîä «ïðîãðàììîé» — ïðîãðàììó «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè», ïîä
«Ãåíåðàòîðîì îò÷åòîâ» — ïðîãðàììó WREP.EXE, ïîä «Îòäåëîì êàäðîâ» — ïðî-
ãðàììó STAFF.EXE, ïîä «Êîíôèãóðàòîðîì» — ïðîãðàììó CONFIG.EXE.

Ãëàâà 2 «ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÏÎÍßÒÈß» ñîäåðæèò îñíîâíûå òåðìèíû è îáî-
çíà÷åíèÿ.

Ãëàâà 3 «Î ÏÐÎÃÐÀÌÌÅ» ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î íàçíà÷åíèè è âîçìîæíîñ-
òÿõ ïðîãðàììû.

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

2. ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÏÎÍßÒÈß

•  Áàçîâûé êîíòðîëëåð — îñíîâíîé àïïàðàòíûé ýëåìåíò ñèñòåìû, ïðåä-
ñòàâëÿþùèé èç ñåáÿ ìèêðîïðîöåññîðíîå óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ
óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì, ðåãèñòðàöèè ïðîõîäîâ, óïðàâëåíèÿ äðàéâåðàìè èñïîë-
íèòåëüíûõ ìåõàíèçìîâ (çàìêîâ, òóðíèêåòîâ, êàëèòîê è ò.ä.) è ïîääåðæêè
ôóíêöèé îõðàííîé ñèãíàëèçàöèè.

• Ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷èòûâàíèÿ è ðàñøèô-
ðîâêè  êîäà,  ñîäåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà, ñ öåëüþ èäåíòèôèêàöèè ïîëüçî-
âàòåëåé â ñèñòåìå.

• Òåðìèíàë êîíòðîëÿ äîñòóïà (ÒÊÄ) —  ñòðóêòóðíî-ëîãè÷åñêàÿ ñîñòàâ-
ëÿþùàÿ ñèñòåìû, ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé  áàçîâûé êîíòðîëëåð âìåñòå ñ ïîäêëþ-
÷åííûìè ê íåìó äðàéâåðàìè, ñ÷èòûâàòåëÿìè è èñïîëíèòåëüíûìè ìåõàíèçìàìè.

• Ðåãèñòðàöèÿ — ïðîòîêîëèðîâàíèå âñåõ ñîáûòèé, ñâÿçàííûõ ñ ïåðåìåùå-
íèÿìè ïîëüçîâàòåëåé, èçìåíåíèÿìè ñîñòîÿíèé òåñòîâûõ âõîäîâ è ðåëåéíûõ âû-
õîäîâ è ôóíêöèîíèðîâàíèåì îáîðóäîâàíèÿ. Ðåãèñòðàöèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî-
ñðåäñòâîì ïåðèîäè÷åñêîãî ñáîðà íàêîïëåííîé êîíòðîëëåðàìè  èíôîðìàöèè ñ
ñîõðàíåíèåì â áàçå äàííûõ (ôîðìàò «Paradox5») íà æåñòêîì äèñêå ñåðâåðà
ñèñòåìû — æóðíàëå ðåãèñòðàöèè. Ýòà èíôîðìàöèÿ ñîáèðàåòñÿ è îáðàáàòûâà-
åòñÿ ñ ïîìîùüþ ÏÎ «Ãåíåðàòîð îò÷åòîâ».

3. Î ÏÐÎÃÐÀÌÌÅ

Ïðîãðàììà «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè» ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ,
ñâÿçàííûõ ñ ðàáî÷èì âðåìåíåì ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ. Îíà ïîçâîëÿåò îò-
ñëåäèòü ñîáëþäåíèå ïåðñîíàëîì òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà.
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Îò÷åò ìîæåò áûòü ïîëó÷åí:
• ïî îïðåäåëåííîìó ïîäìíîæåñòâó èëè âñåì ïîëüçîâàòåëÿì;
• çà îïðåäåëåííûé èíòåðâàë âðåìåíè.
Íà îñíîâàíèè ñïåöèàëüíûì îáðàçîì îáðàáîòàííîé èíôîðìàöèè î ïðîõîäàõ

è  ðàáî÷èõ ãðàôèêàõ ñîòðóäíèêîâ ìîæíî ïîëó÷èòü îò÷åòû:
• î âðåìåíè ïðèõîäà è óõîäà ñ ðàáîòû;
• î ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîì ñîòðóäíèêîì âðåìåíè â ðàìêàõ åãî ëè÷íîãî

ðåæèìà ðàáîòû;
• î âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå;
• î òåõ, êòî îïîçäàë;
• î òåõ, êòî óøåë ðàíüøå;
• î òåõ, êòî ïðèøåë ðàíüøå;
• î òåõ, êòî çàäåðæàëñÿ;
• î òåõ, êòî íå áûë íà ðàáîòå.
Ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ óêàçàííûõ ôóíêöèé ïðîãðàììà ïîääåðæèâàåò áàçó

äàííûõ (ÁÄ) ðåæèìîâ ðàáîòû.
Ðàáî÷åå âðåìÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ìîæåò áûòü ðàññ÷èòàíî íå ïî ïåðåñå-

÷åíèþ èì ãðàíèö ïðåäïðèÿòèÿ, à ïî ôàêòó ïðèñóòñòâèÿ åãî èìåííî íà ñâîåì
ðàáî÷åì ìåñòå.

Îò÷åò âîçìîæåí çà ëþáîå êîëè÷åñòâî äíåé â ïðåäåëàõ ëþáîãî êàëåíäàðíîãî
ìåñÿöà:

• ïî îäíîìó ïîëüçîâàòåëþ ñèñòåìû;
• ïî ãðóïïå ïîëüçîâàòåëåé ñèñòåìû (ãðóïïà ïîëüçîâàòåëåé ôîðìèðóåòñÿ ïî

ïðèçíàêó ïðèíàäëåæíîñòè ê îïðåäåëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ, ìîæíî ñôîðìè-
ðîâàòü îò÷åò ïî íåñêîëüêèì ïîäðàçäåëåíèÿì ñðàçó);

• ïî âñåì ïîëüçîâàòåëÿì ñèñòåìû.
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4. ÑÎÑÒÀÂ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

4.1. Îñíîâíîå îêíî ïðîãðàììû

Ðàáîòó ñ îñíîâíûì îêíîì ïðîãðàììû ìîæíî ðàçäåëèòü íà äâå ÷àñòè:
1. Ðàáîòà ñ ìîäåëÿìè îò÷åòà.
2. Íàëîæåíèå ôèëüòðîâ.

Êíîïêà  âûçûâàåò îêíî ñ èíôîðìàöèåé î âåðñèè ïðîãðàììû è åå ïðî-

èçâîäèòåëå.
Êíîïêà «Ïîìîùü» âûçûâàåò îêíî ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî ðàáîòå ñ ïðîãðàì-

ìîé.
Êíîïêà  ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàêðûòèÿ ïðîãðàììû è âûõîäà

â Windows.

Íàçíà÷åíèå êíîïîê, èñïîëüçóåìûõ â âûçûâàåìûõ äèàëîãîâûõ îêíàõ:
Êíîïêà «Ïîìîùü» âûçûâàåò îêíî ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî ðàáîòå ñ òåêóùèì îêíîì.
Êíîïêè «Âûõîä» è «Îòìåíà» ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ çàêðûòèÿ òåêóùåãî îêíà è

âûõîäà â ïðåäûäóùåå.
Êíîïêà «Ââîä»  çàêðûâàåò òåêóùåå îêíî è ââîäèò âûáðàííûå â íåì äàííûå

â ïðåäûäóùåå îêíî.

Êíîïêè  ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ïðîñìîòðà çàïèñåé ÁÄ. Ïðè íà-
æàòèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïåðåõîä, ñîîòâåòñòâåííî, íà ïåðâóþ çàïèñü ÁÄ; íà ïðåäûäó-
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ùóþ (îòíîñèòåëüíî òåêóùåé); íà ñëåäóþùóþ (îòíîñèòåëüíî òåêóùåé); íà ïîñëå-
äíþþ çàïèñü ÁÄ.

4.1.1. Ðàáîòà ñ ìîäåëÿìè îò÷åòà

Ìîäåëè îò÷åòîâ çàäàþòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Ïåðåä ðàáîòîé ñ îò÷åòàìè
çàäàéòå íóæíûé ìåñÿö è ãîä:

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íåñêîëüêî ìîäåëåé îò÷åòîâ è îïåðàòèâíî ïåðåêëþ-
÷àòüñÿ ìåæäó íèìè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ìîäåëè îò÷åòà óñòàíîâèòå íóæíûå ôèëüòðû îò÷åòîâ

(ñì. ï. 4.1.3) è íàæìèòå êíîïêó  . Ââåäèòå â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íàçâàíèå

ìîäåëè è íàæìèòå  êíîïêó «Ââîä».
Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè óæå ñóùåñòâóþùåé ìîäåëè — âûáåðèòå íàçâàíèå

ìîäåëè â îêíå «Ìîäåëü îò÷åòà», èçìåíèòå ôèëüòðû, íàæìèòå êíîïêó  è

çàòåì  â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå êíîïêó «Ââîä».
 Äëÿ óäàëåíèÿ ìîäåëè âûáåðèòå íàçâàíèå ìîäåëè â îêíå «Ìîäåëü îò÷åòà» è

íàæìèòå êíîïêó .

Äëÿ ïðîñìîòðà îò÷åòà ïî âûáðàííîé èëè ñîçäàííîé ìîäåëè íàæìèòå êíîïêó
«Îò÷åò».

Îò÷åò ìîæíî ïðîñìîòðåòü, è íå ñîçäàâàÿ ìîäåëè — çàäàéòå íóæíûå ôèëü-
òðû è íàæìèòå êíîïêó «Îò÷åò».

Ïðèìå÷àíèå. Ïðîãðàììà ðàáîòàåò íå ñ òåêóùèì ïåðå÷íåì óñòðîéñòâ, à ñ
óñòðîéñòâàìè, êîòîðûå áûëè ñêîíôèãóðèðîâàíû â ìåñÿö ìîäåëè îò÷åòà. Ïðè
êàæäîé íîðìàëüíî çàâåðøèâøåéñÿ êîíôèãóðàöèè (ñì. ïðîãðàììó "Êîíôèãóðà-
òîð") ñèñòåìà ñîõðàíÿåò â ÁÄ èíôîðìàöèþ î ñîñòàâå óñòðîéñòâ, îáíàðóæåííûõ
äàííîé êîíôèãóðàöèåé. Â òåêóùåé êîíôèãóðàöèè ñèñòåìû ìîæåò íå áûòü óñò-
ðîéñòâà, äàííûå ïî êîòîðîìó íóæíî ïðîñìîòðåòü. Ïîýòîìó, ïðè èçìåíåíèè
ìåñÿöà ìîäåëè îò÷åòà ïðîãðàììà âûäàåò ñïèñîê äàò èçìåíåíèÿ êîíôèãóðàöèè
ñèñòåìû, êîòîðûé ïîçâîëèò âûáðàòü èìåííî òó êîíôèãóðàöèþ, ãäå ïðèñóòñòâî-
âàëè íóæíûå óñòðîéñòâà. Ýòîò ñïèñîê âêëþ÷àåò â ñåáÿ íå òîëüêî äàòû êîíôè-
ãóðàöèé íóæíîãî ìåñÿöà, íî è äàòû âñåõ ïðåäûäóùèõ êîíôèãóðàöèé.

Â ÁÄ ñèñòåìû õðàíèòñÿ íîìåð òåêóùåãî ìåñÿöà. Äàííàÿ ïðîãðàììà è ïðî-
ãðàììà «Îòäåë êàäðîâ» ïðè ñòàðòå ïðîâåðÿþò ðàâåíñòâî íîìåðà òåêóùåãî ìåñÿöà
íîìåðó ìåñÿöà â ÁÄ. Åñëè îíè íå ñîâïàäàþò (êàê ïðàâèëî, ïðè ïåðâîì çàïóñêå
â íà÷àëå íîâîãî ìåñÿöà), òî â ïàïêå \STAFF\Arh  ñîçäàåòñÿ êîïèÿ òàáëèö òåõ
ôàéëîâ ÁÄ, â êîòîðûõ õðàíèòñÿ ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ äëÿ ðàñ÷åòà ðàáî÷åãî
âðåìåíè (ðåæèìû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè, ãðóïïû çîí ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè



Руководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователя

— 6 —

(ÓÐÂ)). Ïîýòîìó ïðè èçìåíåíèè ìåñÿöà ìîäåëè îò÷åòà ïðîãðàììà ïûòàåòñÿ
íàéòè àðõèâíûå äàííûå, ñîîòâåòñòâóþùèå âûáðàííîìó ìåñÿöó. Åñëè òàêîâûå
íå íàéäåíû, òî ïðîãðàììà âûñâåòèò ñïèñîê íàéäåííûõ àðõèâíûõ äàííûõ
(â âèäå äàò) ñ âîçìîæíîñòüþ âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé ìåñÿö.

4.1.2. 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 êîòî-

ðîì îí çàïóñêàåòñÿ. Äëÿ ýòîãî ñëóæèò êíîïêà . Â ïîëå ðåäàêòèðîâàíèÿ

âûñâå÷èâàåìîãî ïî íàæàòèè äàííîé êíîïêè îêíà ìîæíî âðó÷íóþ ââåñòè èìÿ
íóæíîãî ÏÊ.

Åñëè æå îíî íåèçâåñòíî, òî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûì äèàëîãî-
âûì îêíîì ïîèñêà êîìïüþòåðà â ñåòåâîì îêðóæåíèè Windows (êíîïêà â ïðà-
âîé ÷àñòè îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ):

Âûáåðèòå â ñåòåâîì îêðóæåíèè
íóæíûé êîìïüþòåð è íàæìèòå êíîï-
êó “OK”. Ïîñëå çàäàíèÿ èìåíè êîìïü-
þòåðà íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìåíèòü".
Åñëè ñîåäèíåíèå óñòàíîâèòü íå óäà-
ëîñü — ïðîãðàììà ñãåíåðèðóåò ñî-
îòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå.
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4.1.3. Íàëîæåíèå ôèëüòðîâ

4.1.3.1. Ôèëüòðû ñîáûòèé

 Íàæàâ îäíó èëè íåñêîëüêî êíîïîê, ìîæíî ïîëó÷èòü îò÷åò ïî âûáðàííûì
âðåìåííûì ïàðàìåòðàì î ïðèñóòñòâèè  ñîòðóäíèêîâ íà ðàáîòå.

«Ðàáî÷åå âðåìÿ» — ýòî ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîå ñîòðóäíèêîì âðåìÿ â
ðàìêàõ åãî ëè÷íîãî ðåæèìà ðàáîòû (ñ ó÷åòîì çàïëàíèðîâàííîãî ðåæèìîì
îáåäåííîãî ïåðåðûâà). Ïðè ýòîì îïîçäàíèå íà ðàáîòó è ïðåæäåâðåìåííûé
óõîä ñ ðàáîòû  ñîîòâåòñòâåííî óìåíüøàþò ýòî âðåìÿ, íî ïðèõîä ðàíüøå è
óõîä ïîçæå åãî íå óâåëè÷èâàþò.

«Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ» — ýòî ïåðèîä ìåæäó âðåìåíåì ïðèõîäà ñîòðóäíèêà
íà ðàáîòó è âðåìåíåì åãî óõîäà ñ ðàáîòû (áåç ó÷åòà îáåäåííîãî ïåðåðûâà).

«Òàáåëü» — ýòà êíîïêà ñëóæèò äëÿ ïîëó÷åíèÿ òâåðäîé êîïèè òàáåëÿ â
âèäå îáùåïðèíÿòîé ñòàíäàðòíîé ôîðìû.

4.1.3.2. Ñîòðóäíèêè, èíòåðâàë äíåé îò÷åòà

Âûáîð ñîòðóäíèêîâ è íóæíîãî èíòåðâàëà äíåé îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà
ñëåäóþùåé ÷àñòè îñíîâíîãî îêíà ïðîãðàììû:

Îò÷åò ìîæíî ñîçäàòü ïî:
• îäíîìó ñîòðóäíèêó (äâîéíîé ùåë÷îê â ïîëå "Ñîòðóäíèê"),
• ïðîèçâîëüíî âûáðàííîé ãðóïïå ñîòðóäíèêîâ (äâîéíîé ùåë÷îê â ïîëå "Ãðóïïà"),
• ñîòðóäíèêàì âûáðàííûõ ïîäðàçäåëåíèé (äâîéíîé ùåë÷îê â ïîëå "Âûáîðêà

ïî…" ïðè âûáîðêå ïî îòäåëàì),



Руководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователя

— 8 —

• ñîòðóäíèêàì ñ  çàðàíåå âûáðàííûìè ðåæèìàìè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè
(äâîéíîé ùåë÷îê â ïîëå "Âûáîðêà ïî…" ïðè âûáîðêå ïî íóæíîìó ðåæèìó
ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ),

• ëþáîìó èíòåðâàëó äíåé ìåñÿöà.

 Âûáîð âñåõ ñîòðóäíèêîâ — ñ ïîìîùüþ êíîïêè .

Äëÿ óäàëåíèÿ âûáðàííîãî ïîäìíîæåñòâà ñîòðóäíèêîâ èñïîëüçóéòå êíîïêó

 ñïðàâà îò ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîëÿ âûáîðà.

Èçìåíåíèå ñïîñîáà âûáîðà âîçìîæíî òîëüêî ïðè ïóñòîì ñïèñêå (èñïîëüçóéòå
êíîïêó î÷èñòêè ñïèñêà).

Åñëè ïðè âûáîðå îòäåëà (èëè âñåõ ñîòðóäíèêîâ âñåõ îòäåëîâ) áóäåò íàæàòà

êíîïêà , òî îò÷åò áóäåò ñîñòàâëåí ïî ñîòðóäíèêàì êàê ñ äåéñòâóþùè-

ìè, òàê è ñ óäàëåííûìè ïðîïóñêàìè (íàõîäÿùèìèñÿ â ÁÄ óäàëåííûõ ïðîïóñêîâ).

Êíîïêà  — ñïðàâî÷íîãî õàðàêòåðà. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî

ïðîñìîòðåòü ñîçäàííûå â ïðîãðàììå "Îòäåë êàäðîâ" ðåæèìû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè.

4.1.3.2.1. Âûáîð ñîòðóäíèêà (ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ).

Âûáîð ñîòðóäíèêà (ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ) îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ îêíà
ñëåäóþùåãî âèäà:
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Âûáèðàòü ìîæíî êàê èç ñïèñêà îñíîâíûõ ïðîïóñêîâ, òàê è èç ñïèñêà
ïðîïóñêîâ àðõèâà (òàê íàçûâàåìûå "èñòîðè÷åñêèå" ïðîïóñêè â ïðîãðàììå «Îòäåë
êàäðîâ»). Èñïîëüçóéòå äëÿ ýòîãî çàêëàäêè ñëåâà â íèæíåé ÷àñòè ãëàâíîé
ïàíåëè îêíà.

Äëÿ âûáîðà îäíîãî ñîòðóäíèêà äîñòàòî÷íî íàéòè åãî â ñïèñêå è íàæàòü
êíîïêó «Ââîä ñîòðóäíèêà».

Ïðè íåîáõîäèìîñòè èñïîëüçóéòå âîçìîæíîñòè ïîèñêà ñîòðóäíèêà:
• ïî ôàìèëèè, íîìåðó êàðòû, òàáåëüíîìó íîìåðó,
• ïî ïåðâîé áóêâå ôàìèëèè.
Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ãðóïïû èñïîëüçóéòå êíîïêè íàä ñïèñêîì ãðóïïû ñîòðóä-

íèêîâ â ïðàâîé ÷àñòè îêíà. Êàê òîëüêî â ãðóïïå áóäåò áîëåå îäíîãî ñîòðóäíèêà,
ñòàíåò äîñòóïíîé êíîïêà «Ââîä ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ». Êíîïêè ñíàáæåíû ïîä-
ñêàçêàìè.

4.1.3.2.2. Ââîä äàííûõ îá îòãóëàõ è ïðè÷èíàõ îòñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ
íà ðàáîòå.

Ïðîãðàììîé «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè» âåäóòñÿ áàçû äàííûõ (äàëåå ÁÄ)
«Ëè÷íûõ îáñòîÿòåëüñòâ» (îòãóëîâ, îòïóñêîâ è ò.ï.) è «Ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ
ñîòðóäíèêà íà ðàáîòå».

Â ÁÄ «Ëè÷íûõ îáñòîÿòåëüñòâ» õðàíÿòñÿ ñâåäåíèÿ îá îòãóëàõ, èìåþùèõñÿ
ó ñîòðóäíèêà. Äëÿ òîãî, ÷òîáû çàêðûòü ýòèìè îòãóëàìè îòñóòñòâèå ñîòðóäíè-
êà íà ðàáîòå, íåîáõîäèìî ïåðåíåñòè èõ âñå èëè íåîáõîäèìóþ ÷àñòü â ÁÄ
«Ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ». Äàííûå î ïðè÷èíàõ îòñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáîòå
ìîãóò ââîäèòüñÿ òàêæå íåïîñðåäñòâåííî â ÁÄ «Ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ». Äàííûå,
íàõîäÿùèåñÿ â ÁÄ «Ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ» èñïîëüçóþòñÿ ïðè ðàñ÷åòàõ ðàáî÷åãî
âðåìåíè è òàáåëÿ.

Äëÿ âûçîâà «Îêíà ëè÷íûõ îáñòîÿòåëüñòâ» èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà «Ëè÷íûå
îáñòîÿòåëüñòâà». Äëÿ âûçîâà «Îêíà ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ» èñïîëüçóåòñÿ êíîïêà
«Ïðè÷èíû îòñóòñòâèÿ».
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4.1.3.2.3. Âûáîð îòäåëà (ðåæèìà ÓÐÂ)

Ïðîãðàììà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âêëþ÷àòü  ñîòðóäíèêîâ â îò÷åò êàê
èõ ïî ïðèíàäëåæíîñòè ê îòäåëàì, òàê  è ïî èõ ïðèíàäëåæíîñòè ê ðåæèìàì
ÓÐÂ. Èñïîëüçóéòå äëÿ ýòîãî áëîê ïåðåêëþ÷àòåëåé «Âûáîðêà ïî … ».  Ïîñëå
äâîéíîãî ùåë÷êà ïî ïîëþ ñïèñêà «Âûáîðêà ïî…» áóäåò âûñâå÷åíî îêíî âèäà:

Â ëåâîì îêíå ðàñïîëîæåíû äàííûå, èç êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ âûáîð. Â
ïðàâîì îêíå — óæå âûáðàííûå äàííûå. Äëÿ âûáîðà ïîìåòüòå â ëåâîì îêíå

íóæíûå äàííûå è ùåëêíèòå íà êíîïêå . Äëÿ âûáîðà âñåãî ñïèñêà ùåëêíèòå

íà êíîïêå . Äëÿ îòìåíû âûáîðà — âûäåëèòå â  ïðàâîì îêíå ýëåìåíòû

ñïèñêà, ïîäëåæàùèå îòìåíå, è ùåëêíèòå íà êíîïêå . Äëÿ îòìåíû âûáîðà

âñåõ ýëåìåíòîâ ñïèñêà ùåëêíèòå íà êíîïêå .

Âûáîð ðåæèìîâ ÓÐÂ îñóùåñòâëÿåòñÿ òàê æå, êàê è âûáîð îòäåëîâ.

4.1.3.2.4. Âûáîð èíòåðâàëà äíåé îò÷åòà
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Äëÿ âûáîðà âðåìåííîãî èíòåðâàëà, çà êîòîðûé âû õîòèòå ïîëó÷èòü îò÷åò,
íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü â ïîëÿõ ââîäà äàòû íà÷àëüíóþ è êîíå÷íóþ äàòó îò÷åòà.
Èíòåðâàë  ìîæíî óñòàíîâèòü ëèáî âðó÷íóþ (ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê ïðîêðóòêè èëè
ââåñòè, ùåëêíóâ â ïîëå ìûøüþ), ëèáî äâàæäû ùåëêíóâ ìûøüþ â ýòîì ïîëå —
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî ââîäà äíÿ ìåñÿöà. Âûáåðèòå äåíü è íàæìèòå «Ââîä».

Äëÿ îò÷åòà ïî âñåìó ìåñÿöó íàæìèòå êíîïêó «ÂÑÅ!» ñïðàâà îò ïîëÿ
ââîäà äàòû.

4.1.3.2.5. Âûáîð äîïîëíèòåëüíîãî ôèëüòðà ïî âðåìåíè

«Ðàáî÷åå âðåìÿ» è «Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ» ñ÷èòàþòñÿ ñ ó÷åòîì ðåàëüíîãî
âðåìåíè ïðèõîäà íà ðàáîòó è óõîäà ñ ðàáîòû, íî ìîæíî óñòàíîâèòü äîïîëíè-
òåëüíûé ôèëüòð ïî âðåìåíè:

ñ ó÷åòîì êîòîðîãî ñîòðóäíèê ìîæåò íå ïîïàñòü â ñîîòâåòñòâóþùèé ýòîìó ôèëü-
òðó îò÷åò. Îò÷åòû çàäàþòñÿ ñëåäóþùèìè êíîïêàìè ñîîòâåòñòâåííî ôèëüòðàì:

Íàïðèìåð, ôèëüòð ïî îïîçäàíèÿì — 15 ìèíóò. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ñîòðóä-
íèêè, îïîçäàâøèå íà ðàáîòó äî ïÿòíàäöàòè ìèíóò âêëþ÷èòåëüíî, â îò÷åò
«Îïîçäàâøèå» íå ïîïàäóò. Îäíàêî «Ðàáî÷åå âðåìÿ» è «Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ»
äëÿ íèõ áóäåò ðàññ÷èòàíî ñ ó÷åòîì èõ îïîçäàíèÿ.

Âðåìåííîé èíòåðâàë óñòàíàâëèâàåòñÿ:
• ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê ïðîêðóòêè — äî 120 ìèíóò;
• íàáîðîì íóæíîãî ÷èñëà (ùåëêíóâ â ïîëå ìûøêîé) — ëþáîå ÷èñëî.

Äëÿ óäàëåíèÿ âðåìåííîãî èíòåðâàëà ùåëêíèòå íà êíîïêå  ñïðàâà îò
ïîëÿ ââîäà îòäåëà.
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4.2. Îêíî îò÷åòà

Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà âûáåðèòå ìîäåëü îò÷åòà â âûïàäàþùåì ñïèñêå
«Ìîäåëü îò÷åòà» èëè çàäàéòå íóæíûå ôèëüòðû è íàæìèòå êíîïêó «Îò÷åò».

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà îò÷åòà ðàññìîòðèì îò÷åò ñëåäóþùåãî âèäà:

Â ýòîì îêíå ìîæíî ïðîñìîòðåòü äàííûå îò÷åòà (â ñîîòâåòñòâèè ñ çàäàííûì
ôèëüòðîì) î âðåìåííûõ äàííûõ âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ. Âèä îêíà — ñòàí-
äàðòíûé äëÿ âñåõ îò÷åòîâ ïî âðåìåíè: â çàãîëîâêå îêíà — ìåñÿö/ãîä, íàçâà-
íèå âûáðàííîãî ôèëüòðà ñîáûòèé. Íàçâàíèÿ çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ äàííûõ —
äíè âûáðàííîãî ìåñÿöà.

Îò÷åò ñîñòàâëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
• ïî âñåì ñîòðóäíèêàì èç âûáðàííîãî ïîäìíîæåñòâà (ïîñòðîåííîìó â ñîîò-

âåòñòâèè ñ ôèëüòðîì ïî ñîòðóäíèêàì), äàííûå ïî êîòîðûì óäîâëåòâîðÿþò
íàëîæåííîìó ôèëüòðó ñîáûòèé;

• ïî âñåì äíÿì èíòåðâàëà äíåé.
Â ñòîëáöàõ — âðåìÿ ïðèõîäà,

óõîäà, ðàáî÷åãî âðåìåíè â äàííûé
äåíü. Åñëè îòñóòñòâóåò âðåìÿ ïðè-
õîäà èëè óõîäà, òî ýòî îçíà÷àåò,
÷òî ñèñòåìîé áûë çàôèêñèðîâàí
òîëüêî ïðèõîä èëè óõîä (â äàí-
íûé  äåíü).

Ïðèìå÷àíèå. Ïîñëå äâîéíîãî
ùåë÷êà ëåâîé êíîïêîé "ìûøêè" ïî
ëþáîé ãðàôîêëåòêå ïîëÿ äàííûõ
áóäåò âûñâå÷åíî îêíî ñî ñïèñêîì âñåõ ïðîõîäîâ ñîîòâåòñòâóþùåãî ñîòðóäíèêà
â äàííûé äåíü:
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3-é ñòîëáåö ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îòìåòêè (ñèìâîë "X") îá èçúÿòèè âûáðàííî-
ãî ïðîõîäà èç ðàñ÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè. Äëÿ ýòîãî íóæíî äâàæäû ùåëêíóòü
ëåâîé êíîïêîé "ìûøêè" ïî  ëþáîé êëåòêå ñòðîêè âûáðàííîãî ïðîõîäà.
Ïîâòîðíûé ùåë÷îê — îòìåíà èçúÿòèÿ.

Ïðèìå÷àíèå. Âñå èçúÿòèÿ ïðîõîäîâ âñòóïÿò â ñèëó ïðè ïîñòðîåíèè ñëå-
äóþùåãî îò÷åòà.

Åñëè â ïðîõîäàõ ñîòðóäíèêà çà äåíü îáíàðóæåíû íåêîððåêòíîñòè (äâà
âûõîäà/âõîäà ïîäðÿä), òî ñîîòâåòñòâóþùàÿ ãðàôîêëåòêà áóäåò êðàñíîé (ïðè
ïå÷àòè â òàêèå ãðàôîêëåòêè áóäóò ïîìåùåíû "?").

Êíîïêè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ ïîä òàáëèöåé îò÷åòà.
Êíîïêà «Ðåæèìû ðàáîòû» — ñïðàâî÷íîãî íàçíà÷åíèÿ.
Ïîñëå åå íàæàòèÿ ïîÿâèòñÿ îêíî ñ õàðàêòåðèñòèêàìè ðåæèìà ðàáî÷åãî

âðåìåíè èìåííî âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà, íàïðèìåð:

Êíîïêà «Cîõðàíèòü» — äëÿ çàïîìèíàíèÿ äàííûõ îò÷åòîâ â ôàéëå .DBF
âûáðàííîãî Âàìè ôîðìàòà (dBase 3, 4, Visual dBase 7).

Êíîïêè  ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ

â òàáëèöû ñîîòâåòñòâóþùèõ ôîðìàòîâ.
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Êíîïêà «Ïå÷àòü» — ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïå÷àòíîãî âàðèàíòà òàáëèöû
îò÷åòà. Íàïðèìåð:

Äâèæåíèå ïî ñòðàíèöàì — âåðòèêàëüíîå ïåðåìåùåíèå  ïî ñïèñêó ñîòðóä-

íèêîâ. Äëÿ ãîðèçîíòàëüíîãî ïåðåìåùåíèÿ (ïî äíÿì îò÷åòà) — êíîïêà 

(çàìåòèì, ÷òî îáðàòíîå ãîðèçîíòàëüíîå ïåðåìåùåíèå íåâîçìîæíî).
Çäåñü åñòü âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ, èçìåíåíèÿ øðèô-

òà ñîäåðæèìîãî îò÷åòà (øðèôò çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ òàáëèöû íå èçìåíÿåòñÿ).
Ñ ïîìîùüþ êíîïêè óñòàíîâêè ïå÷àòè ìîæíî èçìåíèòü òîëüêî äèàïàçîí ïå÷à-
òàåìûõ ñòðàíèö (èçìåíåíèå îðèåíòàöèè áóìàãè, âûáîð äðóãîãî ïðèíòåðà è
äðóãèå èçìåíåíèÿ íàñòðîéêè ïå÷àòè â äàííîé âåðñèè íå ðåàëèçîâàíû).

Êíîïêà  ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàêðûòèÿ îêíà, çà èñêëþ÷åíèåì

îò÷åòà ñ òàáåëåì: ïîñëå ïîëó÷åíèÿ îêíà ñ òàáåëåì ýòà êíîïêà ïîçâîëÿåò ïåðåéòè
íà îêíî ñ ôîðìîé ïî ÎÊÓÄ 03010008, ñîîòâåòñòâóþùåé ïîëó÷åííîìó òàáåëþ.
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4.3. Îêíî ðåæèìîâ ðàáîòû

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  (â ëþáîì îêíå) íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ðàáî÷åãî âðåìåíè.

Â ýòîì îêíå ìîæíî òîëüêî ïîëó÷èòü ñïðàâêó î çàäàííûõ ðåæèìàõ ðàáîòû,
âíîñèòü èçìåíåíèÿ ñèñòåìà íå ïîçâîëèò (ðåæèìû ðàáîòû çàäàþòñÿ â «Îòäåëå
êàäðîâ»).

4.4. Îáíîâëåíèå äàííûõ

Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè ðàìêè «Ðàáîòà ñ äàííûìè»:

Êíîïêà «Îáíîâèòü äàííûå» ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ î÷èñòêè æóðíàëîâ ðåãèñòðà-
öèè êîíòðîëëåðîâ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ïîñëåäíèõ çàðåãèñòðèðîâàííûõ äàííûõ.
Ïðè ýòîì óæå èìåþùèåñÿ â ïðîãðàììå äàííûå ïîïîëíÿþòñÿ íîâûìè, à æóðíàëû
ðåãèñòðàöèè îáíóëÿþòñÿ. Â äàëüíåéøåì Âû ïåðåâîäèòå ýòè äàííûå â îò÷åòíûå
ôîðìû ðàçëè÷íîãî âèäà.

Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ñëåäóþùåå îêíî:

Åñëè âû õîòèòå îáíîâèòü äàííûå — îòâåòüòå “Äà”.
Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû äàííûå îáíîâëÿëèñü àâòîìàòè÷åñêè ïðè êàæäîì

çàïóñêå ïðîãðàììû — áåç ïîÿâëåíèÿ íà ýêðàíå îêíà “Ïîäòâåðæäåíèå” —
íàæìèòå êíîïêó «Îáíîâëÿòü äàííûå ñ çàïðîñîì» (ïðè ýòîì åå çíà÷åíèå èçìå-
íèòñÿ íà «Îáíîâëÿòü äàííûå áåç çàïðîñà»).
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4.5. Îêíî ëè÷íûõ îáñòîÿòåëüñòâ

Â ýòîì îêíå îñóùåñòâëÿåòñÿ ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå è óäàëåíèå äàííûõ îá
îòãóëàõ, èìåþùèõñÿ ó ñîòðóäíèêà.

Îòãóëû ââîäÿòñÿ â ñóòêàõ èëè ÷àñàõ. Ïðè íàæàòèè êíîïêè «Âêëþ÷èòü â
ïðè÷èíû îòñóòñòâèÿ», íà ýêðàí âûçûâàåòñÿ îêíî êîëè÷åñòâà îòãóëîâ.

Â íåì âûñòàâëÿåòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé èëè ÷àñîâ îòãóëîâ, êîòîðûå áóäóò
ïåðåíåñåíû â ïðè÷èíû îòñóòñòâèÿ. Âûáðàííîå êîëè÷åñòâî îòãóëîâ áóäåò ó÷è-
òûâàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà.

Ïîñëå âûáîðà êîëè÷åñòâà ïåðåíîñèìûõ îòãóëîâ, âûçûâàåòñÿ «Îêíî ââîäà
ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ».



Программа «Учёт рабочего времени PERCo�SYSTEM�12000Программа «Учёт рабочего времени PERCo�SYSTEM�12000Программа «Учёт рабочего времени PERCo�SYSTEM�12000Программа «Учёт рабочего времени PERCo�SYSTEM�12000Программа «Учёт рабочего времени PERCo�SYSTEM�12000»»»»»

— 17 —

4.6. Îêíî ââîäà ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ

Â ýòîì îêíå Âû äîëæíû óñòàíîâèòü âðåìÿ äåéñòâèÿ ïðè÷èíû îòñóòñòâèÿ
(îòãóëîâ). Åñëè åäèíèöà èçìåðåíèÿ — ÷àñû, òî äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ äîëæíà
áûòü ðàâíà äàòå îêîí÷àòèÿ äåéñòâèÿ ïðè÷èíû îòñóòñòâèÿ (îòãóëà).

Âû ìîæåòå âûáðàòü èç ñïèñêà, êîððåêòèðîâàòü èëè äîáàâëÿòü íîâóþ ïðè-
÷èíó îòñóòñòâèÿ.

Äëÿ êîððåêòèðîâêè ïðè÷èíû
îòñóòñòâèÿ äâàæäû ùåëêíèòå íà
íåé ìûøüþ, îòêðîåòñÿ «Îêíî
êîäèôèêàòîðà».

Â íåì âû ìîæåòå èçìåíèòü
áóêâåííûé øèôð ïðè÷èíû îòñóò-
ñòâèÿ, åå òåêñòîâîå îïèñàíèå è
óñòàíîâèòü óâàæèòåëüíîñòü.

Â ýòîì îêíå Âû ìîæåòå âûá-
ðàòü: êàêîé øèôð ïðè÷èíû îòñóò-
ñòâèÿ — áóêâåííûé èëè öèôðî-
âîé — áóäåò ïå÷àòàòüñÿ â ôîðìå
òàáåëÿ.



Руководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователяРуководство пользователя

— 18 —

4.7. Îêíî ïðè÷èí îòñóòñòâèÿ

Â ýòîì îêíå Âû ìîæåòå äîáàâèòü, óäàëèòü è ðåäàêòèðîâàòü ïðè÷èíû îòñóò-
ñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáîòå. Ïðè ðàñ÷åòå òàáåëÿ ýòè ïðè÷èíû áóäóò ó÷èòû-
âàòüñÿ ïðîãðàììîé.
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