Автоматизированная проходная

1.Состав системы.


Система автоматизированного учета сотрудников предназначена для облегчения табелирования работников и расчета зарплаты. Система состоит из двух программных продуктов:

· программа учета рабочего времени и расчета зарплаты (рабочая база данных предприятия);

· программа регистрации сотрудников на проходной.

2. Программа регистрации.

2.1 Регистрация сотрудников.

База данных проходной находится в каталоге: «\\status\security\».

Программа регистрации постоянно запущена на компьютерах проходной.

Перед турникетом по ходу движения установлен сканер штрих-кода. Регистрация происходит при сканировании штрих-кода с пропуска сотрудника при проходе через турникет. При этом на дисплее появляется информация о сотруднике и его фото, а в журнале регистрации
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Рис. 1

появляется новая запись с указанием даты, времени, табельного номера, ФИО и направления движения сотрудника. Если табельный номер отсутствует в базе данных, то на дисплее появляется надпись: «Неизвестный», а в журнале появляется строка с «пустым» сотрудником.
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Рис. 2

По данному факту необходимо разобраться. Возможные варианты:

· сотрудник вовремя не внесен в базу данных (не отработала одна из служб предприятия);

· проходящий не является сотрудником ни одного предприятия из расположенных на территории.

2.2. Прием увольнение и перевод сотрудников.


Прием новых сотрудников на работу производится в следующем порядке:

· отдел кадров принимает сотрудника на работу в установленном порядке  (при этом вносит его в базу данных предприятия и оформляет приказ о приеме);

· бюро пропусков выписывает пропуск и передает в информационную службу;

· информационная служба вносит сотрудника в базу данных проходной, наносит штрих-код и ламинирует пропуск.


При увольнении сотрудника:

· отдел кадров оформляет увольнение в установленном порядке;

· бюро пропусков изымает пропуск и передает данные об уволенных в информационную службу;

· информационная служба удаляет сотрудника из базы данных проходной.


При переводе сотрудника в другое подразделение:

· отдел кадров оформляет перевод и передает данные в информационную службу;

· информационная служба производит изменения для сотрудника в базе данных проходной.

Сотрудник вносится в список сотрудников
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Рис. 3

 
Примечание: список сотрудников можно отсортировать по ФИО и табельному номеру.

Порядок сортировки меняется так: правой кнопкой мыши на списке вызываем меню 
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Рис 4.

и в пункте «Сортировка» выбираем нужный порядок.

Если на Вашем компьютере установлен сканер штрих-кода, то сотрудника можно найти по штрих-коду с пропуска. Для этого необходимо находясь в форме списка справочника (рис.3) сканировать пропуск. Курсор автоматически установится на сотрудника по табельному номеру на прпуске (если таковой есть в справочнике).

Для сотрудника вносится ФИО, табельный номер, признак табелирования и место работы.
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Рис. 5
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Рис. 6


Примечание: табелирование производится только для тех сотрудников, у которых установлен признак «табелировать» (в форме списка сотрудников – «1», см. стр.2 рис.3 «Список сотрудников»).

При отключенном признаке «табелировать» происходит только регистрация сотрудника на проходной, учет его времени и выгрузка в табель не производится. Этот режим предназначен для облегчения учета отпускников и других работников у которых не ведется учет отработанного времени.

Места работы оформлены как подчиненный справочник, поэтому их может быть несколько.
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Рис. 7

Штрих-код на пропуск распечатывается обработкой: «Печать штрих-кода на пропуск»
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Рис. 8


и наклеивается с двух сторон пропуска

 вплотную к нижнему краю.

Рис. 9

Для переноса справочников  используется обработка: «Перенос справочников»
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Рис. 10

В поле: «Имя файла» вводится имя файла для переноса. Справочники выгружаются и загружаются соответствующими кнопками.


Примечание: при переносе справочника «Сотрудники» можно перенести и места работы (их может быть несколько), установив флажок «место работы».

Если данные с таким кодом уже имеются, то их изменения не происходит, лишь создаются новые (отсутствующие) элементы.

При установленном флажке «Обновлять имеющиеся» обработка будет заменять все имеющиеся элементы и создавать новые.

Фотография сотрудников в формате «.jpg» помещается в каталог «\\status\security\foto\».


Примечание: при переносе справочника «Сотрудники» фотографии автоматически не переносятся!

2.3. Перенос данных с проходной в табель предприятия.


Ежедневно по расписанию в 8-30 и 16-00 часов происходит выгрузка в файл информации о движении сотрудников через проходную.


Настройка механизма выгрузки.

На сервере Zpp_sql в назначенных заданиях размещаются:

· «Выгрузка проходной 2» (на 16-00);

· «Выгрузка проходной в DBF» (на 8-30).

По этим заданиям база данных проходной автоматически открывается с пользователем «DBF». При откратии запускается обработка «Выгрузка движений в DBF» за текущий день.
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Рис. 11


Примечание: в случае необходимости обработку можно запустить вручную, при этом файл: «Otch**.DBF» будет размещаться в рабочем каталоге пользователя (полный путь указан в строке «Файл» обработки). Для последующей загрузки в табель его необходимо вручную переписать в каталог: «\\status\security\dbf\».

По завершении обработки программа самостоятельно закрывается, а в каталоге: «\\status\security\dbf\» появляется файл: «Otch**.DBF» (где ** - текущая дата) с данными о сотрудниках. Этот файл используется программой учета рабочего времени для загрузки сотрудников в суточный табель.

Эта процедура заменила собой ручное сканирование пропусков табельщицей при заполнении суточного табеля. В случае отказа программы регистрации на проходной вместо выгрузки/загрузки можно воспользоваться методом ручного сканирования пропусков (см. приложение 5).

2.4. Отчетность


2.4.1. Просмотр движений сотрудников осуществляется в журнале регистрации
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Рис. 12



При печати получаем отчет:
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Рис. 13

Документы в хронологическом порядке.


2.4.2. Универсальный журнал позволяет отобрать документы сразу по нескольким сотрудникам. Сначала вносим сотрудников в список при помощи отбора по признакам или подбором (кнопки справа, описание на рис. 8), затем заполняем журнал (кнопка «Заполнить журнал»).


[image: image13.png]A\\ISB\CVICAFase\ExtForms\YnupepcansHbii xypran.ert
562

P |G|

YHUBEPCATIbHBIA XyPHAJI PErMCTpaLi
191202-181202

Y = ) X =
orte

€ bupa
€ Nogpaserervee
€ Compumc

& Bee copurau Banonwums cricok.

460081 Wryrarypona Bepa Cepreeona
430456 Tatny Tarosna Opocsra
430373 UWnayaea Examepuns Eroposna

[EAE

o opran e





Рис. 14

Вид заполненного журнала
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Рис. 15



При печати журнала получим отчет, сгруппированный по сотрудникам.
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Рис. 16

Печать отчета об отработанном времени с детализацией по дням.
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Рис. 17

Примечание: время считается за календарные сутки т.е. если в течение смены происходит смена суток, то время посчитается неверно.

 Для правильного отображения времени при ночном графике следует поставить переключатель графика «По ночному графику» (см.рис.15). При этом вместо даты отображается интервал дат. 
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Рис. 17а


Примечание: если время какое-то странное (отрицательное или более 24 часов), значит нет документа на выход или вход сотрудника.


2.4.3. Отчет о сотрудниках на территории
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Рис. 18
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Рис. 19


2.4.4. Отчет об отработанном времени
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Рис. 20
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Рис. 21

3. Программа учета рабочего времени.

3.1. Настройка списка загружаемых цехов.


Перед загрузкой табеля необходимо настроить список загружаемых цехов (первые две цифры табельного номера). Настройка делается отдельно для каждой табельщицы при помощи обработки:

«\\Zpp_sql\ExtFormUsers\Настройка списка цехов.ert»
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Рис. 22

Список сохраняется в каталоге пользователя в файле: «Work.CFG» (т.е. для каждого пользователя индивидуально).


Примечание: есть сложность с 48-м цехом. Одну часть цеха ведет одна табельщица, другую часть – другая. При загрузке в суточный табель все сотрудники попадут в оба табеля, «лишних» придется удалить вручную. Эта проблема должна решаться на организационном уровне.

3.2. Загрузка суточного табеля.


Загрузка данных в табель производится следующим образом.

Табельщица создает новый документ: «Суточный табель» за нужную дату. Заполнение документа данными с проходной производится кнопкой: «Заполнить». Табель выверяется и проводится кнопкой «ОК».
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Рис. 23


Примечание: за текущий день данные в файле обновляются к 9-00 и к 16-30. Если попытаться произвести загрузку до завершения процесса выгрузки, то данные могут оказаться неправильными (за прошлый месяц).


Если программа регистрации по каким - либо причинам оказывается неработоспособной, то можно воспользоваться методом ручного сканирования пропусков, применявшемся до внедрения программы регистрации на проходной (см. приложение 6).

3.3. Заполнение табеля.

Для внесения данных в табель, открывается документ: «Табель». В графе: «Заполнение явок»

нажимается кнопка: «Заполнить». При этом для каждого сотрудника проставляется часы в зависимости от графика работы.
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Рис. 24


Примечание: если заполнения не происходит, проверьте, есть ли суточный табель на дату заполнения (т.к. данные берутся из суточного табеля).

Условно считается, что если человек вышел на работу, то отработал положенное время. Все отклонения табельщица отслеживает вручную (так была настроена программа для работы с терминалом сбора данных, когда табельщица самостоятельно сканировала пропуска).
Приложение.

Программа регистрации на проходной обладает некоторыми особенностями. Это связано с затруднением возможности внесения несанкционированных изменений.


1. Если в журнале регистрации есть непроведенный документ и его нужно провести, то необходимо открыть форму документа и нажатием «Ctrl+F2» провести и закрыть документ.

По факту непроведения документа необходимо разобраться. Возможные варианты:

· ТА осталась в прошлом месяце, необходимо открыть новый период;

· кто – то вручную сделал документ непроведенным (например, с целью изменения времени документа, у проведенного документа изменить время невозможно).

Последнее проверяется так:

· меню: «Сервис\Монитор пользователей\Журнал регистрации».

· закладка: «Объекты»

· «отбор событий по объекту»

· «существующий объект»

· тип объекта: «Документ.Регистрация»

· «объект» - интересующий документ.


2. Невозможно создать новый документ «Регистрация» (например: нажав «Ins» в журнале регистрации). Документы создаются только при помощи обработки: «Проходная».


3. Для пользователей с интерфейсом «Охрана» автоматически загружается обработка «Проходная», которую невозможно закрыть. Для ее закрытия сначала необходимо нажать «Ctrl+F10», после чего форма может быть закрыта.


4. Для корректной работы процедуры регистрации сканер входа должен быть подключен к  порту «Com1»,  сканер выхода – к порту «Com2». Оба сканера должны быть настроены через меню: «Сервис\Параметры\Сканер штрих-кода».


5. Для того, чтобы программа не задавала лишних вопросов рекомендуется установить ТА вперед:  на 1 января следующего года (год работаем без лишних вопросов) или дальше. В меню: «Сервис\Параметры\Общие» установить параметр «Рабочая дата» в «Изменять в полночь автоматич».


6. Если программа регистрации по каким - либо причинам оказывается неработоспособной, то режим ручного сканирования пропусков для заполнения суточного табеля можно вернуть следующим образом:

· открываем текст модуля документа «Суточный табель» (в каталоге базы данных: «ModulForms\Sutochny.txt»);

· снимаем комментарий с строки «ЧтениеБД()» и комментируем строку «ЗагрузкаДБФ()».

//****************************************************

Процедура Заполнить()

ЧтениеБД() //
Старая процедура: чтение с терминала

//
ЗагрузкаДБФ()
КонецПроцедуры 

//****************************************************

Этот режим применялся до внедрения программы регистрации на проходной.

Изменение интервала журнала





Отбор по одному сотруднику





Отбор по текущему сотруднику (Буйлова Любовь Евгеньевна)





Отключить отбор





Печать журнала


(см.рис.13)
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Выбор одного сотрудника





Подбор нескольких  сотрудников





Удалить  сотрудника из  списка





Очистить список





По сотрудникам фирмы





По сотрудникам подразделения





По одном сотруднику





По всем сотрудникам





По всем сотрудникам





По одном сотруднику





По сотрудникам подразделения





По сотрудникам фирмы





Изменение интервала журнала





Список для отбора





Отбор для списка (см.рис.18)





Заполнить журнал  по списку





Заполнить список по отбору





Подбор (см.рис.8) список по отбору





Отчет об отработанном времени (см.рис.17)





Печать журнала документов (см.рис.16)





Выбор графика для расчета времени
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