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1. Назначение, установка и запуск программы

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

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

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

· TimeSheetM.exe – исполняемый файл программы;

· TimeSheetM.ini – инициализационный файл, необходимый для настройки программы при запуске и подключения её к базе данных СКУД;

· Tabel.dbf, Tabel.dbt –  файлы рабочей таблицы Табеля;

· Tabel.mdx – индексный файл таблицы.

Перед запуском программы в текстовом файле TimeSheetM.ini с помощью любого текстового редактора параметру DBAlias должно быть присвоено, если в этом возникнет необходимость, имя алиаса базы данных (по умолчанию DBAlias=@TSS). Эта операция должна выполняться администратором СКУД  всегда при изменении системного алиаса. Запуск программы на выполнение осуществляется обычным образом путём загрузки исполняемого файла TimeSheetM.exe.
2. Особенности алгоритма расчёта рабочего времени
2.1. Условные обозначения

Тр – вычисленное  рабочее время в Табеле рабочего времени.

Тф – время фактического присутствия работника на территории организации определяется автоматически СКУД в процессе фиксирования проходов работника через проходные

Тнд – время начала рабочего дня работника.

Ткд – время окончания рабочего дня работника.

Ти – индивидуально установленная для работника максимальная продолжительность рабочего дня.

Тно – время начала обеденного перерыва работника.

Тко – время окончания обеденного перерыва работника.

То = Тко – Тно – длительность  обеденного перерыва работника.

Тмес – вычисляемое рабочее время за месяц в Табеле рабочего времени.

Тму – месячный условный индивидуальный фонд рабочего времени.

Тмр – месячный реальный индивидуальный фонд рабочего времени.

2.2. Методы учёта рабочего времени

Метод С – рабочее время определяется как сумма интервалов времени между последовательными входами и выходами, зафиксированными СКУД. При этом обеденный перерыв в Тф не включается.

Метод Р – рабочее время определяется как разность между моментом последнего выхода и моментом первого входа, зафиксированными СКУД.

Внимание!  Для того чтобы в программе «Персонал», личная карточка, заклад-             

                     ка «Рабочий день» появилось окошко «Метод учёта рабочего  вре-

                     мени», нужно в реестре программы 

                     [HKEY_CURRENT_USER\ACS\Personal\ORGANIZATION] параметр 

                    "ORGANIZATION"="SAM"

                     По умолчанию «Метод учёта рабочего времени» - «С».             
2.3. Расчёт рабочего времени
Расчёт рабочего времени работников производится дифференцированно с учётом присвоенных им категорий учёта рабочего времени. Всего выделяется четыре категории, идентифицируемых однозначными десятичными кодами: 0, 1, 2, 3.

Код 0. Работники со свободным режимом работы в границах разрешённой временной зоны доступа. Тр  и Тмес не отражаются в Табеле рабочего времени.

Код 1.  Работники со сменным режимом работы по индивидуальным графикам. Тр рассчитывается в границах временных зон доступа, заданных с помощью программы Персонал.
Если Тно и (или) Тко не установлены, то считается, что То = 0.

Рабочее время в Табеле рассчитывается по формулам: 

                               Тр = Тф            для  Метода С  и

                               Тр = Тф – То   для   Метода Р.

Код 2.  Работники с фиксированной или произвольной («гибкий» график) продолжительностью рабочего дня. Рабочее время рассчитывается в установленных границах рабочего дня Тнд и Ткд. При этом Тнд и Ткд устанавливаются так, что            Ти < Ткд – Тнд.

Код 3.  Работники с фиксированной или произвольной («гибкий» график) продолжительностью рабочего дня. Рабочее время рассчитывается в установленных границах рабочего дня Тнд и Ткд. При этом Тнд и Ткд устанавливаются так, что            Ти < Ткд – Тнд.

Для работников категорий с кодами 2 и 3 принимается:

Ти = 8 ч, если Ти не установлена, и То = 0, если Тно и (или) Тко не установлены.

Рабочее время в Табеле для работников категорий с кодами 2 и 3 рассчитывается по формулам:

                           Тр = Тф <= Ти              для   Метода С  и

                           Тр = (Тф – То) <= Ти   для   Метода Р.

Для работников категорий с кодами 2 и 3 учитывается также возможность работы по «летнему графику». Летний график для работника устанавливается индивидуально с помощью программы Персонал.

При летнем графике работы считается:

с понедельника по четверг включительно Ти := Ти + 30 мин и То = Тко – Тно,

для пятницы Ти := Ти – 2 ч и То = 0.
Тр при летнем графике в Табеле рассчитывается по вышеприведённым формулам с учётом  условий пересчёта Ти и То.

Примечание:  если при летнем графике работник работал в субботу и воскресенье, то Тр для этих дней рассчитывается как для пятницы.

2.4. Расчёт месячного рабочего времени для работников категорий с кодами  1, 2, 3.
Работники, для которых не установлены индивидуальные месячные фонды рабочего времени Тмр и Тму:

Тмес = ∑Тр

Работники, для которых установлены индивидуальные месячные фонды рабочего времени Тмр и Тму:
Тмес = Тму, если ∑Тр >= Тмр

и

Тмес = Тму – (Тмр – ∑Тр), если ∑Тр < Тмр.

Значения указанных в данном разделе величин, кодов учёта и расчёта рабочего времени задаются с использованием программы Персонал.

3. Работа с программой

3.1. Главное окно программы

После загрузки исполняемого файла на экране монитора активизируется главное окно программы, показанное на нижеследующем рисунке.
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В левой части окна располагается список подразделений организации, формирующийся автоматически по информации базы данных. Над списком расположена управляющая панель.

В верхней части управляющей панели расположены поля для ввода номера года, названия месяца и наименования подразделения. Номер года вводится вручную с клавиатуры компьютера, название месяца выбирается из раскрывающегося списка, активизируемого щелчком левой кнопкой мыши по кнопке со стрелкой в правой части поля месяца. Наименование подразделения вводится щелчком кнопки мыши по выбранной строке в списке подразделений. Эти операции должны выполняться всегда перед выполнением процедур формирования нового или пустого Табеля.

На управляющей панели расположена группа функциональных кнопок.

Кнопка Создать предназначена для формирования Табеля для заданного подразделения, года и месяца. При её нажатии формируется Табель, содержащий список  сотрудников подразделения и их рабочее время по всем дням месяца, в которые их проходы были зафиксированы СКУД, а также суммарное рабочее время за месяц.

Кнопка Пустой предназначена для формирования Табеля для заданного подразделения, года и месяца, содержащего только список сотрудников. Рабочее время не подсчитывается.

Кнопка Открыть предназначена для загрузки ранее сформированного и сохранённого в файле с заданным именем Табеля.

Кнопка Выход предназначена для разгрузки программы (разгрузка может быть также выполнена нажатием клавиши Esc).

В правой части главного окна располагается панель, на которой отображается список текущего подразделения. В верхней части панели высвечивается наименование текущего подразделения (выбранного в списке подразделений). Под наименованием расположена панель активизации режима редактирования рабочего времени в базе данных СКУД. На ней расположены поля для установки даты и кнопка Править, предназначенная для перехода в режим редактирования рабочего времени. В этот режим можно также перейти, сделав двойной щелчок левой кнопкой мыши по соответствующей строке в списке сотрудников подразделения (см. параграф «Оперативная корректировка информации»). 

.

В нижней части окна расположена информационная панель, на которой высвечивается оперативная информация в процессе формирования Табеля.

3.2. Окно условных обозначений дней

Окно условных обозначений дней активизируется выполнением пункта Установка обозначений главного меню программы. Вид окна представлен ниже.
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На панели условных обозначений расположены поля для задания обозначений рабочих и нерабочих дней, а также установленного месячного фонда рабочего времени при восьмичасовом рабочем дне.

 Обозначения вводятся вручную с клавиатуры компьютера после их активизации с помощью кнопки Править, расположенной в левом нижнем углу панели обозначений. Все введённые данные автоматически сохраняются (в памяти операционной системы) после нажатия кнопки Закрыть в правом нижнем углу панели обозначений.

Обозначения при надобности вводятся в соответствующие поля рабочих дней Табеля и при корректировке рабочего времени непосредственно в базе данных СКУД (см. параграф «Оперативная корректировка информации»).

Также, в данном окне предусмотрены поля (три нижних) для заготовки подписей на печатной форме. Их тоже можно редактировать.
3.3. Окно Табеля рабочего времени

После выполнения функций формирования нового или пустого Табеля на экране монитора активизируется окно с соответствующей таблицей. Вид этого окна показан на нижеследующем рисунке.
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Под информационным заголовком и непосредственно над шапкой таблицы расположена информационно-управляющая панель с группой функциональных кнопок, имеющих следующее назначение.

С помощью кнопки Открыть можно открыть ранее сформированный Табель, сохранённый в каком-либо файле на диске.

Кнопкой Добавить запускается функция добавления данных о дневном рабочем времени сотрудников, перечисленных в табельной таблице, из базы данных СКУД. При этом данные, если они имеются в базе данных, будут занесены только в незаполненные ячейки таблицы. Если в базе данных обнаруживается сотрудник, не представленный в открытой таблице, то соответствующая информация о нём (ФИО и т.д.), а также его рабочее время заносятся в таблицу.

Кнопка Пересчёт предназначена для выполнения расчёта месячного рабочего времени сотрудников после внесения изменений непосредственно в табельную таблицу.

Кнопка Сохранить открывает диалоговое окно для выполнения процедуры сохранения текущего Табеля в произвольно задаваемом файле.

Кнопка Печатать предназначена для формирования, предварительного просмотра и последующей печати печатной формы Табеля.

С помощью кнопки Закрыть осуществляется возврат в главное окно программы. При этом текущий Табель со всеми произведёнными изменениями сохраняется в открытом файле (если он был открыт с помощью кнопки Открыть) или, если Табель сформирован с помощью кнопок Создать или Пустой главного окна, - в файле Tabel.dbf. Информация в файле Tabel.dbf хранится до нового использования кнопок Создать или Пустой.

Справа от кнопки Открыть расположено информационное поле: в котором высвечивается имя текущего открытого файла Табеля.
Всю центральную часть окна занимает табельная таблица, разделённая на две части. В левой части отображаются фамилии сотрудников, их установочные данные и месячное рабочее время. В правой части отображается дневное рабочее время. Обе части работают синхронно при их скроллинге, но активной в данный момент является часть, по которой сделан щелчок мышью.

Под табельной таблицей расположена вспомогательная панель. В её левом верхнем углу высвечиваются фамилия, имя и отчество текущего (выбранного в таблице) сотрудника, под которыми расположено поле для ввода памятной заметки по данному сотруднику. Данные, вводимые в это поле,  запоминаются при сохранении Табеля в файле на диске.

Всю остальную часть вспомогательной панели занимает справочная информация о назначении функциональных клавишей.

4. Оперативная корректировка информации

Корректировку рабочего времени сотрудников можно выполнять оперативно вручную как в базе данных СКУД так и непосредственно в текущей открытой табельной таблице.
4.1. Выполнение корректировок в базе данных СКУД

Переход в режим корректировки рабочего времени сотрудников подразделения в базе данных СКУД осуществляется в главном окне программы с помощью кнопки Править или двойным щелчком левой кнопкой мыши по фамилии работника в списке подразделения. При этом предварительно должна быть установлена нужная дата на панели активизации режима редактирования рабочего времени. Если сотрудник присутствовал на территории организации в заданный день, то под панелью активизации режима редактирования появится панель редактирования рабочего времени, вид которой показан на нижеследующем рисунке.
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В имеющиеся на этой панели поля можно вручную ввести новые значения в одном из допустимых форматов: ЧЧ:ММ:СС или Ч:ММ:СС или ЧЧ:ММ или Ч:ММ. В поле рабочего времени можно также  ввести условное обозначение дня путём его выбора из раскрывающегося списка обозначений. Кроме того, при необходимости можно изменить цвет поля рабочего времени двойным щелчком по нему левой кнопкой мыши. Установленный цвет поля (белый или серый) впоследствии отобразится в печатной форме. После изменения содержимого поля рабочего времени или его цвета становится активной кнопка Применить, при нажатии которой скорректированные данные занесутся в базу данных СКУД.

Аналогичным образом можно выполнить корректировку рабочего времени других сотрудников подразделения.

При активном режиме редактирования рабочего времени все остальные управляющие элементы главного окна программы не активны. Для их активизации следует использовать кнопку Завершить после выполнения всех необходимых правок для текущего подразделения.

Следует иметь в виду что корректировка рабочего времени в базе данных СКУД возможна только на даты, предшествующие текущей.
4.2. Выполнение корректировок в сформированном Табеле

Корректировать данные можно как в только что сформированной, так и ранее сохранённой в файле заполненной или пустой табельной таблице. Для этого необходимо находиться в окне Табеля рабочего времени. В него можно перейти, воспользовавшись одной из функциональных кнопок главного окна программы.

Вносить корректировки можно только в ячейки табельной таблицы, соответствующие дням месяца. Колонки дней занумерованы от 1 до 31. Непосредственный ввод символов в ячейки таблицы заблокирован. Корректировка осуществляется  с помощью панельки Правка, вызываемой двойным щелчком левой кнопки мыши по нужной ячейке или нажатием клавиши Enter после выбора нужной ячейки одинарным щелчком левой кнопкой мыши. Панелька имеет вид, показанный на нижеследующем рисунке.
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На ней расположено поле корректировки рабочего времени и две кнопки: Записать и Очистить. Последняя предназначена для удаления содержимого выбранной ячейки. Кнопка Записать при вызове панельки неактивна. Она предназначена для записи значения из поля корректировки в ячейку таблицы и активизируется при внесении изменений в поле корректировки. При вызове панельки в поле корректировки находится содержимое выбранной ячейки. В него может быть с клавиатуры занесено новое значение рабочего времени в одном из форматов, перечисленных в предыдущем параграфе, или внесено обозначение из раскрывающегося списка. Кроме того, может быть изменён цвет поля аналогичным указанному в предыдущем параграфе способом (цвет ячейки таблицы при этом не изменится, но его установка будет учтена в печатной форме).

Кнопка с крестиком в верхнем правом углу панельки (или нажатие клавиши Escape) просто гасит её без внесения изменений в ячейку таблицы.

Колонки табеля, соответствующие выходным дням подсвечиваются. При желании подсветка может быть сброшена или установлена щелчком левой кнопки мыши по заголовку соответствующей колонки. Установленный цвет колонок также будет учтён при формировании печатной формы и будет сохранён при сохранении текущего Табеля в файле на диске.

Чтобы определить соответствие чисел месяца и дней недели можно вызвать на экран справочный календарь заданных года и месяца. Он вызывается при помощи кнопки с пиктограммой календаря, расположенной между кнопками Сохранить и Добавить.
5. Печатная форма

Окно предварительного просмотра печатной формы имеет стандартный вид (показанный на рисунке ниже) используемый в приложениях Windows, и не требует специальных пояснений.
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Следует, конечно, помнить, что внесение изменений в информацию, отображённую на печатной форме невозможно. Если при просмотре печатной формы выяснится, что отображённые в ней данные содержат ошибки, то для их исправления следует вернуться в окно Табеля рабочего времени, внести исправления и снова сформировать печатную форму, которую можно выдать на печать, воспользовавшись соответствующими управляющими элементами окна предварительного просмотра.
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