Реєстр кадрів: особові документи

Особові документи формуються із реєстру кадрів.

Атестаційний лист

За даними з таблиць «Паспортні дані», «Освіта», «Посади» та «Атестація» формується готовий до друку документ безпосередньо в MS Office Excel або OpenOffice.org Calc, в залежності від налаштувань програми, без попереднього перегляду.  
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Існує певний ряд настройок, що впливає на формування: 

«Посада» - вибір посади, що буде відображатися в атестаційному листку, зі списку, що займає працівник;

«Спеціальність» - вибір спеціальності для атестаційного листка зі списку спеціальностей. Список складається зі спеціальностей минулих атестацій та кваліфікацій, та спеціальностей усіх посад, що займає працівник;

«Атестаційна комісія» - назва органу з атестації, її можна вибрати з довідника «Атестація. Орган» або просто ввести необхідну назву в поле;

«Дата» - дата складання атестаційного листка;

«Виводити удосконалення» - настройка, що дозволяє вибрати, які удосконалення будуть виводитися у атестаційному листку, можливі два варіанти:

«за всіма спеціальностями» - у разі увімкнення даної настройки в переліку удосконалень будуть відображатися всі удосконалення, незалежно від їх спеціальностей;

«за спеціальністю атестації» - у разі увімкнення даної настройки в переліку удосконалень будуть відображатися лише ті записи, спеціальність яких відповідає спеціальності, що задається умовою «Спеціальність»;

«Виводити телефони» - блок настройок, що дозволяє відмітити, які з телефонів, що вказані в особовій картці, будуть відображатися в атестаційному листку. Якщо в картці заповнені не всі телефони, то відповідні настройки (телефони) будуть неактивні.

«Шрифт» - настройка, що дозволяє вказати, розмір і вид шрифту (жирний, курсив), яким буде заповнюватися інформація в атестаційному листку.

Не залежно від настройок, в атестаційному листку будуть відображатися: «Дата народження», «Назва навчального закладу і рік його закінчення» (інформація береться з відомостей про основну освіту). «Стаж роботи після закінчення інституту» та «Стаж роботи за спеціальністю» відображаються лише у тому випадку, якщо зареєстровані накази або оплати.
Форма П-3 (Розпорядження про надання відпустки)

За даними з таблиць «Реєстр медичних закладів», «Паспортні дані» та «Відпустки»  формується готовий до друку документ безпосередньо в MS Office Excel або OpenOffice.org Calc, без попереднього перегляду та налаштувань.

Дану форму можна роздрукувати як із закладки «Відпустки», так і безпосередньо з «Реєстру кадрів». Різниця полягає у тому, що при формуванні з закладки «Відпустки» можна обрати для якої саме відпустки формується розпорядження, а з «Реєстру кадрів» розпорядження формується лише для останньої наданої відпустки.

Форма П-5: Табель обліку використання робочого часу

Табель формується за даними з таблиць «Паспортні дані», «Посади», «Відпустки» та «Тимчасова непрацездатність». Екранна форма сформованого табелю містить таблицю, яку можна підготувати до друку в табличному вигляді або у вигляді звіту (з необхідними реквізитами).
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Для формування табелю потрібно задати цілий ряд умов:

«Область»-«Група»-«Територія»-«Медичний заклад»;

«Підрозділ» - структурний підрозділ, для якого формується табель, якщо вибраний підрозділ містить підпорядковані, то вони теж будуть залучені до формування;

«Відповідальна особа», «Керівник підрозділу» та «Працівник кадрової служби» - не впливають на рядки звіту, а необхідні лише для заповнення відповідних даних під час друку табелю;

«Статус працівника» - до табелю будуть потрапляти лише працівники з відповідним статусом;

«Дата звіту» - не впливає на рядки табелю, а лише відображається під час друку;

«Період» - період за який формується табель, дозволяється задавати період не більше місяця, причому починатися він повинен з першого числа місяця;

«Тривалість робочого дня (пн., вт., ср., чт.)» - тривалість повного робочого дня, настройка впливає на такі дні як: понеділок, вівторок, середа та четвер;

«Тривалість скороченого робочого дня (пт.)» - тривалість робочого дня у п'ятницю. Для тих закладів де, тривалість робочого дня у п'ятницю та інші робочі дні однакова, задається однакова тривалість для цієї настройки та «Тривалість робочого дня (пн., вт., ср., чт.)»;

«Скорочений робочий день перед святами» - якщо значення даної настройки встановлено в «так», то робочий день перед святковим днем буде скорочено на одну годину (якщо свято припадає на суботу, то у передсвяткову п'ятницю тривалість робочого дня буде така: тривалість задана, настройкою «Тривалість скороченого робочого дня (пт.)» за мінусом 1 год);

«Позначати вихідні дні» - буквений код, яким будуть позначатися вихідні дні у табелі;

«Виділяти вихідні дні при друку звіту» - якщо значення даної настройки встановлено в «так», то при формуванні табеля в документ MS Office Excel або OpenOffice.org Calc, комірки з вихідними днями будуть позначатися іншим кольором;

«Друкувати умовні позначення» - якщо значення даної настройки встановлено в «так», то при формуванні табеля в документ MS Office Excel або OpenOffice.org Calc на першій сторінці буде розміщено таблицю «Умовні позначення».

Значення усіх перелічених настройок зберігаються після завершення роботи з програмою, тому більшість з них потрібно буде задати лише один раз, і змінювати тільки за необхідністю.

Інформація про свята та перенесення робочих днів пов'язаних з ними, береться з довідника «Святкові та неробочі дні» та «Графік перенесення робочих днів», який інтегровано в довідник свят.

Інформація про відсутність працівників на робочому місці вибирається з таблиць «Відпустки» та «Тимчасова непрацездатність».

За необхідністю сформований в MS Office Excel або OpenOffice.org Calc табель можна редагувати вручну, проставляючи у відповідних комірках буквені коди причин відсутності, в такому випадку кількість неявок буде обчислюватися автоматично за формулами.
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