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Програма написана під операційні системи Windows. 

Для входу в програму необхідно зробити подвійне натискання лівої клавіші мишки на ярлику програми([image: image1.jpg]


), набрати пароль і натиснути кнопку <Вхід>.

Ми попадаємо в звичне вікно Windows. Вгорі на синьому полі знаходиться рядок заголовка вікна. Нижче – меню програми.

1. Інтерфейс програми

В цьому розділі описаний інтерфейс програми – все те, що відображається на екрані під час роботи програми – вікна, меню, кнопки та інші компоненти програми. 

Також описано, як працювати з окремими компонентами, що є загальними для багатьох вікон програми.

1.1. Головне вікно програми
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Це головне вікно програми.

В лівій верхній частині вікна знаходиться головне меню, що складається з шести пунктів:

· „Довідники”

· „Реєстр”

· „Документи”

· „Сервіс”

· „Допомога”

· „Вихід”
В лівому нижньому кутку програми знаходиться статусний рядок. На ньому відображено (зліва направо): 

· номер версії програми

· поточна дата

· ім’я та роль користувача

1.2. Інші вікна програми

Під іншими вікнами програми маються на увазі вікна, що з’являються при виборі пунктів головного меню програми – це вікна, що відображають зміст довідників, реєстру, та інші.

Багато з них мають спільні елементи інтерфейсу (кнопки, поля для вводу інформації, фільтрація записів тощо). Ці елементи будуть розглянуті нижче.

Серед них можна виділити:

· меню

· панель інструментів

· інформаційна частина

· фільтрація записів

· контекстне меню

1.2.1. Меню

Меню – знаходиться в лівій верхній частині вікна програми. При наведенні курсору кожен окремий пункт меню набуває вигляду об'ємної кнопки. При натисканні лівої клавіші миші з’являється підменю.

Пункти меню, що можуть зустрічатись в багатьох вікнах програми:

· Правка

· Документи
· Вид
· Сервіс
Наприклад, в наступному вікні виділений пункт меню „Правка” 
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Розглянемо, як працює кожен з пунктів меню на прикладі довідника  „Мови”, який є доступним для редагування.

1.2.1.1. Пункт меню „Правка”

Даний пункт меню призначений для редагування, додавання або вилучення записів із бази даних. При виборі пункту меню „Правка” з’являється випадаюче меню. Воно має наступний вигляд:
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Пункт меню „Новий запис” (або „Новий”). Призначений для внесення нового запису в базу даних. При виборі з’являється вікно для введення нового запису в довідник або реєстр (в даному випадку для довідника „Мова”).
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Як правило поле „Код” формується автоматично і немає необхідності в редагуванні. Поле „Назва” заповнюється користувачем.

При натисканні кнопки „Зберегти”  запис зберігається з кодом, що перед чотиризначним номером запису містить префікс.
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Пункт меню „За аналогом” (або „Копія”). Аналогічна команді „Новий запис”, але поле “Назва” у вікні для введення запису вже заповнене (в даному випадку „німецька”) і його треба відредагувати таким чином, щоб запис не повторював жодного з записів які вже є в цьому довіднику, а код (номер) запису при збереженні згенерується аналогічно до коду команди „Новий запис”.

[image: image7.png]Mpaska fokymenn Bua

O Hoewt O Konia S awwmn By | L st L Cracyoamn et | (2 A

on

" [rma

2 anmifcora

2 Hiveupra
3 Hiveupra
4 lonarera

5 raniicera

& dpanysooca
7 nopryranscea

Kop

Hasea

P [B4] no[essssssss 3] 7 mero

Kop

Hasea

—
.

stepere cacyrome





Пункт меню „Редагувати” (або „Змінити”). Призначений для зміни запису, що вже існує в базі даних. Редагувати записи з системними (короткими) кодами в більшості довідників заборонено, в такому разі програма видасть попередження про спробу виконання недозволеної операції.
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Але користувачу надано право редагувати записи введені ним самим (з своїм префіксом).  При виборі з’являється вікно для редагування запису реєстру або довідника, що існує (в даному випадку для довідника „Мова” – запис „румунська”).
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Пункт меню „Вилучити”. Призначений для вилучення запису, що вже існує в базі даних. Вилучати користувач може лише ті записи, які створені ним самим. Записи з системними (короткими) кодами та записи створені іншими користувачами не можуть бути вилучені. При виборі з’являється запит для підтвердження вилучення запису реєстру або довідника, що існує (в даному випадку для довідника „Мова” – запис „румунська”).
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При натисканні на кнопку „Так” запис, що виділений (в даному випадку „румунська”) буде вилучений з бази даних.

1.2.1.2. Пункт меню „Документи”

При виборі пункту меню „Документи” з’являється випадаюче меню. Воно має наступний вигляд:
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Пункт меню „Друк”. Цей пункт меню призначений для формування звіту у програмі MS Excel або OpenOffice.org Calc (в залежності від настройок програми “Кадри”) інформаційної частини вікна. 

При виборі даного пункту з’явиться запит щодо підтвердження. При натисканні на кнопку „Так” буде сформований звіт у програмі MS Excel або OpenOffice.org Calc (в залежності від настройок програми “Кадри”) (в даному випадку для довідника „Тип мед. персоналу”):

MS Excel:
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1.2.1.3. Пункт меню „Вид”

Випадаюче меню має чотири пункти:

· „Панель інструментів” 

· „Фільтрацію записів”
· „Автопідбір ширини колонок” 

· „Автопідбір ширини поточної колонки”.

Даний пункт меню призначений для зміни інтерфейсу програми (можна прибрати або встановити Панель інструментів та Фільтрацію записів, а також виконавши Автопідбір ширини колонок або Автопідбір ширини поточної колонки надати таблиці вигляду більш зручного у користуванні).

При виборі пункту меню „Вид” з’являється меню, яке має наступний вигляд:

[image: image13.png][ee—
S v © fo [0 e v

Cracysam gineTs | (@ Aoy

| sineTpaus sanuce

o v
posticuka . AoTomabp wpnrw oronos IO

2 anmificord  ApToriaBio WK noToMHGT KooH<H
3 Hiveupra
4 lonarera

5 raniicera

6 dparuyceia
7 nopryranscea

Kon afo 4] no[esassssss 5] 7 mero

Hasea Q[





В даному вікні присутні і панель інструментів, і фільтрація записів. Щоб їх прибрати, потрібно натиснути на відповідний пункт меню. В результаті отримаємо наступне вікно:
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Щоб відновити панель інструментів та фільтрацію записів, виберіть відповідні пункти меню ще раз.

При виборі пункту випадаючого меню „Автопідбір ширини поточної колонки” ширина колонки, що виділена в інформаційній частині, встановлюється по довжині найдовшого запису в цій колонці. Наступне вікно показане після виконання цього пункту меню:
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Аналогічно працює „Автопідбір ширини колонок”: підбирає ширину для усіх колонок таблиці.

1.2.1.4. Пункт меню „Сервіс”

Пункт меню „Сервіс” наявний не у всіх довідниках, а лише в декількох, а саме: „Спеціальність”, “Посада”.
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При виборі пункту меню з'являється вікно з переліком залежних таблиць, що дає змогу визначити, де задіяні записи з даної таблиці.

1.2.1.5. Клавіші швидкого доступу

Деяким пунктам меню призначені клавіші швидкого доступу. При натисканні на таку клавішу на клавіатурі відбувається така сама дія, як при виборі відповідного пункту меню.

Якщо пункту меню призначена клавіша, то вона написана справа від назви пункту меню. Наприклад, у вікні знизу показано, що для пункту меню „Документи” – „Друк” клавішею швидкого доступу є клавіша „F11”
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Перелік клавіш швидкого доступу та пунктів меню або кнопок панелі інструментів, яким вони відповідають:

· „Правка” – „Новий запис” 
–
F7
· „Правка” – „За аналогом” 
–
F5
· „Правка” – „Редагувати” 
–
F4
· „Правка” – „Вилучити” 
–
F8
· „Документи” – „Друк” 
–
F11
· „Фільтр” 
–
F12
· „Скасувати фільтр” 
–
F9
1.2.2. Панель інструментів

Панель інструментів – заходиться знизу від меню.

Кнопки панелі інструментів, що можуть зустрічатись у вікнах програми:

· Вибрати

· Новий запис (або Новий)

· За аналогом (або Копія)

· Редагувати (або Змінити)

· Вилучити
· Фільтр
· Скасувати фільтр
· Друк
· Показати залежні таблиці
· Дерево (Таблиця)

Панель інструментів може бути присутньою або відсутньою у вікні (див. опис пункту меню „Вид” - 1.2.1.3.). Наприклад, в наступному вікні виділена кнопка панелі інструментів „Новий запис” (або „Новий”)
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1.2.2.1. Кнопка „Вибрати”

Кнопка присутня на панелі інструментів в тому випадку, якщо довідники поєднані між собою, і потрапити в наступний можна тільки вибравши запис в попередньому довіднику або, якщо довідник був викликаний з реєстру чи з іншого залежного від нього довідника. 

Розглянемо на прикладі довідника „Область, Район, Населений пункт”.
В наступному вікні відображений список областей:
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Для того, щоб переглянути список районів Черкаської області, необхідно натиснути на кнопку „Вибрати”, або двічі клацнути лівою кнопкою миші на назві області. Далі з’явиться вікно зі списком районів Черкаської області:
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Таким самим чином переглянемо список населених пунктів Жашківського району:
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1.2.2.2. Кнопки панелі інструментів

„Новий запис” 
- Кнопка аналогічна пункту меню „Правка” - „Новий запис” (див. пункт 1.2.1.1.).

„За аналогом”
- Кнопка аналогічна пункту меню „Правка” - „За аналогом” (див. пункт 1.2.1.1.).

 „Редагувати”
- Кнопка аналогічна пункту меню „Правка” - „Редагувати” (див. пункт 1.2.1.1.).

 „Вилучити”
- Кнопка аналогічна пункту меню „Правка” - „Вилучити” (див. пункт 1.2.1.1.).

 „Фільтр”
- Використання даної кнопки розглянуто в пункті 1.2.4. – „Фільтрація записів”
 „Скасувати Фільтр” - Використання даної кнопки розглянуто в пункті 1.2.4. – „Фільтрація записів”
 „Друк”
- Кнопка аналогічна пункту меню „Документи” - „Друк” (див. пункт 1.2.1.2.).

1.2.2.3. Кнопка „Дерево (Таблиця)”

Ця кнопка призначена для зміни відображення даних в інформаційній частині. Вона має два значення – „Дерево” та „Таблиця”. При натисканні на неї вигляд інформації в інформаційній частині вікна змінюється і кнопка змінює назву на іншу.

Розглянемо на прикладі довідника „Населений пункт”. Якщо інформація відображена у вигляді дерева, то відображається кнопка „Таблиця”:
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і навпаки, якщо інформація відображена у вигляді таблиці, відображається кнопка „Дерево”:
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Це зроблено для того щоб можна було змінювати вид відображення даних з “Дерева” на “Таблицю” і навпаки, з метою зробити перегляд і пошук потрібних записів більш зручним.

1.2.3. Інформаційна частина

Інформаційна частина – це частина вікна, де відображається зміст реєстру (довідників), наприклад, в даному випадку це зміст довідника „Мова” (виділений запис „італійська”).
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1.2.4. Фільтрація (пошук) записів

Фільтрація записів – декілька полів та кнопок (їх кількість може бути різною), що знаходяться в нижній частині вікна програми. 

Там знаходяться поля, по яким можна провести фільтрацію записів інформаційної частини вікна (тобто по яким стовпчикам).

Фільтрація є ПОШУК записів.

Вона допомагає вибрати (знайти) записи за певними умовами (наприклад за кодом, що більше „6”, або за першою літерою „ф” у назві). 

Наприклад, в наступному вікні виділене (блакитним кольором) поле фільтрації по коду мови:

[image: image25.png]Mpaska fokymenn Bua

O Hoewn O Konia T awbwmn O By | L airetp L Cracyoamn dineto | (@ A

on [rma

© Gpanysoeia
7 nopryransceka

Kon i3 [24] rofesssssess [ @ aero
Hassa QUR





Фільтрація записів може бути присутньою або відсутньою у вікні (див. пункт 1.2.1.3.).

Нею зручно користуватись, якщо записів у довіднику багато, і якщо ви знаєте, з якої літери починається назва, або знаєте код запису.

Розглянемо пошук необхідної посади у довіднику „Посада”.

Це досить об’ємний довідник, і тому відразу знайти певний запис не дуже зручно.
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Є два режими роботи фільтрації – в автоматичному та ручному режимах. Якщо встановлено галочку у полі „Авто” (нижня права частина вікна), увімкнений режим автоматичної фільтрації, якщо галочка відсутня – режим ручної фільтрації.

Зручніше використовувати режим автоматичної фільтрації. В цьому режимі при будь-якій зміні в одному з полів (наприклад в даному випадку це можуть бути „Код”, „Тарифн. розряд”, „Посада”, „Спеціальність”, „Тип персоналу”, „Тип мед.персоналу”) автоматично проводиться вибірка записів задовольняючих умовам і результати виводяться в інформаційну частину.

Наприклад, наступні три вікна демонструють, як виконати пошук посади „ректор” за першими трьома літерами (просто вводимо літери у відповідне поле і програма сама шукає потрібні записи):
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Додаткові можливості пошуку – це маски. Символ “_” являє один довільний знак, а “%” декілька знаків. Наприклад: укр% (укріпити, Україна, ...), ф_к% (факел, фіктивний, фокус, ...)

Якщо ви знаєте слово або його частину, що присутнє в назві посади але не стоїть першим у назві, додайте знак % перед словом. Будуть знайдені усі записи, в назві яких є це слово (частина слова).

Введемо в поле „Посада” наступне значення: %сестра 
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В результаті отримуємо – і „ сестра медична стаціонару”, і „молодша медична сестра (санітарка)” та інші записи, в яких зустрічається слово „сестра” в будь-якому місці запису.

Ручний режим рекомендовано використовувати, якщо кількість записів, що входять у довідник (реєстр) дуже велика, і це може дуже уповільнити роботу програми.

В цьому випадку просто знімаєте галочку „Авто”, вводите слово, код або інші умови для фільтрації у відповідні поля, і натискаєте на кнопку панелі інструментів „Фільтр”. 

Після натискання результати фільтрації (пошуку) виводяться на екран.

Щоб скасувати результати пошуку і повернутись до повного списку записів, натисніть „Скасувати фільтр”.

1.2.5. Контекстне меню (з’являється при натисканні правої кнопки миші)

Це меню є узагальнюючим і може містити будь-які пункти меню, що були розглянуті вище. 
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2. Меню програми

2.1. Довідники

Ведення довідників

Програмою виконується ведення необхідних довідників. Підтримуються такі функції: додавання записів, корегування, видалення, перегляд як у режимі форми так і в режимі таблиці, сортування і пошук необхідних записів по основних реквізитах, фільтри і вибір списків записів за різними критеріями та комбінаціям критеріїв і роздруківка обраних списків.

Майже з усіх довідників значення "-" вибирається за замовчуванням і є тимчасовим явищем, у наступному вимагає заповнення.

Вміст довідників, використовуваних у програмі, дивіться наприкінці документа.

Одним з основних є довідник Посади. 
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Довідник Посад використовує підлеглий довідник Спеціальність.(з метою виключення можливої помилки).

Відповідна спеціальність, за аналогом і за профілем заміняються на реально існуючі спеціальності. Якщо в довіднику посади в графі спеціальність стоїть "-", значить не треба вибирати спеціальність. Залишати "-".

Наприклад: 

1) для посади заступник головного лікаря з адміністративно-господарчої частини треба залишити "-".

2) для акушерки замість акушерка по профілю (стаціонару, жіночої консультації) вибрати з довідника акушерка жіночої консультації чи акушерка стаціонару.

3) аналогічно для завідувач(відділення), лікар-стажист, сестра медична вибрати відповідну спеціальність.
Код КП - код посади з класифікатора. 

2.2. Реєстр – Медичний заклад

Внесення даних у програму починається з заповнення реєстру медичних закладів

Програма дає можливість мати табличне та ієрархічне представлення внесених в базу даних закладів охорони здоров’я.

 Табличне представлення:
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Ієрархічне представлення.

Список медичних закладів представлений у вигляді дерева.
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Команди:

· „редагувати” – дає можливість внести зміни в уже існуючий запис.

· „новий запис” – дозволяє створити новий запис

· „за аналогом” – дозволяє змінити трудомісткість процесу занесення інформації і використати уже занесену інформацію, вносячи в неї окремі зміни.

· „вилучити” – при помилці або відсутності потреби, дозволяє вилучити запис. 

Вікно „Повна назва” дає можливість здійснити контекстний пошук необхідного:

· по першим літерам назви закладу (поставити 1 або 2 літери для зменшення обсягу пошуку), використати команду „фільтр”;

·  якщо перші літери точно не відомі, необхідно поставити знак %, потім 1-2 літери назви і натиснути кнопку “фільтр”.

Вікна “тип закладу (скорочений)”, “повна назва” – використовуються при роботі з базою даних певної території (район, міськздороввідділ, управління охорони здоров’я). При роботі програми в конкретному лікувальному закладі немає необхідності у використанні цих вікон.

Команда “Друк” дає можливість перевести вибрану інформацію в програму Excel, при необхідності здійснити відповідно до неї певні процедури (вставити рядки, присвоїти назву, зробити підпис, змінити розмір рядка, стовпця, оформити границі таблиці та інше), здійснити друк.

Вікно для введення реквізитів окремого медичного закладу:
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Код закладу складається з чотирьох полів: область (Довідник Область), група (Довідник Група), територія (Довідник Територія) і номер закладу (збігається з номером закладу в програмі "Медстат").

Обов’язково треба внести код ЕДРПОУ та ознака (місто, село).

Повна назва закладу береться зі статуту (чи печатки). 

Скорочена назва дається для зручності користування реєстром медичних закладів.

Медичні заклади поділяються по функціональному призначенню - Довідник Тип закладу (повний) відповідно до наказу № 385.

Також для зручності користування вводиться Довідник Тип закладу (скорочений). 

Далі заповнюються: район, населений пункт з довідника та адреса лікувального закладу, прізвище керівника закладу, його телефон, прізвище секретаря, телефон секретаря, факс, адреса електронного зв'язку, прізвище начальника відділу кадрів, телефон начальника відділу кадрів.

Акредитаційний сертифікат

Для кожного медичного закладу заноситься інформація про акредитацію.
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Додаткові відомості

Закладка містить дані щодо формування статистичної звітності та інші відомості про медичний заклад.
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2.3. Реєстр – Підрозділ

Для кожного медичного закладу заповнюється реєстр Підрозділ.

[image: image38.png]posain =10 ]
[ Tapon | Arecrain |

Ne igosainy n

Haaea igpasiny i naopatopia

Crauonitles roniirica <
BroaKeTTocpospaXyHOK [Boarer <

Ton nigposginy.

TlapamieTyn na pospaxyHey Gopm

Bpaxosysatue opwi20 7100 [tk +

J

iioTepanes Tt KatieT i

=0 Gracyoarn

Movtivansre sigainestn

[ ;





Заносяться номер та назва підрозділу (текстом).

Поле Стац/Пол/Дез (стаціонар, поліклініка, відділ проф.дезинфекції (для СЕС)) використовується, наприклад, при заповненні форми 20.

Бюджет/Госпрозрахунок указує на джерела фінансування (бюджетний чи госпрозрахунковий підрозділ). 

2.4. Реєстр – Штатний розпис
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Для цього береться затверджений штатний розпис. Кожен рядок у комп'ютері відповідає рядку зі штатного розпису.
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Підрозділ вибирається з довідника/переліку Підрозділ. 

Номер рядка – порядковий номер цього запису у комп'ютері. 

Далі вибирається назва посади з класифікатора з довідника Посади (назви посад повинні бути в класифікаторі професій). 

Після вибору посади відповідні їй медична спеціальність, тип мед.персоналу, тип персоналу, керівний склад, базовий рівень, тарифний розряд, посада з класифікатора і спеціальність з блоку з настройками звітів автоматично заносяться з того ж довідника Посади в відповідні поля. 

Поле назва посади в штатному розпису за замовчуванням збігається з полем назва посади з класифікатора, але при необхідності редагується (міняється на назву посади в штатному розпису). У всіх записах про виконувані роботи слід застосовувати повну назву професії відповідно до "Довідника кваліфікаційних характеристик професій" і кваліфікаційний розряд (категорію), наприклад: інженер 1 категорії, слюсар 7 розряду.

Кількість ставок всього по цій посаді береться також зі штатного розпису. 

Якщо з будь якої причини в розрахунку вільних ставок відбувся збій, то для перерахунку штатного розпису написана процедура, котра викликається командою Перевірка. Дані перераховуються згідно фактично занесеним даним про місця роботи, а також виконується перевірка на наявність інших помилок.

Умови праці вибирається з довідника Умови праці. Тривалість щорічної основної (24, 30, ... днів) і додаткових відпусток відповідають обраній посаді. Додаткових щорічних відпусток може бути дві (щорічна додаткова відпустка за особливий характер праці, щорічна додаткова відпустка за роботу із шкідливими і важкими умовами праці чи іншою відпусткою, передбаченою колективним договором).

2.5. Реєстр – Відомість замін штатного розпису
В цьому реєстрі фіксуються зміни по штатному розпису.
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Вказується кількість ставок яких було добавлено або вилучено по посаді в штатному розпису.
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2.6. Реєстр – Кадри

В цьому реєстрі заноситься інформація про співробітників.
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Зовнішній вигляд реєстру можна налаштовувати використовуючи меню «Вид». Обираючи відповідні пункти призначаємо або відміняємо відображення певної інформації у вікні реєстру та те яким чином її буде показано.
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Якщо не використовується фільтр, то в нижній частині екрана виводиться загальна кількість працівників. При використанні фільтра виводиться кількість працівників, що задовольняє заданим умовам. 

Для друкування особової картки працівника за формою П-2 необхідно вибрати працівника і натиснути на кнопку <Форма П-2>. В цьому випадку буде сформовано документ, затверджений Наказом Держкомстату України від 05.12.2008  № 489. 

Також збережено можливість друкувати форму П-2 затверджену 1995 роком. Це можна зробити через меню „Документи”, підменю „Форма П-2”, пункт „Форма П-2(стара") або „Форма П-2(стара)(з фото)”:
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Окремої уваги потребує пункт „Зміна статусу прац. – «звільнений»” в меню „Правка”. Він потрібен для коректної зміни статусу працівника зі „звільнений” на ”тимчасово відсутній”.   При   виборі цього пункту меню з'являється вікно, в якому треба обрати одну або декілька посад на яких працівника буде відновлено. Для цього подвійним натисканням лівої кнопки мишки потрібно поставити відмітку в першій графі таблиці навпроти посади. 
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За допомогою кнопки <Новий запис> входимо в картку працівника. Внесення даних необхідно починати з закладки “Паспортні дані”

2.6.1. Паспортні дані

[image: image47.png]Monerto B.5. (och. npau,) __O6nacra nikapHa 196 =lolx]|
[foorgwises | oo | O | Kok | A | Ko | Aok shower
[ Serms | Towecorarere | Toowricns | depscnyae | Tommoeanmona | icasonicons
s | ororow, s | Haycor,asenason, | Biow oo | besoinon | owbarponnia |
Ocososa KapmHa MpauiBra Micue peccTpaui(porvei)  Haserics ormnal e <0170
TaGensru Howep o oo Fafon, W0 epracn
InesruiaL v Ko [pasassear? Hacenerusi mynir i tepracn d
nama senoswersia gopun -2 [09.122003 3] gerc, sppeca [eyn Cymraitoea, 100 ko 100 ]
Bvecm doro | | powansmicToo Yepbm  [rax <] 90s s | | Mous nponne._ [eyn. Cymraitosa, 100 ko 100

Mpiaevne e g, [lonemoBs T wiea nepcarian niapi
i [panerma crate [xinoua - CrewancHicTs oet.Joprarisatia 1 ypas A oX0poROG 340R0E A
MoSatekosi  [Baowiena Popcran|oppyrena v — ”

AcTan]opy fueastana— Basosui pisers [suna

Aerarepopnenna [ 199
D - B

Micus Hepogena [BRHALERG 0B, Tenmeior o, o CoBonieka | | LEHOEKa necasa

2] | posira

Teogon  pom oS58 et Gaitiain .| A epeparecramwn  [19052005
oot 24 Mpwion e posiory [03:12 2005 | Haxo: =]
Cratye mpajsim|ccroerpaiere -] | 3einHenns pad. T o =l

stmper cacyrome





Порядок внесення даних.

Табельний номер – табельний номер, або номер карти за формою П-2, або порядковий номер у комп'ютері (кожний заклад повинен обрати свій вид інформації).

Ідентифікаційний код – водиться 10 цифр коду або 0. 

Дата заповнення форми П-2 – вводиться дата.

Громадянство України – якщо працівник не громадянин України, то необхідно натиснути кнопку “Вид на прож...” і заповнити відповідні дані.

Прізвище, ім'я і по-батькові можна набирати з маленької букви, що автоматично переводиться в прописну. 

Поле П.І.Б. формується автоматично з полів Прізвище, Ім'я, По-батькові.

Стать – жіноча або чоловіча.

Родинний стан – вибирається з однойменного довідника. 

Дата народження – вводиться дата.

Місце народження – вводиться текст.

Далі вносяться серія, номер паспорта, ким і коли виданий.

Телефон: домашній, мобільний, робочий один і другий – номера телефону вводяться в зручній для Вас формі.

Статус працівника – формується автоматично і вводити його не треба.

Наявність житла – вибрати “так” чи “ні”. Якщо “ні”, то необхідно натиснути кнопку “Житло...” і заповнити відповідні дані.

Місце реєстрації (прописки) – необхідно вибрати населений пункт, заповнити індекс та адресу прописки.
Місце проживання заповнюється автоматично з даних прописки. Якщо місце проживання не співпадає з пропискою  необхідно натиснути кнопку “Місце прожив.  ...” і змінити відповідні дані.

Тип мед.персоналу – вибирається з відповідного довідника.

Спеціальність осн.  – це основна спеціальність, вводити її не треба, тому що вона заповнюється автоматично, після вводу основної посади.

“Освіта”, “Основна посада”, “Атестація”, “Кваліфікація” – необхідно натиснути на відповідну  кнопку і внести дані.

Прийом на роботу – вноситься дата прийому на роботу та відповідний наказ.

Звільнення з роботи – вноситься дата звільнення з роботи та відповідний наказ.

Після заповнення паспортних даних для того щоб зберегти внесену інформацію необхідно обов'язково натиснути на кнопку "Зберегти" або перейти на іншу закладку. В останньому випадку дані занесені в паспортну частину збережуться автоматично.

2.6.2. Склад сім’ї.
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Заносяться дані про членів родини.

Член родини – указується споріднення (довідник Члени родини).

Прізвище, ім'я, по-батькові, дата народження члена родини.

Якщо член родини інвалід чи пенсіонер, то з довідника Категорії, пенсії вибирається потрібне значення.

Місце роботи заповнювати не обов'язково.

При наявності другої дитини, дані про неї доцільніше заповнювати використовуючи функцію “за аналогом”, змінивши в попередньому запису ім’я і дату народження дитини.

2.6.3. Освіта.
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Якщо співробітник закінчив медичний навчальний заклад, то він вибирається з довідника Інститут. Для немедичних навчальних закладів назва в дане поле заноситься текстом відповідно до запису в документі про освіту.

Аналогічно заповнюються поля спеціальність по диплому і кваліфікація по диплому.

Якщо диплом з відзнакою, то в поле диплом з відзнакою вибирається "так".

Форма навчання може бути державна (за замовчуванням) або контрактна.

Якщо співробітник закінчив медичний інститут після 1992 року за кордоном (наприклад, у Росії), то заповнюються дані про легалізацію диплома на Україні (номер та дата рішення про легалізацію диплома МОЗ).

Друга освіта заноситься ще одним рядком, використовуючи функцію “новий запис” або “за аналогом”.
2.6.4. Кваліфікація
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Заповнюються дані про курси, на яких співробітник підвищував свою кваліфікацію.

Інформація про кожні нові курси заноситься в новому рядку, використовуючи функцію “новий запис” або “за аналогом”.
Спеціальність, місце підвищення і вид підготовки вибираються з довідників.

Додаткове поле назва циклу заповнюється при необхідності і потребі закладу (для лікарів – назва циклу ТУ та для середніх медичних працівників – назва циклу).

Дата проходження з і по – дати початку і закінчення курсів повинні знаходитися в межах одного календарного року (крім сімейної медицини).

2.6.5. Атестація
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Категорія - через кожні п'ять років після проходження курсів лікарю присвоюється нова категорія або підтверджується попередня (поле Присв./Підтяв./Подовжена – вибрати необхідне). 

Далі заносяться дата атестації, спеціальність, номер і дата наказу, термін атестації.

Поле Видавник наказу (довідник Атестація. Орган) - вибирається, який орган чи установа видала наказ по затвердженню рішення атестаційної комісії. 

Поле “Видавник наказу (не МОЗ)” призначене для ручного вводу видавника наказу. Воно доступне коли коди знаходяться в межах з 200 до 300, наприклад: "Орган атестації за межами України" або "Орган атестації, підпорядкований іншим міністерствам, відомствам"

2.6.6. Категорії, пенсії 
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Якщо працівник одержує пенсію по інвалідності, за віком чи пільгову, то дана інформація заноситься в цю таблицю з довідника Категорії, пенсії.

Якщо пенсія довічна, то друга дата не заповнюється.

2.6.7. Додаткові відомості
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Заноситься додаткова інформація по працівнику.

2.6.8. Посади
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Для підрахунку в звіті кількості фізичних осіб використовується реквізит Основна посада. Якщо працівник має декілька місць роботи, то одне з них визначається, як основне місце роботи. Наприклад, якщо він працює на 0.5, 0.25 і 0.25 ставок по різних спеціальностях чи структурних підрозділах, то "так" проставляється тільки в записі з основною спеціальністю, а в інших записах ставиться "ні". Будьте уважні! Це поле закладено для підрахунку фізичних осіб. Якщо в ньому буде допущена помилка, то працівник у звітах може не рахуватись, або рахуватись двічі.

Сума ставок по основному місцю роботи для одного працівника не перевищує одиниці, а по сумісництву не більше 0,5.

Якщо працівник прийнятий на постійну роботу, то в реквізиті Термін працевл-ня ставлять "постійно". Якщо приймають на тимчасову роботу, то "тимчасово". 

Якщо приймають з випробувальним терміном, то в поле Строк випроб. (міс) проставляють тривалість терміна випробування в місяцях (1, 2, 3 чи 6 місяців).

У полі розмір ставки задається необхідний розмір ставки, на яку приймається працівник. Може бути 1,0; 0,75; 0,5; і 0,25 ставки для основного місця роботи і довільним для сумісництва. За замовчуванням дорівнює 1.

Далі зі штатного розпису необхідно вибирати посаду, на яку приймають працівника. Для цього за допомогою великої кнопки з трьома крапками треба війти в штатний розпис і вибрати необхідну за назвою посаду. 

Всі поля, які знаходяться біля великої кнопки з трьома крапками заповнюються автоматично зі штатного розпису. 

При прийомі на неповний робочий день чи неповний робочий тиждень у полі Неповний робочий день/тиждень вибирається потрібний запис і редагується (проставляється час роботи робітника з _ по _ чи дні тижня). 

При формуванні бази обов'язково заносяться дата наказу та номер наказу про прийом на роботу. В послідуючому ці поля заповнюються автоматично при формуванні наказів.

Якщо працівник виконує обов'язки тимчасово відсутнього основного працівника, то вибирається На час відсутності осн. прац. «так», і з випадаючого списку вибираеться прізвище основного працівника.

2.6.9. Оплата праці
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Заповнюється інформація по оплаті праці.

2.6.10. Відпустки.
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Закладка розділена на дві частини: “Відпустки надані”, “Відпустки призначені”. В верхній частині відображаються відпустки, які вже були надані працівнику. В нижній частині відображаються види призначених відпусток, які формуються на основі інформації про відпустки з всіх діючих посад працівника за штатним розписом та вже раніше наданих відпусток. 


В даній закладці можна здійснювати надання та відкликання/подовження відпустки. Відкликання відображається іншим кольором:
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Надати відпустку.

Для того щоб надати відпустку необхідно вибрати потрібний вид в призначених відпустах та натиснути кнопку “Надати”. Потім скорегувати за необхідністю дані про відпустку в з’явившомуся вікні. Як правило за замовчанням дані заповнюються коректно і необхідності в їх зміні не має, за винятком коли кількість днів відпустки менша за тривалість. 

Програма автоматично розраховує період за який надається відпустка, як наступній рік після періоду відпустки того ж виду. Також автоматично вибирається дата початку відпустки, як найближчий понеділок.

Для того щоб врахувати компенсацію необхідно заповнити поле “Компенсація за”. Залишок  розраховується таким чином:  “Тривалість” – (“Надати, подовжити” + “Компенсація за”). Розрахунок залишку виконується автоматично під час заповнення даних по відпустці, але його можна виконати самому в будь який час за допомогою кнопки “Розрахунок”.

 На календарі відмічаються дати відпустки з урахуванням святкових та неробочих днів. Свята відмічаються жирним шрифтом, також відображаються списком внизу. За допомогою кнопки “Свята” можна скорегувати відповідний довідник і добавити або вилучити святкові дні з відпустки.
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Відкликати з відпустки.

Для того щоб відкликати з відпустки необхідно вибрати потрібну з наданих відпусток та натиснути кнопку “Відкликати ”. Потім заповнити період “Відкликання, непрацездатність”.
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2.6.11. Кількість днів тимчасової непрацездатності
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Непрацездатність з, по - дні непрацездатності через хворобу, що впливають на тривалість додаткової щорічної відпустки за особливий характер праці.

Всього днів - кількість днів заданого періоду автоматично розраховується програмою.

Причина відсутності працівника – хвороба самого працівника чи догляд за членом родини (треба вибрати необхідне з довідника).

2.6.12. Головний спеціаліст
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Заноситься інформація, якщо працівник є районним, міським або обласним головним спеціалістом.

2.6.13. Держслужба
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Заповнюється тільки для держслужбовців.

2.6.14. Трудова книжка
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Серію, номер і дату видачі трудової книжки можна не заповнювати.

Дата прийому на роботу – дата прийому на роботу в даний лікувальний заклад.

Загальний стаж роботи на дату прийому задається трьома числами (років, місяців і днів). Загальний стаж автоматично розраховується на сьогоднішній день також у роках, місяцях і днях. При потребі вирахувати стаж на певну дату – її необхідно внести у поле на дату, на яку вираховується загальний стаж.

Якщо працівник звільняється зовсім з даного закладу заповнюються дата звільнення, дата наказу та номер наказу про звільнення. 

Таблична частина трудової книжки:
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Кожен запис у даній таблиці відповідає записові в реальній трудовій книжці.

Усі поля можуть бути обрані з довідників чи занесені текстом.

2.6.15. Військовий облік
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Заноситься інформація по військовому обліку.

2.6.16. Ліцензія

Заповнюється, якщо працівник займається приватною медичною практикою.
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У відповідних полях заносяться дані про наявність ліцензії. 

2.6.17. Нагороди, відзнаки

Заповнюється, якщо працівник має нагороди чи почесні звання.
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2.6.18. Науковий ступінь. Вчене звання. Участь в академіях наук, наукових організаціях 

Заповнюється, якщо працівник має науковий ступінь або вчене звання або приймає участь в академіях наук, наукових організаціях. У відповідній таблиці заноситься відповідна інформація.
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2.6.19. Вибірні органи

Заповнюється, якщо працівник обраний депутатом.
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2.6.20. Іноземні мови 
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Заповнюється, якщо працівник володіє іноземними мовами.

2.6.21. Зміна прізвища
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Необхідно внести попереднє та нове прізвище. При збереженні буде запропоновано автоматично скорегувати прізвище в закладці “Паспортні дані”. Дата і номер наказу про зміну прізвища формуються автоматично при виданні наказу або заносяться вручну. 

2.7. Реєстр – Накази
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В цьому реєстрі формуються накази по працівникам.
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3. Вихідні книги, журнали, форми, звіти

Для формування журналу, звіту або статистичної форми в подальшому “звіт”, в головному меню треба вибрати пункт “Документи” і вказати необхідний звіт.

Звіти можуть бути сформовані в різних розрізах в залежності від потреби :

· по закладу в цілому;

· в розрізі структурних підрозділів;

· в розрізі типу персоналу;

· в розрізі посад, (чи спеціальностей) визначеного типу персоналу, чи окремо взятої посади (спеціальності).

3.1. Універсальний звіт

Універсальний звіт дає можливість отримати персоніфіковану інформацію, як по конкретному закладу , так і території в цілому. 

Для формування запиту необхідно в головному меню вибрати “Документи”, “Універсальний звіт”. Після чого необхідно ввійти у відповідні закладки, знаком “√” позначити інформацію, яку необхідно вибрати. 

Порядок входу в закладки не має значення, так як графи легко переставити місцями. Після позначення всіх необхідних полів, виконати команду “Фільтр”. Якщо отримана форма потребує корекції, немає потреби створювати її заново: необхідно внести зміни та виконати команду “Фільтр” повторно. Графи легко переміщуються за допомогою правої клавіші миші (не відпускаючи її, вставити в необхідну графу). 

Запит за допомогою команди “Друк” переводиться до Ехсеl-ю, присвоюється певна назва, підпис відповідальної посадової особи, після чого він набуває ознак документу.

Панель управління універсальним звітом:
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Має в собі настройки, кнопки управління та інформацію. 

Настройки: 

· «вибрати останній запис»: дає можливість вибрати останній (найбільш актуальний) запис із закладки, яка має декілька записів. Наприклад, закладка «Атестація»: вибереться лише остання атестація, а не всі, що були введені раніше;

· «додавати знак «%»: дає можливість вибирати всі записи, яка починається з фрази, що введена до знаку «%». Якщо цей знак не додавати то виберуться тільки ті записи, які точно задовольняють введеному тексту.  Принцип роботи з «%» описано в пункті «1.2.4. Фільтрація (пошук) записів» даної інструкції;

·  «строга відповідність»: будуть вибрані ті працівники в яких на відмічених закладках присутня інформація.

Кнопки управління: 

· «Фільтр»: команда для формування універсального звіту;

· «Скасувати фільтр»: скасування заданих умов на закладках;

· «Друк»: експорт сформованого звіту в «Ехсеl» або «OpenOffice.org  Calc» (в залежності від настройок програми) для подальшого друкування;
· «Експорт»: виконується експорт інформації, яка була відібрана за допомогою команди «Фільтр»;
· «Зберегти»: дає можливість зберегти умови універсального звіту для повторного використання в майбутньому;

· «Завантажити»: команда завантажує раніше збережені універсальні звіти.

Інформація: 

· відображає кількість записів, які було відібрано;

1. 
Наведемо декілька прикладів:

2. Формування плану підвищення кваліфікації на 2008 р. (на рівні закладу)

· для формування плану необхідно вибрати “Прізвище”, “Ім'я”, “По-батькові” (можливо використання скороченого варіанту “П.І.Б.”) – зробити позначку у відповідному полі (закладка – “паспортні дані”).
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· в закладці “Посади” позначити “Основна посада” (необхідно вибрати значення «так»),  “Підрозділ”, “Спеціальність основна”, “Тип мед. персоналу”;
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· в закладці “Кваліфікація” – позначити «Дату проходження по». В план на 2008 р. повинні бути включені особи, що підвищували свою кваліфікацію по 31.12.2007 р. включно. Таким чином, в даному запиті необхідно позначити “ Дату проходження по” і указати її (по 31.12.2007). 
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Далі необхідно скористатися командою “Фільтр” і на екрані буде сформовано звіт, який можна перевести в Ехсеl, присвоїти назву і підпис. 
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Звіт може бути сформований по області в цілому. В такому разі необхідно додатково вибрати “повна назва закладу” (закладка “основне місце роботи”), структурний підрозділ у такому випадку втрачає своє значення і може не вибиратися.

3. Формування плану атестації лікарів на 2008 р. 

Частково може бути використаний попередній запит:

· в закладці “Паспортні дані” позначити “П.І.Б.”(або прізвище, ім’я, по-батькові – повністю, в залежності від потреби);

· в “Посадах” позначити: необхідний «Тип мед. персоналу», «Підрозділ», «Спеціальність основна»;

· в закладці “Атестація” позначити: «Категорію», «Спеціальність (атестація)», «Термін атестації до».


В 2008 р. повинні атестуватися медпрацівники, які попередньо були атестовані по 31.12.2007 р. Таким чином в полі “Термін атестації до (по)”  необхідно вказати конкретну дату – 31.12.2007 р.


Завдяки гнучкій системі запитів, можливе створення найрізноманітніших звітів:

· список лікарів, у яких в заданому році, місяці закінчується виплата надбавки за атестаційну категорію;

· список ювілярів;

· список осіб, у яких в заданому році, місяці закінчується термін відпустки по догляду за дитиною, дії групи інвалідності;

· список дітей для отримання новорічних подарунків та ін.


Створені запити можуть бути використані і працівниками бухгалтерії, профспілковим комітетом та іншими вповноваженими підрозділами.


Використання універсального звіту дозволяє здійснити пошук працівника по всім закладам території:

· по повному прізвищу: в закладці “паспортні дані” у вікні “прізвище” указати повне прізвище. При цьому необхідно позначити поля, які при цьому можуть цікавими, наприклад: назва закладу, посада, робочий телефон.

· по неповному прізвищу: у вікні “прізвище” указати частину прізвища (можлива люба його частина)

· на початку – 1-2 літери;

· знак “%” і 2-3 літери прізвища (програма може читати їх як на початку прізвища, так і в любій його частині).

· по ідентифікаційному коду - в закладці “Паспортні дані” указати ідентифікаційний код.

Універсальний звіт – це потужній інструмент для формування звітів за різноманітними умовами.

3.2. Звіти по штатному розпису
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В даному вікні доступні наступні звіти: “Зведення штатного розпису по підрозділам”, “Штатно-посадова книга”, “Штатний розпис”.

Звіти можуть бути сформовані в різних розрізах в залежності від потреби :

· в розрізах область, група, територія (тільки “Зведення штатного розпису по підрозділам”);

· по закладу в цілому;

· в розрізі структурних підрозділів;

· за видом посади в штатному розписі (Бюджет/госпрозрахунок);

“Зведення штатного розпису по підрозділам”:  

відображає кількість зайнятих ставок за штатним розписом в розрізі типу мед. персоналу.

	№ підр.
	Підрозділ
	Посад усього
	Лікарі та провізори
	Середний мед-персонал
	Молод-ший медпер-сонал
	Інші
	Оклад

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	Обласна лікарня
	1620,25
	279,00
	617,25
	377,75
	346,25
	0,00

	1
	загальнолікарняний персонал
	38,75
	8,50
	15,75
	8,50
	6,00
	0,00

	2
	Поліклініка
	51,50
	20,50
	18,50
	8,00
	4,50
	0,00

	3
	кабінет сурдології
	8,75
	2,75
	4,00
	1,00
	1,00
	0,00


1) номер підрозділу;

2) назва підрозділу;

3) кількість ставок всього за штатним розписом;

4) кількість зайнятих ставок по лікарям та провізорам;

5) кількість зайнятих ставок середнім медперсоналом;

6) кількість зайнятих ставок молодшим медперсоналом;

7) кількість зайнятих ставок іншим персоналом;

8) кількість вакантних посад помножена на оклад згідно категорії (для вакантних посад) за штатним розписом; 

“Штатно-посадова книга”:  

відображає кількість всього, вільних і зайнятих ставок за штатним розписом, також можна сформувати звіт з працівниками, якщо включити настройку описану нижче. 

Настройки: 

· «П.І.Б.» - відображає інформацію по працівникам, які займають посади, з відображенням сумісників та тимчасово непрацюючих (відповідна інформація відображається в дужках праворуч від прізвища), також відображається кваліфікаційна категорія, спеціальність з атестації та дата присвоєння категорії (в тому разі якщо є діюча атестація відносно дати звіту);

· «Оклад» - відображає кількість ставок, що займає працівник, помножена на оклад зі штатного розпису згідно атестаційної категорії працівника;

· «Нумерація по підрозділам» - «№ п/п» не крізний, а в межах підрозділу;

Приклад фрагменту звіту з включеними настройками «П.І.Б.» та «Оклад».

	№ п/п
	Посада
	Кількість ставок
	№ особ. кар-ти
	П.І.Б.
	Оклад
	Квал., катег., розряд
	Спеціаль-ність з атестації
	Дата присв. категорії

	
	
	всього
	вільно
	у т. ч.
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	  ЛПЗ: Обласна лікарня
	1618,75
	254,50
	1364,25
	 
	 
	0,00
	 
	 
	 

	10
	    Пiдpоздiл: нефрологічне відділення
	20,75
	3,50
	17,25
	 
	 
	0,00
	 
	 
	 

	143
	завідувач відділення лікар-нефролог
	1,00
	0,00
	1,00
	386
	Тещеренко Наталія Олександрівна 
	0,00
	Вища
	нефрологія
	29.12.2002

	144
	лікар-нефролог
	2,50
	1,50
	0,50
	433
	Чилипенко Олександр Васильович 
	0,00
	Вища
	нефрологія
	27.06.2003

	 
	 
	0,00
	0,00
	0,00
	6974
	Сотамуга Оксана Петрівна (тимч. непрац. ст. 1)
	0,00
	лікар-спец.
	нефрологія
	25.05.2004

	 
	 
	0,00
	0,00
	0,50
	386
	Тещеренко Наталія Олександрівна (суміс.)
	0,00
	Вища
	нефрологія
	29.12.2002

	145
	сестра медична старша
	1,00
	0,00
	1,00
	3684
	Пдуідбна Оксана Віталіївна 
	0,00
	ІІ
	медична сестра стаціонару
	29.12.2001


“Штатний розпис”:  

Відображає категорію для вакантних посад, кількість всього ставок та оклад: кількість вакантних посад помножена на оклад згідно категорії (для вакантних посад) за штатним розписом. 

Настройки: 

·  «Нумерація по підрозділам» - «№ п/п» не крізний, а в межах підрозділу;

3.3. Журнал обліку прийняття на роботу
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Формує перелік працівників, що були прийняті на роботу за вказаний період.

Звіт може бути сформований в різних розрізах в залежності від потреби :

· область;

· група;

· територія;

· по закладу в цілому;

· по типу закладу (скороченому);

· по типу закладу (повному)

· в розрізі структурних підрозділів;

· за видом посади в штатному розписі (Бюджет/госпрозрахунок);

Настройки: 

· «основні та тимч.відсутні працівники» - відображаються основні та тимчасово відсутні працівники;

· «зовнішні сумісники» - відображаються зовнішні сумісники;

· «звільнені працівники» - відображаються звільнені працівники;

	№ п/п
	Дата прийняття
	Прізвище, ім'я, по-батькові
	Структурний підрозділ
	Посада
	Дата і номер наказу про прийняття
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	4
	5

	1
	23.02.1967
	Аагбрамовський А.К.
	 
	 
	 
	звільнений

	2
	16.07.1968
	Моширник Ю.Ф.
	нефрологічне відділення
	лікар-нефролог
	 
	звільнений

	3
	23.05.1971
	Батогиренко Г.К.
	хірургічне відділення
	сестра медична стаціонару (палатна)
	 
	звільнений


3.4. Журнал обліку звільнення працівників

Формує перелік працівників, що були звільнені з роботи за вказаний період. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.3. Журнал обліку прийняття на роботу».

	№ п/п
	Дата звільнення
	Прізвище, ім'я, по-батькові
	Структурний підрозділ
	Посада
	Дата і номер наказу про звільнення
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	4
	5

	1
	03.05.2002
	Шстерюк С.В.
	терапевтичне відділення радіаційного захисту населення
	сестра медична стаціонару (палатна)
	 
	 

	2
	03.12.2002
	Преогбець Г.Л.
	терапевтичне відділення радіаційного захисту населення
	сестра медична стаціонару (палатна)
	 
	 

	3
	31.01.2004
	Батогиренко Г.К.
	хірургічне відділення
	сестра медична стаціонару (палатна)
	 
	 

	4
	20.03.2004
	Жноовватий О.М.
	 
	 
	 
	 

	5
	20.04.2004
	Кеноско О.І.
	 
	 
	 
	 


3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом
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Формує перелік посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту) з відображенням кількості вакантних та зайнятих за сумісництвом ставок за штатним розписом.

Звіт може бути сформований в різних розрізах в залежності від потреби :

· область;

· група;

· територія;

· медичний заклад;

· підрозділ;

· тип мед персоналу;

· спеціальність або посада;

· типу закладу (скорочений);

· типу закладу (повний).

Якщо в рядку праворуч проставити галочки, то автоматично розрахується сума по даному розрізу і у звіті з'являться відповідні рядки. При відсутності знаку “√” – суми на екран не виводяться.

	Назва
	Посада
	Вакантні посади
	Зайняті за сумісництвом

	
	
	всього
	в т.ч. тимчасо-во (осн. прац. в декр. відп.)
	всього
	в т.ч. зовнішні сумісники

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	      Обласна лікарня
	 
	254,50
	45,25
	3,00
	0,25

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	6,50
	0,00
	0,00
	0,00

	 
	лікар-інтерн
	4,00
	0,00
	0,00
	0,00

	 
	молодша медична сестра (санітарка)
	1,00
	0,00
	0,00
	0,00

	 
	помічник лікаря-епідеміолога
	0,50
	0,00
	0,00
	0,00

	 
	реєстратор медичний
	1,00
	0,00
	0,00
	0,00


1) назва закладу, підрозділу, якщо вони відмічені галочкою;

2) посада або спеціальність (в залежності від умов звіту);

3) сума ставок вакантних посад всього за штатним розписом;

4) сума ставок тимчасово вакантних посад, тобто основні працівники в декретній відпустці за штатним розписом;

5) сума ставок зайнятих за сумісництвом всього за штатним розписом;

6) сума ставок зовнішніх сумісників зайнятих за сумісництвом згідно займаних посад;

3.6. Укомплектованість

Формує укомплектованість посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту). Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом».

	Назва
	Посада
	Посад всього
	Зайнятих
	Вакантних посад
	Вакан-тних посад повних
	Фізичних осіб (з декрет.)
	Дефіцит фіз. осіб (абс.)
	% укомп-лекто-ваності 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	      Обласна лікарня
	 
	1618,75
	1364,25
	254,50
	205
	1377
	241,75
	85

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	37,50
	31,00
	6,50
	5
	33
	4,50
	88

	 
	головна медична сестра
	1,00
	1,00
	0,00
	0
	1
	0,00
	100

	 
	дезінфектор
	3,00
	3,00
	0,00
	0
	3
	0,00
	100

	 
	лікар-дієтолог
	1,00
	1,00
	0,00
	0
	1
	0,00
	100

	 
	лікар-епідеміолог
	1,00
	1,00
	0,00
	0
	1
	0,00
	100


1) назва закладу, підрозділу, якщо вони відмічені галочкою;

2) посада або спеціальність (в залежності від умов звіту);

3) сума ставок всього за штатним розписом;

4) сума зайнятих ставок за штатним розписом;

5) сума вільних ставок за штатним розписом;

6) ціле число від суми вільних ставок за штатним розписом;

7) кількість фізичних осіб за штатним розписом;

8) різниця між сумою ставок всього та кількістю фізичних осіб  за штатним розписом;

9) кількість фізичних осіб розділена на суму ставок всього та помножена на 100;

3.7. Кількість працюючих пенсіонерів

Формує укомплектованість займаних посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту). Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом» але добавлена настройка для вибору «інших пенсіонерів» (пільгових, за інвалідністю та інш.)

	Назва
	Посада
	фізичних осіб
	передпенс. вік
	пенсіонери

	
	
	
	
	всього пенсіонерів
	в т.ч.

	
	
	(чол. +    жін.)
	чол. 55-59                           жін. 50-54
	
	чол. 60-64             жін. 55-59
	чол. 65-69    жін. 60-64
	чол. 70 і більше  

жін. 65 і більше

	
	
	
	абс.
	% (гр4/гр3 *100)
	абс.
	% (гр6/гр3 *100)
	абс.
	% (гр8/гр6 *100)
	абс.
	% (гр10/гр6 *100)
	абс.
	% (гр12/гр6 *100)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	      Обласна лікарня
	 
	1377
	173
	13
	313
	23
	145
	46
	74
	24
	94
	30

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	33
	7
	21
	13
	39
	3
	23
	3
	23
	7
	54

	 
	головна медична сестра
	1
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	 
	дезінфектор
	3
	0
	0
	3
	100
	1
	33
	1
	33
	1
	33

	 
	лікар-дієтолог
	1
	0
	0
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	1
	100

	 
	лікар-епідеміолог
	1
	0
	0
	1
	100
	1
	100
	0
	0
	0
	0


Третій стовпчик: сумма фізичних осіб за штатним розписом, інші колонки: кількість працюючих на посаді (в залежності від віка та статі).

3.8. Розподіл по віку

Формує перелік займаних посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту) в розрізі статі та віку. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом».

	Назва
	Посада
	чол. + жін. всього фізичних осіб
	чол. всього
	34 і менше
	35 - 44
	45 - 54
	55 – 59
	60 - 64
	65 - 69
	70 і більше
	жін. всього
	29 і менше
	30 - 39
	40 - 49
	50 - 54
	55 - 59
	60 - 64
	65 і більше

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	      Обласна лікарня
	 
	1502
	277
	43
	61
	74
	42
	23
	20
	12
	1225
	212
	391
	279
	115
	108
	52
	68

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	33
	2
	0
	1
	0
	1
	0
	0
	0
	31
	3
	7
	3
	6
	4
	2
	6

	 
	головна медична сестра
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	1
	0
	0
	0

	 
	дезінфектор
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	2
	1
	0

	 
	лікар-дієтолог
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1



3-19 колонки – це сума основних працівників на посаді (в залежності від віка та статі) в тому числі тимчасово непрацюючих.

3.9. Атестація

Пункт «Атестація» перетворено на блок звітів. За окремими алгоритмами формуються звіти з наступними типами мед.персоналу: «лікарі, провізори», «середні, фармацевти» та «інші».
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Якщо для «атестації» по «лікарям,  провізорам» в умовах звіту не буде обрано жодного типу медперсоналу, то програма врахує і лікарів, і провізорів, які наявні в кадровій базі закладу по якому формується звіт. Аналогічним чином сформується звіт: «середні, фармацевти». Тож, щоб сформувати звіт за певним типом медичного персоналу, необхідно вибрати тип мед.персоналу з довідника (див. малюнок вище, довідник розгорнуто на блакитному фоні). Відповідно для звіту «середні, фармацевти» з довідника можна буде вибрати: середній медперсонал або фармацевтів.

Звіт формує перелік займаних посад або спеціальностей (в залежності від умов) в розрізі атестаційної категорії на дату на яку формується звіт. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом».

	Назва
	Посада
	фізичних осіб
	Атестовано на категорію
	Звання лікар-спеціаліст
	Атестовано всього

	
	
	
	всього
	у т.ч.
	
	

	
	
	
	
	ІІ
	І
	Вища
	
	

	
	
	
	абс.
	% 
(гр.4/               гр.3*100)
	абс.
	% 
(гр.6/               гр.4*100)
	абс.
	% 
(гр.8/               гр.4*100)
	абс.
	% 
(гр.10/                 гр.4*100)
	абс.
	% 
(гр.12/               гр.3*100)
	абс.
	% 
(гр.14/                      гр.3*100)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	      Обласна лікарня
	 
	1502
	523
	35
	67
	13
	136
	26
	320
	61
	14
	1
	537
	36

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	33
	6
	18
	0
	0
	2
	33
	4
	67
	0
	0
	6
	18

	 
	головна медична сестра
	1
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	1
	100
	0
	0
	1
	100

	 
	дезінфектор
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	 
	лікар-дієтолог
	1
	1
	100
	0
	0
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	1
	100

	 
	лікар-епідеміолог
	1
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	1
	100
	0
	0
	1
	100

	 
	лікар-стоматолог
	2
	1
	50
	0
	0
	1
	100
	0
	0
	0
	0
	1
	50



3-15 колонки – це сума основних працівників на посаді (в залежності від категорії(в тому разі якщо є діюча атестація в межах дат на які формується звіт)) в тому числі тимчасово непрацюючих.

3.10. Не атестовані

Формує перелік займаних посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту) з кількістю не атестованих працівників на дату на яку формується звіт. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом».

	Назва
	Посада
	Фізичних осіб
	Не атестовано всього

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	абс.
	% (гр4/гр3*100)

	1
	2
	3
	4
	5

	      Обласна лікарня
	 
	1502
	965
	64

	        1  загальнолікарняний персонал
	 
	33
	27
	82

	 
	головна медична сестра
	1
	0
	0

	 
	дезінфектор
	3
	3
	100

	 
	лікар-дієтолог
	1
	0
	0

	 
	лікар-епідеміолог
	1
	0
	0


3-5 колонки – це сума основних працівників на посаді в тому числі тимчасово непрацюючих.

3.11. Підвищення кваліфікації

Пункт «Підвищення кваліфікації» перетворено на блок звітів. За окремими алгоритмами формуються звіти з наступними типами мед.персоналу: «лікарі, провізори», «середні, фармацевти» та «інші».
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Якщо для «кваліфікації» по «лікарям,  провізорам» в умовах звіту не буде обрано жодного типу медперсоналу, то програма врахує і лікарів, і провізорів, які наявні в кадровій базі закладу по якому формується звіт. Аналогічним чином сформується звіт: «середні, фармацевти». Тож, щоб сформувати звіт за певним типом медичного персоналу, необхідно вибрати тип мед.персоналу з довідника (див. малюнок вище, довідник розгорнуто на блакитному фоні). Відповідно для звіту «середні, фармацевти» з довідника можна буде вибрати: середній медперсонал або фармацевтів.

Звіт формує перелік займаних посад або спеціальностей (в залежності від умов звіту) з кількістю працівників, які підвищували кваліфікацію в межах дат на які формується звіт. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.5. Кількість вакантних посад та зайнятих за сумісництвом».

	Назва
	Посада
	фізичних осіб
	Підвищення кваліфікації

	
	
	
	Всього
	у т.ч.

	
	
	
	
	в інститутах
	Місцева база

	
	
	
	
	Всього
	спеціа-лізація
	ПАЦ
	ТУ
	КІС
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	      Обласна лікарня
	 
	1377
	198
	14
	122
	9
	1
	26
	19
	76
	0
	0

	        45  бактеріологічна лабораторія
	 
	10
	5
	50
	3
	30
	1
	0
	0
	2
	0
	0

	 
	завідувач підрозділу (закладу охорони здоров'я)
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	 
	лаборант (медицина)
	6
	4
	67
	2
	33
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	 
	лікар-лаборант
	1
	1
	100
	1
	100
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	 
	молодша медична сестра (санітарка)
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


3 колонка – це сума фізичних осіб за штатним розписом. 4-13 колонки – це сума основних працівників на посаді в тому числі тимчасово непрацюючих.

3.12. Звіти з оплати праці.

Формує „Тарифікаційний список”. Від доступний лише в тому разі, коли у користувача зареєстровано блок програми „Накази та оплати”
3.13. Звіт про формування бази даних

Формує статистику про наповненість бази даних:

	№ п/п
	Показник
	Кількість

	1
	2
	3

	1
	Кількість закладів у базі даних всього
	1

	2
	  з них: закладів охорони здоров'я
	1

	2.1
	    в тому числі: Лікарня республіканська, обласна
	1

	3
	  з них: органів управління всього
	0

	3.1
	    в тому числі: обласних
	0

	3.2
	                  міських
	0

	3.3
	                  районних у місті
	0

	3.4
	                  районних
	0

	4
	Кількість працівників у базі даних всього
	1509

	4.1
	  з них: лікарів
	246

	4.2
	         провізорів
	0

	4.3
	         середніх медичних працівників
	630

	4.4
	         фармацевтів
	0


3.14. Форма 20. Звіт лікувально-проф. закладу.  Табл.1100. Штати закладу на кінець звітного року
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Формує статистичний звіт «Форма 20 таблиця 1100».

Форма може бути сформована в різних розрізах в залежності від потреби :

· область;

· група;

· територія;

· медичний заклад;

· вид посади в штатному розписі (бюджет/госпрозрахунок);

· номер рядка з форми;

· типу закладу (скорочений);

· типу закладу (повний).

Якщо задати номер рядка з форми і потім в полі праворуч проставити галочки, то автоматично розрахується сума по даному розрізу і у звіті з'являться відповідні рядки. При відсутності знаку “√” – суми на екран не виводяться.

Настройки: 

· «Показувати тільки вільні ставки» - відображаються ті рядки в яких сума ставок всього більше ставок зайнятих;

· «Показувати ненульові рядки» - відображаються ті рядки в яких сумам ставок всього більше нуля;

	Найменування посад
	Номер рядка
	Кількість посад у цілому в закладі
	у тому числі в поліклініці (амбулаторії), диспансері, консультації
	Кількість фізичних осіб основних працівників у цілому в закладі на зайнятих посадах

	
	
	штатних
	зайнятих
	штатних
	зайнятих
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5

	лікарі - усьго
	1
	276,50
	239,00
	29,25
	26,25
	237

	у тому числі керівники закладів та їх заступники
	2
	4,00
	4,00
	0,00
	0,00
	4

	терапевти - усього
	3
	13,50
	13,00
	2,00
	2,00
	13

	з них дільничнї
	4
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0

	цехової лікарської дільницї
	5
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0

	терапевти підліткові
	6
	1,00
	1,00
	1,00
	1,00
	1

	загальної практики - сімейні лікарі
	7
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0


1-5 колонки – це сума фізичних осіб за штатним розписом за винятком працюючих тимчасово на час відсутності основного працівника.

3.15. Форма 20. Звіт лікувально-проф. закладу.  Табл.1101. Кількість фізичних осіб спеціалістів з вищою немедичною освітою

Формує статистичний звіт «Форма 20 таблиця 1101». Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.12. Форма 20. Звіт лікувально-проф. закладу.  Табл.1100. Штати закладу на кінець звітного року».

	Найменування посад
	Номер рядка
	Кількість фізичних осіб спеціалістів з вищою немедичною освітою - основних працівників

	
	
	

	А
	Б
	1

	лікарі-лаборанти
	1
	4

	лікарі-статистики
	2
	0

	лікарі з лікувальної фізкультури
	3
	2


3.16. Форма 46. Звіт про штати СЕС. Табл.1. Штати закладу на кінець звітного року

Формує статистичний звіт «Форма 46 таблиця 1». Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.12. Форма 20. Звіт лікувально-проф. закладу.  Табл.1100. Штати закладу на кінець звітного року».

	Найменування посади
	Номер рядка
	Число посад в цілому по закладу на бюджетних коштах
	Число фізичних осіб (основних робітників) на зайнятих посадах на бюджетних коштах
	Число посад в цілому по закладу на госпрозрахунку і спецкоштах
	В тому числі в відділі (відділінні) профілактичної дезинфекції
	Число фізичних осіб (основних робітників) на зайнятих посадах на госпрозрахунку і спецкоштах

	
	
	штатних
	зайнятих
	
	штат-них
	зайня-тих
	штат-них
	зайня-тих
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Лікарі - всього
	1
	276,50
	239,00
	243
	2,00
	2,00
	0,00
	0,00
	2

	Спеціалісти з вищою немедичною освітою - всього
	2
	54,50
	33,50
	34
	1,50
	1,50
	0,00
	0,00
	2

	Середній медперсонал - всього
	3
	613,50
	572,00
	576
	2,00
	1,00
	0,00
	0,00
	1

	Спеціалісти із середньою немедичною освітою - всього
	4
	14,00
	13,00
	13
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0

	Молодший медперсонал
	5
	376,00
	346,25
	349
	1,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0

	Інший персонал
	6
	277,75
	201,25
	203
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0

	Всього посад
	7
	1612,25
	1405,00
	1418
	6,50
	4,50
	0,00
	0,00
	5



Кількість фізичних осіб береться зі штатного розпису за винятком працюючих тимчасово на час відсутності основного працівника. Кількість ставок зайнятих: кількість зайнятих + кількість тимчасово вільних ставок.

3.17. Форма 46. Звіт про штати СЕС.  Табл.2. Посади на кінець звітного року

Формує статистичний звіт «Форма 46 таблиця 2». Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.12. Форма 20. Звіт лікувально-проф. закладу.  Табл.1100. Штати закладу на кінець звітного року».

	Найменування посади
	Номер рядка
	Всього посад 
	Фізичні особи (основні робітники) на зайнятих посадах
	Кількість працюючих неповний робочий день

	
	
	штатних
	зайнятих
	всього
	в т.ч. особи з вищою немедичною освітою
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5

	Лікарі - всього
	1
	278,50
	241,00
	245
	14
	0

	в тому числі: головні лікарі
	2
	1,00
	1,00
	1
	0
	0

	заступник головного лікаря
	3
	3,00
	3,00
	3
	0
	0


1) сума ставок всього за штатним розписом;

2) сума зайнятих та тимчасового вільних ставок за штатним розписом;

3) сума фізичних осіб за штатним розписом за винятком працюючих тимчасово на час відсутності основного працівника;

4) сума основних працівників (без тимчасових) з вищою немедичною освітою;

5) сума основних працівників (без тимчасових) працюючих неповний робочий день;

3.18. Форма 17. Звіт про медичні кадри.  Табл.1000. Медичні кадри. Лікарі
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Формує статистичний звіт «Форма 17 таблиця 1000». 

Форма може бути сформована в різних розрізах в залежності від потреби :

· область;

· група;

· територія;

· медичний заклад;

· номер рядка з форми;

· типу закладу (скорочений);

· типу закладу (повний).

Якщо задати номер рядка з форми і потім в полі праворуч проставити галочки, то автоматично розрахується сума по даному розрізу і у звіті з'являться відповідні рядки. При відсутності знаку “√” – суми на екран не виводяться.

	Найменування посад
	Номер рядка
	Усього
	У тому числі на основній роботі в закладах підготовки кадрів, НДІ та апараті органів управління
	Із загальної кількості лікарів (графа 1), які мають кваліфікаційну категорію

	
	
	
	
	вищу
	I
	II

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5

	1. Лікарі: Кількість лікарів (без зубних) на 31.12, фізичних осіб
	1
	231
	0
	72
	26
	19

	у тому числі жінок
	2
	102
	0
	31
	13
	10

	із загальної кількості - лікарів сільских адмін.районів
	3
	0
	0
	0
	0
	0



Кваліфікаційна категорія розраховується згідно діючої атестації на дату звіту. Розраховані дані знаходяться в особовій картці на закладці «додаткові відомості».

3.19. Форма 17. Звіт про медичні кадри. Табл.1001. Медичні кадри. Середній медичний персонал

Формує статистичний звіт «Форма 17 таблиця 1001». Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.16. Форма 17. Звіт про медичні кадри.  Табл.1000. Медичні кадри. Лікарі.»

	Найменування посад
	Номер рядка
	Усього
	Із загальної кількості  середніх медичних працівників, які мають кваліфікаційну категорію

	
	
	
	вищу
	I
	II

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	1. Середній медичний персонал. Кількість середнього медичного персоналу на -31.ХІІ (фізичних осіб)
	1
	541
	100
	56
	20

	у тому числі: фельдшери
	2
	5
	1
	0
	0

	акушерки
	3
	7
	0
	1
	0


Кваліфікаційна категорія розраховується згідно діючої атестації на дату звіту. Розраховані дані знаходяться в особовій картці на закладці «додаткові відомості».

3.20. Форма 40. Звіт про роботу СЕС.  Табл.7. Кількість лікарів, які підвищили кваліфікацію

Формує статистичний звіт «Форма 40 таблиця 7» в межах звітного року. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.16. Форма 17. Звіт про медичні кадри.  Табл.1000. Медичні кадри. Лікарі.»

	Посади лікарів
	№ рядка
	Всього лікарів (фізичних осіб)
	Пройшли курси у звітному році
	Пройшли курси за останні 5 років

	
	
	
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3

	Головний державний санітарний лікар адміністративної території (водного, залізничного, повітряного транспорту)
	1
	1
	1
	1

	Заступник головного державного санітарного лікаря
	2
	1
	1
	1


3.21. Форма 40. Звіт про роботу СЕС.  Табл.7а. Кількість середніх медичних працівників, які підвищили кваліфікацію

Формує статистичний звіт «Форма 40 таблиця 7а» в межах звітного року. Форма з умовами, розрізи формування та зовнішній вигляд звіту аналогічні пункту «3.19. Форма 40 Звіт про роботу СЕС.  Табл.7. Кількість лікарів, які підвищили кваліфікацію.»

3.22. Форма 40. Звіт про роботу СЕС.  Табл.8. Атестація лікарів-спеціалістів

Формує статистичний звіт «Форма 40 таблиця 8» на дату звіту. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.16. Форма 17. Звіт про медичні кадри.  Табл.1000. Медичні кадри. Лікарі.»

	Спеціальність
	№ рядка
	Всього лікарів (фізичних осіб)
	Из них мають кваліфі-каційну категорію
	У тому числі

	
	
	
	
	Вища
	I
	II

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5

	Організація і управління охороною здоров'я
	1
	9
	0
	3
	0
	0

	Бактеріологія
	2
	2
	1
	0
	1
	0


3.23. Форма 40. Звіт про роботу СЕС.  Табл.8а. Атестація середніх медичних працівників

Формує статистичний звіт «Форма 40 таблиця 8а» на дату звіту. Форма з умовами та розрізи формування аналогічні пункту «3.20. Форма 40. Звіт про роботу СЕС.  Табл.8. Атестація лікарів-спеціалістів.»

4. Меню “Сервіс”

4.1. Настройки програми


Вікно з настройками викликається за допомогою команди головного меню “Сервіс” – “Настройки програми”. 

Настройки програми згруповані за змістом на чотирьох сторінках: “Загальні”, “Системні”, “Накази”, “Закладки”.

4.1.1. Закладка “Загальні”.

Дозволяє провести настройки програми для забезпечення більш комфортної роботи з програмним комплексом. Настройки поділено за змістом на сім груп: “Реєстр кадрів”, “Зовнішній вигляд вікон в програмі”, “Звіти”, “Медичний заклад”,  “Штатний розпис”, “Закладка “Посади”, “Інше”.
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4.1.1.1. Група “Реєстр кадрів”.


«Активізація реєстру кадрів при старті програми»: відразу після вводу імені, паролю та ролі користувача відкривається реєстр кадрів.


«Редагувати поле «статус працівника»: дає можливість вручну змінювати статус працівника в особовій картці.


«Добавляти "м.", "с." в назву населеного пункту»: автоматично добавляє "м." або "с." (в залежності від типу населеного пункту (місто чи село)) в назву населеного пункту в особовій картці працівника;


«Розрах. "Термін до" в закладці "атестація" під час перевірки»: при перевірці реєстру кадрів автоматично розраховується "Термін до" в закладці "атестація".


«Перевіряти відповідність ідентифікац. коду даті народження»: при перевірці реєстру кадрів виконується контроль на відповідність інформації про дату народження та стать особи відповідним даним, які міститься в ідентифікаційному коді.

4.1.1.2. Група “Зовнішній вигляд вікон в програмі”.


«Стиль меню XP»: визначає зовнішній вигляд меню, панелі управління і контекстного меню в усіх вікнах програми.


«Підписи на кнопках на панелі управління»: на кнопках панелі управління зліва від піктограм (малюнків на кнопках) дає можливість відобразити назву команди, якій відповідає кнопка;


«Нові підписи на кнопках на панелі управління»: відображає нові або старі підписи команд меню, панелі управління і контекстного меню в усіх вікнах програми. Нові підписи з’явились в 196-ій версії і відповідно відповідають командам 195-ої: команду «Новий запис» можна змінити на «Новий», «Редагувати» на «Змінити», «За аналогом» на «Копія».


«Черезрядкове розфарбування таблиць»: дає можливість розфарбувати інформаційну частину вікна одним із восьми кольорів.

4.1.1.3. Група “Звіти”.

«Враховувати тільки постійних співробітників в формі 40»: дозволяє виключати тимчасових співробітників з форми 40.

«Враховувати тільки постійних співробітників в формі 46 т.2»: дозволяє виключати тимчасових співробітників з форми 46 т.2.

«При розрахунку атестації та кваліфікації середніх мед.працівників враховувати спеціальність основної посади»: дозволяє формувати звітність без урахування спеціальності за основною посадою при розрахунку атестації та кваліфікаційної категорії для середніх медичних працівників.


4.1.1.4. Група “Медичний заклад”.


«Порядок сортування реєстру»: задає порядок сортування реєстру медичних закладів, наприклад в дереві закладів.

4.1.1.5. Група “Штатний розпис”.


«Показувати в "Штатному розписі" оклади згідно категорій» дає можливість не відображати поля з окладами згідно категорій в вікні для редагування реєстру «Штатного розпису».

4.1.1.6. Група “Закладка “Посади”.


«Фільтр у штат.розписі по вільним ставкам при вході з посад»: при вході в штатний розпис з вікна для вводу нових посад особової картки працівника, дає можливість автоматично відфільтрувати записи штатного розпису по вільним ставкам, тобто на екрані будуть відображені тільки ті записи в яких є вільні ставки.


«Фільтр у штат.розписі по типу мед.персон. при вході з посад»: при вході в штатний розпис з вікна для вводу нових посад особової картки працівника, дає можливість автоматично відфільтрувати записи штатного розпису по типу мед. персоналу працівника, тобто на екрані будуть відображені тільки ті записи які відповідають типу мед. персоналу працівника.

4.1.1.7. Група “Інше”.
«Проводити корегування бази перед приведенням до еталон.»: виконує корегування перед  приведення довідників до еталонного вигляду.

«Проводити корегування бази після відновлення»: необхідно для коректної роботи оновлення та відновлення бази даних.

«Запит приведення до еталонних довідників після оновлення»: після оновлення бази даних дозволяє автоматично приводити довідники до еталонного вигляду, не запитуючи про необхідність виконання  цієї процедури.

«Проводити корегування бази після імпорту»: необхідно для коректної роботи програми після оновлення бази даних шляхом імпорту.

 «Дозволити редагування записів внесених наказом»: дозволяє змінювати записи, які були автоматично внесені при роботі з наказами.

«Проказувати при старті програми порушення в структурі бази»: дає можливість відключити відображення вікна з нагадуванням про необхідність звернутись до адміністратора для вирішення проблеми з базою даних.

4.1.2. Закладка «Системні» 

Містить системні настройки програми. За змістом іх поділено на групи.
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«Системна дата»: дата, яка при старті програми відповідає системній даті комп’ютера, але за бажанням її можна змінити не змінюючи дати в операційній системі, вона використовується за замовчуванням при заповненні даних.
«Рік переходу сторіччя»: задає рік переходу сторіччя з 19-го в 20-те при вводі двох цифр року в особовій картці.

«Офісний пакет для друку звітів»: задає вид офісної програми в якій відбувається друк звітів. Це може бути MS Office або OpenOffice.org.

«Папка розміщення нормат. бази»: задає шлях до папки де містяться нормативні документи.

4.1.2.1. Група “Періодичність корегування”.
«Дата останнього корегування»: довідково відображається дата останнього корегування бази даних.

«Періодичність корегування (днів)»: задає періодичність з якою буде відбуватись корегування бази даних: при старті програми буде з’являтись запит на проведення корегування при досягненні заданого періоду.

4.1.2.2. Група “Інформація про СУБД”.
«Версія бази даних»: довідково відображає версію бази даних.

«Організація»: довідкова інформація про програму, для ідентифікації бази даних.

«П.І.Б.»: довідкова інформація про програму, для ідентифікації бази даних.

«Коментар»: довідкова інформація про програму, для ідентифікації бази даних.

4.1.2.3. Група “Резервування бази”.
«Папка розміщення резервних копій»: задає шлях до папки де містяться архіви бази даних, створені шляхом використання процедури резервування.

«Папка розміщення файлів експорту»: задає шлях до папки де містяться архіви з експортованими даними.

4.1.2.4. Група “ Для адміністратора”. Містить настройки програми, які задає системний адміністратор або особа, що має повноваження адмініструвати програмний комплекс.
«Код області»: задає код області в якій встановлена програма.

«Дозволити введення і редагування коду менше 10000»: дозволяє вводити/редагувати записи в довідниках з системними кодами.

«Дозволити введення і ред. додаткових кодів (кодів з префіксами)»: дозволяє редагувати несистемні коди (коди з префіксами).

4.1.3. Закладка «Накази» 

Містить настройки програми, які використовуються при роботі з наказами. Вона дозволяє задавати стандартний заголовок наказу, підпис наказу, а також фільтр по даті наказу.
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4.1.4. Закладка «Закладки» 

Дозволяє виключати певні закладки з особової картки та універсального звіту.
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4.2. Експорт інформації

1. Вибрати з меню команду "Сервіс".

2. Вибрати "Експорт інформації".

3. У потрібних закладках "Довідники" поставити галочки в квадратах біля довідників, що мають експортуватися. При експорті всіх довідників можна поставити одну галочку в нижньому рядку екрана біля слова "Довідники".

4. Перейти в закладки "Реєстр"-"Загальні" і "Реєстр"-"Кадри" і також проставити всі необхідні галочки. При експорті всіх даних можна поставити одну галочку в нижньому рядку екрана біля слова "Реєстр".

5. Натиснути кнопку <ОК>.

6. На питання "Ви дійсно бажаєте зробити експорт інформації?" натиснути кнопку <Так>.

7. У вікні "Збережіть файл" натиснути на кнопку "Зберегти". Вибрати потрібну папку, задати ім'я файла і натиснути "Зберегти".

На диску створиться архівний файл у форматі RAR, який потім можна передати по електронній пошті чи на будь-якому носії інформації. 
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4.3. Імпорт інформації 
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1. За допомогою перемикача "Показувати" необхідно вибрати, які дані ви збираєтеся записати в базу.

"Довідники"
- у вікні виводяться назви довідників;

"Реєстри"
- у вікні виводяться назви таблиць (реєстрів) з даними (база);

"Всі таблиці" 
- назви довідників і таблиць (реєстрів).

2. "Файл імпорту" – тут необхідно вибрати файл із внесеною інформацією.

3. Далі вибираємо які саме ми хочемо імпортувати таблиці (необхідно проставити галочки навпроти кожного, або одну галочку в шапці):

4. Далі вибираємо спосіб відновлення даних (перемикач "Режим імпорту"):

"Дописати" – дані в базі не змінюються, дописується тільки нова інформація;

"Поновити та дописати" – обновлюються існуючі записи (при збігу номера) та дописуються нові.

"Порівняти" – виконується порівняння даних в базі і у файлі імпорту;

5. Натиснути кнопку "Імпорт". 

4.4. Експорт реєстру по шаблону

Дозволяє більш гнучко виконувати експорт таблиць та полів.
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Шаблони мають формат XML і містять в собі інформацію по таблицям і полям які будуть експортовані.

При відкритті вікна з настройками експорту за замовченням виконується загрузка шаблону, який був відкритий останнім. Програма автоматично відмітить поля і таблиці на основі інформації з шаблону. 

Якщо шаблон не був сформований раніше таблиці та поля необхідно буде відмітити вручну та сформувати шаблон. Для більш комфортної роботи необов'язкові поля виділені блакитним кольором. Подвійним натисканням лівої кнопки миші на назві поля відкривається вікно для редагування значення за замовчуванням.

За допомогою меню "Правка" можна виконати наступні команди: 

· очистити шаблон;

·  відмітити всі поля в відмічених таблицях;

· відмітити всі обов'язкові поля в відмічених таблицях;

·  відмітити всі обов'язкові поля в поточній таблиці.

Після формування шаблону необхідно зробити команду "Перевірка" з меню "Сервіс", а потім робити експорт інформації (команда "Експорт" з меню "Сервіс").

4.5. Резервування бази даних

Дуже важлива процедура, яку необхідно періодично проводити. Дозволяє зберегти базу даних для подальшого відновлення в разі аварійного знищення інформації або інших обставин.

Необхідно вибрати папку де буде збережений архів з базою:

[image: image95.png]BreasiTi paiin Ans pesepayBana

Daca

«

© Avchiv SR

Mo gaine |

Tun @aiine: 72ip apsien =

Cogparums

e |,





4.6. Відновлення бази даних

Дозволяє відновити базу даних з раніше збереженого архіву (п. 4.5.)

Необхідно вибрати архів з базою.
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4.7. Відкрити папку з останнім архівом бази

Дозволяє швидко знайти і відкрити папку, в якій було збережено останній архів бази даних, створений шляхом використання процедури резервування.

[image: image97.png]n [Dpsska Bua Uspawoe  Ceponc

Crpasxa

Qﬁw O 3] P

i oo

Aapec [ D:\Medpers21anewtarchiv

D eecn

s x
£ Mon aocymenten

& 2 Mol omorep

b e a5 ()

e MokansHei ance (C:)
=] % Hogeii Tom (D1}

3 ady

Sy

Sosm

© ady_aib

3 Mecperstse 2. 11
3 Mecpers21

122 Medpers213
= & Medpers213new
D arc

exptest.7z
WIRRAR archive
4251 K8

rex2777.72
WINRAR archive
5246 K5





4.8. Аварійне відновлення бази даних

Дозволяє відновити базу даних з автоматично збереженого архіву (дату та час створення буде вказано) в каталозі з програмою або з раніше збереженого архіву (п. 4.5.) або з файлу medpersonnel.gbk, створеного процедурою корегування (дату та час створення буде вказано).
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В разі якщо вибрана настройка "Резервувати поточну базу" - буде виконано резервування поточної бази в папку я вкаже користувач.

Якщо буде вибрати "Відновити з вказаного архіву" - необхідно буде вибрати архів з базою.

4.9. Корегування бази

Виправляє помилки в системній структурі бази даних та проводить упаковку та чистку сміття на системному рівні. Процедуру необхідно виконувати в разі виникнення проблем або для зменшення розміру бази. 

Для правильного виконання корегування дочекайтесь повного завершення процедури обробки бази і не виконуйте інших операцій на комп'ютері під час корегування, в протилежному випадку вміст бази може бути загублено або пошкоджено.

4.10. Перевірка

Дозволяє проводити перевірку та коректування реєстрів "Кадрів" та "Штатного розпису" на предмет логічної правильності занесеної інформації. 

Перевірку рекомендовано проводити в наступних випадках:

· обов'язково, після оновлення версії програми або бази;

· бажано, в разі перед формуванням звітів, та періодично за бажанням користувача, щоб усунути неточності.
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Настройки:

· Реєстр кадрів: включає перевірку реєстру "Кадрів";

· Перевіряти повний реєстр: виконується повна перевірка;

· Перевіряти повний реєстр (крім звільнених): виключається з перевірки звільнені (за статусом працівника);

· Перевіряти відфільтрований (виведений на екрані) реєстр: перевіряються лише ті записи, які задовольняють умовам фільтру в вікні реєстру "Кадрів";

· Додаткові параметри – надають можливість відключити перевірку дати заповнення форми П-2 та дати атестації

· Реєстр штатний розпис: включає перевірку реєстру "Штатного розпису";

· Перевіряти повний штатний розпис: виконується повна перевірка;

· Перевіряти відфільтрований (виведений на екрані) список посад: перевіряються лише ті записи, які задовольняють умовам фільтру з реєстру "Штатного розпису";

· Перевіряти тільки поточну установу: перевірка буде проведена тільки з поточною (яка відображена на в реєстрі) установою;

· Перевіряти всі медичні заклади: перевірка буде проведена з усіма установами з бази даних;

· Відображати попередження: дає можливість відображати попередження, тобто не помилкову інформацію, а рекомендовану для аналізу коректності заповнення;

В разі знайдення помилок або попереджень формується протокол.

4.11. Пошук карток з однаковими ідентифікаційними кодами

Дозволяє проводити пошук карток з однаковими ідентифікаційними кодами по всім медичним закладам. 
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Настройки:

· Перевіряти зовнішніх сумісників: дозволяє перевіряти зовнішніх сумісників (за статусом працівника);

· Перевіряти звільнених працівників: дозволяє перевіряти звільнених працівників (за статусом працівника);

В разі знайдення карток з однаковими ідентифікаційними кодами формується протокол.

4.12. Перекодування та корегування довідників

Дозволяє виконувати пакетну обробку довідників, а саме: виправляти зміст текстових полів, перекодування та повну заміну довідника еталонним.

4.12.1. Корегування довідників
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Виправляє зміст текстових полів для вибраних довідників.

· Список довідників, що потребують корегування: формується список довідників та записів з префіксами, тобто з кодами більше 10000;

· Видаляти пробіли в кінці та на початку: видаляються всё пробіли на в кінці та на початку речення;

· Заміняти подвійні пробіли: подвійні пробіли між словами замінюються одинарним;

· Видаляти тире на початку: видаляються "-" на початку речення;

· Видаляти записи з префіксами, що не використовуються: видаляються записи з префіксом, які не використовуються в залежних таблицях;

· Видаляти подвійні записи: подвійні записи приводяться до одинарних;

· Замінювати великі літери на маленькі: настройки для заміни великих літер на малі;

· Виправляти першу заголовну літеру: перша велика літера в словах замінюється на маленьку;

· Виправляти абревіатури: абревіатура виправляється на маленькі літери;

· Обробляти довідники, що виділені синім кольором: обробляються лише довідники, що відмічені синім кольором (ознака в таблиці таблиць) та "галочкою";

· Корегувати помилкові записи: настройка для корегування помилкових записів: автоматично або по запиту;

· Автоматично;

· По запиту у користувача;

4.12.2. Перекодування довідників
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Дозволяє замінювати записи одного коду на інший в усіх залежних таблицях.

· Старий код: вибирається запис з довідника, який необхідно замінити на новий;

· Новий код: вибирається запис з довідника яким буде замінено старий;

· Перекодування з файлу: дає можливість вибрати файл з якого буде проведено пакетне перекодування;

· Список довідників, що потребують корегування: формується список довідників та записів з префіксами;

· Зберігати протокол перекодування в файл: зберігається протокол перекодування в заданому файлі;

· Дописувати файл: дописується файл протоколу до існуючого;

· Перезаписувати файл: заново створюється файл з протоколом і замінює старий протокол;

· Перезаписувати назву при перекодуванні з файлу: дає можливість замінювати назву запису при перекодуванні з файлу;

4.12.3. Приведення до еталонного вигляду

[image: image103.png]Koperysams toawnis. | Pepacshysonss Aosirnts. | [ Mnes o eranomcro sy |

~=lolx|

Il

s o

osiarn ATecraua. Opran (DIC_A_ORGAN)
Bosiarun By vayk (DIC_VID_NALK)

osiavun Beni cTyris (DIC_VCHEN_STUP)
Bosiaru Sunnow (DIC_DIPLOM)

osiavac Hacenereal mycr (DIC_NAS_PUNKT)
osigrn Mocaga - koA npogbect (DIC_DOLGNOST)
osiavn Pisers ocsiTi (DIC_RIVEN_OSVIT)

osiavin Paiion (DIC_RAYON_USTAN)

osiavun Pag seiry (IC_TVIT)

osiavun CrewansicT (DIC_SPEC)

osiavia Tun sacagy (noswit) (DIC_TP_Z&KLADL)
Bosiarun Tvn saknagy (cvopouenyit) (DIC_TP_USTAK)
osiavu Tvn Hacenerwor mywcry (DIC_TIP_NAS_PUNI

e





Замінюються всі записи в довіднику еталонними для отримання єдиних довідників на рівні країни. Список для обробки формується з еталонних файлів, що знаходяться в каталозі з оновленнями бази "update".

4.13. Приведення довідників до еталонних 

Дозволяє ввійти в процедуру  «Приведення до еталонного вигляду» (див. п. 4.12.3.) з меню «Сервіс».

4.14. Очистка бази

Дозволяє вилучити з бази даних застарілу інформацію.
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Очистка реєстру.

В залежності від заданого періоду відображається кількість записів для вилучення:

· Звільнені працівники: вибираються за датою звільнення працівника або за статусом посади;

· Недіючі посади: вибираються за датою звільнення з посади;

· Відомість замін: вибираються за датою документа;

· Накази: вибираються за датою наказу;

Якщо кількість записів більше нуля, необхідно відмітити відповідний реєстр і вилучити.

Очистка довідників.

Дозволяє показати або вилучити населені пункти з системними кодами, що не використовуються.

Настройки.
· Резервувати базу перед чисткою: дає можливість зберегти вилучену інформацію в архіві разом з базою;

· Проводити корегування після чистки: дає можливість зменшити об’єм бази.

4.15. Копіювання: ЛПЗ -> підрозділ

Дозволяє скопіювати ЛПЗ в підрозділ іншого ЛПЗ.
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Необхідно вибрати старий та новий ЛПЗ та вказати підрозділ з нового ЛПЗ куди буде скопійовані працівники старого ЛПЗ. Далі натиснути кнопку "Копіювати";

4.16. Копіювання: Підрозділ -> ЛПЗ

Дозволяє скопіювати працівників підрозділу з одного ЛПЗ в інше.
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Необхідно вибрати старий та новий ЛПЗ та вказати підрозділ з старого ЛПЗ з якого будуть скопійовані працівники в новий ЛПЗ. Далі натиснути кнопку "Копіювати";

Також можна задати вилучати чи ні: підрозділ, записи штатного розпису та особові картки працівників зі старого ЛПЗ.

4.17. Права користувачів
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Дає можливість вносити та змінювати користувачів, їх ролі та паролі доступу до бази даних. Робота ведеться майже, як у звичайному довіднику.

Оскільки надання прав користувачам найбільш актуальне для роботи в мережевій версії програми, то особливості роботи з цим пунктом докладно описано в окремій інструкції «Інсталяція мережевої версії»

4.18. Поновлення програмного комплексу
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Дозволяє комплексне поновлення програми, бази, шаблонів звітів та інше. Необхідно вказати папку з програмою (за замовчанням вона співпадає) та файл архіву з оновленням. Далі натиснути кнопку "Поновити".
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