PAGE  
34

www.go-oborona.narod.ru
Автоматизированный программный Комплекс учета рабочих, служащих и членов их семей, территориальных и объектовых сил и средств гражданской обороны, оповещения, рассредоточения и эвакуации населения категорированного города.
(version 1.5.044)
Инструкция пользователю.

Оглавление:

	Введение………………………………………………………………………
	4

	    Требования к ресурсам ПЭВМ ……………………………………………
	4

	    Эксплуатация комплекса- 5 направлений………………………………… 
	5

	Глава I.

Установка программного Комплекса……………………………………
	5

	Глава II.

Начало ведения учета………..…………………………………………....   
	6

	   Заполнение справочника «Отдел»……………………………………………….....
	6

	            Универсальная панель инструментов…………………………………………..
	7

	    Заполнение справочника «Адрес»……………………………………………….....
	8

	    Заполнение справочника «Должности»…………………………………………..
	9

	    Заполнение справочника «Формирования»……………………………………...
	10

	    Заполнение справочника «Должности НАСФ»…………………………………
	11

	    Заполнение справочника «Автомобили»…………………………………………
	12

	    Заполнение справочника «Учебные группы»……………………………………
	13

	    Заполнение справочника «Район эвакуации»……………………………………
	14

	    Заполнение справочника «Предназначение»…………………………………….
	15

	    Заполнение справочника «Комиссии»………………………………………….....
	16

	    Заполнение справочника «Должности комиссии»……………………………...
	17

	Глава III.

Ведение учета……………..……………………………………………….
	18

	   Подготовка индивидуальных данных на работников  предприятия…….
	18

	    Добавление данных на работников предприятия в базу данных ………….
	19

	      - Адрес
	20

	      - Семья
	21

	      - Размеры
	22

	      - Личный автомобиль
	23

	      - Не подлежит зачислению в формирования
	23

	      - Зачислить в состав НАСФ
	24

	      - Подлежит эвакуации
	24

	      - Смена
	24

	      - Зачислить в состав комиссий
	25

	Глава IV.

Разделы главного МЕНЮ.………………………………………………..
	26

	    МЕНЮ-Сотудники-Адрес………………………………………………………………
	26

	    МЕНЮ-Сотудники- Семья……………………………………………………………….
	27

	    МЕНЮ-Сотудники- Просмотр…….…………………………………………………….
	27

	    МЕНЮ-Сотудники- Добавить. (см.стр.18)…..………………………………………….
	28

	    МЕНЮ-Сотудники- Удалить………….………………………………………………….
	28

	    МЕНЮ-Сотудники- Выход…………….………………………………………………….
	28

	    МЕНЮ-Вид-Сотудники…….………….………………………………………………….
	29

	    МЕНЮ-Вид-НАСФ…………………….………………………………………………….
	29

	    МЕНЮ-Вид-Фильтр…………………….………………………………………………….
	30

	    МЕНЮ-Вид-Упорядочивание………..………………………………………………….
	31

	    МЕНЮ-Состав ГО…………………….………………………………………………….
	32

	    МЕНЮ-Справочники    (см.Гл.II).…….………………………………………………….
	32

	
	

	    Отчетность:
	

	    МЕНЮ-Отчеты-НАСФ-Не входящие в НАСФ……..………………………………….
	33

	    МЕНЮ-Отчеты-НАСФ-Штатно-должностной список (Ф-2)…………..…………….
	34

	    МЕНЮ-Отчеты-НАСФ-Расчет рабочих и служащих (Ф-1)………………………….
	36

	    МЕНЮ-Отчеты-НАСФ-Ведомость выдачи противогазов………………………….
	37

	    МЕНЮ-Отчеты-Эвакуация-Расчет транспортных средств………………………….
	39

	    МЕНЮ-Отчеты-Эвакуация-Список работников с личным транспортом………….
	39

	    МЕНЮ-Отчеты-Эвакуация-Список сотрудников и членов их семей……………….
	41

	    МЕНЮ-Отчеты-Эвакуация-Список сотрудников и членов их семей (по отделам).
	42

	    МЕНЮ-Отчеты-Эвакуация-Адресный справочник предприятия…….…………….
	42

	    МЕНЮ-Отчеты-Обучение-Журнал занятий……………………………..…………….
	44

	    МЕНЮ-Отчеты-Оповещение-Телефонный справочник предприятия……………..
	47

	Глава V.

Периодичность обновления учетных данных….……………………..
	48

	
	

	
	

	
	

	
	


Введение.

          Данный программный продукт называется Комплексом, так как он свободно может быть реализован как, в основном,  для нужд ГО, так и  для работы кадровых органов, диспетчерских служб, секретарей, профсоюзных комитетов, домов и лагерей отдыха и т.д….
             В основу разработки данного программного комплекса заложены идеи:

· создания автоматизированного рабочего места в условиях всестороннего учета рабочих и служащих предприятия, а так же членов их семей, как  для решения вопросов гражданской защиты в мирное время, так и ведения гражданской обороны в период военных действий.
· сокращения сроков разработки и повышения реальности разрабатываемых документов, обязательных для каждой организации (предприятия) в области Гражданской обороны.

· развития новых подходов и методов работы первичного звена сил гражданской обороны в рамках выполнения основных направлений единой государственной политики РФ   в области гражданской обороны.
       Практически все отчеты формируются автоматически, после заполнения сведений (баз данных). 

     Пользовательский интерфейс программы позволяет производить изменение содержания формируемых отчетов путем индексации (сортировки) по 6 полям. В совокупности с многоуровневой фильтрацией баз данных это позволяет получить более 2000 отчетов по имеющимся формам.

 Все отчеты формируются и выводятся на экран монитора :

· в оболочке текстового редактора Microsoft WORD;

· сразу могут быть отправлены на печать (без какого либо редактирования и внесения изменений);

· могут быть скопированы в новый файл формата Word, и уже в новом файле могут подвергаться всевозможному редактированию, т.е. имеется простейшая возможность создания новых отчетов (подготовка необходимых сведений) на основе уже разработанных!!! 
                   Аппаратные и программные требования к ресурсам ПЭВМ :

- Microsoft Windows XP Professional версия 2002 Service Pack 2,

- 512 МБ ОЗУ. 

Знание компьютера на уровне пользователя.

               Эксплуатация настоящего программного Комплекса заключается, собственно, в работе с базами данных и строится по пяти основным направлениям:

1. Инсталляция программы Firebird, используемой в качестве оболочки для работы Программного Комплекса. Разархивация и установка программы на тот компьютер, на котором будет производиться эксплуатация. Получение строки ответа для активизации программы.

2. Ввод справочной информации (создание справочников адресов, должностей, учебных групп и т.д.).
3. Ввод персональной информации на работников предприятия.
4. Непосредственно работа в программе, получение всех имеющихся видов отчетности, всей дополнительной информации с использованием многоуровневой системы фильтрации (выборки) по запрашиваемым параметрам.
5. Порядок сбора и обновления сведений, внесение изменений в учетные данные,
      периодичность и порядок сверки с кадровым органом. 
I.    Установка Программного Комплекса:

  Шаг за шагом:

1. Инсталлируйте (установите) программу Firebird, входящую в комплект поставки.
2. Разархивируйте, желательно на диске D:\  архив NASF_Setup.

3. Зайдите в образовавшийся каталог «Комплекс ГО», выберите «NASF» и нажимаем «Enter».

4. После непродолжительной загрузки появиться таблица, предлагающая ввести наименование Вашей организации, после чего необходимо кликнуть мышкой на кнопке «Сформировать строку для отправки». 
            Ниже в «строке посылки» появится запись, которую Вам необходимо будет  отправить на E-mail: Вадим376@yandex.ru для получения в дальнейшем «строки ответа»,  копирования последней в свою таблицу и производства  активации программы.
   После активации программного комплекса (проверки доступа и загрузки программы) приступайте к работе.
II. Начало ведения учета.

Ввод обязательной справочной информации (создание справочников).

     В открывшемся окне программы в левом верхнем углу располагается основное  МЕНЮ: 

Сотрудники – Вид – Состав ГО - Справочники – Отчеты – Справка – Выход.
Рис. 1   
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Выберите в  МЕНЮ(Справочники и кликните мышкой.  В открывшемся окне появится перечень справочников, которые ждут заполнения.(рис.2)
Рис. 2  
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п. 1   Заполнение справочника «Отдел»
Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Отдел
В открывшемся окне появятся две таблицы  Отдел и Участок (Рис.3).
В нижней части каждой таблицы находится панель инструментов с доступными на настоящий момент функциями, позволяющая производить все необходимые операции для добавления, изменения и удаления записей в этих таблицах.
                   Примечание:  Данная панель инструментов универсальна для всех справочников.

Введите в таблицу Отдел  наименования  структурных подразделений предприятия:

· Установите курсор в необходимом окне и введите наименование отдела (цеха, службы).

· Кликните на панели инструментов кнопку «       ». Эта кнопка равносильна общей кнопке «Принять». Эти кнопки дают указание программе запомнить введенное наименование (изменение).

· Кнопка « + » - добавляет строку, в которую можно добавить новые (записи) данные.

· Для удаления строки данных используется кнопка « - ». Установите курсор в любом месте строки, которую хотите удалить и кликните на кнопке « - ».
· Для перемещения курсора по полям таблицы можно использовать  кнопку «Tab».

· Для редактирования данных установите курсор на нужном символе двойным щелчком мышки, отредактируйте его, затем нажмите кнопку «       » или кнопку «Принять» для запоминания введенного изменения.

             Примечание: Для удалении текста при редактировании используйте клавишу Backscape, а не клавишу Delete. 
С остальными кнопками познакомитесь самостоятельно в процессе работы.

Рис. 3
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При наличии в Отделе -  подотделов или участков в таблице «Участок» производится аналогичная операция по добавлению перечня наименований участков в соответствующий отдел.       
( ( Номера учебных групп на данном этапе не проставляются.)

п. 2   Заполнение справочника «Адрес»

Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Адрес (Рис.4)
Рис. 4
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В справочнике Адрес откроется четыре таблицы: Регион – Район – Город – Улица.   

     Заполнение справочника производится в вышеуказанной последовательности, по подчиненности,   путем ввода подготовленных данных по предприятию.
· Введите название региона (области)

· А) если город (населенный пункт) административно входит в состав района в таблицу Район введите наименование района.

Б) если город (населенный пункт) административно не входит в состав района (не имеет района) в поле таблицы Район введите любой символ, удалите этот символ с помощью клавиши Backspace и запомните пустую строку.
· В таблицу Город введите наименование города, а т.ж. населенных пунктов района, в которых проживают сотрудники предприятия.
· В таблицу Улица введите (заранее подготовленный) перечень улиц,  на которых проживают сотрудники предприятия (соответственно по городу и др. населенным пунктам). 
Прим.:  В режиме ввода и  редактирования персональных данных в учетной карточке стр. 18  ( в позициях ГОРОД-УЛИЦА) возможность добавления нового названия населенного пункта и улицы – исключена. Сначала  необходимо добавить новое наименование населенного пункта и улицы в справочник, а только потом продолжить заполнение адреса проживания сотрудника в  карточке). 
Колонка «Сектор» в таблице Улица заполняется после присвоения улицам номера сектора (см. Создание отчетов стр.40).

п. 3    Заполнение справочника «Должности»

Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Должности( Должность по штату (Рис.5)
Рис. 5
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В справочнике «Должности» имеется три подменю должностей: 

1.   Должность по штату 
2.  Должности НАСФ (заполняется после отработки справочника Формирования)
3.  Должности Комиссий (заполняется после отработки справочника Комиссии)
         В таблицу справочника Должность по штату    введите перечень штатных должностей предприятия (в соответствии со штатным расписанием).

Каждой должности присвойте порядковый номер (код).
п. 4    Заполнение справочника «Формирования»

Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Формирования (Рис.6)
Рис. 6
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    При заполнении данного справочника каждому формированию (НАСФ) присвойте  порядковый номер (код)  и введите список формирований. Для каждого формирования укажите его назначение и тип. 
 В этот же справочник кроме названия формирований введите ШТАБ.    

( ( Номера учебных групп на данном этапе не проставляются.)

п. 5   Заполнение справочника «Должности НАСФ»

Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Должности( Должности НАСФ (Рис.7)
На экране появятся две таблицы:

- первая таблица (не редактируемая) с перечнем ранее введенных НАСФ

- вторая таблица для ввода данных (должностей на каждое формирование).
Рис. 7
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      Возьмите штат (определите штатную структуру) каждого формирования. Произведите сортировку (выборку) должностей и введите в справочник соответственно для каждого формирования.
  В каждом формировании каждой штатной должности присвойте порядковый номер (код).
Внимание:  Код каждой должности в каждом формировании должен быть уникальным.

Прим.:    Команда связи   Командир команды связи  - 101

                                             Радист                                 - 103             
                                             …

                                             Телеграфист                       - 109 и т.д.

               АВК                       Командир АВК                 -  201

                                              Командир звена ГТС        - 202 

                                              … 

                                              Водитель                         - 204

Для «Штаба» введите должности:   1  Начальник ГО 

                                                              2  Начальник штаба, 

                                                              3  заместитель НШ и т.д.
п. 6    Заполнение справочника «Автомобили»
 Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Автомобили (Рис.8)
Рис. 8
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На экране появятся две таблицы:

- первая таблица Категории автомобилей
- вторая таблица Автомобили организации 
В верхнюю таблицу введите категории имеющейся на предприятии техники. Как правило, это следующие категории:

- Легковые;

- Грузовые;

- Специальные;

- ДСТ.

Во вторую таблицу  введите перечень автомобилей, имеющихся на предприятии по соответствующим категориям. Для каждого автомобиля укажите государственный номер, грузоподъемность, количество мест, запас топлива (расстояние пробега а/м при полной заправке), время готовности лето/зима, средняя скорость движения в колонне.
п. 7     Заполнение справочника «Учебные группы»
( Заполняется после ввода персональных данных на рабочих и служащих предприятия.)
Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Учебные группы (Рис. 9)
Рис. 9
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Заполнение справочника. 

    Рассмотрите организационно-штатную структуру своего предприятия, определите примерный перечень (состав и количество) учебных групп (как правило группы создаются по отделам), руководителей и помощников учебных групп,  после чего начинайте заполнение справочника.
Примечание:  В связи с тем, что обучение формирований и работников  не входящих в состав НАСФ производится по разным программам обучения, для  НАСФ  также необходимо определить состав учебных групп.

1. Введите название группы (как правило указывается наименование или номер того или иного отдела, наименование формирования).

2. Введите номер группы. 

3. Установите курсор в поле «Руководитель».

4. В нижней части таблицы под клавишей «Назначить руководителем» откройте список всех сотрудников, выберите фамилию руководителя занятий данной уч. группы, после чего кликните клавишу  «Назначить руководителем». (Рис.10)
Рис. 10
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5. Аналогичные действия выполните для назначения помощника руководителя занятий. 

п. 8     Заполнение справочника «Район эвакуации» Для категорированных городов
       Необходимость создания данного справочника обоснована решением задач при проведении общей эвакуации.

Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Район эвакуации 
На экране появятся две таблицы (Рис. 11):

- первая таблица Способ эвакуации
- вторая таблица Район эвакуации 
Рис. 11
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        В первую таблицу введите наименование способов, с помощью которых будет производиться эвакуация рабочих и служащих предприятия, а так же членов их семей в загородную зону.

       Во вторую таблицу введите данные в соответствии с ежегодно уточняемой  схемой расселения работников предприятия в районе эвакуации  в загородной зоны.
п. 9     Заполнение справочника «Предназначение»
  Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Предназначение 
Справочник «Предназначение», в принципе, поставляется в заполненном виде.  (Рис.12)
 Редактируйте и вносите свои изменения и дополнения.

Рис. 12
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п. 10     Заполнение справочника «Комиссии»
Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Комиссии
В открывшуюся таблицу (Рис.13) введите перечень комиссий, создаваемых на вашем предприятии (КЧС и ОПБ, ПУФ, эвакуационная  и т.д.), присвоив каждому наименованию порядковый номер. 

Рис. 13
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п.п 11     Заполнение справочника «Должности комиссии»
 Выбрать:       МЕНЮ(Справочники(Должности (Должности комиссий
На экране появятся две таблицы (Рис.14):

- первая таблица (не редактируемая) с перечнем ранее введенных комиссий;

- вторая таблица для ввода данных (штатных должностей для каждой комиссии).

Выберите комиссию, кликнув по ней мышкой. В нижней таблице присвойте порядковый номер (код) для каждой должности и введите перечень штатных должностей. 
 Рис. 14
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Примечание: В справочник «Комиссии» можно добавить  все комиссии из установочного приказа предприятия, ввести все виды спортивных соревнований, в которых участвует ваше предприятие.  В справочнике «Должности комиссий» в комиссиях и в видах соревнований указать должности (капитан команды, член команды..).  Останется только включить  своих сотрудников (в учетных карточках стр. 25)  в составы комиссий и команд и у Вас всегда под рукой будет необходимый список.)
III. Ведение учета. 
Подготовка данных на работников  предприятия.

    Переходим непосредственно к заполнению учетных карточек на всех сотрудников предприятия.

Первое, что нужно сделать – это подготовить сведения на всех сотрудников по форме:

1. Фамилия, имя, отчество

2. День, месяц, год рождения

3. Паспорт - серия, номер

4. Образование

5. Отдел (структурное подразделение)

6. Участок (если есть)

7. Должность (по штату)

8. Рабочий телефон

9. Наличие МП (моб. предписания)

10. Домашний адрес

11. Телефон домашний, сотовый

12. Состав семьи (прим. : жена, Иванова Вера Николаевна, 23.01.63 г.р., (место работы)
                                             Дочь, Иванова Алла Борисовна, 12.03.79 г.р., (место учебы)). 

    Данные сведения имеются на каждом предприятии в кадровом органе (бухгалтерия, экономист), в электронном виде, поэтому подготовить информацию для ввода не составит огромного труда. 

Второе - процесс заполнения данных в карточки  необходимо произвести по порядку в   соответствии со штатным расписанием предприятия  

прим.:  1         директор

2 главный инженер

3 главный бухгалтер …

              …. и т.д.

        Примечание:  Практика показывает, что заполнение учетных данных на каждого работника по порядку, определенному штатным расписанием помогает экономить время в период периодической сверки базы данных с ОК предприятия (штаты меняются редко).

«Код сотрудника», проставляемый в учетной карточке каждого работника и соответствующий (хотя бы на первых порах) порядковому номеру работника в штатно – должностном списке предприятия - уникален.
    **Так как создание базы данных организации (предприятия) довольно трудоемкий процесс  (ручной ввод в программу справочников, данных на  каждого  работника), требующий определенных временных затрат, пользователь программного продукта (за символическую плату, независимо от численности работников предприятия) имеет возможность получить файл базы данных своего предприятия после предоставления сведений по предлагаемой выше форме и факта оплаты услуги.
Добавление сотрудников в базу данных предприятия.
МЕНЮ(Сотрудники( Добавить (рис.15)
Рис. 15
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В открывшейся учетной карточке  (Рис.16) введите:

Рис. 16
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1) Код сотрудника (порядковый номер в штатном расписании) – поле обязательное для заполнения. 
      (код «1» в обязательном порядке присваивается  руководителю предприятия)

2)  Фамилию (поле обязательное для заполнения), имя , отчество.

3)  Пол

4)  Дату рождения (можно выбрать)
5)  Паспортные данные

6)  Образование

7)   Выбрать Отдел

8)   Выбрать Участок

9)   Выбрать Должность
10) Ввести номер рабочего телефона

11) Выбрать Ставку (в случае если не полная ставка)

12)  Кликнуть мышкой на кнопке « Имеет моб. предписание» (при наличии моб.предписания)
 Переходим к кнопке Адрес (Рис. 17): 
Рис. 17
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В открывшемся окне выбрать: а) наименование города или населенного пункта

                                                     б) выбрать улицу

                                                     в) ввести номер дома

                                                     г) ввести номер корпуса

                                                     д) ввести номер квартиры

                                                     е) ввести номер домашнего и сотового телефона

  После ввода данных кликнуть кнопку Принять.

-  переходим к кнопке Семья (Рис.18): 
Рис. 18
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          В появившуюся таблицу введите всех членов семьи, проживающих вместе с данным сотрудником предприятия в одной квартире (частном доме). 
  Порядок ввода данных:    
     а) Выберите семейный статус   
     б) Введите фамилию, имя, отчество

     в) Выберите (введите) дату рождения
     г) Введите место работы (учебы)
     д) * Для категорированных городов
            Оставьте без внимания клавишу «Не эвакуировать», если это близкий член семьи. Кликните  клавишу «Не эвакуировать», если это «Родственник». 
Примечание: В графу таблицы «Эвак. (эвакуировать)» близким членам семьи (муж, жена, дети) - выбирается (вводится) цифра «1-да»,  остальным «Родственникам»  выбирается (вводится) цифра «0-нет».

                     О необходимости условного разделения на близких и не близких, а так же работающих и не работающих  родственников будет рассказано в разделе «Создание  отчетов».*
         *  Для не категорированных городов -   клавишу «Не эвакуировать» оставить без внимания.
     е) Кликнуть кнопку «Добавить», затем кнопку панели инструментов «       » (или Принять)
Следующий член семьи вводится в той же последовательности. Для того, чтобы очистить заполняемую форму кликните кнопку Очистить. 
     ж) После ввода и добавления всех членов семьи кликнуть клавишу «Принять», затем «Выход».  

                В карточке кликнуть клавишу «Принять», затем «Выход».
           Данные о семье могут вноситься непосредственно в разделы таблицы, но желательно использовать выше установленный порядок.

      Строку записи можно целиком удалить. Для этого поставьте курсор в любое место строки и кликните клавишу «Удалить». Для редактирования текста строки кликните клавишу «Изменить».
  (Не забывайте сохранять изменения - «       » или Принять).
          В карточке осталось несколько позиций, в которые Вы не ввели данные. Рассмотрим их подробнее.

«Размеры»:
Рис. 19
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 - размер спецодежды (тело)            -  48\3

 - размер обуви (нога)                       -  36
 - размер головного убора (голова) -  56
 - замеры головы для определения размера противогаза 550-650.

Графы заполняются после сбора данных.
«Личный автомобиль»   
Рис. 20
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Заполняется после сбора данных. (не обязательно для не категорированных городов)
«Не подлежит зачислению в формирования» (Рис. 21)
Заполняются при наличии сведений о работниках по пунктам справочника «Предназначение».

Рис. 21
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«Зачислить в состав НАСФ» (Рис.22)
В этом разделе Вы предназначаете в НАСФ того или иного работника (т.е. комплектуете создаваемые на предприятии формирования в соответствии с их штатными структурами.)
Рис. 22
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- кликнуть мышкой в квадрате слева от «Зачислить в состав НАСФ»

- выбрать формирование
- выбрать должность

- определить номер из ШДС формирования

- определить назначение 

- кликнуть клавишу Принять
«Подлежит эвакуации»    (Рис.22)  (Для категорированных городов)
    Данный раздел ориентирован на военное время.

На предприятии не подлежат эвакуации следующие категории работников:
-  имеющие мобилизационное предписание;

-  проживающие и работающие в др. городах от данного предприятия;
-  проживающие в сельской местности (в загородной зоне) вне зоны возможного катастрофического затопления в пределах 4-х часового добегания волны прорыва гидротехнического сооружения (при наличии последнего на территории (сопредельной) административного образования);
-  не транспортабельные больные.
«Смена»  (Рис.22)   (Для категорированных городов)

            В данной позиции каждому работнику определяется номер рабочей смены в военное время.

        Состав 1-ой рабочей смены  (а т.ж. 2-ой и 3-й) определяется и согласовывается в режиме повседневной деятельности с руководителями структурных подразделений. 

              Как правило, в состав 1- рабочей смены включаются : 

-  работники смен круглосуточного дежурства;

-  руководящий состав органов управления ГЗ;

-  противопожарная команда (отделения пожаротушения);

-  спасательные формирования;

-  наименьшая работающая смена предприятия.

  Примечание:  Рассредоточение 1-ой рабочей смены в загородную зону производится после завершения всех эвакуационных мероприятий по прибытии второй рабочей смены из загородной зоны.  При работе предприятия в военное время (после проведения рассредоточения и эвакуации) в одну смену количество НРС может составлять  20 - 30 % от общего числа работающих.  При 2 – 3 сменном рабочем режиме  численность рабочей смены может составлять 10 – 15 % от общего числа работающих.

«Зачислить в состав комиссий»   (Рис.23)  
      В данной позиции производится зачисление работника в состав действующих комиссий предприятия (КЧС, ПУФ и т.д.).
Рис. 23
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IV.     Разделы главного МЕНЮ.   
     Главное МЕНЮ Программы.

     Во II разделе настоящей инструкции мы коротко познакомились с основным  МЕНЮ программного Комплекса.

Рассмотрим разделы МЕНЮ более подробно.
МЕНЮ(Сотрудники:   (Рис.24)  

Рис. 24
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·   Адрес     (для быстрого просмотра адреса сотрудника)   (Рис.25)
·   Доп. Адрес  (для быстрого просмотра при наличии второго адреса)

Рис. 25
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· Семья    (для быстрого просмотра состава семьи) (Рис.26)
Рис. 26
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·  Просмотр (для просмотра данных (учетной карточки) любого  сотрудника) (рис.27)
Рис. 27
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· Добавить (добавление данных о новом сотруднике) (стр.18)   
· Редактировать (для просмотра и редактирования данных)  (Рис.28)
Рис. 28
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· Удалить   (используется для удаления записи о сотруднике из  базы данных)

· Выход (выход из программы)
МЕНЮ(Вид: 
· Сотрудники (Рис.29) - (первый Вид программы, отображается при запуске программы) – для работы с индивидуальными данными работников и общими данными по                               предприятию.
Рис. 29
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· НАСФ (Рис.30) - (второй Вид программы) – для определения полноты и качества комплектования НАСФ,  вывода на печать отчетов по Ф.№ 2 (ШДС формирования), визуального осмотра комплектования (какой отдел (участок) комплектует то или иное формирование, количество работников, списочный состав). Позволяет вносить изменения в учетные данные (карточки) сотрудников без изменения Вида программы. 

Рис. 30
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· Фильтр – обширный раздел, позволяющий производить многоуровневую выборку (фильтрацию) данных более чем по 20 полям (с постановкой условий НЕТ, И, ИЛИ) с дальнейшим просмотром и выводом на печать в форме отчетов программы. (рис.31)
Рис. 31
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·     В открывшемся окне в верхней части имеется переход из окна «Фильтрация, поиск»  в окно – «Множественный фильтр».  
Фильтрация, поиск  
     В данном окне Вы сможете устанавливать параметры по всем имеющимся пунктам (устанавливать фильтр) и получать требуемую информацию на экране монитора в панорамном виде программы № 1 и № 2 (см. Вид программы), а т.ж. выводить полученную информацию на печать в форме выбранного отчета программного комплекса.

     Множественный фильтр
    В данном окне  (Рис.32) вы сможете сделать выборку работников вашего предприятия  по указанным Вами сразу нескольким улицам, а в улицах – по номерам домов (весьма эффективно для организации оповещения и эвакуации работников и членов их семей из зоны ЧС). Полученные сведения можно вывести для просмотра и распечатать через отчет программы по форме «Список сотрудников и членов их семей» с сортировкой по Адресу.

Рис. 32
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· Упорядочивание (рис 33) позволяет сортировать данные (общие за предприятие, по отделам, участкам…) по полям, указанным в открывающемся меню и выводить в форме любого отчета на печать в соответствующем виде ( шесть видов сортировки по возрастанию и убыванию).

Рис. 33
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*   В первом виде программы (Меню-Вид-Сотрудники) (Рис.33) позволяет произвести сортировку выводимого на экран (печать) списка работников:

- по номеру в ШДС предприятия;

- по должности ШДС в алфавитном порядке;

- по ФИО;

- по дате рождения;

- по домашнему адресу.

*    Во втором виде программы (Меню-Вид-НАСФ) все выше указанные сортировки остаются в силе,  а при задании сортировки по «Должности НАСФ»  (Рис.34)
Рис. 34
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на экране (на печать в форме любого отчета) получаем список работников, предназначенных в НАСФ.   Сортировка происходит по кодам должностей в каждом НАСФ. 
МЕНЮ(Состав ГО:  - раздел находится в разработке.

МЕНЮ(Справочники: - с этим разделом мы уже познакомились при создании справочной базы данных.

МЕНЮ(Отчеты: - основной итоговый раздел программы !
Создание и формы отчетов.
Выбрать:       МЕНЮ(Отчеты
    В открывшейся таблице (Рис. 35) перечислены тематические направления созданных в программном Комплексе отчетов.
Рис. 35
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Отчет «Не входящие в НАСФ»
МЕНЮ(Отчеты(НАСФ(Не входящие в НАСФ   (рис.36)
Рис. 36
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   Независимо, в каком Виде программы вы находитесь в настоящий момент, отчет будет сформирован и выведен на экран по следующей форме:  (рис.37)
Рис. 37
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*    Подсчет общего количества человек производится автоматически.

       Данный отчет создается для наглядности подбора  и проведения замены при комплектации штатного состава  НАСФ (создания резерва), эвакуационной комиссии, и т.д.

Отчет «Штатно-должностной список (Ф-2)»
МЕНЮ(Отчеты(НАСФ(Штатно – должностной список (Ф-2)   
Формируется единым документом отдельно по каждому выбранному вами формированию.
 Выберете:

  -   Меню-Вид-НАСФ- (рис. 38)
Рис. 38
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  - в Отдел и Должности НАСФ кликните мышкой все;
  -  в НАСФ выберите формирование, для которого будет создан отчет;

  -  в МЕНЮ(Отчеты(НАСФ( кликните мышкой - Штатно – должностной список (Ф-2)     (рис.39)
Рис. 39
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  Сформированный отчет (рис.40) готов для печати (фамилии утверждающего и подписывающих ШДС выводятся автоматически).
Рис. 40
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Отчет «Расчет рабочих и служащих (Ф-1)»
МЕНЮ(Отчеты(НАСФ(Расчет рабочих и служащих (Ф-1)   
   Независимо, в каком Виде программы вы находитесь в настоящий момент, отчет будет сформирован и выведен на экран по следующей форме:  (рис.41)
     Формируется единым документом. 

В соответствии со ст.14 приложения к приказу МЧС России от 23.12.05 г. № 999 «Порядок создания НАСФ» военнообязанные, имеющие мобилизационные предписания, могут включаться в НАСФ на период до их призыва.

Эта особенность учтена в отчете, хотя форма отчета не изменилась. 

Рис. 39
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Отчет «Ведомость выдачи противогазов»
МЕНЮ(Отчеты(НАСФ(Ведомость выдачи противогазов  
  Для формирования отчета по данной форме в учетную карточку каждого работника вы всего лишь вводите два замера головы.     Например:  570-695
 Отчет формируется за ОЭ  единым документом, с разбивкой по Отделам,  в отделах в алфавитном порядке с указанием соответствующих размеров гражданских противогазов, а для противогаза ГП-7  с автоматическим расчетом номеров упоров лямок.  (рис. 42)
Рис. 42
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Данная форма  позволяет:

-  знать потребное количество средств защиты органов дыхания для работников предприятия (общее количество по маркам и размерам противогазов- подсчет производится автоматически); 

-  в режиме повседневной деятельности производить распределение и подгонку противогазов из числа запасов СИЗ предприятия, прежде всего на личный состав НАСФ, а т.ж. на остальных работников предприятия, что в свою очередь позволит сократить до минимума время выдачи и подгонки СИЗ в случае возникновения ЧС с угрозой заражения; 
-    сократить время работы отделения (звена) по выдаче СИЗ работникам предприятия и членам их семей после получения средств защиты со складов НЗ.
-   отпадает необходимость создания именно 10 % запаса (а это деньги) для подгонки противогазов по типоразмерам.  

Отчет «Расчет транспортных средств»
МЕНЮ(Отчеты(Эвакуация(Расчет транспортных средств 
    Формируется единым документом. (рис.43)
Позволяет определять и планировать возможности грузопассажирских перевозок  автотранспортной техникой предприятия при проведении эвакуационных мероприятий.
Рис. 43
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Отчет:  «Список работников с личным автотранспортом»
МЕНЮ(Отчеты(Эвакуация(Список работников с личным транспортом 

Формируется единым документом за предприятие в алфавитном порядке. (рис.44)
·  Данный список формируется  для планирования эвакуационных мероприятий с учетом  возможности  использования  личного  автотранспорта  работников предприятия. 
·    В режиме повседневной деятельности  с каждым из таких работников  проводятся   теоретические    и   практические   занятия,   заключается СОГЛАШЕНИЕ - ОБЯЗАТЕЛЬСТВО (по установленной форме)  на использование личного автотранспорта при эвакуации. (рис.45)
Рис. 44
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                                                                                                             Рис. 45
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Отчет:  «Список сотрудников и членов их семей»
МЕНЮ(Отчеты(Эвакуация(Список сотрудников и членов их семей 

             Данная форма отчета используется как при проведении частичной (экстренной) эвакуации из зоны ЧС мирного времени, так и при проведении общей эвакуации работников предприятия и членов их семей. (рис. 46)
                                                                                                                                          Рис. 46
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                                      Подсчет общего количества человек производится автоматически.
· Жирным шрифтом автоматически выделяются работники предприятия, входящие в состав 1-ой рабочей смены.
·   Как правило, для облегчения работы с данным списком работники сортируются по ФИО. Для этого достаточно выбрать МЕНЮ-Вид-Упорядочивание  и произвести сортировку по ФИО. 
Возможности отчета:
1. Создание общего списка работников и членов их семей подлежащих эвакуации.

        В отчет включаются:

- все работники предприятия;

- все работающие и не работающие близкие родственники (муж, жена, дети)

- все родственники, проживающие в одной квартире (частном доме) с работником предприятия.
2. Создание списка работников и членов их семей, подлежащих рассредоточению (основополагающий документ при проведении оповещения и эвакуационных мероприятий, организации согласования с администрацией населенного пункта района размещения в загородной зоне мест планируемого размещения работников предприятия и членов их семей).

         В отчет включаются:

- все работники предприятия;

- все не работающие близкие родственники (муж, жена, дети)

- работающие близкие родственники (т.е. работающие в организациях и на предприятиях города не входящих в перечень предприятий, продолжающих трудовую деятельность в военное время).
   Это достигается: - а) при заполнении данных в раздел учетной карточки «Семья» необходимо иметь перечень предприятий, продолжающих трудовую деятельность в военное время;
                                       б) путем сверки с данным перечнем места работы близкого родственника определить возможность его рассредоточения (эвакуации ) вместе с работником предприятия; 

                                       в) в заполняемой форме поставить соответствующее значение;

                                       г) при подготовке отчета к формированию выбрать МЕНЮ-Вид-Фильтр и установить фильтр по полю «Подлежит эвакуации» на «Да»;

                                      д) вывести отчет на экран.

             3.  Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.

Отчет:   «Список сотрудников и членов их семей (общий по отделам)»
МЕНЮ(Отчеты(Эвакуация(Список сотрудников и членов их семей  (общий по отделам)

                       Данная форма отчета аналогична формам и содержанию предыдущего отчета, формируется единым документомза предприятие  по отделам.
Отчет:  «Адресный справочник предприятия»
МЕНЮ(Отчеты(Эвакуация(Адресный справочник предприятия
       Программа позволяет сформировать отчет как по одной улице, так и по нескольким указанным улицам и в целом по всем адресам за предприятие.

·   Справочник имеет индексацию (сортировку) по населенным пунктам, в них по улицам, в улицах по домам, в домах по квартирам (для сокращения времени оповещения).

                                                                                                                                          Рис. 47
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·        При угрозе или  возникновении ЧС в том или ином районе города руководитель предприятия, как лицо, непосредственно отвечающее за безопасность работников  предприятия в рабочее и не рабочее время, будет обладать полной  информацией о местах проживания, количестве работников (и членов их семей) для принятия необходимых мер по проведению оповещения и эвакуации последних.
·       В случае выхода из строя действующих систем оповещения населения,  всех видов электросвязи в не рабочее время оповещение рабочих и служащих предприятия (а т.ж. членов их семей) будет производиться по маршрутным листам (спискам), созданным на базе адресного справочника с привлечением посыльных и автотранспорта предприятия. 

(Примерная схема:  Город (район) схематично делится на территориальные зоны (1,2,3…). Каждой улице в справочнике адресов (МЕНЮ-Справочники-Адрес) программы присваивается номер соответствующей зоны. Программа позволяет распечатать список (адресный справочник) для каждой зоны.  Данный  список  закладывается в конверт (маршрутный лист, с указанием на конверте номера маршрута и перечня улиц) и хранится на пункте приема и передачи информации (на пункте круглосуточного дежурства предприятия). При полной потере связи работник дежурной смены производит оповещение  руководителя предприятия, механика и проживающего вблизи водителя (далее по схеме экстренного оповещения).

 Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.
Отчет: «Журнал занятий»
МЕНЮ(Отчеты(Обучение(Журнал занятий
                                                                                                                                          Рис. 48
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**Алгоритм создания отчета «Журнал занятий»
   После того, как Вы предварительно  заполнили справочник «Учебные группы» (см. стр. ____):


                 Зайдите в МЕНЮ-Справочники–Отдел и каждому структурному подразделению проставляем №  учебной группы в соответствии со справочником «Учебные группы» (в результате всем работникам отделов, а значит и всего предприятия в целом, присваивается соответствующий номер учебной группы).

                          Зайдите в МЕНЮ-Справочники–Формирования и каждому формированию проставляем уже присвоенный №  учебной группы (в результате у всех работников отделов, которые входят в состав НАСФ номер учебной группы меняется на новый, соответствующий формированию).

                               Каждому руководителю учебной группы (помощнику) в учетной карточке измените № учебной группы на номер той группы (как правило гр.№1), в которой он сам будет проходить обучение под руководством начальника штаба ГО объекта экономики.  

          После этого в черновом варианте через МЕНЮ-Отчеты распечатываются (копируются в отдельные файлы) журналы занятий на каждую учебную группу, корректируется численность учебных групп и их количественный состав, вводятся изменения (в соответствии с указанным алгоритмом).  

                                                                                                                                          Рис. 49
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           Примечание:  В состав одной учебной группы должно входить в среднем до 30 чел. (учебный класс). При увеличенном составе необходимо в полученном списке учебной группы выделить людей, из которых надлежит скомплектовать дополнительную учебную группу. Для этого необходимо  в МЕНЮ – Справочники - Учебные группы  создать новую учебную  группу и всем работникам, выделенным в вышеуказанных списках, изменить № учебной группы в их учетных карточках).

        Произведите вывод на печать журналов учета занятий в чистовом варианте (рис. 50-54)     

          Примечание:  После копирования отчета в отдельный файл, в режиме редактирования не возбраняется в журнал заполнить тематику и время проведения занятий.  Останется только в день проведения того или иного занятия проверить наличие работников, проставить дату проведения и свою роспись после проведения занятия.

                                                                                                                                          Рис. 50
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Отчет: «Телефонный справочник предприятия» 
МЕНЮ(Отчеты(Оповещение(Телефонный справочник предприятия
         Используется при отработке вопросов оповещения и связи в случае ЧС, а т.ж. в повседневной деятельности. Выводится, как в целом за предприятие,  так и отдельно по структурным подразделениям ОЭ. 

Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.
                                                      Рис. 55
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***  В настоящий момент в разработке находятся еще четыре формы отчетов (общий список и маршрутные листы для района размещения в загородной зоне, список членов комиссий и т.д.).

      В новых версиях программного Комплекса будут учтены Ваши пожелания по его совершенствованию.
V.     Порядок сбора и обновления сведений, внесение изменений в учетные данные. Периодичность и порядок сверки с кадровым органом. 
           Мы уже познакомились с Вами с основными способами первичного сбора информации для заполнения базы данных Вашего предприятия.

   Теперь познакомимся с правилами сбора и внесения изменений, периодичностью и порядком сверки с ОК.

Правило № 1. 

           Один раз в пол года необходимо через руководителей учебных групп (начальников структурных подразделений предприятия) уточнять  на каждого работника:

·       ФИО

·       Домашний адрес

·       Телефоны ( рабочий, домашний, сотовый)

·       Состав семьи (с датами рождения и местом работы, учебы)

       Производить (в т.ч. в тренировочных целях) снятие замеров головы, после чего вносить (уточнять) полученные данные в программу.

 Выполнение правила достигается:

        1. На основании уже имеющихся данных на каждую учебную группу (структурное подразделение) с помощью программного Комплекса распечатываются по два документа по форме: 

- общий список работников предприятия и членов их семей (на каждый отдел);
- ведомость выдачи противогазов.

      2. Эти (черновые) документы выдаются соответствующим руководителям учебных групп (структурных подразделений) под роспись в журнале учета с указание даты окончания сверки и корректировки данных в выше указанных списках.
3. Производится сбор отработанных списков и внесение изменений в программу.

Правило № 2. 

       Отлаженное взаимодействие и продуктивная  работа с ОК (кадровым органом) предприятия.

Выполнение правила достигается:

       1.   При приеме (увольнении) граждан на работу после оформления документов ОК (кадровый орган) направляет принятого (уволенного) работника  к специалисту по ГО для ввода (удаления) данных в программу.

      2.    При выявлении у работников предприятия в период проведения сверки (Правило №1) изменения ФИО, места жительства и т.д. специалист по ГО обязует данных работников сообщить изменения в ОК.

Один раз в квартал специалист по ГО проводит сверку сотрудников, введенных в программу  со штатно – должностным списком предприятия. 

Правило № 3. 

      Выявленные изменения учетных данных любого сотрудника предприятия, при проведении занятий, тренировок, учений  необходимо вводить в программный Комплекс  при первой возможности.

	Направления

(МЕНЮ-Отчеты)
	№ п\п
	Форма отчета
	Итоговая форма документа

	1
	2
	3
	4

	НАСФ
	1
	Не входящие в НАСФ
	Данный отчет создается для наглядности подбора  и замены при комплектации штатного состава  НАСФ, эвакуационной комиссии, и т.д.



	
	2
	Штатно-должностной список
(Ф. № 2)
	Формируется единым документом отдельно по каждому формированию.

	
	3
	Расчет рабочих и служащих (Ф. № 1)
	Формируется единым документом. 

В соответствии со ст.14 приложения к приказу МЧС России от 23.12.05 г. № 999 «Порядок создания НАСФ» военнообязанные, имеющие мобилизационные предписания, могут включаться в НАСФ на период до их призыва.

Эта особенность учтена в отчете, хотя форма отчета не изменилась. 

	
	4
	Ведомость выдачи противогазов
	Формируется за ОЭ  единым документом, с разбивкой по Отделам,  в отделах в алфавитном порядке с указанием соответствующих размеров гражданских противогазов, а для противогаза ГП-7  с автоматическим расчетом номеров упоров лямок. 

              Данная форма  позволяет:

-  знать потребное количество средств защиты органов дыхания для работников предприятия (общее количество по маркам и размерам противогазов); 

-  в режиме повседневной деятельности производить распределение и подгонку противогазов из числа запасов СИЗ предприятия прежде всего на личный состав НАСФ, а т.ж. на остальных работников предприятия, что в свою очередь позволит сократить до минимума время выдачи и подгонки СИЗ в случае возникновения ЧС с угрозой заражения. 

-    сократить время работы отделения (звена) по выдаче СИЗ работникам предприятия и

	
	
	
	 членам их семей после получения средств защиты со складов НЗ.

            Отпадает необходимость создания именно 10 % запаса (а это деньги) для подгонки противогазов по типоразмерам.  

	Оповещение и эвакуация 
	1
	Расчет транспортных средств
	Формируется единым документом.

Позволяет определять и планировать возможности грузо-пассажирских перевозок  автотранспортной техникой предприятия при проведении эвакуационных мероприятий.

	
	2
	Список работников с личным транспортом
	Формируется единым документом за предприятие в алфавитном порядке.

·  Данный список формируется  для планирования эвакуационных мероприятий с учетом  возможности  использования  личного  автотранспорта  работников предприятия. 

·      В режиме повседневной деятельности  с каждым из таких работников  проводятся   теоретические    и   практические   занятия,   заключается СОГЛАШЕНИЕ - ОБЯЗАТЕЛЬСТВО (по установленной форме)  на использование личного автотранспорта при эвакуации. 

	
	3
	Список сотрудников и членов их семей.
	Данная форма используется как при проведении частичной (экстренной) эвакуации из зоны ЧС мирного времени, так и при проведении общей эвакуации работников предприятия и членов их семей (с возможностью предварительной разбивки по рабочим сменам).   
Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.

	
	4
	Список сотрудников и членов их семей (общий по отделам)
	Данный список используется как при проведении частичной (экстренной) эвакуации из зоны ЧС мирного времени, так и при проведении общей эвакуации работников предприятия и членов их семей.
Формируется единым документом, с разбивкой по Отделам,  в отделах в алфавитном порядке.

	
	5
	Адресный справочник предприятия
	Программа позволяет сформировать отчет как по одной улице, так и по нескольким указанным улицам и в целом по всем адресам за предприятие.

·        При угрозе и возникновении ЧС в том или ином районе города руководитель предприятия, как лицо, непосредственно отвечающее за безопасность работников  предприятия в рабочее и не рабочее время, будет обладать полной  информацией о местах проживания, количестве работников (и членов их семей) для принятия необходимых мер по проведению оповещения и эвакуации последних.

·   Справочник имеет индексацию (сортировку) по населенным пунктам, в них по улицам, в улицах по домам, в домах по квартирам (для сокращения времени оповещения).

·       В случае выхода из строя действующих систем оповещения населения,  всех видов электросвязи в не рабочее время оповещение рабочих и служащих предприятия (а т.ж. членов их семей) будет производиться по маршрутным листам (спискам), созданным на базе адресного справочника с привлечением посыльных и автотранспорта предприятия. 
(Примерная схема:  Город (район) схематично делится на территориальные зоны (1,2,3…). Каждой улице в справочнике адесов программы присваивается номер соответствующей зоны. Программа позволяет распечатать список (адресный справочник) для каждой зоны.  Данный  список  закладывается в конверт (маршрутный лист, с указанием на конверте номера маршрута и перечня улиц) и хранится на пункте приема и передачи информации (на пункте круглосуточного дежурства предприятия). При полной потере связи работник дежурной смены производит оповещение  руководителя предприятия, механика и проживающего вблизи водителя (далее по схеме экстренного оповещения).

       Примечание: Имея список улиц и номеров домов в километровой зоне взрыво и пожароопасных объектов в считанные минуты программа позволяет вывести список сотрудников (и членов их семей) для проведения оповещения и экстренной эвакуации.
 Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.

	
	6
	Телефонный справочник предприятия
	Используется при отработке вопросов связи и оповещения в случае ЧС, а т.ж. в повседневной деятельности. Выводится, как в целом за предприятие,  так и отдельно по структурным подразделениям ОЭ. 

Используя возможность сортировки по 6 и фильтрации по 20 полям. Количество отчетов по данной форме может составить более 500 шт.

	
	7
	Телефонный справочник (общий по отделам)
	Формируется единым документом, с разбивкой по Отделам,  в отделах в алфавитном порядке.

	Обучение
	1
	Журнал учета занятий в области ГО**
	Данная форма отчета позволяет в максимально короткий срок сформировать и вывести на печать журналы планирования и учета занятий в области ГО по установленной форме, по группам обучения, со 100 % охватом работников предприятия (л/с по группам в журналах распечатывается в алфавитном порядке ).

См. алгоритм создании отчета


Примечание: Количество и формы отчетов будут дополняться по мере поступления от Вас обоснованных заявок.
                       Состоявшимся пользователям программного Комплекса новые версии программы будут высылаться
                       бесплатно (за исключением стоимости доставки).

**Алгоритм создания отчета «Журнал занятий»
   После того, как Вы предварительно  (не окончательно) заполнили справочник «Учебные группы» стр. :

                 Заходим в Справочники – Отдел и каждому структурному подразделению проставляем уже присвоенный №  учебной группы (в результате всем работникам отделов, а значит и всего предприятия в целом, присваивается соответствующий номер учебной группы).

                          Заходим в Справочники – Формирования и каждому формированию проставляем уже присвоенный №  учебной группы (в результате у всех работников отделов, которые входят в состав формирований номер учебной группы меняется на новый, соответствующий формированию).

                               Каждому руководителю учебной группы (помощнику) в учетной карточке изменяется № учебной группы (как правило гр.№1), в которой он сам будет проходить обучение под руководством начальника штаба ГО объекта экономики.  

          После этого в черновом варианте через МЕНЮ-Отчеты распечатываются (копируются в отдельные файлы) журналы занятий на каждую учебную группу, корректируется численность учебных групп и их количественный состав, вводятся изменения (в соответствии с указанным алгоритмом).  

            Прим.:  В состав одной учебной группы должно входить в среднем до 30 чел. (учебный класс). При увеличенном составе необходимо в полученном списке учебной группы выделить людей, из которых надлежит скомплектовать дополнительную учебную группу. (т.е. в МЕНЮ – Справочники - Учебные группы  необходимо создать новую уч. группу и всем работникам, выделенным в вышеуказанных списках изменить № учебной группы в их учетных карточках).
        Производится вывод на печать журналов учета занятий в чистовом варианте.     

          Примечание:  После копирования отчета в отдельный файл, в режиме редактирования не возбраняется в журнал заполнить тематику и время проведения занятий.  Останется только в день проведения того или иного занятия проверить наличие работников, проставить дату проведения и свою роспись после проведения занятия.
