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1. Общие сведения по работе с системой СЕЗАМ

Система СЕЗАМ (далее по тексту Система) предназначена для автоматизации контроля и управления доступом персонала организации, а также формирования табелей сотрудников по данным объективного учета рабочего времени .

Целью создания системы является обеспечение контроля персонала руководством компании в ходе повседневной деятельности.

В зависимости от технических возможностей организации возможны следующие варианты установки Системы:

· Система установлена и работает на нескольких компьютерах в локальной сети организации;

· Система установлена и работает на одном компьютере в организации.

Комплект Системы включает в себя следующие компоненты:

· Автоматизированное рабочее место СЕЗАМ;

· СЕЗАМ – Администратор.

1.1 Порядок настройки системы

После инсталляции системы на техническом оборудовании организации необходимо произвести первичную настройку параметров и справочников Системы. В дальнейшем эта информация может быть изменена и подкорректирована.

В таблице 1.1 приведены основные параметры и справочники, которые используются в Системе. Некоторые параметры после установки Системы имеют предустановленное значение, которое при необходимости можно изменить.

Таблица 1.1

	Настройки
	Название параметра
	Тип параметра
	Примечание

	Информация по организации
	Директор
	
	

	
	Бухгалтер
	
	

	
	Телефон
	
	

	
	Факс
	
	

	
	Город
	
	

	
	Адрес
	
	

	Реквизиты
	Расчетный счет
	
	

	
	НФО
	
	

	
	ОКПО
	
	

	
	НП
	
	

	
	Банк
	
	

	Информация по персоне
	Фамилия
	
	

	
	Имя
	
	

	
	Отчество
	
	

	
	Организация (отдел)
	
	

	
	Адрес
	
	

	
	Телефон
	
	

	
	Идентификационный номер
	
	

	
	Код штрих-карты
	
	

	Информация штрих-карты
	Номер карты
	
	

	
	Начало действия
	
	

	
	Окончание действия
	
	

	
	Признак блокировки
	
	

	
	Признак закрытия
	
	

	Справочник прав
	Название права
	
	

	
	Помещение
	
	

	Группы доступа
	Название группы
	
	

	
	Права группы
	
	

	
	Пользователи группы
	
	

	Организации
	Название группы организаций
	
	

	
	Название организации
	
	

	
	Директор
	
	

	
	Бухгалтер
	
	

	
	Телефон
	
	

	
	Факс
	
	

	
	Город
	
	

	
	Адрес
	
	

	
	Расчетный счет
	
	

	
	НФО
	
	

	
	ОКПО
	
	

	
	НП
	
	

	
	Банк
	
	


1.2 Начало работы с системой

После установки системы и первичной настройки её параметров можно приступать к её эксплуатации. Существуют периодические и ежедневные действия, которые должны выполнять сотрудники клиники для того что бы Система помогала их работе.

Начальные действия

· Регистрация рабочего персонала

· Регистрация штрих-карт рабочего персонала

· Регистрация организаций (отделов)

· Регистрация прав доступа рабочего персонала

· Создание логических имён входа, паролей и прав для персонала, который будет непосредственно работать с программными модулями Системы (Администратор)

· Определение распорядка рабочего дня (расписания) сотрудников на ближайший или долгосрочный период

· Ввод шаблонов расписания работы для каждого из сотрудников 

· Проверка первичного заполнения справочников системы и их корректировка при необходимости

Ежедневные действия 

· Ведение учета входа/выхода персонала

Периодические действия

· Корректировка справочных данных

2. Настройка параметров системы

Настройка параметров доступна из меню Серис->Параметры системы. 

Все виды справочников редактируются с помощью кнопок Добавить, Редактировать, Удалить или соответствующих пунктов контекстного меню изменяемого объекта при нажатии на правую кнопку мыши. 

2.1 Создание логических имён входа в Систему, паролей и прав для администрирующего персонала

Для работы с Системой каждый пользователь должен иметь логическое имя для входа и пароль. Обычно в организации этим занимается технический администратор или лицо имеющее доступ к модулю Администратор.

Для предоставления возможности работы сотруднику с Системой необходимо предоставить ему соответствующие права.

В системе существуют следующие виды пользователей:

· Пользователь минимальный

· Пользователь расширенный

· Пользователь обычный

· Администратор

Администратор имеет полные права в системе дающие доступ ко всем режимам.

Пользователь обычный имеет права такие же как и у администратора за исключением: возможности редактировать параметры, назначать права доступа и редактировать схему помещений.

Пользователь расширенный имеет права такие же как и у обычного за исключением: возможности вносить причины отсутствия.

Пользователь минимальный имеет возможность только вводить информацию о причине отсутствия водителей.

В зависимости от того какие права выданы сотруднику те возможности он и получит при работе с различными режимами Системы.

Введение пользователя и определение ему требуемых прав осуществляется  в Серис->Параметры системы->Операторы.

2.2 Создание справочников структуры информации о сотрудниках.

Введение данных в справочники городов, организаций (категорий организаций) и банков, используемых в меню Сотрудники и общей информации о персонале осуществляется  в Серис->Параметры системы->Справочники.
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Рис. 2.1 Справочники шаблонов расписания

2.3 Создание справочников шаблонов расписания.

Для большего удобства работы с системой при определении расписания сотрудникам используются готовые типовые шаблоны расписаний, которые можно создавать и корректировать. Создание и корректировка справочников шаблонов расписаний происходит в меню Серис->Справочник шаблонов расписания персонала (клавиша F9). Управление происходит с помощью контекстного меню при нажатии на правую кнопку мыши.

3. Планирование времени работы персонала

Планирование времени работы персонала производится из пункта меню СОТРУДНИКИ, закладка РАСПИСАНИЕ.

В этом режиме возможно: 

· создать расписание сотрудника(или нескольким сотрудникам одновременно), выбрав стандартный шаблон расписания, либо создать новый шаблон;

· просмотреть информацию о расписании работы сотрудника в виде списка со временем планируемого рабочего дня

· отфильтровать информацию по дате

· спланировать время работы на один или несколько дней для конкретного сотрудника

· удалить информацию расписании

4. Работа с персоналом

Для работы с персоналом предусмотрены следующие возможности:

· просмотр информации персонала;

· регистрация нового персонала;

· редактирование персонала;

· удаление персонала;

· поиск персонала;

· создание сообщения персоналу;

· печать отчетов по персоналу;

· работа с планировкой рабочего времени персонала;

· просмотр общего мониторинга по пребыванию персонала;

Для выбора некоторых режимов необходимо использовать правую кнопку мыши на списке  персонала.

Просмотр информации персонала осуществляется на закладке Информация, на которой отображается информация про выбранную персону, которая была введена при регистрации нового персонала.

4.1 Регистрация и редактирование общей информации  персонала

 Регистрация  персонала происходит в модуле Сотрудник, по правой кнопке на списке  выбираем из меню Добавить. В этом режиме вводится общая информация о сотруднике.
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Рис.4.1. Режим работы с информацией персонала
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Рис.4.2. Регистрация нового сотрудника

4.2 Удаление сотрудника

При необходимости удалить сотрудника из системы это возможно сделать из контекстного меню вызываемого по правой кнопке мыши на списке пациентов.

4.3 Создание  и редактирование данных карты персоны

Создание  и редактирование данных карты персоны осуществляется на закладке Карты.

Любое предусмотренное системой действие над картой можно выбрать из контекстного меню при нажатии на правую кнопку мыши.

4.4 Ввод расписания работы для каждого из сотрудников

Планирование времени работы персонала на период осуществляется с помощью режима Сотрудники, закладка Расписание.

Настройка включает в себя вариант расписания работы для каждого сотрудника на любой заданный период, позволяя задавать расписание как по шаблону, так и индивидуально. У каждого вида персонала может быть несколько шаблонов, которые можно создавать, редактировать и удалять.

В этом режиме доступен список сотрудников при выборе которого по нажатию правой кнопки мыши появляется контекстное меню, позволяющее задать расписание по шаблону либо вручную. При выборе необходимого шаблона в нижней части экрана доступна таблица с содержимым шаблона где введено расписание работы.

С помощью кнопок Добавить, Редактировать, Удалить предоставлена возможность работы с шаблонами.
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Рис. 4.3. Создание расписания работы сотруднику

4.5 Просмотр нарушений сотрудника

Просмотр нарушений конкретного сотрудника осуществляется на закладке Нарушения в информации о сотруднике. Просмотр формируется согласно выбранных параметров фильтра задающего период просмотра информации по нарушениям. Необходимо отметить, что информация по нарушениям формируется в момент их просчета по всем сотрудникам за весь день или период. Если такой подсчёт не производился, то соответственно нарушения этого дня отображаться не будут. 

Т.е. наиболее правильное использование данного режима это просмотр нарушений за предыдущие (подсчитанные дни), а не за текущий. Несмотря на это возможно в нужный момент просчитать нарушения за текущий не закончившийся день и таким образом получить информацию по нарушениям сотрудника на данный момент.
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Рис. 4.4. Нарушения сотрудника

4.6 Поиск сотрудника

В различных режимах при Работе с Системой используется поиск пациентов. Из основного окна Регистратуры поиск вызывается кнопкой F7 или с помощью выбора из главного меню.

Существует также возможность поиска из режима просмотра информации о персоне.

4.7 Информационные сообщения для сотрудника

Возникает необходимость оставлять неотложные сообщения для работников, которые должны быть информативно полезными в момент появления сотрудника. 

Идея создания сообщений состоит в оперативном оповещении персонала необходимой информацией. Созданное сообщение персона-владелец может просмотреть при предъявлении карты на месте работы клиента.

Создание сообщения персоналу осуществляется на закладке Сообщения либо в пункте меню Сервис – Сообщение сотруднику. Любое предусмотренное системой действие над сообщением можно выбрать из контекстного меню при нажатии на правую кнопку мыши, выделив при этом нужное сообщение. 
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Рис. 4.5. Расширенный поиск сотрудника
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Рис. 4.6. Добавление сообщения для сотрудника

4.8 Причины отсутствия сотрудника

Сотрудник может отсутствовать на рабочем месте по уважительным и не уважительным причинам. Если эти причины известны, то их можно ввести в систему с помощью режима Причины отсутствия сотрудников. Информация о причине отсутствия будет использована при мониторинге наличия персонала, при этом руководитель увидит комментарий к причине и будет знать реальное состояние дел не разыскивая сотрудника. При подсчёте суммарных нарушений за период причины отсутствия так же будут учтены, что даст возможность гибко подходить к учёту рабочего времени. 

При вводе причины отсутствия вводятся название причины, период действия, ФИО сотрудника и признак законности отсутствия (нарушение или нет).
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Рис. 4.7. Добавление причины отсутствия сотрудника

5. Контроль персонала

Для четкого и ясного представления о присутствии сотрудников на рабочих местах существует система мониторинга персонала на текущий момент времени без учета истории передвижений. Данный мониторинг можно просмотреть, нажав на пиктограмму Мониторинг. 

Контроль персонала с учетом истории передвижений осуществляется путем просмотра статистики перемещения персонала через назначенные точки контроля и фиксации нарушений согласно заданного расписания. Имеется возможность печати этой информации по различным критериям выбора.

Для получения данного отчета необходимо нажать на пиктограмму Отчеты. Также данную информацию можно просмотреть для конкретно выбранной персоны на закладке Нарушения пиктограммы Сотрудники.
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Рис. 5.1.

В зависимости от текущего состояния местонахождения сотрудника его фамилия отображается различными цветами (см. таблицу 6.1).

	Цвет
	Что обозначает
	Статус нарушения

	Чёрный
	Сотрудник сегодня на работу не приходил
	Не нарушение (отсутствует законно или по расписанию или есть уважительная причина отсутствия)

	Синий
	Сотрудник сегодня был, но сейчас отсутствует
	Не нарушение (отсутствует законно или по расписанию или есть уважительная причина отсутствия)

	Зелёный
	Сотрудник находится на предприятии
	Не нарушение

	Красный
	Сотрудник отсутствует
	Нарушение (отсутствует не законно: должен быть по расписанию или есть зарегистрированная не уважительная причина отсутствия)

	Коричневый
	Сотрудник сегодня был, но сейчас отсутствует
	Нарушение (отсутствует не законно: должен быть по расписанию или есть зарегистрированная не уважительная причина отсутствия)

	Фиолетовый
	Сотрудник отсутствует, но его расписание не определено, а значит система не может определить нарушение это или нет
	Статус нарушения не известен


Таблица 6.1 Обозначения местонахождения сотрудника.

Необходимо обратить внимание на то, что система определяет нарушение по двум критериям. Во-первых, по записи в расписании о том, что сотрудник должен быть в контролируемый период на работе. Во-вторых, по записям в причинах отсутствия сотрудника, которые могут быть введены как с признаком нарушения, так и с признаком уважительной причины (не нарушения).

При отсутствии этих элементов система не сможет распознать нарушения сотрудника и оно соответственно не попадёт в отчёт. По этому, необходимо контролировать, что бы у всех сотрудников было введено расписание (фиолетовый цвет в мониторинге обозначает, что на данный день расписание не введено ).

Колонка дата в мониторинге обозначает время регистрации последнего события прохода сотрудника через какую ни будь точку контроля (вход или выход). Кроме этого отображаются: суммарное время отсутствия на работе, местонахождение если сотрудник присутствует, последнее помещение где присутствовал до ухода, принадлежность к подразделению, причина отсутствия.

Имеется возможность установки двух видов фильтров мониторинга: фильтр по подразделению и фильтр по водителям

6. Просмотр и печать суммарных отчетов по нарушениям персонала

Просмотр и печать отчетов по нарушениям персонала осуществляется на закладке Нарушения. Просмотр формируется согласно выбранных параметров фильтра. Печать отчета производится при нажатии на кнопку соответствующего отчёта с учётом установленного фильтра. 

Существуют следующие виды отчётов:

· Отчёт о нарушениях персонала

· Отчёт о переработках персонала

· Табель персонала

Для того, что бы получить отчёт за период данные для него должны быть предварительно сформированы. 

Общая схема подготовки информации для отчётов выглядит следующим образом. Сотрудники проходят через контрольно-пропускные пункты и предъявляют карту. После первого предъявления после начала рабочего дня система фиксирует что сотрудник прибыл на работу(в помещение), после следующего предъявления фиксирует что убыл из помещения, затем опять прибыл и так далее. В результате получаем набор периодов присутствия сотрудника. Кроме этого имеется расписание на этот день, когда сотрудник должен быть на работе. Кроме этого имеются причины законного и незаконного отсутствия. Для того чтобы сформировать отчёт необходимо предварительно пересчитать этот день. Это осуществляется из режима печати отчётов кнопкой Пересчитать. Достаточно пересчитать законченный день один раз и в дальнейшем работать с информацией по нарушениям и переработкам сотрудника.

Существует один важный момент. Сотрудники могут ходить между помещениями достаточно много. При этом допустим, что время перехода между помещениями составляет 5 минут. Кроме того сотрудники могут выходить периодически на перекур. Руководитель может решить, что такое время отсутствия не учитывать. Система позволяет это сделать. В момент пересчёта дня или периода необходимо указать какие временные промежутки не включать в нарушения и какие не включать в переработку. Периоды указываются в минутах.
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Рис. 6.1. Просмотр информации о нарушениях за выбранный период
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Рис. 6.2. Просмотр информации о нарушениях за выбранный период
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Рис. 6.3. Отчёт о переработках персонала (работа во внеурочное время) за выбранный период
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Рис. 6.1. Табель персонала за выбранный период

Табель персонала показывает суммарную информацию о том, сколько сотрудник отработал за заданный период всего (по данным регистрации присутствия с помощью магнитной карты), сколько времени пришлось на нарушения (незаконное отсутствие на рабочем месте), и сколько переработал сверхурочно (т.е. сверх расписания). 

7. Работа со схемой предприятия

Для более наглядного представления местонахождения сотрудников, контрольных пунктов и помещений в системе имеется возможность создания схемы территории предприятия. 

Схема территории предприятия состоит их:

· Подложки (изображения);

· Объектов доступа (помещения);

· Контрольно-пропускных пунктов.

Для редактирования схемы необходимо перевести схему в режим редактирования из главного меню программы, после чего появится панель с инструментами редактирования и ввода элементов схемы. 
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Рис. 7.1. Схема территории предприятия

8. Определение прав доступа персонала

Система предусматривает организацию контроля по доступу сотрудников в помещения. 

Общая идея организации такого контроля заключается в следующем. В системе создаются права доступа. Каждое право привязано к конкретному контрольно-пропускному пункту. Таким образом не зависимо от того как Вы назовёте право оно будет обозначать доступ к помещению (объекту доступа) через этот контрольно-пропускной пункт. Далее создаются группы доступа, которые связываются с соответствующими, предварительно определёнными, правами. Примерами таких групп могут быть группы: руководители, сотрудники цеха 1, водители и т.п. После этого остается только включить соответствующих сотрудников в соответствующую группу и этот сотрудник приобретает права доступа к помещениям доступным группе. При этом если в помещении два входа, то можно определить права так, что сотрудник может иметь право  входа через один вход, а через второй не может. Если сотрудник включён в несколько групп, то он будет иметь суммарные права этих групп по доступу к объектам.

Для определения прав доступа конкретной персоны или группе персон к конкретному объекту доступа необходимо выбрать пиктограмму Права доступа.

Закладка Справочник прав содержит в себе перечень названий существующих  прав доступа в помещения с описанием данных прав и их состояний в нижней части закладки.

Закладка Группы доступа содержит список названий существующих групп доступа. В нижней части закладки существует еще две закладки.

Закладка Права группы раскрывает содержание прав доступа выбранной группы, а закладка Пользователи группы включает в себя список пользователей, которые входят в выбранную группу и пользуются правами доступа, описанными в закладке Права группы.

Для изменения информации необходимо вызвать меню с необходимыми режимами правой кнопкой мыши.

Просмотреть права доступа конкретной персоны и ее принадлежность к определенной группе пользователей можно в меню Сотрудники (пиктограмма) на закладке Доступ.

9. Закрытие дня

Для того что бы не накапливались погрешности связанные с не предъявлением карт сотрудниками в системе предусмотрено закрытие дня. Закрытие дня обозначает, что все сотрудники считаются на данный момент отсутствующими и при следующем предъявлении карты сотрудник будет зафиксирован как зашедший. При этом обновится информация мониторинга.

При закрытии дня может так получиться, что сотрудник забыл предъявить карту уходя с предприятия. Таким образом он мог уйти до окончания рабочего дня и система его не зафиксирует в мониторинге. Однако при печати отчётов такой период сотруднику защитан не будет и он попадёт в нарушители. Кроме того для того, что бы выявить случаи не предъявления карты, существует режим Контроль предъявления карты сотрудником, который покажет список не дисциплинированных сотрудников и время начала периода прихода сотрудника, после которого он не отметился об уходе.
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Рис 9.1. Контроль не предъявления карты сотрудником при уходе с предприятия

10. Контактная информация

ООО «Академия Информационных Технологий»,

Украина, Киев, ул.Набережно-Хрещатицкая 10а 

тел.   (+380 44) 428-7118, (+380 44) 209-1257

факс. (+380 44) 428-7118
www:     www.ait.org.ua
e-mail:   soft@ait.org.ua , vicis@gala.net




































