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1 Общие сведения

Система Управление персоналом это современная компьютерная программа,
сочетающая в себе функции автоматизации управления персоналом и кадрового
делопроизводства. Главными особенностями системы являются ее наглядность, удобство и
гибкая настройка. В программе можно выделить следующие блоки функций:

· Учет сотрудников
· Работа со штатным расписанием
· Делопроизводство
· Формирование отчетности
· Учет рабочего времени
· Поиск информации

Система реализована на базе новейших технологий, гибко настраивается, масштабируема и
успешно используется как в небольших организациях на ограниченном количестве рабочих
мест, так и в крупных компаниях, численность персонала которых достигает тысяч и десятков
тысяч сотрудников.

Преимущества:

Для руководителя:
· позволяет построить эффективную работу с кадровыми ресурсами организации; 
· обеспечивает оперативный доступ к информации, необходимой для принятия

решений; 
· позволяет отслеживать и оптимизировать загрузку работников; 
· позволяет более эффективно управлять временными и материальными ресурсами. 

Для менеджера по персоналу:
· обеспечивает ведение кадровой информации в соответствии с унифицированными

формами и нормативными требованиями белорусского законодательства; 
· обеспечивает необходимый уровень конфиденциальности личных данных

сотрудников; 
· позволяет существенно снизить трудозатраты за счет автоматизации рутинных

операций; 
· исключает возможность потери информации; 
· обеспечивает возможность быстрого поиска необходимых данных; 
· позволяет автоматически формировать разнообразные отчеты, справки

2 Штатное расписание

Гибкая форма структуры предприятия позволяет формировать данные о структуре с
любым количеством вложенных отделов, секторов, участков.
Данное отображение позволяет легко ориентироваться в структуре организации.

Справочник подразделений
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 На основании справочника подразделений  строится штатное расписание. За каждой
позицией штатного расписания закрепляется сотрудник либо несколько сотрудников. Для
каждого сотрудника может быть определен список доплат(надбавок), которые полагаются
сотруднику. Список доплат не является фиксированным, т.е. он может быть легко изменен в
процессе работы. 

Программа позволяет быстро получить список вакансий как по всему предприятию, так
и по отдельному подразделению, сектору, группе. 

Форма штатного расписания
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Штатное расписание может быть распечатано в той форме, которая принята у Вас на
предприятии. При необходимости, Вы можете легко создать новые формы или изменить
существующие печатные формы. 

Пример печатной формы штатного расписания

 

3 Учет сотрудников

Прогрмма ведет учет работников следующих категорий:
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   • Кандидаты на работу
   • Штатные сотрудники
   • Уволенные сотрудники

Карточка сотрудника включает в себя различные показатели, как входящие в стандартную
форму Т-2, так и различные дополнительные сведения.
Для удобства просмотра карточки и работы с ней, показатели сгруппированы по закладкам. В
настоящее время карточка состоит из следующих закладок:
· Общие сведения - заполняются данные о фамилии, име, отчестве, гражданстве сотрудника, а

также месте его жительства, месте рождения; может быть загружена фотографиия
сотрудника.

· Состав семьи
· Сведения о воинском учете
· Образование - сведения об учереждении образования, дипломе, полученной специальности

и квалификации. 



Учет сотрудников 7

© 2008 НП ОДО "Профит"

· Прежнее место работы - позволяет ввести историю его работы(записи трудовой книжки) и
на основании записей расчитывать различные виды стажа. Программа позволяет
пользователю самостоятельно определять сколько видов стажа необходимо.

· Дополнительная информация: многодетность, вон-интернационалист, ликвидатор аварии на
ЧАЭС
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· Текущее назначение - отображает информацию о текущем назначении сотрудника:
подразделение, должность, количество ставок и т.д., а также отображает данные о его
текущем контракте.
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· История назначений
· История отпусков
· История контрактов
· Аттестация
· Повышение квалификации и профессиональная переподготовка
· Командировки
· Поощрения и взыскания
· Больничные листы
· Знание иностранных языков
· Нарушения трудовой дисциплины
· Файлы/Документы - вы можете приложить к личному делу сотрудника различные документы,

а также файлы любого формата, например: фотографию, резюме, отсканированную копию
диплома и т.п.

При необходимости карточка сотрудника может быть расширена, т.е. программа
позволяет добавлять различные показатели в карточку. Пользователь только определяет,
какие показатели ему еще нужны в карточке и какого типа должны быть эти поля.
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Программа создает новую закладку с этими полями и пользователь может вводить данные и
использовать их в отчетах, справках и т.д.
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Программа позволяет создавать любые печатные формы по сотруднику. Это могут быть
различные справки(справка о месте работы и занимаемой должности, справка о периоде
работы, справка №06-04 ОК), текстовые документы (контракты, изменения к контрактам,
уведомления и т.д.), бланки (заявление-анкета на карточку в банк, личная карточка Т-2).  
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4 Картотека

Картотека сотрудников предназначена для отображения списка сотрудников, для
которых созданы карточки. 

Одним из трудоемких процессов работы сотрудников отдела кадров, является поиск
информации по сотрудникам или создание специфического отчета. 
Благодаря встроенному в программу построителю запросов, Вы можете выполнять поиск по
любым введенным в всистему данным.  Вы можете проводить поиск за любой период времени
(месяц, год, пять лет и т.д.), по отдельным сотрудникам, подразделениям, либо по всей
компании сразу.  Вы можете проводить поиск за любой период времени , по отдельным
сотрудникам, подразделениям, либо по всей компании сразу.

Например, Вам необходимо найти сотрудников из Офиса, которые имеют высшее образование
и владеют английским языком на определенном уровне. Пример такого запроса ниже
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Вы также можете выбрать, какие показатели необходимо отобразить на экране. Полученный
результат можно распечатать либо экспортировать в Excel для дальнейшей обработки.  

Запросы, которые необходимо выполнять с некоторой переодичностью, могут быть сохранены
для последующего использования . 

Также необходимо отметить, что при входе в программу, выдается список сотрудников, у
которых(которым):

· заканчивается срок действия контракта
· заканчивается срок назначения(для временных сотрудников)
· заканчивается срок действия паспорта
· наступает день рождения
· необходимо пройти аттестацию
· необходимо снять взыскание
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5 Документооборот

Программа автоматизирует планирование и учет всех операций с сотрудниками. Для
универсальности базовая конфигурация системы настроена на автоматизацию следующих
операций:

   • Прием на работу
   • Перевод
   • Увольнение
   • Очередной отпуск
   • Отпуск без сохранения заработка
   • Отпуск по беременности и родам
   • Отпуск по уходу за ребенком
   • Больничный лист
   • Командировка
   • Повышение квалификации
   • Профессиональная переподготовка
   • Поощрение
   • Аттестация
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При этом в программе предусмотрена настройка автоматизации любых кадровых операций в
соответствии с принципами управления персоналом вашей организации.

Формирование кадровых документов

В процессе проведения кадровых операций программа автоматически формирует
соответствующие документы. Например, направляя сотрудника в командировку, вы можете
вывести приказ, командировочное удостоверение и служебное задание. Вы можете
самостоятельно настроить печатную форму приказа в соответствии с тебованиями Вашего
предприятия. Это могут быть как стандартные формы приказов( форма N Т-1 "Приказ
(распоряжение) о приеме работника на работу", форма N Т-5 "Приказ (распоряжение) о
переводе работника на другую работу" и т.д.), так и приказы в произвольной форме.

Программа позволяет заполнять данные и в ручном режиме, однако при использовании
функций документооборота, пользователь заполняет только одну форму, внеся необходимые
данные, а программа выполняет на основании данной формы многие операции. Рассмотрим, к
примеру, операцию приема на работу.

На основании данной формы программа : 
· внесет данные в историю назначений
· внесет данные в текущее назначение
· внесет данные в историю контрактов
· изменит штатное расписание: уменьшит количество вакансий на выбранную

должность
· создаст печатную форму приказа о приеме на работу
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Также вы можете одновременно с приказом печатать и другие документы.
Например, при приеме на работу напечатается подготовленный трудовой договор,
карточку формы Т-2 и любой другой документ. 

Напечатанные документы могут быть прикреплены к карточке сотрудника
(автоматически либо по запросу). Таким образом, ни один документ не пропадет и
вы в любой момент сможете просмотреть документы(записки, справки и т.д.)

6 Отчетность

В системе Управление персоналом предусмотрены 2 вида отчетов: унифицированные и
произвольные отчеты пользователя. 
К унифицированным относится ежегодные статистические отчеты 6-Т и форма 6
(военнообязанные). Отчеты выводятся в Excel и Вы их можете подредактировать, в случае
необходимости.

К произвольным отчетам относятся 
· Дети сотрудников
· Дни рождения сотрудников
· Дни рождения сотрудников по месяцам
· Список многодетных матерей
· Списки окончания контрактов
· Список сотрудников пенсионного возраста
· Анализ приема и увольнения
· График отпусков
· График отпусков в текстовом виде
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· Различные отчеты с графиками

и другие.

Если же Вам окажется недостаточно предусмотренных нами стандартных
форм отчетов, то Вы легко сможете создать новые отчеты с помощью встроенного
генератора отчетов.
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7 Учет рабочего времени

Функция табельного учета позволяет учитывать отработанное сотрудником время. При этом
учитываются: 

· данные о приеме\увольнении 
· данные об отпусках 
· данные о командировках 
· данные из больничных листов 
· данные о выходных и праздничных днях 
· данные о нарушении трудовой дисциплины

Пользователь также при необходимости может самостоятельно окорректировать данные как за
день, так и за период.
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Программа позволяет создавать различные графики работ: от простейших(5-и дневная
рабочая неделя) до сложных(различные сменные графики)
По окончании формирования табеля, вы можете распечатать его. Печатная форма также
может быть гибко настроена с учетом Ваших требований.
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8 Персонифицированный учет

В системе Управление персоналом предусмотрена возможность передачи данных в
программу Персонифицированного учета фонда социальной защиты населения. Можно
передавать данные как для первоначальной регистрации, так и для отчета по движению
сотрудников. Вам не нужно будет дважды вводить данные: один раз в программу по учету
персонала, второй - в данные персонифицированного учета. Программа позволяет передавать
данные как по всему предприятию, по отдельному подразделению, так и по отдельным
(выбранным) сотрудникам.

9 Права пользователя

Программа предоставляет возможность гибкой настройки прав пользователей.
Разделение прав основывается на группах пользователей. Для каждой группы настраиваются
права. Программа позваляет настраивать права:

· на действия пользователя - например, разрешить\запретить добавление,
удаление или редактирование записи в справочниках
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· на доступ к данным в карточке. Администратор системы может настроить
права только на просмотр данных в карточке, без возможности их
редактирования, либо закрыть доступ как к отдельным показателям, так и ко
всей закладке в целом
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· администратор системы может разрешить\запретить просмотр данных по
подразделениям, т.е. например, руковдитель отдела сможет видеть данные
сотрудников только своего отдела.

10 Технические требования

Система Управление персоналом работает под управлением Windows 98/2000/
XP/2003/Vista. Управление персоналом является клиент-серверной программой. Для
однопользовательской работы можно установить серверную и клиентскую часть на одну
машину. 

Требования к серверу:
В качестве СУБД может использоваться 

· бесплатная версия Interbase SQL Server - Yaffil не ниже версии 885 yaffil.ibase.ru 
· Oracle не ниже версии 9.0 

Требования к компьютеру пользователя:
· процессор не ниже Pentium III 1500 
· ОЗУ не менее 128 МБ 
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· HDD не менее 50 МБ свободного места 
· лазерный принтер для печати отчетов 
· монитор, поддерживающий разрешение не менее 800х600 с обычным масштабом(96

точек/дюйм) 
·

Также необходим установленный пакет Microsft Office.
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