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Назначение:

Автоматизация  учета и контроль исполнения поручений УП группы «Продо». 

Основные функции:

· Учет выданного поручения

· Формирование отчетов по состоянию выполнения  поручений

Информационные объекты:
· Информационная модель структуры УП группы «Продо»
· Устное поручение

· Письменное поручение  на основе документа (протокол совещания, приказ, распоряжение и др.)

Входные данные БД  «ПОРУЧЕНИЯ»
Входная информация представляется в табличной форме и содержится в следующих таблицах:

· Подразделения

· Должности

· Органы

· Источник поручения

· Сотрудники

· Поручения
Первые четыре таблицы, из приведенного выше списка, содержат по одному столбцу и скорее их можно назвать списками, но для стандартизации вводимых данных и минимизации ошибок ввода в тексте они называются таблицами. Информация в них изменяется редко  и вносится в БД на этапе внедрения задачи.
Основными таблицами БД, в которых  хранятся динамически меняющиеся данные, являются таблицы:

· Сотрудники

· Поручения

Вводить данные в БД рекомендуется в корректно сокращенном виде, так чтобы обеспечить наглядность выходной информации. Рекомендуемая максимальная длина текстового поля №№ символов.
Формат ввода дат полный (дд.мм.гггг)

 Формы входной информации.
Таблица 1
	Подразделения

	Наименование подразделения


	


Таблица содержит названия всех структурных и иных подразделений Группы «Продо», которым могут выдаваться поручения.

Таблица 2
	Должности

	Наименование должности


Таблица содержит список должностей в соответствии со штатным расписанием  Группы «Продо».

Таблица 3
	Органы

	Наименование органа


Таблица содержит наименования подразделений, дирекций, других органов и лиц уполномоченных давать поручения сотрудникам Группы «Продо».
Таблица 4
	Источник поручения

	Наименование  «источника» поручения


Таблица содержит наименования  нормативных корпоративных документов, на основе которых сотрудникам группы выдаются поручения. 
Также в этой таблице хранится строка «Устное поручение».

Таблица 5
	Сотрудники

	ID
	ФИО
	Должность
	Подразделение


Пример записи ФИО: 
Трифсик Г.Л. 

Таблица «Сотрудники» содержит информацию о должностных лицах,  которым выдано (либо может быть выдано) поручение. 

Поле ID хранит номер сотрудника по табелю штатного расписания  (номера ID не могут повторяться).
Таблица 6
	Поручения

	Содержание Поручения
	Ответственный
	Дата поручения
	Причина  отклоне-ния от плана
	Статус 
	отменено
	поручение

	
	
	выдачи
	Планиру-емого исполне-ния
	Фактиче-ского исполне-ния
	
	
	
	источник
	№ документа
	Выдавший орган

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Содержание и форматы БД  «ПОРУЧЕНИЯ»
Таблица 7

	№/№
	Наименование таблицы 

	
	Свойства поля

	
	имя
	формат
	размер
	Обязательность заполнения
	содержание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Подразделения

	1
	Наименование подразделения (К)
	Т
	250
	+
	Полное название подразделения

	2. Должности

	2
	Должность (К)
	Т
	150
	
	Сокращенное наименование должности

	3. Органы

	3
	Наименование органа (К)
	Т
	150
	+
	Орган или лицо, выдавшее поручение

	4. Источник поручения

	4
	Наименование «источника» поручения (К)
	Т
	150
	+
	Документ или устное распоряжение, на основе которого возникло поручение

	5. Сотрудники

	5
	ID (К)
	Т
	50
	+
	номер сотрудника по табелю штатного расписания

	6
	Ф. И. О.
	Т
	250
	+
	Ф. И. О. сотрудника

	7
	Должность 
	Т
	250
	+
	Занимаемая должность из таблицы «Должности»

	8
	Подразделение
	Т
	250
	+
	В соответствии с таблицей «Подразделения»


	6. Поручения

	9
	Поручение
	Т
	150
	+
	Краткий текст поручения

	10
	Ответственный
	Т
	250
	+
	ФИО ответственного за выполнение поручения

	11
	Дата выдачи
	Д
	10
	+
	Дата, когда было дано поручение

	12
	Дата планируемого исполнения
	Д
	10
	+
	Дата, на которую запланировано выполнить поручение

	13
	Дата фактического исполнения
	Д
	10
	
	Дата, когда фактически было выполнено поручение

	14
	Причина отклонения от плана
	Т
	250
	
	Коротко причина отклонения от запланированной даты

	15
	Статус Выполнено/
Не выполнено
	Л
	1
	
	Логичес. значок, статус поручения выполнено/не выполнено  

	16
	Отменено
	Л
	1
	
	Логичес.  значок, статус поручения отменено/не отменено

	17
	Источник поручения
	Т
	150
	+
	Документ или устное распоряжение, на основе которого возникло поручение

	18
	№ документа
	Т
	150
	
	Номер документа, которым было дано поручение

	19
	Орган, выдавший поручение
	Т
	150
	+
	Орган или лицо, выдавшее поручение


Примечания:

· (К)  поле является ключом;

·  Т – текстовый формат;

·  Д – дата

·  Л - [image: image1.bmp] - логический значок

·  +  - поле обязательно к заполнению
Инструкция администратору БД  «ПОРУЧЕНИЯ»
1. Запуск приложения
2. Ввод информации 
Ввести первичные данные:
1. Документы – виды документов, на основе которых выдаются поручения

2. Органы – названия органов, которые уполномочены выдавать поручения

3. Подразделения – названия подразделений, которым могут выдаваться поручения

4. Должности – перечень должностей сотрудников, которым могут выдаваться поручения

5. Сотрудники – личные данные сотрудников, которым могут выдаваться поручения

После ввода первичных данных можно выдавать поручения сотрудникам. Для выдачи поручения необходимо нажать на кнопку «Ввод/Изменение поручений» на главном меню. В появившейся форме заполнить необходимые поля, введя и выбрав из всплывающих списков подходящие данные. Если во всплывающих списках нет необходимых данных, то необходимо удалить введенную запись, вернуться в меню ввода первичных данных и ввести недостающую информацию в соответствующие поля. Затем вернуться в меню «Ввод/Изменение поручений» и заполнить необходимые данные.

Все действия касающиеся поручений (изменения данных, статусов, удаление данных и.т.д) делаются в меню «Ввод/Изменение поручений».

После ввода данных необходимо сохранить внесенные изменения. Для этого можно воспользоваться кнопкой «Сохранить» на самой форме или кнопкой «Сохранить запись»[image: image2.bmp]   на пользовательской панели инструментов.

3. Формирование отчетов о состоянии поручений
3.1 «Поручения с выбранным  № документа»

· Выбрать № документа из списка

· Нажать на кнопку «Поручения с выбранным  № документа»

· Появится отчет 

· Нажать кнопку «Печать» [image: image3.bmp] на панели инструментов и распечатать отчет

3.2 «Поручения по источнику»

· Выбрать из списка вид документа или иную форму выдачи поручения

· Нажать на кнопку «Поручения по источнику»

· Появится отчет со всеми поручениями выданными в соответствии с выбранным источником

· Нажать кнопку «Печать» [image: image4.bmp] на панели инструментов для печати

3.3 «Поручения выданные на дату»

· Нажать на кнопку «Поручения выданные на дату»

· Появится окошко для ввода даты на которую были выданы поручения  [image: image5.png]Boeavre aary:
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· Ввести дату в одном из следующих форматов

	дд.мм.гг
	дд.мм.гггг

	дд,мм,гг
	дд,мм,гггг

	дд/мм/гг
	дд/мм/гггг

	дд мм гг
	дд мм гггг


· Появится отчет со всеми поручениями, выданными на введенную дату

· Нажать кнопку «Печать» [image: image6.bmp] на панели инструментов для печати

3.4 «Поручения органа»
· Выбрать из списка орган, выдавший поручения

· Нажать на кнопку «Все поручения органа», появится отчет, со всеми поручениями которые выдал выбранный орган

· Нажать кнопку «Исполненные поручения органа», появится отчет, со всеми исполненными поручениями которые выдал выбранный орган

· Нажать кнопку «Невыполненные поручения», появится отчет со всеми невыполненными поручениями выбранного органа

3.5 «Отчет по периоду и всем подразделениям»
· Ввести временной интервал в окна формы

· Нажать кнопку «Отчет по периоду и всем подразделениям»

· Появившийся отчет будет содержать поручения, выданные во введенном временном интервале.

3.6 «Отчет по периоду и подразделению»
· Ввести временной интервал в окна формы

· Выбрать подразделение из списка

· Нажать кнопку «Отчет по периоду и всем подразделениям»

· Появится отчет, содержащий все поручения, выданные выбранному подразделению во введенном временном интервале

3.7 «Поручения подразделения»

· Выберите подразделение из списка

· Нажать на кнопку «Все поручения подразделения», появится отчет со всеми поручениями выбранного подразделения

· Нажать на кнопку «Невыполненные поручения подразделения», появится отчет со всеми невыполненными поручениями выбранного подразделения

· Нажать на кнопку «Выполненные поручения подразделения», появится отчет со всеми выполненными поручениями выбранного подразделения

3.8 «Отчетность по всем поручениям»

· Нажав кнопку «Отчет по всем поручениям» появится отчет, содержащий весь массив поручений, содержащийся в Базе Данных «Поручения»

3.9 «Все выполненные поручения»

· Нажав кнопку «Все выполненные поручения» появится отчет, содержащий все выполненные поручения, содержащиеся в Базе Данных «Поручения»

3.10 «Все невыполненные поручения»

· Нажав кнопку «Все невыполненные поручения» появится отчет, содержащий все невыполненные поручения, содержащиеся в Базе Данных «Поручения»

3.11 «Все отмененные поручения»

· Нажав кнопку «Все отмененные поручения» появится отчет, содержащий все отмененные поручения, содержащиеся в Базе Данных «Поручения»

3.12 «Поручения сотрудника»

· Выбрать из списка ФИО сотрудника

· Нажать не кнопку «Поручения сотрудника»

· Появится отчет со всеми поручениями выданными выбранному сотруднику

Важно: не снимать «птичку» с пользовательской панели инструментов «ToolBar Поручения» 
[image: image7.png]R R-R Akl





4. Использование «Фильтра»
Осторожно: через форму «Фильтр» можно удалить или изменить данные

1. Запустить форму фильтр из формы «Главное Меню»

2. Нажать на кнопку «Изменить фильтр» на панели инструментов [image: image8.png]


.

После нажатия «Изменить фильтр», данные, находящиеся в полях формы пропадут, а вместо них в углах полей появятся кнопки для выбора параметров отбора

[image: image9.png]Oreercreertioth 3a sbnoHerE:

Mogpasaenerse:

Mopyiervee:

Iara sbaaw nopyeria
ILara nnanpyenoro ueomerss:
Ilara axTusecKorD MCroHer

Mpysata orioHenvA o7

Grarye B/ He son
Onverer

Werowua ropersrn
N gokgera

Opran soassusi nopusere:





3. Выбрать в нужных полях нужные параметры отбора данных. Данные должны остаться видными в полях.

4. После выбора всех параметров нажмите на кнопку «Применение фильтра» на панели инструментов  [image: image10.png]



5. Отфильтрованные данные (удовлетворяющие выбранным условиям) отобразятся в полях формы.

6. Просмотреть их по очереди, можно листая стрелки находящиеся внизу формы
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7. Чтобы просмотреть отфильтрованные данные  в режиме таблицы надо:

7.1. Нажать на кнопку «Режим таблицы» на панели инструментов [image: image12.bmp]
7.2. Появится таблица удобная для быстрого просмотра данных. Эта таблица не годится для вывода данных на печать. Для печати и форматирования данных удобно использовать MS Excel. 
7.3. Чтобы вернуть обратно вид формы (фильтра) надо нажать на кнопку «Режим формы» на панели инструментов

8. Для экспорта данных из форм и таблиц MS Access в MS Excel надо:

8.1. Нажать на кнопку «Связи с Office» на панели инструментов[image: image13.bmp] 

8.2. После выполнения описанных выше действий откроется документ MS Excel в котором будет находиться данные из выбранной таблицы или формы (в MS Excel удобно задавать нужные форматы и размеры данным, выводить данные на печать а также проводить анализ и расчеты)  
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