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Назначение программного комплекса


Программный комплекс «Военно-учетный стол» ПК «ВУС» предназначен для автоматизации процессов повседневной деятельности работников военно-учетного подразделения в организациях и органах местного самоуправления. А также для автоматизации всех объектов системы мобилизационной подготовки экономики, от организаций имеющих мобилизационное задание на расчетный год, до Правительства Российской Федерации включительно. Программа позволяет осуществлять функции сбора и обработки данных годовых докладов федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации о состоянии мобилизационной готовности экономики.
ПК «ВУС» позволяет сократить трудоемкость работ должностных лиц отвечающих за воинский учет в организациях (органах местного самоуправления) и администрациях городов, районов, субъектов Российской Федерации. Программа повышает достоверность и оперативность получения отчетов и статистических сведений. Имеет возможность конвертировать данные любой кадровой системы в базу данных программного комплекса. А также формировать и отслеживать структуру органов, находящихся в подчинении любых звеньев власти, собирать от подчиненных объектов информацию, обобщая, передавать в вышестоящие органы.

Для работников военно-учетного подразделения организации или ОМСУ программа предоставляет следующие функции:

· создание и ведение электронной картотеки (формы Т-2, Т-2-ГС, сокращенная форма Т-2, сокращенная форма Т-2-ГС) граждан, работающих в организации (офицеры запаса, солдаты/сержанты запаса, призывники, невоеннообязанные сотрудники);

· поиск личных карточек Т-2 в электронной картотеке по произвольному отбору учетных параметров;

· создание отчетов произвольной формы по результатам поиска;

· создание и ведение электронной картотеки организаций;

· формирование и печать отчетных документов по установленным формам  (списки  изменений учетных данных военнообязанных для передачи в ВКР, форма №6, форма №18для передачи в комиссию по бронированию (в том числе и в электронном виде), отчетные документы по бронированию);

· контроль корректности электронной картотеки при создании формы №6;

· автоматизированную сверку учетных данных ГПЗ с картотекой  ВКР;
· формирование пакета изменений учетных данных военнообязанных, работающих в организации, для передачи в ВКР в электронном виде
· передачу в комиссию по бронированию формы №6, формы 18 в виде электронного документа;
· создание и ведение на основе общероссийского классификатора ОКПДТР перечня должностей и профессий, по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе ВС РФ;

· передача перечня  должностей и профессий на подчиненные объекты в виде  электронного документа;

· автоматизированный поиск и бронирование ГПЗ, в соответствии с перечнем  должностей и профессий;

· персональное бронирование ГПЗ;

· формирование отчетных документов на забронированных ГПЗ.

· ведение одной базы данных с нескольких компьютеров, как с помощью сети, так и без нее.
Для автоматизации работы мобилизационных отделов программный комплекс «ВУС» предоставляет возможность:

· ведения схемы отчетности объектов мобилизационной подготовки;

· ведения электронной картотеки организаций, находящихся в ведении объектов мобилизационной подготовки экономики, объектов осуществляющий воинский учет и др. ;

· ведения электронной картотеки форм годовой отчетности;

· импорта-экспорта форм годовой отчетности и данных по объектам и организациям,  сформировавшим формы;

· обобщения форм годовой отчетности по различным типам обобщения;

· формирования статистической информации;
· Получения обобщенной формы №6 за все подотчетные объекты;

· передачи в военно-промышленную комиссию (ВПК) форм ГД и др. форм в виде электронного документа;
· автоматизированного расчета различных форм (ГД, форм МВК и др.);

Таким образом, программный комплекс «ВУС» предназначен для:
· создания и ведения электронной базы данных организаций Российской Федерации;

· создания и ведения электронной базы данных по сотрудникам организаций (гражданам);

· автоматизации деятельности работников комиссий по бронированию (районных, территориальных, МВК) при решении задач обобщения поступающих отчетных документов и формирования перечней должностей и профессий (ПДП), по которым бронируются граждане, пребывающие в запасе (ГПЗ) ВС РФ;
· автоматизации деятельности работника военно-учетного подразделения организации при решении повседневных задач по учету и бронированию военнообязанных сотрудников, а также обеспечения периодичного предоставления сведений в военные комиссариаты районов (ВКР) и комиссии по бронированию

· автоматизации деятельности других должностных лиц, в чьи обязанности входит ведение перечисленных картотек и формирование указанных документов.

Комплект поставки включает:  

· дистрибутив ПК «Военно-учетный стол» на CD;

· инструкцию по установке ПК «ВУС»;

· данное руководство пользователя;

электронный ключ SentinelHASPдля защиты от несанкционированного копирования и активизации программного комплекса.

Требования к ПЭВМ

Минимальные требования к конфигурации ПЭВМ для функционирования ПК «ВУС»:

Процессор Pentium IV 3.0 ГГц, не менее 512 МБ RAM, не менее 100 МБ свободного пространства HDD. Наличие CD-ROM. 

Рекомендуемая конфигурация ПЭВМ для функционирования ПК «ВУС»:

Процессор Intel Pentium Core 2 Duo 2.4 ГГц, 2 ГБ RAM, 1 ГБ свободного пространства HDD. Наличие CD-ROM.

ПК ВУС работает под управлением ОС WINDOWS XP/Vista/7. 

Для просмотра и печати выходных документов и загрузки документов из шаблонов на компьютере должен быть установлен Microsoft Word и Excel версии не ниже 97. 

Инструкция по установке ПК «ВУС»
Перед установкой программы проверьте, соответствует ли ваш компьютер техническим требованиям.
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Для установки программного комплекса ПК «ВУС» необходимо вставить диск с программой в СD/DVD привод компьютера. После этого на экране монитора должно появиться окно установки программы (Рисунок1).
Рисунок 1
Если автозагрузка диска не сработала, тонеобходимо запустить диск в ручную:МенюПуск(Мой Компьютер(дважды кликнув на CD/DVDдисковод(запускаем файл Setup.exe
В появившемся установочном окне, указана пошаговая последовательность установки компонентов программы. Обратите внимание, что если в комплекте с ПК «ВУС» поставляется ключ, то следует произвести установку драйверов ключа. Для этого, необходимо навести указатель мыши на надпись «Драйвер ключа AladdinHASP4 для MSWindowsXP/Vista»(Рисунок 2) и кликнуть левой кнопкой мыши по тексту.
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Рисунок 2

После чего, откроется окно установщика,в котором необходимо нажать
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 «Next» (Рисунок 3)
Рисунок 3
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По окончанию установки нажмите  «Finish»(Рисунок 4)

Рисунок 4
После установки драйвера ключа, можно приступать к установке самой программы. 
Шаг 1. Установка СУБД Postgres.
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	Внимание!

Для установки СУБД Postgres требуется зайти в Windows пользователем с правами администратора. 

Также потребуется настроить программные средства защиты (Secret Net и др.). Подробнее о настройках средств защиты смотрите в разделе «Рекомендации по установке и настройке ПК ВУС на аттестованных ПЭВМ применяющих средства защиты информации: SecretNet 6.5, Страж-NT 3.0, ЩИТ-СРД (автономный режим).»


Выбираем кликом мыши«шаг 1. СУБД Postgres»(Рисунок 5).
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Рисунок 5
Появится окно «Установка СУБД PostgreSQL 8.3»,нажимайте кнопку, «Далее» или «Установить», до тех пор, пока установка не завершится (Рисунок 6)По завершению установки нажмите «Закрыть»(Рисунок 7)
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Рисунок 6
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Рисунок 7

Возможные проблемы при установке СУБД Postgres.

1 «Ошибка при создании пользователя Postgres»

Способ решения №1:

Для того чтобы исправить данную ошибку необходимо проделать следующие действия:

· Открыть Мой компьютер (Панель управления (Администрирование ( Локальная политика безопасности (Политика паролей.
· В меню «Политика паролей» необходимо выставить следующие значения (Рисунок 8).
Максимальный срок действия пароля – любое значение
Минимальная длинна пароля – 0 символов

Минимальный срок действия пароля – 0 дней

Пароль должен отвечать требованиям сложности – отключен

Требование не повторяемости паролей – отключен

Хранить пароли всех пользователей в домене, используя обратимое шифрование – отключен.
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Рисунок 8

Способ решения №2. Настройка политики паролей в СЗИ.

· Необходимо открыть Пуск(Все программы(папка с установленной СЗИ(Настройка СЗИ(Политика паролей.
· Выставить значения политики паролей как на рисунке 8.
Способ решения №3. Создание пользователя Postgresвручную.

Для этого необходимо сделать следующее:

· Открыть Мой компьютер(Панель управления(Учетные записи пользователей(Создание учетной записи(В поле ввода имени учетной записи ввести Postgres(в окне выбора типа учетной записи выбрать «Администратор компьютера»(после этого выбрать пункт «изменение учетной записи» и выставить пароль 1.
· Перезагрузить компьютер.

· Войти в систему под созданной учетной записью Postgres
· Произвести установку в соответствии с инструкцией.

2 «Ошибка при инициализации кластера баз данных.»
Способ решения:
Необходимо скопировать папку irs(находится в Programfiles)cлюбого компьютера, на котором  установлен ПК «ВУС» в Programfilesна нужный вам компьютер.

· Устанавливаете ПК «ВУС» на компьютере без системы защиты информации (СЗИ).
· После успешной установки откройте:Мой компьютер(Локальный диск (С:) (Programfiles(найдите папку irs, открываете правой кнопкой мыши меню и выбираете «Копировать»
· Скопированную папку вставляете на любой персональный носитель(флэшка, съемный жесткий диск, СD диск и т.д. )
· Папку irs копируете с носителя на необходимый для вашей работы компьютер по следующему пути: Мой компьютер(Локальный диск (C:)(Programfiles.
· После того как вышеописанные действия были выполнены, возвращаемся к началу установки «шаг 1. СУБД Postgres»
· При установке СУБД Postgres необходимо снять флажок с пункта «Инициализация кластера баз данных». (Рисунок 9)
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Рисунок 9
· Нажимайте кнопку далее до завершения установки.
3 «Бесконечное время ожидания при установке СУБД Postgres»

Способ решения:
Ошибка может возникнуть в середине установки программы или в самом конце. Ошибка связанна с большим количеством вирусов на компьютере, которые не дают программе произвести установку

· Для решения проблемы необходимо произвести очистку компьютера от вирусов.

· При установке программы антивирусы должны быть отключены.

4 «Ошибка при подключении языка psql»

· При возникновении этой проблемы пользователь должен продолжить установку комплекса с шага 2, т.к. ошибка не влияет на работоспособность программы.

Шаг 2. Установка ОСПО ВУС

Установку следует проводить после установки СУБД Postgres. 

Выбираем кликом мыши«шаг 2. Установка ОСПО ВУС»(Рисунок 10).
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Рисунок 10
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Появится окно «Установка ОСПО ВУС 2.7.0»,нажимайте кнопку, «Далее» или «Установить», до тех пор, пока установка не завершится (Рисунок 11) По завершению установки нажмите «Закрыть»(Рисунок 12)
Рисунок 11
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Рисунок 12

Шаг 3. Установка Рабочего места ПК «ВУС»
Установку следует проводить после установки ОСПО ВУС
Выберите вариант установки в зависимости от типа ключа в комплекте с программой.

Для ключа Aladdin HASP выберите надпись Военно-учетный стол (для ключа HASP)(Рисунок 13) . Для ключа “Зарница-ключ” выберите надпись Военно-учетный стол (для АПК “Зарница-ключ”)(Рисунок 14).
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Рисунок 13
Рисунок 14
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Появится окно «Установка ПК Военно-учетный стол»,нажмите кнопку, «Далее» (Рисунок 15). По завершению установки нажмите «Закрыть»(Рисунок 16).
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Рисунок 15
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Рисунок 16
Шаг 4. Развертывание начальной Базы данных

После успешной установки ПК ВУС следует развернуть начальную базу данных (БД), для этого:
· Найдите на рабочем столе значок ОСПО ВУС [image: image2.png]o OROACTS0 RORw30saTena(per).doc [Pens orpanmaenHoR GymeLimonankHocT] = Microsoft Word (CBoM axraeaLimn Rpomyra)
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· Запустите ОСПО ВУС дважды кликнув по Значку.
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Откройте папку Утилиты администратора (Рисунок17) и запустите модуль Резервное копирование(Рисунок 18).
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Рисунок 17

Рисунок 18
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В окне модуля Резервного копирования выберите пункт меню Журнал/Добавить в список и выберете файл, который находится в каталоге установочного диска База данных.(Рисунок 19)

Рисунок 19
· Выделите архив БД и выберите пункт меню Файл/Восстановить (Рисунок 20).
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Рисунок 20
· После успешного завершения всех шагов по установке запустите ПК ВУС [image: image3.png]o OROACTS0 RORw30saTena(per).doc [Pens orpanmaenHoR GymeLimonankHocT] = Microsoft Word (CBoM axraeaLimn Rpomyra)
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, дважды щелкнув по значку на Рабочем столе.

· Затем откройте папку ПК «ВУС» и дважды щелкните  по значку. [image: image4.png]| R[5
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· После первого запуска, программа потребует Имя пользователя и Пароль.

[image: image70.png]



По умолчанию:
Имя пользователя: ADMINI
Пароль: ADMINI
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Возможные проблемы при запуске ПК ВУС
«СУБД Postgres не установлена или не доступна» 

Способ решения 1. 
Проверить начальную базу данных.

· Рекомендуется проверить, действительно ли была развернута начальная база данных в соответствии с инструкцией.

Способ решения 2. 

Необходимо проверить, не стоит ли программа в обучающем режиме. 
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открыть ярлык «ОСПО ВУC»(выбрать пункт «Утилиты администратора»(Настройка БД.(Галочка с пункта «Учебный режим», должна быть убрана. (Рисунок 21)

Рисунок 21
Способ решения 3.
Служба PostgreSQL.

· Необходимо запустить программу «ПК ВУС»
· Открыть(«Мой компьютер» ( Панель управления ( Администрирование (Службы.
· В меню Службы необходимо убедиться, что процесс под названием PostgreSQLDatabase работает.
· Если процесс отключен, нужно его запустить, нажав соответствующую кнопку (Рисунок 22)
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Рисунок 22
Способ решения 4. СЗИ.

· Необходимо пройти по пути: Пуск(Все программы(папка с установленной СЗИ(Настройка СЗИ(Политика учетных записей.

· Поставить галочку напротив пункта «Входить только в систему Windows».

· Перезагрузить компьютер.

· Переустановить программу.

Вторичный вход в систему.

· Если у пользователя возникает ошибка, которую не удаётся решить вышеописанными способами то необходимо включить функцию вторичного входа в систему.

· Делается это следующим образом: «Мой компьютер» (Панель управления(Администрирование(Службы
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В представленном меню необходимо найти службу «вторичный вход в систему» и активировать её(Рисунок 23) . 
Рисунок 23

Знакомство с программой.
Перед детальным рассмотрением функций ПК ВУС ознакомимся с общей структурой программы и ее внешним видом.
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В случае, если по каким-либо причинам, данная иконка отсутствует на вашем «Рабочем столе», запустить программу вы сможете, кликнув по: Пуск(Все программы(НПЦ ИРС ( ОСПО ВУС. 
Убедитесь, что электронный ключ SentinelHASP вставлен в компьютер.
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Перед вами появляется окно «Список задач», двойным кликом мыши открываем папку ПК ВУС (Рисунок 24). Затем, таким же образом открываем «Военно-учетный стол»(Рисунок 25).
Рисунок 25



Рисунок 24

После чего, откроется главное окно программы (родительское окно)(Рисунок 26). Интерфейс программы представляет собой множество отдельных окон расположенных внутри главного окна(Рисунок 27). Обратите внимание, что при запуске программы открывается окно «Центр информации», которое содержит обзорную, справочную информацию о работе в программе.
В верхней части главного окна расположено меню,где находятся пункты запуска модулей, функции администрирования и управления окнами (Рисунок 27,1). В левой нижней частиглавного окна находится панель задач программы ,с информацией об открытых окнах (Рисунок 27, 2). Панель позволяет переключаться между открытыми окнами, а также менять их размер и расположение внутри главного окна. В нижней правой части расположена панель, с пунктами : дата, время, начало работы, пользователь и строка для заметок (Рисунок 27,3). Данная информация сохраняется в журнале учета работы пользователей.
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Рисунок 26
Рисунок 27
В программе есть два модуля, это «Картотека граждан» и «Схема объектов», которые автоматически открываются при запуске программы или из меню:Модуль(Схема объектовили Модуль(Картотека граждан(Рисунок 28).
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Рисунок 28

Окно со Схемой объектов.
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Данное окно содержит структуруобъектов, учет которых ведется в программе. Такими объектами могут быть органы власти, перечень организаций и т.п. Схема объектов строится по принципу дерева. Т.е. в подчинение вышестоящему объекту ставятся нижестоящие(Рисунок 30) Область окна делится на два поля «Краткое наименование объекта» (Рисунок 29, 1) и «Сведения объекта»(Рисунок 29, 2). Поле «Сведения объекта» содержит перечень всех форм, документов и задач, которые может иметь выделенный объект. Данное поле можно скрыть, нажатием кнопки Настройки(Сведения объекта(Рисунок 31) Окно со «Схемой объектов» может быть только одно.
Рисунок 29
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Рисунок 30
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Рисунок 31
Окно с Картотекой граждан.
Окно «Картотека граждан» можно открытьчерез пункт меню:Модуль(Картотека граждан(Рисунок 32).В этом случае, в окне появится общий перечень граждан. Если необходимо открыть список граждан ,относящихся к конкретной организации, для этого, откройте «Схему объектов», в перечне объектов выберите нужную вам организацию (одним кликом левой кнопки мыши) и в поле «Сведения объекта» выберите строку «Картотека граждан», дважды кликнув по строке, откроется картотека граждан данной организации в отдельном окне (Рисунок 33,1,2) или откройте Модуль(Картотека граждан в поле «Объект» выберите организацию, «картотека граждан» которой вас интересует (Рисунок 34а, 34б).Окон с Картотекой граждан может быть сколь угодно много.
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Рисунок 32
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Рисунок 33
Рисунок 34а.
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Рисунок 34б


Окно «Картотека граждан» аналогично «Схеме объектов» имеет две основные области: перечень граждан(Рисунок 35,1) и «Сведения гражданина»(Рисунок 35 2). Если выделить (одинарным кликом мыши) гражданина, то в области «Сведения гражданина»появится перечень всех форм и документов, которые могут формироваться для этого гражданина. Кроме основных областей, в окне «Картотека граждан» имеются поля: «Статистика»(Рисунок 35,3), «Пояснения», «Фильтр»(Рисунок 35,4). Данные области можно убрать или восстановить в Меню окна «Картотека граждан»:(Настройки (Панель фильтра, Панель Формы/Данные гражданина, Панель Статистики (Рисунок 36)
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Рисунок 35
Рисунок 36
Вывод дополнительных сведений в Схему объектов и Картотеку граждан. Изменение шрифта, цвета и размеров колонок и строк.

Кроме стандартных сведений об объекте, таких как Наименование и Тип в Схему объектов можно ввести любую другую информацию из любой таблицы и формы.
Также в таблице Картотеки граждан можно отобразить любую информацию о гражданине (сотруднике).
Настройка колонок Схемы объектов
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С помощью пункта Менюв окне «Схема объектов»(Настройки (Настройки колонок Схемы объектов(Рисунок 37) в появившемся окне отметьте те сведения, которые необходимо отобразить в таблице окна (Рисунок 38,40).
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Рисунок 37

Рисунок 38
Если в отображаемой колонке несколько строк, то высота строки в таблице автоматически увеличивается.

Задать величину высоты строк и поменять параметры сортировки данных таблицы можно с помощью настроек, расположенных под списком полей, в окне Настроек колонок таблицы (Рисунок 39 ).Кнопки 
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 позволяют менять местами колонки. Кроме полей форм и таблиц в списке колонок имеются специальные колонки с признаками наличия форм. В таких колонках отображается «Есть», если указанная форма заполнена(Рисунок 40).
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Рисунок 39
Рисунок 40
Настройки колонок таблицы Картотеки граждан.
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Настройка колонок Картотеки персонала проводится также как описанная выше настройка для Схемы объектов. Открыть Настройки можно с помощью пункта Меню окна Картотеки персонала:Настройки(Настройки колонок таблицы граждан(Рисунок 41)                                       Рисунок 41
Настройка цвета и шрифта таблиц Схема объектов и Картотека граждан
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Изменить цвет или шрифт в Схеме объектов можно с помощью пунктов:Меню(Настройки(Шрифт таблицы Схема объектов, Цвет таблицы Схема объектов (Рисунок 42)
Рисунок 42
Изменить цвет или шрифт в Картотеке граждан можно с помощью пунктов:Меню(Настройки(Шрифт таблицы Граждан, Цвет таблицы Граждан (Рисунок 43,44)
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Рисунок 43
Рисунок 44

Для работников осуществляющих воинский учет в организациях и органах местного самоуправления ОМСУ.
Регистрационная информация объекта
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Для того, чтобы определить объект на котором установлена программа, необходимо ввести «регистрационную информацию объекта». Для этого, в родительском окне, в пункте меню «Администрирование»выберите (пункт «Регистрационная информация объекта»(Рисунок 45). В появившемся окне, введите запрашиваемую информацию об объекте (Рисунок 46). 
Рисунок 45
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Рисунок 46
Заполните Наименование объекта (Рисунок 46, 1), на котором установлена программа и выберите Тип объекта (Рисунок 46,2)из диалогового окна классификатора, нажав на кнопку рядом со строкой2(В данной программе наличие подобной кнопки, рядом со строкой ввода информации, подразумевает возможность выбора сведений из классификатора).
	[image: image8.png]



	Тип объекта – важнейшее понятие в программе. Именно по Типу объекта определяется, какие задачи решаются, какими формами отчитываются и многое другое.


После выбора Типа объекта установите текущий Отчетный и Действующийрасчетный год(Рисунок 46, 4). Отчетный год будет заноситься в формируемые в программе документы.

Например:При установке Отчетного года равного 2012 в документе в строке по состоянию на 1 января ___ г. будет вписан 2013 г. (следующий после отчетного).

Поле пароль экспорта/импорта данных (Рисунок 46,3) определяет, каким паролем будут закрыты все пакеты обмена, сформированные в программе. По умолчанию пароль: 1

Обратите внимание на поле Пояснения(Рисунок 46, 5), которое содержит комментарии к заполнению данного окна. Поле Поясненияможно скрыть, нажав на кнопку Пояснения, в нижнем левом углу окна.
Составление перечня объектов (организаций)
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Приступим к составлению Схемы объектов и заполнению их данных. Если окно Схема объектов не показано на экране, выберите пункт меню Модуль ( Схема объектов. После ввода Регистрационной информации в Схему объектов автоматически добавится объект регистрации. Он обозначается флажком (Рисунок 47)
Рисунок 47

Объект регистрации - это главный объект в Схеме объектов. Выше объекта регистрации невозможно вводить данные, там может располагаться только Верхняя ветвь схемы, принятая от вышестоящего (подробнее этот случай будет рассмотрен ниже). Для того, чтобы добавить новый объект, в Схему объектов, выделите в вашей Схеме объектов–объект регистрации и на панели инструментов окна Схема объектов, нажмите на кнопку:Главная(Добавить(рисунок 48)или Меню(Основное меню(Ведение схемы объектов)( Добавить (рисунок 49). 
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Рисунок 48
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Рисунок 49

После чего, перед вами откроется окно (рисунок 50). Для добавления объекта, следует заполнить Карточку объекта. Поля с красным текстом являются обязательными для заполнения.
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Рисунок 50

Пример заполнения Карточки объекта:
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Заполните Краткое наименование объекта, на котором установлена программа и укажите Тип объекта (Организация, Орган местного самоуправления, Федеральный орган исполнительной власти, Субъект Российской Федерации и др.)(рисунок 51, 1)

Рисунок 51
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	Тип объекта – важнейшее понятие в программе. Именно по Типу объекта определяется, какие задачи объект решает, какими формами отчитывается и многие другие параметры.


Поля Участие в обмене и Участие в обобщении позволяют управлять, сможет ли объект передавать свои данные или будут ли использоваться данные объекта при суммировании (Рисунок 51, 2).

Не учавствующие в обобщении объекты обозначаются – 
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Не участвующие в обмене объекты обозначаются – 
[image: image11.png]



Галочка в поле Автокорекция поля Наименование автоматически удаляет лишние пробелы в поле Наименование и делает первую букву заглавной.
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показывает или скрывает информационную область Порядок заполнения.
После заполнения Карточки объекта, нажмите на кнопку Сохранить и объект будет добавлен в Схему объекта в качестве подчиненного, изночально выделенному, объекту.

Для добавления следующей организации, снова переместите курсор на объект Главная организация и нажмите Добавить.
На рисунке 52 приведен пример Схемы объектов построенной в Иркутской области.
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Рисунок 52
Если требуется изменить данные в карточке объекта, выделите его и нажмите на кнопку Изменить(Рисунок 53).
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	С помощью добавления объектов с типом ‘Нет типа’ можно группировать объекты в Схеме по различным признакам.

Если для группировки использовать объекты не только ‘Нет типа’ можно осуществлять Промежуточное обобщение и контроль обобщаемых данных в различных ветвях (подробнее этот вопрос рассмотрим ниже, в разделе Обобщение).
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Рисунок 53
После того, как в Окне Схема объектов, составлен нужный перечень организаций, приступим к заполнению  Картотеки граждан.
Заполнение Картотеки граждан
Переходим к окну Картотека граждан, с помощью пункта меню главного окна: Модуль (Картотека граждан.Рисунок 32.
Либо из перечня Формы и другие данныеобъекта в Схеме объектов (рисунок 33). В этом случае откроется Картотетека граждан выделенной организации.
Работа со списком граждан

Для добавления нового гражданина в базу учета, нажмите кнопку Добавить над списком граждан в Картотеке граждан (рисунок 54).
После этого появится Карточка гражданина, которую следует заполнить (рисунок 55). Принцип заполнения такой же, как при заполнении Карточки объекта в Схеме объектов.
После добавления и сохранения перечня граждан, можно переходить к заполнению его учетных форм. В правой части окна Картотеки граждан, в области Сведения гражданина(Рисунок 35. 2).
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Рисунок 54
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Рисунок 55

Заполнение форм объекта (КУО, Паспорт организации)

После добавления объекта в Схему объектов, можно приступать к заполнению его сведений. Для этого, выделите требуемый объект, в Схеме объектов и все данные объекта будут отображены в области Сведения объекта (Рисунок 29, 2).
Все сформированные документы сохраняются в папке:

<диск Windows>:\Documents and Settings\<имяпользователя>\Application Da-ta\KPIS\DOC
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Быстро перейти к папке с документами можно из пункта меню: Документы(Открыть папку с документами
Карточка учета организации (Форма № 18).
Для заполнения Карточки учета организации, выделите в Схеме объекта, организацию, затем в области Сведения объекта, из списка форм, выберите КУО (форма №18)(рисунок 56).Открыть форму можно, дважды кликнув по названию формы или правой кнопкой мыши(Открыть.
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Рисунок 56
Вид карточки учета организации представлен на рисунке 57. Поля, имеющие наименования красного цвета и желтый фон, - обязательны для заполнения(рисунок 57, 1). Поля, справа от которых имеется кнопка 
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 - заполняются из классификатора. Подробно о выборе из классификатора и добавлении в него новых понятий описано в разделе Работа с классификаторами. Пункты 6, 11, 13, 14 влияют на шифр Формы №6, который определяется автоматически по КУО и не может меняться вручную. Для добавления и удаления строк в связанные таблицы, такие как Неосновные виды экономической деятельности (рисунок 57, 2)используйте кнопки:
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	- добавить строку в конец таблицы
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	- вставить строку между строк
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	- удалить строку


Поля ИНН, ОГРН и ОКПО проверяются на правильность ввода по контрольному числу. Галочка Автокоррекция действует аналогично галочке в Карточке объекта(рисунок 57, 3).
Если заполнена Картотека персоналаорганизации, то можно нажать на кнопку [image: image18.png]* 10. Ceenenwn o pacoTaiouyx -
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 для автоматического получения Сведений о работающих.При этом у вас есть выбор: рассчитать сведения о работающих по Картотеке граждан или перенести сведения о работающих из формы №6. [image: image19.png]frasan | Beraska  Pawerkacrpawmus  Coankn  Paccakn  Peuewawposande  Bua wopuar
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, которая позволяет проверить правильность заполнения КУО. Результаты логического контроля появятся в нижней части окна КУО (форма №18).

Обратите внимание, что в нижней части окна КУО (форма №18) имеется поле Порядок заполнения с пояснениями к заполнению формы. Скрыть данное поле можно, нажав кнопку Порядок заполнения[image: image21.png]Agmnsncrpuposarine
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.Рисунок 57, 4
После заполнения КУО нажмите на кнопкуСохранить. Заполненный документ, обозначается текстом черного цвета, в списке форм.
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	Вы можете открыть несколько КУО одновременно и работать с ними параллельно. 

Однако следует иметь в виду, что при открытии нескольких КУО одной и той же организации доступна для сохранения будет только первая открытая.для того чтобы предотвратить перезапись данных. Недоступные для сохранения будут отмечена красным цветом (рисунок справа).
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	Карточку учета организации (Форму №18), Информационную карту (для МВК) и Формы ГД можно загрузить из документов MSWord и не заполнять вручную.

Подробнее в разделе Прием из MSWord
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Рисунок 57
Паспорт организации.
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Форма Паспорт организации находится в области Формы и другие данные на вкладке Сведения объекта/ организации (рисунок 58). Открыть форму можно двойным кликом или правой кнопкой мыши(Открыть. Если для выбранной организации уже заполнена КУО форма № 18, то в Паспорте организации уже будут заполнены те пункты, которые совпадают с формой КУО. Например: Полное наименование организации, ИНН, ОГРН, ОКАТО, ОКПО, Форма собственности и т.д. Если изменить содержание совпадающих с КУО полей, то в форме КУО эти поля так же изменят содержание.
Рисунок 58
Работа с картами учета граждан
Данные сотрудника организации(Формы № Т-2;Т-2ГС)
Как уже говорилось выше, после заполнения Картотеки граждан можно переходить к заполнению его учетных форм. Воинский учет призывников и военнообязанных запаса осуществляется по личным карточкам работников (Форма № Т-2; раздел 2) и личным карточкам государственных (муниципальных) служащих (Форма № Т-2ГС(МС), раздел 2). Эти формы находятся в окне Картотека граждан в области Сведения гражданина на вкладке Данные сотрудника организации (рисунок 59).
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Рисунок 59
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Если для выбранного гражданина форма № Т-2 ранее не заполнялась, то данная форма в списке будет серого цвета. Открыть форму можно двойным кликом мыши или правой кнопкой мыши (Открыть(Рисунок60). 

Рисунок 60

[image: image113.png][7] Crncok 3agau = B

| R[5




На рисунке 61 показан вид карточки Форма № Т-2 (организации).
Рисунок 61

 В нижней части окна располагаются следующие кнопки:
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После внесения изменения в карточку, кнопка Сохранить станет активна и нажатие по ней сохранит изменения.
Кнопка Порядок заполнения открывает/скрывает информационную область с правилами заполнения карточки.
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Кнопка Закрыть скрывает карточку, но если в нее были внесены изменения, и кнопка Сохранить активна, то при закрытии будет выведено сообщение

В котором:
· Нажатие кнопки Да сохранит изменения и закроет карточку;

· Нажатие кнопки Нет закроет карточку без сохранения изменений;

· Нажатие кнопки Отмена возвратит к редактированию карточки.

Заполнение карточки Т-2:

Обасть редактирования карточек учета состоит из полей ввода следующих видов:

· Простое поле текста 
Текст в этом поле вносится вручную и может быть любым, но не более установленной длины разной для каждого поля.[image: image26.png]‘MecTo poxaeHus Mocksa




· Поле даты 
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В это поле вносится дата в формате: день.месяц. год. Если дата записана не полностью (например: 20.03.1_99), то будет выдано сообщение об ошибке. Также недопустимо вводить слишком большие или маленькие даты (например: 20.01.0100). Если вводимая дата больше текущей, это не является ошибкой, но будет выдано предупреждение. 

· Поле, связанное с классификатором [image: image28.png]Beicuee





Такие поля заполняются из классификатора.
Для открытия классификатора следует нажать на кнопку [image: image29.png]


 или два раза кликнуть по полю текста, или, установив курсор в поле текста, начать вводить часть искомого значения в классификаторе. Некоторые классификаторы доступны для редактирования (т.е. добавления в них новых понятий и их изменения). Подробнее о выборе из классификатора и его редактировании рассказанов в разделе Работа с классификаторами.
· Связанная таблица

Содержит повторяющиеся группы в карточке учета (например:Члены семьи).
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Для добавления/Удаления строк в таблицу имеются кнопки 
[image: image31.png]Yoo | =



 или клавиши Insert/Deleteна клавиатуре соответственно. Количество записей в Связанной таблице показывается над ней. [image: image32.png](zanucen: 1)




В тех столбцах, где поля связаны с классификатором, выбор из него происходит так же, как в обычных полях, связанных с классификатором. [image: image33.png]nn
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· Поле с маской ввода
Такие поля предназначены для ввода значения строго заданного формата.
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 Данные в таком поле вводятся только в позициях ‘_’
· Если заполняемая форма имеет большое количество пунктов, то продолжение формы можно открыть переключением страниц, вверху окна формы.
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В программе можно работать с несколькими открытыми карточками одновременно. Переключение между открытыми карточками происходит с помощью панели в самой нижней тасти окна.[image: image37.png]Kaprorexa rpaxaan o6 Kaprorexa rpaxaar o6s... Cxewa ofuextos Popua Ne T2 -Vrwaros... Popwa Ne T2IC -eaw... ( Vuersan kaprouca -Viea.




Данные ОМСУ (Учетная карточка, Карточка первичного учета, Карта первичного учета призывника).
Воинский учет граждан в органах местного самоуправления осуществляется документами первичного воинского учета.

Для призывников, это Карта первичного учета призывника. 

Учет прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса ведется по Алфавитным карточкам и Учетным карточкам.

Учет офицеров запаса ведется по Карточкам первичного учета.
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Данные формы располагаются в области Сведения граждан, на вкладке Данные ОМСУ (рисунок 62).

Рисунок 62
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Принцип заполнения форм такой же, как и заполнение форм Т-2, описанных выше.Документ Алфавитная карточка формируется автоматически, на основании уже заполненной Учетной карточки гражданина. Для того чтобы сформировать алфавитную карточку необходимо дважды кликнуть по ней. После чего на экране появится сообщение (рисунок 63). 
Рисунок 63
Если подтвердить появившийся запрос, то на экране откроется документ в MSWordАлфавитная карточка гражданина.

Форма № 6
Для получения Формы №6 по Картотеке граждан необходимо:
1. Добавить в Схему объектов свой объект (организацию, ОМСУ или другой объект)

2. Заполнить у своего объекта КУО (форма № 18)

3. При необходимости Паспорт организации, Информационную карту моб. заданий и др. формы;
4. Многие формы можно загружать из MSWord(подробнее рассказано ниже)
5. Если главному объекту подчинены организации, то также добавить их в Схему объектов и заполнить у них КУО (и др. формы при необходимости);
6. Данные подчиненных можно не вводить самостоятельно, а возложить ввод данных на самих подчиненных (подробнее об обмене данными с подчиненными см. ниже).

7. Открыть картотеку граждан каждой организации и добавить в нее всех граждан числящихся в организации;

8. Картотеку граждан вместе с формами можно загрузить из MSExcel или MSWord
9. Для каждого гражданина заполнить форму Т-2/Т-2ГС (и другие формы);
10. После этого в Схеме объектов открыть Форму №6 требуемой организации и нажать на кнопкуРассчитать. Форма будет рассчитана по картотеке персонала;

11. Нажатие на кнопкуРассчитать в форме КУО также рассчитает количество сотрудников по Картотеке граждан
12. Затем с помощью кнопки Печать над списком форм распечатать по отдельности форму №6 и КУО;

13. Таким же образом можно распечатать любой другой список или форму доступную у объекта;

Заполнение Формы №6:
Для заполнения Формы №6: выделите из Схемы объектов нужную организацию, а в области Сведения объекта –Формы и другие данные, на вкладке Бронирование и воинский учет, выберите Форму №6 (рисунок 64).
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Рисунок 64

Открыть форму можно двойным кликом мыши, или нажать кнопкуОткрыть в верху окна Формы и другие данные.
Внешний вид Формы №6 представлен на рисунке 65.
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Рисунок 65

Обозначение кнопок в окне Формы №6:
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	- расчет формы по данным Картотеки персонала Т2
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	- проверка Формы №6 (по сохраненным данным)
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	- очистка формы
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	- переключение полного/сокращенного вида формы
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	- отображение инф. области с правилами заполнения формы 


Шифр Формы №6 организации определяется автоматически по данным КУО (Формы №18) и не может меняться вручную.
Данные в КУО, которые влияют на шифр Формы №6:

·  п. 11 в КУО – определяет Бронирует ли организация или нет (т.е. может ли она иметь Форму №6);

· Если в п. 13 установлено В сфере ведения :Субъектовых органов, то:
· Форма имеет Шифр 02, если в п. 14 стоит признакНет (Не входит в орган управления гос. власти, ОМС)
· Форма имеет Шифр 03, если в п. 14 стоит признак Да( Входит в орган управления гос. власти, ОМС)
· Если в п. 13 установлено В сфере ведения: Федеральных органов, то:
· Форма имеет Шифр 06 (ДВ и Забайкалье), если код классификатора в поле Фактический адрес/ Населенный пункт начинается с чисел: 1105, 1108, 1110, 1130, 1144, 1164, 1176, 1181, 1198, 1199;
· Форма имеет Шифр 04, если в п.14 стоит признак Нет(Не входит в орган управления гос. власти, ОМС)
· Форма имеет Шифр 05, если в п. 14. Стоит признак Да(Входит в орган управления гос. власти, ОМС)
После ввода данных в Форму и Сохранения, автоматически проводится Логический контроль по сохраненным данным. Если имеются ошибки, то будет показано информационное окно с перечнем ошибок (Рисунок 66). 
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Рисунок 66

Ячейки с ошибками выделяются красным цветом. При установке курсора в ячейку, в списке ошибок, автоматически выделяются те ошибки, которые относятся к ячейке(Рисунок 67).

Рисунок 67
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	Следует учитывать, что Логический контроль поводится только по данным в БД. 

Это означает, что как только в карточку учета внесены изменения, результат Лог.контроля не будет соответствовать (будет не актуален) этим данным пока они не сохранены в БД. 

Для получения правильных результатов Лог. контроля сначала сохраните данные в карточке, нажав на кнопку Сохранить.


Внизу списка ошибок показана желтая информационная область с данными участвующими в формуле проверки текущей ошибки 
Например:Если ошибка 
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, то информационное поле показывает реальные данные в графах, участвующих в проверке 
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.

В самом низу области Результаты логического контроля показывается информация о том, какая ячейка сейчас выделена и количество ошибок в этой ячейке.[image: image46.png].2, kon.1 | CooBuyenmii 06 ownbrax: 3



.
Автоматический расчет Формы №6. Строка Формы №6.

Для автоматического расчета Формы №6 нажмите кнопкуРассчитать (Рисунок 68).

Рисунок 68
После чего, на экране появится окно настройки расчета формы (рисунок 69)

Рисунок 69
Для начала расчета установите настройку отбора граждан для формы № 6 и нажмите кнопкуРассчитать. По умолчанию в форму №6 включаются все граждане. Вы можете рассчитывать Форму №6 по части Картотеки граждан. Для этого задайте условия для отбора граждан с помощью кнопкиСоставить условия (Рисунок 70).

Рисунок 70
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