
Системные требования

· операционная система: MicrosoftWindows 2000/XP/Server 2003/2008/Vista/Seven или выше; 
· MicrosoftOffice
· процессор IntelPentium II 400 MГц и выше; 

· оперативную память 128 Мбайт и выше; 

· жесткий диск; 

· SVGA-дисплей. 
Для нормальной работы программы должна быть выбрана 16- битная (или выше) цветовая палитра. 

Для установки программы требуется 10 Мбайт свободного пространства на жестком диске. Требуемое свободное пространство не учитывает увеличение размера информационной базы и наличие резервных копий. Необходимо самостоятельно следить за наличием на жестком диске достаточного свободного пространства. 
Возможности конфигурации
· обеспечивать простой и эффективный доступ к документам и к данным о документах для специалистов и руководителей;
· создавать дополнительные таблицы (поля и записи);
· поддерживать разграничение прав доступа к документам организации в зависимости от полномочий пользователя;

· поддерживать как полнотекстовый поиск, так и по отдельным критериям;

· поддерживать соблюдение политики единого хранилища электронных документов;

· предоставлять возможность добавления новых типов документов без программирования и настройки каждого типа документа, включая описание маршрута его движения;

· обеспечивать ведение организационной структуры;

· обеспечивать автоматическую архивацию документов;

· предоставлять настраиваемые журналы отображения документов. Настройка представлений (наборов полей документов, отображаемых в журнале) должна осуществляться без программирования.

· обеспечивать функции контроля исполнения документов (полностью или этапов их жизненного цикла) и функции напоминаний о документах;

· обладать интеграционными возможностями;

· иметь возможность создания форм для удобства каждого пользователя
(конструктор форм);
−  показывать список баз данных при старте − при старте программы будет показана специальная форма со списком баз данных для удобного выбора и открытия текущей БД. (Данная настройка хранится в системном реестре и не привязана к пользователям.)
· папка для резервных копий базы данных - папка в файловой системе, где будут создаваться и храниться резервные копии БД. 
При многопользовательском режиме данная папка должна быть с общим доступом с разрешениями на запись.

· папка для хранения документов - папка в файловой системе, в которой будут храниться все файлы документов. При многопользовательском режиме данная папка, должна быть с общим доступом. 
· папка для хранения шаблонов документов - папка в файловой системе, в которой будут храниться все файлы шаблонов документов.
АСКИЗдолжна предоставлять пользователям следующие возможности:

Руководителям:

−создавать (регистрировать) новые карточки заданий;

− контролировать сводное состояние текущих заданий по всем исполнителям и статистику исполнительской дисциплины;

− контролировать ход исполнения конкретных заданий по любому из исполнителей, учёт переноса сроков исполнения;

− осуществлять текстовый обмен информацией с исполнителями по ходу выполнения задания;

− фиксировать факт выполнения  («закрывать» задания);
· возможность отправки сообщений исполнителю;

· возможность возврата документа исполнителю на доработку;

· невозможность удаления задание, находящееся на исполнении;
· осуществлять поиск заданий по различным критериям;

· просматривать архив закрытых заданий;

· выводить на печать, экспортировать в MSWord и MSExcel отдельное задание;

· выводить на печать, экспортировать в MSWord и MSExcel списки заданий по различным критериям(используя фильтры);

· автоматическая отметка просроченных заданий;

· формирование отчётов по исполнению заданий и исполнительской дисциплине;
· вести базу данных по сотрудникам.
Исполнителям:

· получать новые задания от руководства;

· контролировать сводное состояние своих текущих заданий;

· осуществлять текстовый обмен информацией с руководством и соисполнителями по ходу выполнения заданий;

· фиксировать факт выполнения задания;
· осуществлять поиск своих заданий по различным критериям (используя фильтры);

· просматривать архив выполненных заданий;
· автоматическая отметка просроченных заданий;
· выводить на печать, экспортировать в Word и Excel отдельные или списки заданий по различным критериям.
Доступ к системе
При первоначальной загрузке доступ к системе имеет только администратор, который, пройдя авторизацию, имеет возможность добавлять пользователей. При добавлении необходимо указать имя и фамилию пользователя, роль, персональный логин/пароль в таблице Пользователи. Указанная Роль пользователя в дальнейшем будет определять права доступа к системе. Пароли шифруются стандартными средствами, что повышает защищенность системы и исключает несанкционированный доступ.

При запуске системы пользователь изначально попадает на форму регистрации, где ему необходимо свои персональные логин/пароль. Если введенные данные имеют соответствие в таблице Пользователи, то регистрация считается успешно пройденной и пользователь получает доступ для работы в системе. При вводе некорректных данных ,отсутствующих в таблице, пользователь уведомляется об ошибке авторизации и автоматически попадает на форму регистрации для повторного ввода данных.

Таким образом, осуществляется достаточная защита системы от доступа посторонних. 

Возможности пользователя в системе определяются присвоенной ему группой. На основании значений группы строится интерфейс системы (отображаются разрешенные элементы управления и вводятся ограничения). Таким образом, создается необходимое автоматизированное рабочее место для пользователя.

Руководитель (Администратор)  – тот, от чьего имени назначается задание. На этапе исполнения задания руководитель может отозвать задание для корректировки или аннулирования. Руководитель проверяет исполнение и может отправить задание на доработку или подтвердить исполнение задания. Доступны все журналы и отчеты заданий. 

Контролёр (Администратор)  – тот,  на кого возложена обязанность контроля., имеющий право на создание карточки персонального задания, проверки отчета об выполнении исполнителем задания и отправки по необходимости на доработку. Так же Контролёру предоставлено право подтверждать исполнение задания. Доступны все журналы и отчеты заданий, изменение общих и персональных настроек.

Исполнитель  – тот, кто исполняет задание. Исполнитель формирует в системе контроля заданий промежуточные отчёты  и итоговый отчет об исполнении задания. Доступен журнал исполнителя.

Гибкость АСКИЗ позволяет дополнительно создавать и другие Роли, в зависимости от ограничений и разрешений прав в таблице Журнал контролера.
Ролевая модель системы должна предусматривать следующие основные роли(таблица 2.1)

Таблица 2.1 - Основные роли
	№
	Наименование роли
	Описание

	1
	Администратор

Контролер
	Осуществляет настройку системы и управление пользователями в режиме администрирования. Управляет перечнем проектов и правами пользователей.

	2
	Руководитель
	Проводит анализ данных по любым проектам.

Осуществляет просмотр детальных данных по любым проектам


	3
	Исполнитель
	Работает только с мероприятиями и поручениями, по которым он является непосредственным исполнителем, вводит значения показателей, управляет документами проектной библиотеки.


Маршрут задания
Вся работа с заданием осуществляется в соответствии с автоматизированной моделью (маршрутом) процесса, которая описывает последовательность переходов, состав этапов работы, смена статусов задания, роли процесса и их права доступа. Это обеспечивает регламентную работу с заданием (схема 2.1).Подготовка проекта − на этом этапе формируется карточка задания, задаются различные параметры (срок, важность и т.д.). К карточке задания можно прикрепить произвольные файлы.
Исполнение − о поступлении задания система контроля исполнения информирует Исполнителя с помощью уведомления. Исполнитель должен принять задание в работу и после исполнения внести в карточку задания Отчёт об исполнении задания. Кроме того, система контроля исполнения позволяет вносить промежуточные отчёты.

Проверка исполнения − на данном этапе Контролёр и Руководитель задания проверяют отчёт об исполнении и подтверждают исполнение задания,  либо формируют замечания и возвращают задание Исполнителю для доработки. Система контроля исполнения фиксирует все события и переносы сроков исполнения. 
Архивное хранение− после того, как Руководитель подтвердил исполнение задания ему присваивается статус "Завершено". Карточка завершённого задания попадает в архив заданий.

В ходе работы с заданием АСКИЗ  автоматически присваивает заданию один из статусов:

· новое;
· отложено;
· выполняется;
· отменено;
· выполнено;
· завершено.
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Схема 2.1−Маршрут движения задания
Автоматизированная  система  контроля  исполнения заданий АСКИЗ

Вид АСКИЗ
Система контроля исполнения заданий (документов и поручений) является готовым комплексным адаптируемым решением для автоматизации процессов работы с поручениями, автоматического контроля сроков исполнения, оперативного уведомления участников процессов о событиях и сроках, автоматизированного мониторинга и контроля исполнения. 
Работа с программой не требует специального обучения. 
Основное окно АСКИЗ на рисунке 3.1
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Рисунок 3.1 – Вид  АСКИЗ
Описание набора вкладок
Журнал заданий
Вкладка отображает основную таблицу программы Журнал заданий, рисунок 3.3. Она содержит основную информацию по заданиям: сроки исполнения, содержание, исполнителей, статус, состояние и т.д. 

Также на вкладке содержатся подчиненные таблицы:

Прикрепленные файлы
К каждому заданию может быть приложены файлы. Это могут быть, например отсканированные документы.

Учет переносов срока исполнения
Дляизменение срока исполнения задания и учета при формировании отчетов по исполнению заданий.

Соисполнители
Сотрудники, выделенные Руководителем в помощь Исполнителю задания в виде дополнительного ресурса, который Исполнитель может использовать для исполнения поставленной перед ним задания. 
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Рисунок 3.3−Журнал заданий

Действия. Комментарии. Сообщения
Руководитель и исполнитель в ходе исполнения задания могут обмениваться информацией. Эти данные сохраняются при формировании отчетов по исполнению задания.
Таблица «Журнал заданий» состоит из следующих полей:

Статус. (Не заполняемое)

Статус заданий может принимать одно из следующих значений: 
Новое (при создании нового задания);

Отложено (если новое задание  отложено на будущее время);

Выполняется  (при ознакомлении исполнителя с содержанием задания);

Отменено (если исполнитель ознакомлен, но задание отложено на будущее время);

Выполнено (при выполнении задания исполнителем);

Завершено (при снятии задания с контроля).

Данное поле используется для построения дерева (Меню таблицы «Журнал заданий»)

На контроле(Обязательно для заполнения)
Если атрибут установлен, то задание становится на контроль исполнения, если снято, то переходит в состояние завершено.

При добавлении нового задания, по умолчанию оно становится на контроль.
Особый контроль (Не обязательно для заполнения)
Если атрибут установлен, то он показывает повышенное внимание руководства к этому документу или поручению. 
Отложенное задание

Для постановки задания на будущее время. Если атрибут установлен, то главный исполнитель не увидит данное задание и не получит уведомление о новой задачи.
Плановый срок (Обязательно для заполнения)  

Планируемая дата исполнения поручения, устанавливаемая руководителем.
Срок перенесен на... (Не обязательно для заполнения)

При необходимости может быть изменен ранее установленный срок выполнения задания. Изменение срока допускается инициатором задания или контролирующим лицом.
Осталось, дней (Не заполняемое)

Информирует о количестве дней до окончания срока исполнения задания.
Главный исполнитель (Обязательно для заполнения)  
Основной исполнитель задания.
Содержание(Обязательно для заполнения)

Отражает смысл задания.  В этом поле рекомендуется описывать, что именно должен выполнить исполнитель.
Подробное описание (Не обязательно для заполнения)

Детальное описание поставленного задания.
Инициатор (Не обязательно для заполнения)

Руководитель, который выдал задание.
Приоритет. (Не обязательно для заполнения)
Приоритет поручения. Определяется руководителем и показывает важность поручения. В системе предусмотрен следующий  набор приоритетов:

− низкий;

− ниже среднего;
− средний;
− выше среднего;
− высокий.
По умолчанию заданию присваивается «средний приоритет».
Регистрационный номер документа (Не обязательно для заполнения)  

Это могут быть документы:

· на основании которых было выдано задание;

· которые поясняют смысл задания;
· которыми должен руководствоваться исполнитель при выполнении задания.
Вид документа (Не обязательно для заполнения)  
Указывает на вид документа. Например, договор, протокол совещания, заявка и т.п.
Тип документа (Не обязательно для заполнения)  
В текущей версии задан следующий набор типов: входящий, исходящий, внутренний документ. Администратор системы может расширить этот список.

Контролер (Обязательно для заполнения)
Сотрудник (помощник руководителя), который регистрирует задания в системе.
Дата записи задания(Не обязательно для заполнения)  
Дата создания задания.
Выполнено, Дата выполнения, Отчёт об исполнении задания (Заполняются Исполнителем)
Вкладка «Пользователи»

Отображает таблицу программы Сотрудники. Вкладка отображает таблицу пользователей или группу пользователей, которые проходят авторизацию при старте программы, вводя свой логин и пароль, и получают доступ в соответствии с настройками прав доступа, который задал администратор. 
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Помимо прочей информации, на вкладке можно хранить фотографии сотрудников –поле типа «Картинка», рисунок  3.4
Рисунок 3.4 – поле «Фото»

При нажатии на корректно заполненную ячейку поля E-mail запускается действующая почтовая программа и активизируется процесс написания письма выбранному адресату.
Форма аутентификации при старте программы
Описание глобальных ролей
Роль "Администратор"


Пользователь с ролью "Администратор" может выполнять любые действия по изменения (на рисунке 3.5), создание полей и таблиц, настройка видимых полей, их редактирования, основных вкладок, добавление пользователей, изменение общих и персональных настроек, импорт данных, создание отчетов, создания и восстановления баз данных и мн. др.
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Рисунок 3.5 – Роли
Роль "Пользователь"

Стандартная роль для всех обычных пользователей. Возможно добавление и изменение данных, изменение персональных настроек. Запрет на создание и изменение свойств таблиц, полей, отчетов, импорта данных. 

Роль "Гость"

Для данной роли разрешен только просмотр данных в таблицах определенных администратором. Разрешен поиск, сортировка и фильтрация записей.

При многопользовательском режиме в строке−статус рядом с именем
текущей базы данных показывается текущий пользователь, который вошел в программу, и его глобальная роль. 

Основные настройки прав доступа для каждого пользователя осуществляются в
· Меню > Сервис > Настройки > раздел Персональные настройки: для добавления / удаления Вкладок.

· Панель инструментов > Настройка таблицы: ограничения по полям (вертикальная фильтрация), ограничения по записям (горизонтальная фильтрация), запрет на  добавления / удаления / изменения записей в таблице Вертикальная фильтрация - ограничивают просмотр или изменение полей таблицы. Горизонтальная фильтрация - ограничивают просмотр записей таблицы.
Настроенные права доступа для одного пользователя можно назначить другому пользователю, нажав на кнопку "Копировать".
Создание задания (поручения)
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На основной таблице «Журнал контролера» нажмите на кнопку «Добавить запись» (рисунке 3.6) или наведите фокус на таблицу кликнув мышью по ней и нажмите клавишу «Insert» 
Рисунок 3.6 – Новое задание у руководителя
В открытой форме заголовки полей выделенные красным цветом являются обязательными для заполнения (рисунок 3.7)
2) в   поле «Плановый срок» выставляется планируемая  дата окончания исполнения задания;
3) в выпадающем списке поля «Главный исполнитель» выбрать  необходимого исполнителя задания;
4) при необходимости создания задания на будущее время, необходимо установить  флажок в поле «Отложенное задание». При создании отложенного задания главный исполнитель до момента запуска задания в работу не увидит данное задание и не получит уведомление о нем;
5) в поле «Содержание» вводится основной смысл задания. Для более детального описания задания имеется поле «Подробное описание»;
6) в поле «Инициатор» в выпадающем списке выбирается сотрудник, который является инициатором задания;
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Рисунок 3.7 – Форма нового задания
7) в поле «Контролер» по умолчанию устанавливается авторизованный пользователь программы. При необходимости в выпадающем списке поля «Контролер» можно выбрать необходимого сотрудника, для контроля исполнения задания и имеющий права доступа к Журналу контролера;
8) в выпадающем списке поля «Приоритет» устанавливается необходимая  важность задания: «Низкая», «Ниже среднего», «Средняя», «Выше среднего», «Высокая». Выбранное значение носит информационный характер и не влияет на алгоритм работы программы;
9) на форме имеется  кнопка «Сохранить изменения», а затем нужно закрыть форму;
10)  в основную таблицу «Журнал заданий» будет добавлена строка с внесенным заданием. Задание будет установлено в состояние Новое;
11)  исполнителю будет направлено уведомление «Новое задание».

Работа с заданием

Выполнение задания

После регистрации нового задания исполнитель получает уведомление о создании задания. Получив уведомление, исполнитель знакомится с его содержанием. В зависимости от понимания полученного задания, исполнитель может выполнить одно из следующих действий:

1)   исполнителю поручения понятно содержание выданного задания.

Исполнитель может приступить к выполнению задания. Контролирующее лицо получит уведомление о начале исполнения задания. По завершению выполнения задания исполнитель имеет возможность прикрепить к выполненному заданию необходимые файлы и внести свой комментарий;

2) исполнителю не понятно содержание выданного задания или оно требует уточнения. 
Исполнитель имеет возможность в режиме чата задать инициатору задания или контролирующему лицу возникающие вопросы. Вся переписка по заданию сохраняется в базе данных. Инициатору поручения или контролирующему лицу будет направлено уведомление о наличии комментария к заданию.

Если задание было выполнено позже планового окончания, то задание будет переведено в статус «Выполнено (срок истек)» рисунок 3.8
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Рисунок 3.8 – Задания с истекшим сроком

Также программа заблаговременно уведомляет исполнителя, инициатора задания и контролера об окончании времени выполнения задания.
Принятие задания к исполнению
Если понятно содержание выданного задания, то двойным кликом мыши по данной записи в таблице «НА КОНТРОЛЕ» или нажатием на кнопку «Просмотр в отдельной форме» на панели инструментов  нужно открыть  форму и установить  флажок в поле «Принято к исполнению». 
Это позволяет быстрее и легче контролировать задание, с которыми сотрудник не ознакомился и избежать оправданий сотрудника в том, что он не видел, не получал, не ознакомился с заданием.
После того как была нажатакнопка  «Сохранить изменения», можно закрыть  форму. Задание будут установлено в состояние «Выполняется», а  контролирующему лицу будет направлено уведомление «Задание принято к исполнению».

При необходимости уточнения полученного задания вносится  комментарий (рисунок 3.9)
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Рисунок 3.9 – Новое задание у исполнителя
Обмен текстовой информацией

В процессе исполнения задания можно обмениваться текстовой информацией в виде комментариев прикрепляемых к заданию. 
Всю переписку (рисунок 3.10)можно увидеть в подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения»
[image: image5.png]' Mpucpennerrisee i ' Deiicreun. Kommermapu. CooBuermia

VicTopust 03 vorosmerv saamn

b

WO W= v xay

Kory Oarakorner
§ Hosoe sanarve Kyarieuos CH. / Knepe 5]
© Sanariie npiaro K ueromenao Viearos 1/ =]





Рисунок 3.10 – Переписка
Для добавления нового комментария, необходимо выполнить следующие действия:

1) в основной таблице «НА КОНТРОЛЕ» выбрать  необходимое задание;
2) в подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения» нажать на кнопку «Добавить запись» или навести фокус на таблицу, кликнув мышкой по ней и нажать клавишу «Insert»;
3) в поле «Комментарии» вводится текст сообщения;
4) в поле «Кому» по умолчанию устанавливается сотрудник, контролирующий исполнение задания. При необходимости в выпадающем списке данного поля нужно выбрать необходимого сотрудника, которому будет отправлено данное уведомление;
5) в поле «Автор» по умолчанию устанавливается авторизованный пользователь программы;
6) если после нажатия на кнопку «Сохранить изменения», были введены ошибочные данные, то нужно нажать на  кнопку «Отмена изменений», а затем закрыть форму.

Адресату будет направлено соответствующее уведомление.
Прикрепление файлов к заданию

Список файлов, прикрепленных к заданию (рисунок 3.11) можно увидеть в подчиненной таблице «Прикрепленные файлы»
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Рисунок 3.11 − Прикрепление файлов
По умолчанию исполнитель может добавлять и редактировать прикрепленные файлы к заданию. При необходимости адмиинистратор может убрать такую возможность.

Файлы можно сохранять непосредственно в базе данных (поле «Вложенный файл») или указывать место хранения (поле «Ссылка на файл или папку»).

Большие файлы не рекомендуется хранить в базе данных. Максимально возможный размер файла не должен превышать 1024 кб. Лучше хранить ссылки на файлы (пути к файлам), а сами файлы хранить в папке в файловой системе на локальном или удаленном компьютере.

Для добавления нового файла к заданию, выполняются следующие действия:

1) в основной таблице «На контроле» выбрать необходимое задание;
2) в подчиненной таблице «Прикрепленные файлы» нажать на кнопку «Добавить запись» или навести фокус на таблицу, кликнув мышкой по ней и нажатье клавишу «Insert»;
3) в поле «Вложенный файл» назначитькакой - либо файл не более 1024 кб;
4) в поле «Владелец» по умолчанию устанавливается авторизованный пользователь программы;
5) если после нажатия на кнопку «Сохранить изменения», были введены ошибочные данные, то нужно нажать на  кнопку «Отмена изменений», а затем закрыть форму.

Сообщение о выполнении

Данное действие доступно только главному исполнителю для заданий находящихся в статусе «Выполняется».

Информация об исполнении поручения вносится исполнителем поручения в форме «Карточка задания».

Чтобы установить отметку о выполнении задания» (рисунок 3.12), необходимо в основной таблице «НА КОНТРОЛЕ» выберите необходимое задание:
1) двойным кликом мыши по данной записи или нажатием на кнопку «Просмотр в отдельной форме» на панели инструментов  открыть форму «Карточка задания».

2) в открывшемся окне установить  флажок в поле «Выполнено», в поле «Отчёт об исполнении» ввести текст отчёта об исполнении задания.

3) если после нажатия на кнопку «Сохранить изменения», были введены ошибочные данные, то нужно нажать на  кнопку «Отмена изменений», а затем закрыть форму.

По поручению будут установлено состояние «Выполнено, а  контролирующему лицу будет направлено соответствующее уведомление.

Если задание требует доработки, выполнение может быть отклонено и направлено на доработку с указанием причин, по которым его исполнение не принято.
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Рисунок 3.12 – Снятие с контроля
Отправка задания на повторное исполнение

Если по мнению инициатора или контролера выполненное задание требует доработки, выполнение задания может быть отклонено.

Чтобы отклонить выполнение задания» (рисунок 3.13), необходимо выполнить следующие действия:

1) в основной таблице «Журнал заданий» выбрать необходимое задание;
2) справа от данной таблицы на панели быстрого доступа установить  флажок в поле «Выполнение задания отклонено»;
3) в основной таблице «Журнал заданий» нажать на кнопку «Сохранить изменения», но если ошиблись, нажать кнопку «Отмена изменений»;
4) в подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения» добавить причину отклонения выполнение задания.

По заданию будут установлено состояние «Выполняется». 
Главному исполнителю будет направлено соответствующее уведомление.
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Рисунок3.13 − Отклонение выполнения задания
Перенос срока исполнения задания

Достаточно часто изначально установленный срок исполнения задания нуждается в корректировке. В случае, если исполнитель понимает, что поставленный срок не позволяет выполнить задание вовремя, он может направить запрос Руководителю с просьбой изменить срок исполнения задания. 
Чтобы перенести срок исполнения, необходимо:

1) в основной таблице «Журнал заданий» выбрать  необходимое задание;
2) в подчиненной таблице «Учет переносов срока исполнения» нажать  на кнопку «Добавить запись» или нажать клавишу «Insert»;
3) в открывшемся окне указать новый срок исполнения, кем изменен срок исполнения, причину переноса и нажмите кнопку «Сохранить изменения». Если ошиблись, нужно нажать кнопку «Отмена изменений», затем закрыть форму.

После изменения срока исполнения, в поле «Срок перенесен на...» основной таблицы «Журнал заданий» запишется новый срок (рисунок 3.13), а главному исполнителю будет направлено соответствующее уведомление.
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Рисунок 3.13 − Новый срок исполнения задания
Отмена задания
Отмена задания производится инициатором задания или контролирующим лицом. Чтобы отменить задание, необходимо:

1) в основной таблице «Журнал заданий» выбрать необходимое задание;
2) двойным кликом мыши по данной записи или нажатием на кнопку «Просмотр в отдельной форме» на панели инструментов  открыть форму «Карточка задания». В открывшемся окне установить  флажок в поле «Отложенное задание»;
3)    нажать на кнопку «Сохранить изменения», а если ошиблись, нажать  кнопку «Отмена изменений», затем закрыть форму.
По заданию будет установлено состояние «Отложено». Главному исполнителю будет направлено уведомление «Задание отменено». В таблице «На контроле» строка с текущим заданием будет исключена.

В последующем  отмененное задание может быть направлено в работу при снятии флажка в поле «Отложенное задание».
Завершение выполнения задания

Решение о снятии с контроля задания принимает руководитель с целью подтверждения им выполнения задания исполнителем.
Чтобы подтвердить выполнение задания нужно:

1) в основной таблице «Журнал заданий» выбрать необходимое задание;
2) нажать на кнопку «Просмотр в отдельной форме» на панели инструментов.  Откроется  форма«Карточка задания». В открывшемся окне снять  флажок в поле «На контроле»;
3) нажать на кнопку «Сохранить изменения», в случае ошибкинажать «Отмена изменений».
Задание будет установлено в состояние «Завершено». 
Главному исполнителю будет направлено уведомление «Задание выполнено» (рисунок 3.14)
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Рисунок 3.14 – Уведомление «Задание выполнено»

Уведомления по заданиям
В программе информация о возникающих событиях при управлении задачами доводится до сотрудников с использованием системы уведомлений. Уведомления формируются в момент поступления соответствующего события (например, создание задания) или при обмене текстовой информации  (комментариями) и приводится в виде открывающегося окна с поступившими сообщениями. Информация об уведомлениях по заданию выгружается в отчет и может быть использована руководством при рассмотрении конфликтных ситуаций.

С целью повышения исполнительской дисциплины в программе систематизируется информация о времени направления уведомления по поручению сотруднику и время фактического ознакомления сотрудника с уведомлением. Подтвердить ознакомление с уведомлением сотрудник может несколькими способами:  
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открыть таблицу «Сообщения» и установить флажок в поле «Ознакомлен» на выбранном уведомлении, затем нажать на кнопку «Сохранить изменения».  Строка с данным уведомлением будет исключена с таблицы «Сообщения».

Рисунок 3.15 – Уведомление «Задание выполнено»

2) в подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения»  открыть выбранное уведомление и установить флажок в поле «Ознакомлен»», затем нажать на кнопку «Сохранить изменения», причем данное действие доступно только на вкладке «Журнал контролера».
Контроль текущих заданий
Контроль за еще не закрытыми заданиями руководитель или контролирующее лицо может осуществлять несколькими способами:

1) с помощью пунктов меню (краткое описание пунктов меню): 

−   новое (при создании нового задания);
− отложено (исполнитель не ознакомлен, так как новое задание  отложено на будущее время);
− выполняется (при ознакомлении исполнителя с содержанием задания);
− отменено (исполнитель ознакомлен, но задание отложено на будущее время);
−  выполнено (при выполнении задания исполнителем);
− срок исполнение задания истек (задание вовремя не было выполнено) 
2) с помощью выделения записей (строк) или полей таблицы другим цветом. Задавать правила цветовыделения строк или полей возможно в свойствах таблицы (Панель инструментов > Свойства таблицы >Цветовыделение). Первоначально заданы следующие условия цветовыделения:

· строка выделена красным цветом – срок истек;
· строка выделена бледно - желтым цветом – срок исполнения следующая неделя;
· строка выделена желтым цветом – срок исполнения текущая неделя;
· строка выделена серым цветом – задание отложено;
· поле выделено оранжевым цветом – задание на особым контроле.

3) с помощью показа формы напоминания. Создание условий, при котором должна показываться форма напоминаний возможно из меню Сервис > Настройка напоминаний. Первоначально заданы следующие условия показа формы напоминания (рисунок 3.16):

· срок выполнение задания завтра;
· срок выполнение задания сегодня;
· сообщение (комментарии) адресованное текущему пользователю.
4) с помощью отбора записей, применяя фильтры. Отобранные записи можно экспортировать к примеру в Excel для дальнейшего анализа.
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Рисунок3.16 −  Форма настроек напоминаний
Отчеты  контроля исполнения заданий
Для контроля руководителю важно вовремя и достаточно быстро получать различные данные по заданиям: сколько заданий находится на контроле,  либо просрочены, выполнены, исполняются с опозданием, либо отменены. При успешном внедрении данной системы различные отчеты позволят руководителю быстро получать объективную информацию о состоянии дел и задач, иметь возможность управлять ситуацией.

В данной программе возможно без специальных знаний самостоятельно сформировать отчеты по различным направлениям и процессам. Источником данных для отчета может быть любая таблица или представление, существующее в БД, или, что чаще бывает - SQL-инструкция вида SELECT ... FROM ... 

В данной программе рассмотрим несколько готовых форм отчетов,которые находятся в основном меню «Отчеты»:

1) «Задания, исполненные с нарушениями сроков» - позволяет руководителю или любому другому сотруднику посмотреть список заданий,  «Список задач, истекающих на дату» - позволяет руководителю или его помощнику посмотреть все задания, которые должны быть выполнены на определенную дату, выяснить их состояние и принять необходимые меры. Очень полезен этот отчет для любого сотрудника как средство самоконтроля.
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«Список текущих заданий». Список всех заданий принятых к исполнению. 
Рисунок 3.17 − Форма создания, редактирования, просмотра отчета
3)  «Справка об исполнительской дисциплине». В справке можно посмотреть общее количество заданий, количество заданий выполненных в срок или с нарушениями срока по конкретному исполнителю, наглядно увидеть исполнительскую дисциплину в цифрах (рисунок 3.18).
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Рассмотренные отчеты помогут руководителю получить объективную информацию о том, насколько вовремя и эффективно сотрудники выполняют те или иные задания, позволят снизить эффект человеческого фактора. Такие ответы как «забыл», «не видел», «не получил», «не передавали» и так далее станут звучать значительно реже. А впоследствии, внедрив систему контроля исполнений в организации, можно значительно повысить исполнительскую дисциплину и получить эффективную систему управления.
Рисунок 3.18 − Форма создания, редактирования, просмотра отчета
Права доступа в системе контроля исполнения заданий

Работа с заданиями в системе контроля исполнения осуществляется в соответствии с заданной моделью маршрута и разграничениями прав доступа:
1) доступ к карточке задания имеет только тот пользователь, который является или исполнителем, или контролером, или инициатором задания;
2) подготовленные следующие учетные записи пользователей со своими правами доступа к журналам заданий, которые можно использовать в дальнейшем при назначении прав доступа другим пользователям путем простого копирования  (пример копирования прав доступа будет рассмотрен ниже): 

Инициатор (Руководитель) – тот, от чьего имени назначается задание. На этапе исполнения задания руководитель может отозвать задание для корректировки или аннулирования. Руководитель проверяет исполнение и может отправить задание на доработку или подтвердить исполнение задания. Доступны все журналы и отчеты заданий. 

Контролёр – тот,  на кого возложена обязанность контроля.  Имеющий право на создание карточки персонального задания, проверки отчета об выполнении исполнителем задания и отправки по необходимости на доработку. Так же Контролёру предоставлено право подтверждать исполнение задания. Доступны все журналы и отчеты заданий, изменение общих и персональных настроек.

Исполнитель  – тот, кто исполняет задание. Исполнитель формирует в системе контроля заданий промежуточные отчёты  и итоговый отчет об исполнении задания. Доступен журнал исполнителя.
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Рисунок3.19 − Копирование настроек прав доступа

Один из вариантов копирования настроек прав доступа учетной записи «Исполнитель» другому пользователю:

1) открыть программу под учетной записью «Контролёр»;
2) перейти на вкладку «Пользователи»;
3) нажать на кнопку в панели инструментов «Копировать…»

4) в выпадающем списке «Пользователь» выбрать сотрудника,  у которого уже подготовлены необходимые права доступа к «Журналу исполнителя». В примере будет являться «Исполнитель», так как онв списке целевых пользователей и выбрать сотрудника (сотрудников) для  раздачи прав доступа и нажать  кнопку «ОК». После чего будут откопированы все настройки пользователя «Исполнитель» выбранным сотрудникам. Таким образом,  можно откопировать настройки прав доступа учетных записей −  «Инициатор (Руководитель)», «Контролер» или «Исполнитель»  любому сотруднику (сотрудникам).

Настройка прав доступа к таблицам учетной записи пользователя.

Право на настройку (рисунок 3.20) прав доступа к заданиям предоставляется только Администраторам.
Настройка прав доступа к любой из таблиц базы данных для каждого пользователя  осуществляется в настройках таблицы  «Панель инструментов» > «Настройка таблицы».

В данной форме можно для любого пользователя произвести ограничения по полям (вертикальная фильтрация), ограничения по записям (горизонтальная фильтрация), запрет на добавления, удаления, изменения записей в таблице и т.д. 

Настроенные права доступа к таблице для одного пользователя можно назначить другому пользователю, нажав кнопку "Копировать". 
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Рисунок  3.20 − Форма настройки таблицы выбранному пользователю
Преимущества данной системы

Гибкая структура базы данных
Возможность создавать новые таблицы, добавлять поля к ним (хранимые или вычисляемые), задавать ниспадающие списки и значения в них, назначать подчиненные таблицы, создавать отчеты и многое другое. С помощью данной возможности не сложно настроить программу на совершенно любую предметную область без специальных знаний. 
Программа содержит отчёты по исполнительской дисциплине, которые позволяют оперативно представить текущую ситуацию по исполнению поручений в организации, как в разрезе подразделений, так и по каждому исполнителю. 

Особенностью системы контроля исполнения поручений является то, что работа с поручениями в автоматизированной системе чётко регламентирована. Например, нельзя удалить задание, находящееся на исполнении, нельзя скорректировать задание, не уведомив об этом исполнителя, задание можно отправить только подчинённому сотруднику, а не кому – либо.

Встроены функции переписки с клиентами, уведомления и напоминаний, они возложены на автоматизированную систему, что снимет большой объём работы с контролёра. Кроме того автоматическая фиксация факта прочтения сотрудником уведомления позволяет не сомневаться что он теперь в курсе. Сокращение затрат времени руководителей и сотрудников.

Генерация любых офисных документов с данными из БД по шаблонам 
Создание шаблонов документов Word, Excel или HTML форматов со статическим текстом, картинками, а также закладками, в которые будут подставляться данные из БД при генерации документа. 

Хранение картинок, файлов в БД и ссылок на документы различных форматов 

 К каждой записи таблицы могут быть привязаны картинки, файлы хранящиеся в самой БД, а также ссылки на файлы, хранящиеся где-то на файловом сервере, при этом вся необходимая информация по ним будет находиться в БД для удобства поиска, фильтрации и классификаций документов.

Удобный и гибко настраиваемый пользовательский интерфейс 
Сортировать, фильтровать, искать записи по любому полю, менять порядок следования и ширину полей, высоту строк, задавать правила цветовыделения строк, формулы для подсчета итогов, указывать поля для построения дерева данных. Вносить записи можно как прямо в таблице (стиль Excel), так и в отдельной форме, которая гибко настраивается.
Фильтры с сортировкой по любому полю, вычисляемые поля, представления 

Максимально гибкие условия при наложении фильтров, много предустановленных значений (для полей даты и времени: "сегодня", "вчера"...). Различные наборы фильтров можно сохранять в файлах для последующего повторного использования. Возможность задавать формулы для вычисляемых полей (в том числе и по SQL-запросам) и построения таблиц-представлений, выводящих поля из разных таблиц, а также вычисляемые поля.

Напоминаний по различным условиям
Возможность задавать правила напоминаний, которые должны произойти при соблюдении какого-то условии, по которым будет показываться форма с напоминанием тому или иному пользователю.
Сетевой и многопользовательский режим
При использовании многопользовательского режима права доступа гибко настраиваются для каждого пользователя: видимость и доступность пунктов меню, основных вкладок, кнопок на панели инструментов, таблиц, полей и записей для просмотра или редактирования. 
Импорт и экспорт данных 


Поддерживается импорт табличных данных из  MicrosoftAccess или Excel файлов. Экспорт в Word, Excel, HTML. Также, если открыть базу данных с помощью приложения MicrosoftAccess, то данные очень легко и удобно копируются через буфер обмена.

Стандартная СУБД MicrosoftAccess® 
Используемая нами стандартная СУБД MicrosoftAccess обладает хорошей надежностью и дает определенные преимущества. Она очень удобно интегрируется с другими системами. 
Также предусмотрена возможность автозапуска программы при
загрузке Windows (Меню  > Сервис> Настройки> Запускать приложение при включении компьютера).  Как только будет загружена операционная система, автоматически будет запущена программа и сотрудник сможет ознакомиться со всеми заданиями.
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