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Интерфейс программы 
 
 
 

 
 

 

Меню Панель инструментов Панель фильтров 

Список сотрудников  Таблица размеров  Таблица приказов 

Панель для поиска фамилии  

Рисунок 1. Окно работы по учету мат. ценностей 

Настройка интерфейса 
Программа позволяет сохранять при выходе из программы следующие настройки пользователя: 

− Размер шрифта в списке сотрудников 
− Показывать,  не показывать правую панель (таблица размеров, таблица приказов) 
− Показывать,  не показывать  панель фильтров 
− Ширину колонок в таблице «Список сотрудников» 
− Выбор подразделения 

Изменение размера шрифта 
− Меню «Фармат» 
−  «Увеличить шрифт» или «Уменьшить шрифт» 
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Изменение ширины колонки 
− Подвести курсор к границе колонки до появления символа «←||→» 
− Нажать левую клавишу мышки и в нажатом состоянии переместить вправо или влево 
− Отпустить клавишу. 

Сортировка  
В программе предусмотрена ручная сортировка значений таблицы. Для сортировки таблицы по 
значениям определенного параметра (Колонки) необходимо мышкой кликнуть на заголовке 
колонки. Повторное нажатие мышкой приведет к сортировке в обратном направлении. В 
некоторых таблицах ручная сортировка отключена как в «Список сотрудников».  

Работа с таблицей «Список сотрудников» 

Поля таблицы 

− Порядковый номер  
− Номер арматурной карточки 
− Ф И О сотрудника 
− Пол 
− Звание 
− Подразделение 
− Должность 
− Тип службы 
− Платность 
− Рост 
− Объем груди 
− Состояние 
− Дата зачисления 
− Шаблон норм 

Для загрузки списка сотрудников используется панель фильтров. Для того чтобы загрузить  
список сотрудников необходимо только выбрать значение фильтра. 
Для поиска сотрудника необходимо:  

− В строке «выбор сотрудника» набрать часть фамилии 
− Нажать на «Enter» 
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Основные функции 
− Добавление нового сотрудника 
− Работа с арматурной карточкой сотрудника 
− Начисление на сотрудника 
− Начисление на группу сотрудников (на старшину) 
− Увольнение сотрудника 
− Работа с кадровыми приказами 

Добавление нового сотрудника 
Форма для добавления нового сотрудника представлена на Рисунке 2. 

 
Рисунок 2. Форма для добавления нового сотрудника 

Для добавления нового сотрудника необходимо: 

− На панели инструментов нажимаем на кнопку  «Добавить сотрудника» 

− На форме необходимо заполнить следующие поля: 

o Номер арматурной карты. Автоматически или вручную 
o Фамилия Имя Отчество сотрудника. Ручной ввод 
o Дата начисления (дата первичного начисления предмета). Ручной ввод 
o Звание. Выбирается из выпадающего списка 
o Номер и дату приказа на присвоение Звания. Ручной ввод 
o Должность. Выбирается из выпадающего списка 
o Тип службы. Выбирается из выпадающего списка 
o Номер и дату приказа на присвоение Должности. Ручной ввод 
o Пол сотрудника. Выбирается из выпадающего списка 
o Платность. Выбирается из выпадающего списка 
o Размеры сотрудника заполняются вручную 

− Нажать на кнопку «Добавить» 
− Для закрытия формы нажать на кнопку «Закрыть» 
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Работа с арматурной карточкой сотрудника 

Для загрузки формы арматурной карточки сотрудника  необходимо: 

− Выбрать сотрудника в списке 

− На панели инструментов нажимаем на кнопку  «Арматурная карта сотрудника» 

− Загрузится форма Рисунок 3. 

 

 

 

Панель инструментов Панель для редактирования Информационная панель 

 
 Выбор типа данных Таблица архива Правая панель. Информация о выбранной ячейке 

Рисунок 3. форма работы с Арматурной карточкой 

Функции работы с формой: 
 -- добавить новый предмет 
 -- сохранить изменения 
 -- удалить предмет 
 -- очистить архив 
 -- печать 
 -- открыть подробную таблицу архива 
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Добавление нового предмета 
− Нажать на кнопку  
− Откроется форма Рисунок 4 
− Выбрать значение фильтра «Список предметов»  
− Выбрать предмет. После выбора предмета произойдет расчет положенности.  
− При необходимости изменить значения параметров: Дата положенности; Срок носки; Кол-

во; Дата выдачи; Цена. 
− Ввести номер документа 
− Выбрать тип документа 
− Нажать на кнопку «Сохранить» 

 
Рисунок 4. Форма для добавления нового предмета 

Редактирование шапки АК 
Редактирование значений параметров шапки возможно только на панели для редактирования 
(Рисунок 3).  Для этого необходимо: 

− Изменить значение параметра 
− Нажать на кнопку  «Сохранить изменения» 

Редактирование значений архива 
Для редактирования необходимо: 

− Загрузить архив. По умолчанию загружен список выданных предметов. Для загрузки 
начисленных предметов – «Загрузить предметы:/ Начисленные»  (Рисунок 3) 

− В таблице архива выбрать ячейку с цифрой (количеством). 
− В правой панели внести изменения. 
− Нажать на кнопку   «Сохранить изменения» 

Удаление информации о последней выдаче или начислении 
− Загрузить архив 
− Выделить предметы (поставить галочки) или «Ins» 
− Нажать на кнопку  «Удалить предмет» 
− На вопрос ответить утвердительно. 

Очистка архива (Удалить всю информацию о загруженных предметах) 
− Загрузить архив 
− Нажать на кнопку  «Очистить архив» 
− На вопрос ответить утвердительно. 

Стр 7 



Система вещевого учета                                                                                                Арматурные карты 

Начисление на сотрудника 
Для загрузки формы начислений на сотрудника необходимо: 

− Выбрать нужное подразделение и состояние «Работающий»  
− Выбрать сотрудника  
− нажать на «Enter» или на кнопку  
− Загрузится форма со списком предметов Рисунок 5 

 
 
 

 

Панель инструментов Список предметов Выдано Начислено 

Рисунок 4. Форма для начислений на сотрудника 
 

Функции работы с формой: 
 -- Выполнить расчет положенности 
 -- Создать/ Открыть документ 
 -- Добавить предмет из справочника 
 -- Отметить факт 
 -- Обновить архивные данные 
 -- Изменить дату положенности, срок носки 
 -- Быстрый отчет таблицы в формате MS Excel 

Выписка расходной накладной 
− Выполнить расчет положенности «Начислить». Откроется форма Рисунок 5 
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− При необходимости изменить: 
o Полугодие расчета 
o Год расчета 
o Дату расчета 
o Шаблон с нормами (при отметке «Все» откроется весь список шаблонов) 
o Дату начисления 
o Срок декрета 

− Нажать на кнопку «ОК» 
− Отметить предметы (пробелом или кликом мышки установить в колонке «ПЛАН/ Тип» 

значение «В») 
− Создать документ. Нажать на кнопку «Документ» 
− Загрузится форма Рисунок 6 
− Нажать на «Enter» 
− Загрузиться форма  Рисунок 7 
− Выбрать склад. Если предмет есть на складе, то в колонке «Цена» появиться значение и тип 

выдачи примет значение «В» 
− Ввести основание 
− Выбрать «Показать фурнитуру» 
− Нажать на кнопку   «Сохранить документ или F2». Присвоится номер документа. 
− Сформировать документ в формате MS Excel  

 

 

Рисунок 5. Форма для настройки расчета положенности 

 
Рисунок 6. Форма для выбора типа документа 
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Рисунок 7. Форма расходной накладной 

Замена предмета в расходной накладной 
− Выбрать предметы для замены Рисунок 7 (в колонке «ТВ» пробелом или кликом мышки 

установить «З») 
− Нажать на   «Замена» 
− В правой части документа откроется панель со списком предметов на складе Рисунок 8 
− Отметить предметы (поставить галочку или “Ins”) 
− Нажать на кнопку  «Добавить» 
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Сумма за выбранные 
предметы на складе  

Сумма компенсации 
предметов в документе 

Рисунок 8. Панель для замены 

Выписка справки на компенсацию 
− После выполнения расчета положенности, отметить предметы (пробелом или кликом 

мышки установить в колонке «ПЛАН/ Тип» значение «К») 
− Создать документ. Нажать на кнопку «Документ» 
− Загрузится форма Рисунок 6 
− Выбрать тип документа «Справка на компенсацию» или нажать «F2» Рисунок 6 
− Нажать на «Enter». Загрузится форма Рисунок 9 
− Если необходимо закрыть все положенности,  то выберите «Все положенности» 
− Нажать на кнопку   «Сохранить документ или F2». Присвоится номер документа. 
− Сформировать документ в формате MS Excel  
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Рисунок 9. Форма справки на компенсацию 

Выписка ордера на пошив 
− После выполнения расчета положенности, отметить предметы (пробелом или кликом 

мышки установить в колонке «ПЛАН/ Тип» значение «О») 
− Создать документ. Нажать на кнопку «Документ» 
− Загрузится форма Рисунок 6 
− Выбрать тип документа «Ордер на пошив» или нажать «F3» Рисунок 6 
− Нажать на «Enter». Загрузится форма Рисунок 10 
− Выбрать «Загрузить материал и фурнитуру» 
− Выбрать склад 
− Ввести ателье  
− Нажать на кнопку   «Сохранить документ или F2». Присвоится номер документа. 
− Сформировать документ в формате MS Excel  

 
Рисунок 10. Форма ордера на пошив 

Ручной ввод (Ввод предметов по Аттестату) 
− После выполнения расчета положенности, отметить предметы (пробелом или кликом 

мышки установить в колонке «ПЛАН/ Тип» значение «В» или «К» или «О») 
− Отредактировать дату, кол-во, срок  положенности (Колонки в группе «План»)  
− Создать документ. Нажать на кнопку «Документ» 
− Загрузится форма Рисунок 6 
− Выбрать тип документа «Ручной ввод» или нажать «F4»  
− Нажать на «Enter» 

Выписка приходной накладной 

Стр 11 
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− Создать документ. Нажать на кнопку «Документ» 
− Загрузится форма Рисунок 6 
− Выбрать тип документа «Приходная накладная»   
− Нажать на «Enter». Загрузится форма Рисунок11 
− Выбрать склад 
− Ввести основание 
− Нажать на кнопку   «Сохранить документ или F2». Присвоится номер документа. 
− Сформировать документ в формате MS Excel  
Если отмеченный предмет отсутствует  на форме,  значит,  предмет был сохранен без цены. В 
этом случае необходимо ввести цену в арматурной карточке (См. Работа с арматурной 
карточкой/ Редактирование значений архива).  

Дальнейшая работа с приходной накладной: 

− Отметить факт в материальном учете 
− Отметить факт в журнале документов 
 

 
Рисунок 11. Форма приходной накладной 

Стр 12 



Система вещевого учета                                                                                                Арматурные карты 

Начисление на группу сотрудников (на старшину) 

Выписка расходной накладной, раздаточной ведомости (Раздатка) 
Для загрузки формы начислений на старшину необходимо: 

− Выбрать нужное подразделение и состояние «Работающий»  
− Выбрать сотрудников (Кнопка  «Все», Ins, кликом мышки в первой колонке)  
− нажать на кнопку  
− Загрузится форма  Рисунок 12 
− В шапке документа выбрать Склад 
− Ввести Старшину 
− Ввести основание, доверенность 
− В таблице предметов выберите предметы (Ins, кликом мышки в первой колонке)  
− При необходимости можно ограничить количество предметов (Колонка Кол-во) 
− При необходимости можно выполнить замену предмета (один пр. на один пр.): 

o Встать на предмет 
o Нажать на кнопку «Замена» 
o В открывшемся окне встать на предмете 
o Нажать на кнопку  

− На панели инструментов нажмите на кнопку  «Расчет» 
− Для создания расходной накладной нажмите на кнопку  «Сохранить» 
− Для печати документов выберите документ и нажмите на кнопку  
 

 
 

 
 

 

Меню Шапка документа Настройка загрузки остатков 

Панель для формирования документов Таблица предметов Выбор документа 

Панель инструментов 

Рисунок 12. Форма для формирования расходной накладной и раздатки 
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Выписка ведомости на выплату компенсаций 
Для загрузки формы  необходимо: 

− Выбрать нужное подразделение и состояние «Работающий»  
− Выбрать сотрудников (Кнопка  «Все», Ins, кликом мышки в первой колонке)  
− нажать на кнопку  
− Загрузится форма  Рисунок 12 
− Выбрать меню «Документ/ Компенсация». Откроется форма Рисунок 13 
− При необходимости можно ограничить сумму компенсации (Сумма компенсации ) 
− Ввести старшину, основание 
− Выбрать фильтр «Предметы» 
− Выбрать предметы (Ins, кликом мышки в первой колонке) 
− На панели инструментов нажмите на кнопку  «Расчет» 
− Для печати документа нажмите на кнопку  

 

 
Рисунок 13. Форма для формирования ведомости на компенсацию 

 

Увольнение сотрудника 
Для увольнения сотрудника необходимо: 

− Выбрать сотрудника в списке Рисунок 1 
− В таблице приказов добавить строку, нажав на кнопку  
− Ввести номер приказа 
− Ввести дату 
− Выбрать тип приказа «Увольнение» 
− Выбрать мотив (Наименование) 
− Нажать на кнопку  «Сохранить» 
− Выбрать состояние «Уволенные» 
− Выбрать сотрудника 
− Нажать на «Enter» или  
− Загрузится форма Рисунок 14 
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Для формирования документа «Справка на компенсацию» необходимо: 

−  нажать на кнопку  «Расчет/ перерасчет» 
− Для исключения предмета из документа необходимо кликнуть мышкой в колонке «Т». 

Значение поменяется с «К» на «Н». 
− Для распечатки быстрого отчета (Таблица в формате MS Excel), необходимо нажать на 

кнопку  «Быстрый отчет» 
− Для распечатки «Справки на компенсацию» необходимо: 

o Сохранить данные расчета  нажав на кнопку  «Сохранить» 
o Выбрать меню «Операции/печать/ печать справки на компенсацию» 
o Если на вопрос «Отметить факт» ответить «Нет» то загрузится документ без номера. 

Если ответить «Да», то загрузится документ с номером. 

Для формирования документа «Справка-расчет» необходимо: 

− Выбрать закладку «Недонос» 
− Нажать на кнопку  «Расчет/ перерасчет» 
− Для распечатки быстрого отчета (Таблица в формате MS Excel), необходимо нажать на 

кнопку  «Быстрый отчет» 
− Для распечатки «Справка-расчет» необходимо: 

o Сохранить данные расчета  нажав на кнопку  «Сохранить» 
o Выбрать меню «Операции/печать/ печать справки-расчет» 

Для удаления выписанной компенсации необходимо: 

− Выбрать меню «Операции/список документов 
− Выбрать документ и нажать на кнопку  «Удалить документ» 
− На вопрос ответить утвердительно. 
 

 
 

Рисунок 14 Форма для расчета компенсации и недоноса 
 

Стр 15 


	 
	 Содержание 
	Интерфейс программы 
	Настройка интерфейса 
	Изменение размера шрифта 
	Изменение ширины колонки 
	Сортировка  

	Работа с таблицей «Список сотрудников» 
	 Основные функции 
	Добавление нового сотрудника 
	 Работа с арматурной карточкой сотрудника 
	Функции работы с формой: 
	Добавление нового предмета 
	Редактирование шапки АК 
	Редактирование значений архива 
	Удаление информации о последней выдаче или начислении 
	Очистка архива (Удалить всю информацию о загруженных предметах) 

	 Начисление на сотрудника 
	Функции работы с формой: 
	Выписка расходной накладной 
	Замена предмета в расходной накладной 
	Выписка справки на компенсацию 
	Выписка ордера на пошив 
	Ручной ввод (Ввод предметов по Аттестату) 
	Выписка приходной накладной 

	 Начисление на группу сотрудников (на старшину) 
	Выписка расходной накладной, раздаточной ведомости (Раздатка) 
	 Выписка ведомости на выплату компенсаций 

	Увольнение сотрудника 



