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Выдержки  1 главы
1 Анализ и постановка задачи

Проблема автоматизации производственных процессов и процессов управления как средства повышения производительности труда всегда являлась и остается актуальной. Необходимость автоматизации управления его звеньями объясняется задачами облегчения труда управленческого персонала, сдерживанием роста его численности, вызываемым развитием производства; усложнением производственных связей; увеличением объемов управленческой функции. Важную роль играет задача соответствия технической базы управления аналогичной базе производства, в отношении которого производится автоматизация.
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1.1 Теоретические аспекты автоматизированной информационной системы «Кадры»

Автоматизированная информационная система для работника отдела кадров позволяет при работе на рабочем месте, которое оснащено вычислительной техникой и другими инструментальными средствами, обеспечивать автоматизацию операций учетного процесса при выполнении работником отдела кадров профессиональных функций. К инструментальным средствам относятся: техническое, информационное, математическое, программное, технологическое, лингвистическое, правовое и эргономическое обеспечение.

Техническое обеспечение – комплекс технических средств, необходимых для оборудования рабочего места работника отдела кадров. Кроме средств вычислительной техники рабочее место работника отдела кадров оснащается оргтехникой. Одним из важнейших факторов, определяющим эффективность работы автоматизированной информационной системы, является наличие «дружественных» средств интерфейса по отношению к средства интерфейса, создающих комфортность работы на машине.  

Техническая база информационной системы пользователя непрерывно развивается и совершенствуется. Однако эффективность прежде всего определяется качеством программного обеспечения. 
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На данный момент ТОО «Кокшетауминводы» находится на рынке 14 лет, состоит из 6 филиалов: г. Астана, г. Петропавловск, г. Кустанай, г. Кокчетав, г. Караганда, г. Темиртау и коллективом предприятия, превышающим 1000 работников.

Эффективную работу предприятия ежедневно обслуживают несколько десятков квалифицированных специалистов. Ежегодно разрабатываются планы развития производства с учетом роста потребности на продукцию.
Организационная структура предприятия представляет собой схему, изображенную на рисунке 1.1.

Отдел управления персоналом ТОО «Кокшетауминводы» занимается персональным учетом работников, который  включает прием и выбытие.          Основные задачи кадрового учета следующие:

· планирование профессиональной подготовки рабочих и специалистов (обучение, переподготовка);

· планирование повышения квалификации (обучение и переобучение) руководящих кадров; 

· рациональная расстановка кадров в соответствии с уровнем их квалификации;

· аттестация и рационализация рабочих мест;

· статистический и оперативный учет и отчетность;

· анализ движения кадров;

· анализ качественного состава кадров;

· ведение архива. 
Отдел управления персоналом ведёт учёт персонального состава работников, движение кадров, обучение и переобучение кадров. Также функцией отдела является составление должностных инструкций, формирование отчетности и обработка анкет. Отдел управления персоналом также обязан следить за трудовой дисциплиной, а также за продвижением по служебной лестнице сотрудников. 
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Рисунок 1.1 – Структура предприятия ТОО «Кокшетауминводы»
 Отдел кадров наряду с расчетом численности активной части трудовых ресурсов фирмы, ведет расчет численности управленческого персонала. Базируясь на представленных показателях плановой численности, кадровая служба фирмы планирует прием и увольнение сотрудников, а также распределение и регулирование принятых рабочих и служащих по рабочим местам. В процессе изготовления продукции  рабочие получают плановые задания, фактические результаты, выполнения которых фиксируются либо в бумажных документах, либо на машинных носителях и передаются в бухгалтерию. Бухгалтерия в свою очередь, обрабатывает полученную информацию и вычисляет показатели  оценки трудовой  деятельности в денежном эквиваленте. До начала расчетов отдел кадров информирует бухгалтерию о текущих изменениях относительно отдельных работников  (данные о пропущенном рабочем времени по причине временной нетрудоспособности о внутреннем и внешнем движении кадров, о нарушениях трудовой дисциплины и т.д.). Отдельные показатели такого рода передаются в отдел кадров, который использует их впоследствии при решении своих задач.
1.3 Функции и обязанности работника отдела кадров ТОО «Кокшетауминводы»
Работник отдела кадров  ТОО «Кокшетауминводы» обеспечивает соответствие осуществляемых операций с персоналом законодательству РК,  контроль за движением персонала и выполнением обязательств перед ним. Работник отдела кадров назначается на должность и освобождается от должности генеральным директором. Прием и сдача дел при назначении и освобождении специалиста оформляются актом после проверки состояния кадрового учета и отчетности. Работник отдела кадров подчиняется генеральному директору фирмы.

1.3.1 Функции работника отдела кадров ТОО «Кокшетауминводы»
Работник отдела кадров должен выполнять следующие функции:

· подбор кадров; 

· анализ резюме; 

· собеседование;      

· отбор претендентов на вакантные рабочие места. 

1.3.2  Обязанности работника отдела кадров ТОО «Кокшетауминводы»
Работник отдела кадров, осуществляет организацию кадрового учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить: 

· планирование и осуществление приема и увольнения работников; 

· распределение и регулирование принятых рабочих и служащих по рабочим местам; 

· расчет численности активной части трудовых ресурсов и управленческого персонала.
1.3.3 Ответственность работника отдела кадров ТОО «Кокшетауминводы»
Согласно Трудового кодекса РК лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законами РК. Личная ответственность работника отдела кадров во всех случаях, будь то постановка в анкете некорректного вопроса, или беспрепятственный допуск посторонних лиц к документам, содержащим персональные данные, велика. Но ограничиться помощью юриста при новом законодательстве не удастся, особенно если ведется автоматизированный учет кадров — необходимо привлечение еще и специалистов по защите информации.

1.4  Постановка задачи
В рамках данного дипломного проекта необходимо разработать автоматизированную информационную систему «Кадры» для ТОО «Кокшетауминводы».
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АИС состоит из следующих подсистем:

· подсистема информационного обеспечения;
· подсистема лингвистического обеспечения;

· подсистема математического обеспечения;

· подсистема юридического  обеспечения;

· подсистема методического  обеспечения;

· подсистема организационного  обеспечения;

· подсистема технического обеспечения;

· подсистема «Бухгалтерия».
 Требования к  средствам и способам связи для информационного обмена между компонентами системы.

Для информационного обмена между компонентами системы должна быть организована локальная сеть c архитектурой «клиент-сервер». Эта необходимость обусловлена следующими важными факторами: возможность параллельной обработки информации; возможность совместного использования данных  и устройств; оперативный доступ к информации; улучшение процесса обмена информацией и взаимодействия между сотрудниками.
Требования к характеристикам взаимосвязи создаваемой системы со смежными системами, требования к ее совместимости.

Данные АИС должны использоваться работниками отдела кадров, аппаратом бухгалтерии и другими подразделениями ТОО «Кокшетауминводы» такими как отдел маркетинга, бухгалтерия, генеральный директор. Обмен информацией между информационными системами и отделами предприятия должен производиться путем передачи соответствующих документов. Обмен информацией с внешними партнерами (кадровые агентства, биржи труда и т.д.) должен осуществляться с помощью Интернета.
Требования к режимам функционирования системы.

 Использование АИС должно осуществляться в течение работы предприятия.

Требования по диагностированию системы.

Диагностика и профилактика технических средств, проводится раз в месяц.

Диагностика базы данных проводится раз в неделю путем выборки некоторых записей. 

Проверка целостности данных проводится по мере необходимости.

Проверка программного обеспечения проводится по мере необходимости.

Перспективы системы, модернизация системы.

Модернизация АИС может происходить в двух направлениях: модернизация программного обеспечения и модернизация технического обеспечения АИС. При модернизации программного обеспечения могут вноситься изменения или осуществляться дополнения в составленные для работы с АИС программы (например, при введении новой задачи), а также могут меняться покупные программные средства. Модернизация технического обеспечения должна происходить путем приобретения новых или модернизации старых технических средств.

Требования к численности и квалификации персонала.

Требования к численности пользователей АИС.

Численность персонала отдела кадров определяется согласно штатному расписанию.

Требования к квалификации персонала, порядку его подготовки и контроля знаний и навыков.

Образование персонала отдела кадров должно быть высшее профессиональное, для остальных пользователей - ниже среднего специального,  при условии знания ПК на уровне пользователя, т.е. они должны уметь работать с соответствующими программными пакетами, а также они должны легко адаптироваться к новым программным продуктам (т.е.  иметь способность к  переобучению). Контроль знаний и навыков должен производиться при приеме на работу, а также в ходе работы по распоряжению директора, либо по другим причинам.
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· стационарные или съемные подлокотники длиной не менее 250мм и шириной 50-70мм;

· регулировку подлокотников по высоте над сиденьем в пределах 230(30мм и внутреннего расстояния между подлокотниками в пределах 350-500мм.Поверхность сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) должна быть полумягкой с нескользящим, не электризующимся и воздухопроницаемым покрытием, обеспечивающим легкую очистку от загрязнений.

Рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300мм, глубину не менее 400мм, регулировку по высоте в пределах до 150мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 200. Поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10мм.

Конструкция клавиатуры должна предусматривать:

· исполнение в виде отдельного устройства с возможностью свободного перемещения;

· опорное приспособление, позволяющее изменять угол наклона поверхности клавиатуры в пределах от 5 до 150;

· высоту среднего ряда клавиш не более 30мм;

· расположение часто используемых клавиш в центре, внизу и справа, редко используемых – вверху и слева;

· выделение цветом, размером, формой и местом расположения функциональных групп клавиш;

· минимальный размер клавиш – 13мм, оптимальный – 15мм;

· клавиши с углублением в центре и шагом 19мм(1мм;

· расстояние между клавишами не менее 3 мм;

· одинаковый ход всех клавиш с минимальным сопротивлением нажатию 0,25Н и максимальным – не более 1,5Н.

Клавиатуру лучше всего располагать на расстоянии 10-15мм от края стола, тогда запястья рук будут опираться на стол. Желательно приобрести специальную подкладку под запястья, которая, как утверждают медики, поможет избежать болезни кистей.

Для эффективного использования манипулятора типа «мышь» необходим специальный «коврик» - планшет. Коврик-планшет должен хорошо держаться на столе, материал верхней поверхности планшета должен обеспечивать хорошее сцепление с шариком, но не затруднять движения мыши.

Ввод текстовой информации с клавиатуры облегчают подставки для документов. Они могут либо крепиться, например, к монитору, либо устанавливаться непосредственно на столе. Многие из таких подставок оснащены линейкой для выделения набираемой строки.

 Требования к эксплуатации, техническому обслуживанию, ремонту и хранению компонентов системы.

Необходимо выделять время на обслуживание технических средств системы (1 день в месяц). 

Расположение рабочих мест для размещения персонала и технических средств в подвальных помещениях не допускается. Площадь на одно рабочее место с ПЭВМ должна составлять не менее 6,0м2, а объем – не менее 20,0м3.

Сеть энергоснабжения должна иметь следующие параметры: напряжение – 220В; частота – 50Гц.

Для обслуживания технических средств необходимо привлечение инженера-электронщика. Его образование должно быть не ниже среднего специального (желательно высшее). Инженер-электронщик по плану должен уделять 1 день в месяц для обслуживания технических средств места работника отдела кадров, либо в случае непредвиденного выхода технических средств из строя по заявке персонала отдела кадров.

Инженер-программист с высшим образованием должен проводить обслуживание программного обеспечения АИС в следующих случаях: выход из строя программных средств; при неправильном использовании программных средств; по плану 1 день в месяц для проведения тестирования программных средств.

Для обеспечения ремонтопригодности АИС необходимо хранить запасные изделия технических средств.

Требования к защите информации от несанкционированного доступа.
Защита информации может быть: 

· программная (открытие документов только для чтения и т.п.); 

· техническая (электронные ключи); 

· организационная (пароли, замки, сигнализации в помещении).

Требования по сохранности информации

Сохранность информации должна быть обеспечена в следующих случаях:

· выход из строя технических средств АИС;

· стихийные бедствия (пожар, наводнение, взрыв, землетрясение и т.п.);

· хищение носителей информации, других средств системы;

· ошибки в программных средствах;

· неверные действия персонала.

Для сохранности информации необходимо предусмотреть использование блоков бесперебойного питания для защиты данных от повреждения в случае отключения питания, для надёжного хранения данных необходимо производить ежедневное резервное копирование БД на несколько дисков.

Требования к средствам защиты от внешних воздействий.

Средства рабочего места работника отдела кадров должны обладать радиоэлектронной защитой. Уровень радиопомех, создаваемых техническими средствами во время работы, а также в моменты включения и выключения, не должен превышать значений, утвержденных Государственной комиссией по радиочастотам. Также необходима защита средств от внешних воздействий (молний, взрывов и т.д.). Необходимо применение экранирования помещений от индустриальных помех и электромагнитных полей.
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Должны использоваться следующие технические средства:

персональный компьютер (системный блок, монитор, клавиатура, мышь). Характеристики: процессор не ниже Pentium- III-800EB, 128 Мб оперативной памяти, монитор 15-17 дюймов, винчестер емкостью 40-80Гб, дисковод для дискет, имеющих диаметр 3,5 дюйма. Коммуникационное оборудование (сервер, сетевые адаптеры, линии связи), имеющее следующие характеристики: сервер – HP NetServer 5/100, RAM32Mb, 2Gb HDD; линии связи – тонкий коаксиальный кабель. Струйные принтеры типа Canon BJC –100 или лазерные принтеры типа LaserJet 1200. Копировальный аппарат Canon GP-160.

Требования к организационному обеспечению

Организационная структура должна отвечать следующим требованиям:

соблюдение принципа единоначалия и персональной ответственности; рациональное разделение труда;  обеспечение надежного функционирования АИС; рациональные информационные связи.

1.6 Выводы

В данной главе рассмотрены теоретические аспекты автоматизированных информационных систем, представлена предметная область – ТОО «Кокшетауминводы», функции  обязанности работника отдела кадров ТОО «Кокшетауминводы», осуществленная постановка задачи, сформулированные функции и требования, предъявляемые к разрабатываемой АИС «Кадры».
