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Перейти на ГЛАВНОЕ МЕНЮ 
 
Представлено краткое описание разработанного программного 

продукта, реализующего функцию автоматического рабочего места 
(АРМ) при формировании табеля учета рабочего времени. Пред-
ставлена информационная структура и технологическая схема взаи-
модействия АРМ и табельщика, который не является подготовлен-
ным пользователем компьютерных приложений. Приведены некото-
рые алгоритмические решения, использованные при создании 
продукта. 

ВВЕДЕНИЕ 
Данная статья написана на тему, связанную с проблемой 

разработки и практического применения информационных 
технологий в сфере организационного управления. В любом 
производстве могут существовать и быть эффективно авто-
матизированы многочисленные процессы систематизации и 
обработки неформализованной производственной информа-
ции (см., например, [1, 4]). Среди таких процессов одно из 
первых мест занимает процесс формирования табеля учета 
рабочего времени. В данной статье описывается инструмент, 
предназначенный для решения этой простой, широко распро-
страненной и достаточно трудоемкой задачи. 

Эта задача решается ежемесячно в тысячах учреждений 
и предприятий госбюджетного сектора экономики. На ее 
решение тратятся миллионы часов рабочего времени. В 
данной публикации дается описание разработанного про-

граммного продукта, обеспечивающего компьютерную под-
держку и помощь персоналу, выполняющему функцию та-
бельщика. Как правило, этот персонал не является квали-
фицированным пользователем компьютера и поэтому нуж-
дается в простых, легких в освоении и эксплуатации 
средствах. Соответственно предлагаемый инструмент дол-
жен обеспечивать максимальную поддержку пользователю 
и соблюдение правил и норм представления информации, 
предусмотренных вышестоящими органами управления. 
Функциональная схема автоматического рабочего места 
табеля рабочего времени (АРМ ТРВ) приведена в [3]. 

Известно, что в большинстве руководящих и методических 
материалах рекомендуется представлять информацию о за-
тратах рабочего времени либо как время, потраченное на вы-
полнение трудового процесса, либо как время, потраченное на 
различного рода отклонения от некоторого регламентирован-
ного графика работы. На практике стихийно используется ме-
тод комбинированной регистрации затрат времени – в табеле 
учета рабочего времени указываются дни и часы, затрачен-
ные работником на выполнение трудового процесса, и дни и 
часы, фиксирующие различного рода отклонения: отпуска, 
командировки, болезни и др. 

В АРМ ТРВ используется комбинированная регистрация 
затрат времени, но процесс формирования табеля разделен 
на две составляющих: формирование нормативного графика 
затрат рабочего времени и регистрация отклонений. При этом 
первая составляющая выполняется полностью автоматиче-
ски, а вторая ‒ при автоматизированной поддержке. Если 
учесть, что в среднем отклонения составляют всего 10-15%, 
то экономия времени на составление табеля оказывается 
весьма существенной. Поскольку АРМ ТРВ автоматизирует и 
вспомогательные процессы, такие как формирование бланка 
табеля, расчет итоговых показателей, сортировку строк табе-
ля, печать документа, то совершенно очевидно, что он имеет 
существенное преимущество перед ручным способом фор-
мирования табеля. Это утверждение проверено трехлетним 
процессом эксплуатации инструмента в двух госучреждениях, 
в каждом из которых имеется более 50 подразделений раз-
личного назначения, начиная от профильных и заканчивая 
подразделениями административно-управлен-ческого и хо-
зяйственного назначения. 

 

Рис. 1. Лист «Главный» 

Средства реализации АРМ ТРВ. АРМ ТРВ рабо-

тает под управлением MicrosoftWindows 2000,NT, 
XP. Для его работы на электронно-вычислительной 
машине должна быть установлена программа Mi-
crosoftOfficeExcelверсии не ниже 2000.  

АРМ ТРВ представляет собой совокупность двух 
xls.файлов. Один файл (назовем его «общий») со-

держит общую для всех пользователей программу и 
условно-постоянную информацию, такую как шаб-
лон табеля, форму печати, нормативно-справочные 
данные, календарь и другие сведения.  

Объем файла – около 1,0 Мгб. Другой файл (назо-
вем его «личный») является индивидуальным фай-
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лом каждого пользователя и содержит собственно 
табель конкретного подразделения.  

Объем файла составляет 200 Кб + 3Кб * количе-
ство работников подразделения. Объем архива 
табелей определяется самим пользователем.  

Информационная структура. Информация, с ко-
торой приходится активно работать табельщику, 
расположена на нескольких листах файла «лич-

ный». Лист «главный» содержит общую информа-
цию о подразделении и табеле, а также меню из не-
скольких команд, организующих работу программы: 
«старт», «финиш», «изменить отчетный месяц», 
«очистить табель за отчетный месяц» (рис. 1). 
Здесь же находятся команды перехода на другие 
листы файла. 

 

Рис. 2. Фрагмент списка сотрудников подразделения. Лист «НСписок» 

Лист «НСписок» содержит сведения о работниках 
подразделения, их должности, ставки, режим рабо-
ты и др. (рис. 2). Кроме того, на листе располагают-
ся команды, необходимые для внесения необходи-
мых изменений: «новый сотрудник», «вставить в 
список», «обновить строку», «удалить сотрудника». 

Например, выбор ставки в режиме обновления вы-
полняется следующим образом. Выбирается нуж-
ный сотрудник. Выбирается команда «рабочий 
день». Появляется список ставок (рис. 3). Выбира-
ется нужная ставка. Выполняется команда «обно-
вить строку». 

 

Рис. 3. Список ставок. Лист «ставки». Файл «общий»  

Аналогично выполняются другие команды на ли-
сте «НСписок». На основе этого листа формируется 
начальное состояние листа «НТабель» (рис. 4). 

Лист «НТабель» ‒ это собственно рабочее поле, в 
котором осуществляется заполнение табеля. Лист 
содержит команду «рассчитать», выполняющую 
главные функции АРМ ТРВ: контроль вводимой ин-
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формации, заполнение табеля, расчет итоговых по-
казателей. Кроме того, на листе находятся команды 
перехода к другим листам и команда вызова меню 
печати «печатать табель». Как правило, для одного 
работника в табеле отводится одна логическая 
строка, состоящая из двух физических строк (верх-
ней и нижней). Верхняя строка предназначена для 
записи кода вида деятельности работника, а ниж-
няя – для записи продолжительности осуществле-
ния указанного вида деятельности. В тех случаях, 
когда у некоторого работника в некоторые дни име-

ло место разделение дня на несколько периодов с 
разными видами деятельности, в табель может 
быть введена дополнительная строка (или несколь-
ко строк) для корректного отображения этой ситуа-
ции. Этот же прием может быть применен и в слу-
чае наличия у работника второй ставки (совмести-
тельской) в том же подразделении. Дополнительная 
строка в табеле создается так же как и новая стро-
ка, т.е. создание ее идентично вставке в табель но-
вого сотрудника. 

 

Рис. 4. Фрагмент левой половины формы заполнения табеля. Лист «НТабель» 

Листы «сотрудники» и «должности» являются 
вспомогательными и служат для заполнения листа 
«НСписок». Лист «ошибки» содержит список ошибок 
ввода, если таковые обнаружены. 

Команды управления. Оператор АРМ ТРВ управляет 
процессом с помощью команд, представленных в яв-
ном и неявном видах. Выполнить некоторую команду – 
это значит указать (выбрать) команду (для явных ко-
манд) или строку (для неявных команд) с помощью 
мыши и затем щелкнуть по кнопке «выполнить», при-
сутствующей на каждом листе. 

Список команд не включает ни одной команды, 
требующей специальных знаний оператора в обла-
сти компьютерной грамотности. Кроме того, все ко-
манды снабжены краткими инструкциями, которые 
визуализируются как примечания. Они поясняют 
смысл команд и порядок их выполнения. Это позво-
ляет поручать работу табельщика специалисту лю-
бого профиля и квалификации. 

Технология работы АРМ и табельщика. Порядок 
взаимодействия оператора (табельщика) с АРМ 
ТРВ следующий. 

Оператор открывает файл «личный». На экране 
появляется лист «главный», на котором указан ме-
сяц, за который был составлен открытый табель. 
Оператор выполняет команду «старт» (см. рис. 1), и 

переходит на лист «НСписок» (см. рис. 2), чтобы 
внести изменения в список сотрудников подразде-
ления, если таковые возникли. Затем оператор 
устанавливает требуемый отчетный месяц. АРМ 
выдает на экран бланк табеля, размеченный по 
числам месяца, дням недели, праздничным и пред-
праздничным дням. 

Оператор может выбрать один из двух путей за-
полнения табеля. Первый путь – оператор заносит в 
табель сведения об отклонениях (отпуск, команди-
ровка, больничный лист, выполнение гособязанно-
стей и т.д.), а затем дает команду на заполнение и 
расчет табеля. Второй путь – оператор дает коман-
ду на заполнение и расчет табеля, а затем коррек-
тирует его, внося сведения об отклонениях. Практи-
ка показала, что среди операторов есть привержен-
цы и того и другого варианта. 

Если в отчетном месяце не было отклонений, то 
работа оператора на данном этапе сводится к вы-
полнению команды «рассчитать», а затем команды 
«печатать табель». 

АРМ позволяет оператору осуществлять форми-
рование табеля по частям в течение всего отчетно-
го периода. Т.е. оператор может заносить инфор-
мацию об отклонениях по мере ее появления и, в 
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завершение, выполнить команду окончательного 
заполнения и расчета табеля. 

При внесении информации в табель не исключены 
ошибки со стороны оператора. Поэтому АРМ ТРВ 
прежде чем выполнить расчет осуществляет про-
верку информации, внесенной оператором, на 
предмет синтаксической корректности и допустимо-
сти внесенных значений. При наличии ошибок АРМ 
выдает список этих ошибок с их описанием. Опера-
тор устраняет ошибки и повторяет команду на вы-
полнение расчета.  

В результате расчета АРМ выдает оператору ин-
формацию о соотношении фактически отработанного 
работником времени и нормы, предусмотренной тру-
довым договором, с учетом режима работы и ставки. В 
зависимости от характера отклонения (недоработка 
или переработка) оператор вносит коррективы, если 
считает нужным, и повторяет расчет. Вносимая опера-
тором корректирующая информация имеет приоритет 
перед информацией, рассчитанной автоматически. 

Регламентированные режимы работы и автома-
тизация заполнения табеля. Регламентированными 
режимами работы табелируемых работников мы 
называем такие режимы, которые могут быть фор-
мализованы с помощью правил, таблиц или формул 
(рис. 5). Таковыми являются режимы «пятидневка», 
суточные посменные дежурства «Д1+3/Т4», полусу-
точные «2 х 12» и любые другие, удовлетворяющие 
приведенному определению. Режим «пятидневка» ‒ 
самый распространенный режим работы, характер-
ный для предприятий и учреждений, работающих в 
одну смену. Если же предприятие или отдельное 
подразделение или отдельные сотрудники работают 
по сменным графикам, то заполнение табеля пред-
ставляет определенную трудность для табельщика. 
Однако формализованное представление такого ре-
жима позволяет устранить эти трудности и строить 
график работы сотрудника так же просто, как и гра-
фик «пятидневки». 

 

Рис. 5. Режимы работы. Лист «ставки». Файл «общий» 

В тех случаях, когда характер работы сотрудника 
не позволяет определить для него регламентиро-
ванный режим, используется так называемый «сво-
бодный» режим, при котором автоматического за-
полнения всей строки не производится, и табель-
щик сам заполняет его строку в виде совокупности 

периодов работы и периодов отклонений. Автома-
тизация процесса формирования табеля заключа-
ется в том, что программа выполняет автоматиче-
ски заполнение табеля в тех ситуациях, когда опе-
ратор предоставляет ей такую возможность. 

 

Рис. 6. Фрагмент левой страницы листа табеля. Лист «печ_форма». Файл «общий» 
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Эта ситуация проиллюстрирована на рис. 4. Здесь в 
строке 2-го по порядку сотрудника оператором указа-
ны отклонения от нормативного рабочего графика: 
Б* ‒ больничный лист с 4-го по 10-е число включи-
тельно и отпуск О* с 11-го числа по 17-е включитель-

но. Далее оператор указал, что сотрудник приступил к 
работе 18-го числа (Ф*) и работал до конца месяца. 
Символ Ф* в начале строки был проставлен автомати-

чески, остальные три символа: О*, Б* и Ф* ‒ ввел опе-

ратор. Этого достаточно, чтобы заполнить строку и 
выполнить все необходимые расчеты. При последую-
щем выполнении команды «рассчитать» строка будет 
заполнена соответствующими символами отклонений 
в указанных интервалах и их продолжительностью в 
часах и минутах в соответствии с продолжительно-
стью рабочего дня сотрудника. 

 

Рис. 7. Меню управления выводом на печать. Лист «схемы_печати». Файл «общий» 

В строках 6-го и 8-го сотрудников (см. рис. 4) де-
монстрируется автоматическое формирование гра-
фика работы для работающих по четырехсменному 
графику (сутки – работа, трое суток – отдых). При 
этом сотрудник из 6-й строки работает в 3-й смене, 
а сотрудник из 8-й строки работает в 1-й смене.  

Если необходимо, оператор может указывать от-
клонения парами символов: например, начало от-
пуска ‒ О*, а конец отпуска ‒ О. Это важно, если 
окончание отклонения приходится на выходной 
день. Команду «рассчитать» можно выполнять в 
любой момент: после ввода каждого отклонения, 
или группы отклонений, или всех отклонений. 

 

Рис. 8. Титульный лист табеля. Лист «титул». Файл «общий» 

Если режим работы сотрудника является регла-
ментированным, то программа подсказывает опера-
тору, что она готова заполнить всю строку соответ-
ствующими значениями вида деятельности и ее 
продолжительности. Для этого она выводит символ 

Ф* в начало строки. Если оператор инициирует ко-
манду рассчитать, то выполняется заполнение и 
формирование табеля. Далее оператор может вво-
дить любые коррективы, связанные, например, с 
имевшимися в отчетном месяце у отдельных работ-
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ников отклонениями. Таким образом, процесс фор-
мирования табеля для оператора в некоторых слу-
чаях может свестись к выполнению одной команды. 
Если же имели место кадровые изменения и (или) 
отклонения, то их количество и определяет затра-
чиваемое время. 

Вывод на печать. Табель выводится на печать в 
виде документа, форма которого предусмотрена при-
казом Министерства финансов РФ (Минфин РФ). Пе-
чатная форма (рис. 6) и форма заполнения табеля 
(см. рис. 4) могут различаться, поскольку форма за-
полнения ориентирована на удобство работы с ней 
оператора, в то время как форма печати ориентиро-
вана на потребности бухгалтерии. 

Как правило, вышестоящие органы не регламен-
тируют набор итоговых параметров, которые долж-
ны быть рассчитаны при составлении табеля. По-
этому этот набор определяет бухгалтерия предпри-
ятия. В нашем случае в число итоговых включены 
следующие показатели: расчетная норма времени 
(с учетом отклонений), количество явок, количество 
неявок, количество неявок по отклонениям, количе-
ство отработанного фактического времени, количе-
ство отработанных праздничных дней, количество 
отработанных ночных часов. 

При выполнении команды «печатать табель» от-
крывается меню управления выводом на печать 
(рис. 7). 

 

Рис. 9. Панель корректировки календаря. Лист «праздники». Файл «общий» 

Как видно из этого рисунка, АРМ ТРВ обеспечива-
ет печать табеля в нескольких вариантах: печать 
табеля односторонняя, когда каждая страница та-
беля печатается на отдельном листе; печать табеля 
двусторонняя выборочная, позволяющая печатать 
отдельные страницы; печать двусторонняя сквоз-
ная, обеспечивающая вывод полного табеля, вклю-
чая титульный лист (рис. 8). 

Календарь. АРМ ТРВ строит бланк табеля для любо-
го указанного оператором месяца на основе календа-
ря, который входит в состав файла «общий». Кален-
дарь обновляется ежегодно с учетом постановлений 
Правительства РФ о переносе выходных дней. Для 
этого используется специальная панель (рис. 9), с по-
мощью которой осуществляется преобразование ис-
ходного календаря в рабочий календарь очередного 
года. Эта панель доступна только администратору 
программы, который и осуществляет формирование 
нового календаря. В результате в бланке табеля ука-
зываются рабочие, выходные, праздничные и пред-
праздничные (короткие) дни, что помогает оператору 
ориентироваться при ручном вводе информации, при 
визуальном контроле, при устранении синтаксических 
или иных ошибок. 

Информация о ежегодных переносах выходных 
сохраняется в памяти файла «общий», что позво-
ляет в любой момент строить табели за любой ме-
сяц текущего и предыдущих годов. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
Одна из целей данной публикации состоит в том, чтобы 

обратить внимание разработчиков программных продуктов 
на возможность эффективного решения задачи автомати-
зации процесса формирования табеля учета рабочего 
времени. Здесь показаны основные моменты, которые 
надо принимать во внимание, и пути их решения. На осно-
ве полученного опыта разработки и эксплуатации пилот-
ных вариантов могут быть разработаны унифицированные 
продукты, настраиваемые соответственно потребностям 
конкретного потребителя. 

АРМ ТРВ является автономной программой и может 
быть установлен вне связи с какими-либо другими про-
граммами и информационно-управляющими системами. 
Однако при необходимости он может быть включен в кон-
тур системы более высокого уровня, осуществляющей 
поддержание потоков информации между всеми хозяй-
ственными подразделениями (бизнес-функциями) внутри 
самого предприятия и информационную поддержку связей 
с другими предприятиями [3]. 

Для этого потребуются минимальные переделки, обес-
печивающие интерфейс. Списки «сотрудники» и «должно-
сти» предназначены для связи с внешней системой по 
входу, а связь по выходу может быть реализована экспор-
том листов «НТабель» и «НСписок».  

Практика эксплуатации АРМ ТРВ показала высокую эф-
фективность программы как средства автоматизации тру-
да персонала, не являющегося квалифицированным поль-
зователем компьютера, но выполняющего регулярную 
трудоемкую работу систематизации и обработки нефор-
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мализованной производственной информации. Затраты 
времени оператора на формирование табеля зависят от 
количества сотрудников и количества отклонений, которые 
надо фиксировать в табеле. Причем зависимость эта не-
линейная. С возрастанием количества сотрудников трудо-
емкость значительно возрастает. 

При использовании АРМ ТРВ затраты времени операто-
ра пропорциональны количеству отклонений, которые 
надо фиксировать в табеле, что дает эффект снижения 
этих затрат в 8-10 раз, а при отсутствии отклонений затра-
ты времени оператора сводятся к минимуму, необходимо-
му для запуска программы и выполнению трех-четырех 
команд («установить отчетный месяц», «рассчитать», «пе-
чатать табель»). 

Экономия трудозатрат в бухгалтерии возникает за счет ав-
томатического расчета итоговых показателей, а также за счет 
уменьшения объема проверок представляемых табелей. 
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РЕЦЕНЗИЯ 
Данная статья написана на актуальную тему, связанную с про-

блемой разработки и практического применения информационных 
технологий в сфере организационного управления. В ней пред-
ставлено описание разработанной программы, выполняющей 
функции автоматизированного рабочего места формирования та-
беля учета рабочего времени (АРМ ТРВ). Подробно и наглядно 
рассмотрены информационная структура разработанной системы, 
ее функции, интерфейс с пользователем, технология процесса 
автоматизированного формирования табеля учета рабочего вре-
мени, функции пользователя. Показано, что пользователем такой 
системы может быть сотрудник предприятия (учреждения), обла-
дающий минимальной компьютерной грамотностью, которой мож-
но обучить его за несколько часов. 

Автор на приведенном примере обращает внимание читателей и 
потенциальных разработчиков программных продуктов на тот 
факт, что в любом производстве могут существовать и быть эф-
фективно автоматизированы многочисленные процессы система-
тизации и обработки не формализованной производственной ин-
формации. Причем для решения этих задач не обязательно нали-
чие информационно-управляющей системы высокого уровня. В 
создаваемом программном продукте должна быть четко структури-
рована входная и выходная информация и предусмотрены сред-
ства интерфейса с внешней средой. 

Разработанная система успешно эксплуатируется в Институте 
проблем управления Российской Академии наук с середины 2013 
г., установлена в более чем 60 подразделениях и сопровождается 
одним специалистом, что подтверждает практическую востребо-
ванность описываемой в статье разработки. 

По моему мнению, данная статья может быть опубликована в 
научном журнале. 
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ных систем обработки данных и управления, Институт проблем 
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