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МЕТОДИКА
передачі даних, накопичених засобами локальної системи "Картка",

до управління державної служби Головдержслужби України

в Сумській області

(У Методиці використане Керівництво користувача локальної системи "Картка")

Увага! Перед тим як передавати інформацію щодо посад державних службовців IV – VII категорій в електронному вигляді, сформовану засобами підсистеми обліку державних службовців (система «Картка») ЄДКС «Кадри», обов'язково за допомогою системи виконати перевірку особових карток на наявність помилок, відсутність деяких даних. Для пошуку особових карток з такими властивостями використайте підсистему «Контроль» пункти 08, 11, 12, 14 (детальна інформація щодо роботи з підсистемою контролю надано в «Керівництві користувача» на сторінках 63-67).
Для передачі даних, накопичених засобами локальної системи "Картка" ЄДКС "Кадри", необхідно виконати процедуру експорту особових карток, записати отримані файли на дискети (використовуючи стільки дискет, скільки необхідно). 
Дискети із записаними даними передаються нарочним особисто до Управління державної служби Головдержслужби України в Сумській області. Після перенесення даних дискети відразу повертаються нарочному із фіксуванням факту передачі даних в окремому журналі.

Тип та назви файлів.

Відомості з будь-якої особової картки в процедурах інформаційного обміну знаходяться у файлах типу CSV (текстовий файл для Windows, в якому значення в кожному рядку відокремлюються комами). Назви таких файлів в свою чергу мають структурну будову: слідом за двома латинськими буквами O та K ("особова картка") ідуть літери-числа суть номер особової картки

OK<№_СОБОВОЇ_КАРТКИ>.CSV

Обмеження, які є у MS DOS щодо довжини імені файлу тут враховані. Найбільший номер особової картки може бути 999999.

Наприклад, всі відомості з особової картки № 639 після виконаної процедури "Експорту особової картки" будуть знаходитись у файлі

C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\OUT\OK639.CSV

Методика експорту особових карток

ДІЯ 1.
Перед експортом необхідно спустошити каталог

C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\OUT

Тоді після експорту в ньому будуть лише потрібні файли. Далі ці файли - особові картки можна копіювати на дискету.

ДІЯ 2. Запустити систему «Картка».
ДІЯ 3. Сформувати список тих осіб‚ картки яких потрібно експортувати.
1. Такі списки можна побудувати за допомогою планки "Список осіб". [image: image8.png]|. TpoBoAHHK. ||




2. В рядку «Статус» вибрати статуси : «Держслужбовець» і «Архів» (див. мал. 1).
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Малюнок 1
2. Далі натиснути на планку "Всі". [image: image3.png]


 (див. мал. 1).
ДІЯ 4.
1. Особова картка, яка має бути відправлена до іншого органу, повинна стати "поточною" (виділеною). Для цього вибрати потрібний рядок (особову картку) в таблиці, натиснути "мишкою" на нього. Рядок стане виділеним. 

2. Якщо потрібно експортувати декілька карток‚ то натиснути планку «Shift» на клавіатурі і далі мишкою ставити курсор на ті прізвища в списку‚ які потрібно виділити. Можна зняти позначку "виділений" з рядка‚ якщо продовжувати тримати «Shift» і мишкою вдруге стати на виділений рядок. 

Якщо потрібно експортувати всі особові картки зі списку‚ то помічати всі ряди не потрібно. Можна одразу переходити до пункту 3. 

3. Натиснути на планку "Експорт". Відкриється нове вікно для виконання власне експорту. Режим експорту вибирають "всі відомості без фотокартки". Далі натискають на планку "Всі". Почнеться експорт. Система сповістить про хід копіювання відомостей з особових карток до файлів‚ ім’я яких будуть стилізованими. Експорт виконано. У прикладі (див. мал. 2) файл OK659.CSV є особова картка. Його потрібно передати в інший орган для імпорту.

4. Експорт можна виконувати для поточної картки‚ для позначених або для всіх‚ які є в списку‚ побудованому в дії 3. Натисніть відповідно планки "Поточну"‚ "Позначені" або "Всі". Слідкуйте за процесом формування файлів. Нагадаємо‚ що всі відомості з однієї особової картки потраплять до одного CSV - файлу. Система повідомить про повне ім’я кожного такого файлу. 

5. Для закінчення процедури експорту особової картки натисніть на планку "Закрити вікно" поточного вікна "Експорт особових карток".
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Малюнок 2
ДІЯ 5.

1. Після виконання процедури експорту особових карток необхідно відкрити стандартну програму "Проводник". 

2. Зайти до каталогу
C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\OUT

Всі файли, що знаходяться у цьому каталозі, необхідно переписати на дискети (одну чи декілька).
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