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Kadrovska evidencija

Namenjen je krajnjim korisnicima PolS-a, koji rade na podsistemu KADROVSKA EVIDENCIJA.
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I. PRIPREME ZA POCETAK RADA

1 PRIPREME ZA POCETAK RADA

Podsistem KADROVSKA EVIDENCIJA moZe poceti sa radom tek kada se izvrSe sledecée
pripreme:

0 Instalacija podsistema KADROVSKA EVIDENCIJA

o Prijava korisnika (odredivanje Sifri za pristup PolS-u)

o Formiranje Sifarnika

1.1 INSTALACIJA PODSISTEMA "KADROVSKA EVIDENCIJA"

Instalaciju podsistema KADROVSKA EVIDENCIA obavezno izvodi ovlasceni struCnjak
PROIZVOBPACA u prisutnosti i uz saradnju struCnjaka raCunskog centra korisnika i
krajnjeg korisnika.

1.2 PRIJAVA KORISNIKA

Radunski centar mora prijaviti PolS-u $ifre za korisnike. Sifre dodeljuje osoba iz
racunskog centra zaduzena za odrzavanje PolS-a. Uz svaku Sifru se navodi koje poslove
i za koje organizacione jedinice korisnik moZze raditi.

Svaki korisnik ¢e dobiti Sifru za grupu poslova koje treba i moze obauvljati.

Grupe poslova se formiraju prema Zeljama i potrebama korisnika.

1.3 FORMIRANJE SIFARNIKA

Nakon instalacije kupljenih modula PolS-a, potrebno je formirati Sifarnike. Prilikom
unosenja organizacione strukture, za svaki Sifarnik treba navesti, da li je na nivou prostog
preduzeca, slozenog, ili je zajedni¢ki za sva preduzec¢a. Tokom rada, ovlad¢ena lica
smeju azurirati Sifarnike.

1.4 POTREBNI SIFARNICI

OPSTINE
RADNE JEDINICE
PRODAVNICE (OBRACUNSKE JEDINICE)
SKLADISTA (STOVARISTA, MAGACINI)
na vrh
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II. PRIJAVA ZA RAD

Korisnik se za rad sa podsistemom KADROVSKA EVIDENCIJA mora prijaviti Sifrom koju
dobije od raCunskog centra. TaCan postupak prijave vidi u: PRIRUCNIKU ZA KORISNIKA.

na vrh
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lll. VRSTE OBRADA

Interaktivan rad
- Odrzavanje Sifarnika
- Prijava opstina
- Prijava radnih jedinica
- Prijava prodavnica (obracunskih jedinica)
- Prijava li¢nih Sifarnika radnika

Knjizenja
- Unos podataka o radniku
- Ekranski pregledi
na vrh
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V. OPIS MENIJA

Menije formira osoblje racunskog centra prema potrebama pojedinih korisnika. Predlog
standardnih menija vidi u: "dodatak KE".

na vrh
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V. OPISI POJEDINIH PROGRAMA

Zavisno od delokruga rada, korisnik ima mogucénost rada sa svim, ili samo sa nekim

programima podsistema KADROVSKA EVIDENCIJA. Uputstva za pojedini program vidi u:
"dodatak KE".

na vrh
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DODATAK - KE

PROGRAMI KADROVSKE EVIDENCIJE
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KE.1 PREDLOG standardnog menija modula KADROVSKA

EVIDENCIJA

SIFARNICI
Prijava podataka
Mesta
Ulice
Zanimanja
Kadrovski Sifrant
Radnici
Li¢ni Sifarnik radnika
Pregled podataka
Kadrovski Sifrant
RADNICI
Po Sifri
Po imenu
Po mestu troska
Po mestu boravka
Li¢ni Sifarnik radnika

LISTE
Sifarnik kadrovske evidencije
Abecedni pregled radnika
Kartica radnika
Struktura struéne spreme
Pregled radnog staza
Pregled starosne strukture
Podaci o zavrSenoj Skoli
Potrebna i stvarna stru¢na sprema
Prijem i odlazak radnika
Pregled po unetom obelezju
Pregled po vrednosti unetog obelezja
Pregled po viSeznacnom obelezju
Pregled po vrednosti viSezna¢nog obelezja
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Moduo kadrovske evidencije je sastavni deo PolS-a, Sto znaci - svi prethodno instalirani
Sifarnici i moduli se mogu koristiti (u smislu: svi podaci koji su vec uneti a potrebni su za
ovaj moduo su vecC na raspolaganju i ne moraju se ponovo unositi). Za sam rad ovog
modula potrebno je da se instalira moduo Sifarnika PolS-a.

Pre pocCetka rada modula kadrovske evidencije mora biti definisana organizaciona
struktura ( shema ). To podrazumeva prijavljivanje firme i svih Cinioca vezanih za nju.
(definisanje sektora, radnih jedinica, obracunskih jedinica, ...). Ovo je potrebno uraditi jer
svaki radnik pripada nekoj organizacionoj jedinici (celini), i to je znaajno sa stanovista
troSkova, plata, statistike, izvestaja, plana. Kroz moduo sifarnika su prijavljene i opstine,
kao i Sifre mesta i ulica, a kao podaci su potrebni za kadrovsku evidenciju.

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE.2.1 IKEOOO AZuriranje Sifarnika za kadrovsku evidenciju

I Unos sifranata Kadrovske Evidencije

Preduzece | | |01 JinfoSoft D.o.o.
Preduzece |l (oo |

1Izb0r sifarnika

LI

Sifra Maziy

MNovi Sifarnik

Za uspesan rad ovog modula potrebno je definisati Sifarnik kadrovske evidencije.To znaci
da treba da se prijave odgovarajuce vrednosti atributa za svaki navedeni atribut (element)
iz sifarnika:

na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

01 - Drzavljanstvo

02 - Narodnost

03 - Veroispovest

04 - Verski praznik

05 - Bracno stanje

06 - Drzave

07 - Srodstvo

08 - Zaposlenje bracnog druga
09 - Beneficirani staz

10 - Profesionalna obolenja

11 - Zanimanje

12 - Stru¢na sprema

13 - Tip zaposlenja

14 - Obrazovanje (Skole)

15 - Strani jezik

16 - Dopunska znanja

17 - Uzrok odlaska iz firme

18 - Hroni¢na obolenja

19 - Vrsta invaliditeta

20 - Kategorija invaliditeta

21 - Stepen telesne ostecenosti
22 - Vlasnistvo stana

23 - Tip (vrsta) stana

24 - Higijenski uslovi stanovanja
25 - Dopunska delatnost

26 - Kategorija vozaCke dozvole
27 - Radno mesto

28 - Prethodno preduzece

29 - UdruZenja (organizacije)
30 - Relacije putovanja

31 - Tip vozila

32 - Marka vozila

33 - Razlog osudivanja

34 - Sindikati
35 - Razlog prekida radnog odnosa
36 - Banke
na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Primer: Strucna sprema
1 - nkv
2 - pkv

Strani jezik
1 - engleski
2 - francuski

Sifre zanimanja i naziv zanimanja uneti iz nomenklature zanimanja. Prilikom unosa,
operater na raspolaganju ima pomo¢ pritiskom na tipke <CTRL-V> istovremeno ili na PF2.
Tada mu se otvara prozor, na kome moze birati ono $to Zeli da unosi. Pregled pomo¢i u
radu operater moze uvek da dobije na <CTRL-H>.

Primer: Ako je kursor na polju za izbor Sifranika pritiskom na <CTRL-V> otvara se prozor
na kome se nalaze svi gore navedeni atributi i strelicom dodemo do Zeljenog atributa i
pritisnemo enter ili return i na taj nacin smo izabrali Sifranik i tad se otvori prozor za unos
vrednosti atributa.

Kad zavrSite unos Sifara za drzavljanstva pritiskom na tipku PF4 "otvara" se prozor gde
odluCujete da li ¢ete ostati u tekucem Sifarniku (radi popravke) ili ¢e te unosti novi Sifarnik.
Ovaj postupak bi trebalo ponoviti za sve vrste kadrovskih Sifarnika.

na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE.2.2 IKEQO1 Podaci o radniku za kadrovsku evidenciju

I Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci IZaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Zdravstveno | Porodica I Imovina |

|Preduzece | |01 {InfoSoft D.o.o.

Preduzece Il Il |

Sifra radnika ey |

Matigni broj gradana | |
Mesto rodenja ey | \Datumn rodenja |
Pol radnika alf | l i
iDriavaanstvo \gJI | Ime oca ili majke Il
Weroispovest =y | Slavi verske praznike || [ [
ErBraEno stanje lﬂl | Do sada osudivan [l_-l [
[Narodnost [_9_“ | \Trenutno pod istragtmu_

PODACI O BORAVKU-PREBIVALISTU

Opétina 4l [ Nowi uros
Mesna zajednica Al |

PTT-Broj mesta ]S“ | Upis
Ulica stanovanja ey | =

Broj i Podbroj o | L
Telefon ] ety

IKEOO1 predstavlja osnovni program za unos podataka o radniju u kadrovsku evidenciju.
Nakon unosa osnovnih podataka o preduzeéu gde radnik radi sledi unos Sifre radnika,
njegovog imena i mati¢nog licnog broja gradana koji se mora obavezno uneti da bi imali
pristup radu sa ovim programom.

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Nakon unosa ispravnih podataka "otvara" se sledeci prozor:

I Pregled Radnika po imenu =] B3
po imenu Ipo mestu troska | po Sifri | po JMBG-u |
Ime radnika | |
Sifra Ime i prezime M4 | NS Naziv mesta troska JMBG | o
v
Izborom nekog odredenog broja "ulazi" se u odgovarajuci prozor ili prozore za unos

odredenih podataka o radniku.

Podaci o radnicima su grupisani u nekoliko celina. To znaci da je prilikom unosa podataka
o radniku, dozvoljeno da se unosi deo po deo podataka i nije potrebno odjednom prikupiti
sve podatke (i ako je ipak najbolji nacin da se svi prikupe odjednom). Nacin prikupljanja

v

u kartonu, ..., a moZze se to preko obrasca koji se podeli radnicima da sami popune).

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Podaci o radniku su grupisani u nekoliko celina:

1 - Opsti podaci
- osnovni podaci
- podaci o prebivalistu
- podaci o zaposlenju
2 - Obrazovanje
3 - Dokumenti
- liéna karta
- radna knjizica
- vojna obaveza
4 - Zdravstveno osiguranje
5 - Porodi¢no stanje
6 - Imovinsko stanje

Svaka od ovih celina sadrzi u sebi odreden broj podataka koje je potrebno prikupiti.

Primer: Op$ti podaci
- jedinstveni maticni broj
- datum rodenja
- mesto
- ime oca/majke

- opstina prebivalista
- ptt broj
- ulica

- radno mesto

- datum zaposlenja

- broj reSenja

- ukupan radni staz do zaposlenja
- prekidi u radnom stazu

Obrazovanje
- zahtevana stru¢na sprema
- stvarna stru€na sprema
- zavr$ena Skola
- godina zavrSetka Skole
- znanje stranog jezika
- polozen pravosudni ispit
na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Dokumenti
- registarski broj licne karte

- registarski broj radne knijizice
- regulisao vojnu obavezu

- broj pasosa

Zdravstveno osiguranje
- registarski broj knjizice
- filijala zdravstvenog osiguranja
- vrsta invaliditeta
- kategorija invaliditeta
- profesionalno obolenje

Porodi¢no stanje
- broj clanova domacinstva
- broj dece
- broj zaposlenih Clanova

Imovinsko stanje
- vlasnistvo stana
- vrsta stana
- godina sticanja stanarskog prava
- dobijen stan od preduzeca
- koristio stambeni kredit

Prilikom unosa podataka o radniku vrsi se kontrola podataka kao Sto su: jedinstveni
maticni broj gradana, datum zaposlenja, opstine, ptt broj,... Li¢ni Sifarnik za radnika moze
se uneti odmah pri unosu radnika ili kasnije posebno. On predstavlja viSe vrednosti za
jedno obeleZje ili ono &to je vezano samo za radnika

na vrh

KADROVSKA EVIDENCIJA - Priru¢nik za korisnika 17

Copyright © Info Soft 2002
Verzija: 2.00



KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

primer: Radnik moze da zna viSe stranih jezika moze da bude €lan viSe udruzenja

[ Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci | ZFaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Fdravstveno | Porodica | Imovina |
Bjelobrkovic Sanja

Sluzba | [T [Kabinet direktora

|Dde|ienie | |EEI5 |Centar za informacioni sistem

Radno mesto |l IE[RUKCVODILAC CENTRA,

Tip zaposlenja 4al| 1 |Meodredena

Broj redenja J05-93

Meprekidno zaposlenje J03-12-1586

Dosao iz druge firme IN_| IN_

|D|:|n|35 staZa van firme I_E|| ||_|:|| ||_|:|| ||Eanimanje radnika |ﬂ|?158 oo

Prethodni staZ u firmi [T [godina ||_5|mESECi||_3|daﬂa||é|anstvn u udruZenjima | [ ] o

|
|

Prekidi u zaposlenjiu | [ 0 [qodina | [0 [meseci|[ 0 [danal |Beneficirani radni staz | [i1
|

(Odlazak iz preduzeca J00-00-0000 Prevoz na posao | .
|Ukupan radni staz | Iﬁ|qndina ||_5|meseci||_EI |dana||r§|an sindikata | |1_

|Raz|ng odlaska iz firme |ﬂ| |

|Kneﬁ|:ijent ili Bodovi | | 208000

MNain isplate zarade | | 3 |Ma tednu knjificu Unos BAMKE |

|Clp§tina obavljanja delat.|ﬂ|29l]8 [iatar

Kada kursor dode na polje gde je odgovor sa "D" ili "N" (primer Slavi verske praznike ili da
li je osudivan), odgovorom sa "D" daje se mogucnost unosa licnih podataka o radniku.
Primer sa verskim praznicima:

navrh

KADROVSKA EVIDENCIJA - Priru¢nik za korisnika 18
Copyright © Info Soft 2002
Verzija: 2.00



KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

[ Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju
Opsti podaci | ZFaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Fdravstveno | Porodica | Imovina |
Bjelobrkovi¢ Sanja
Zahtevana strucna sprema all B 701 stepen-'S - Wiso
Pripadnost grupi {1
Stvarna strutna sprema all 7171 -1 1 stepen-¥'S - Wisao
Zavriena kola i godina zavrietka Q[ 55 [1920 [522 SACBRACAINI
Zavréena Ekola uz rad |N | IN_
Znanje stranih jezika [0 Junos[
RFadio u inostranstyy | | IN_
Dopunska znanja | | IN_
PoloZen ispit iz higijenskog miniroma [k JO0-00-0000
FaoloZen ispit iz zastite na radu i ||00-00-0000

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

[ Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci | Zaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | FZdravstveno | Porodica | Imovina |
Bjelobrkovié Sanja

LICNA KARTA RADNA KNJIZICA

Registarski broj E@ Registarski broj J235

Serijgki broj JCG 0012319 Serijski broj J555193

|zdata dana J12-11-1996 Licni broj za M4 Obrazac | 2034077050
Godine vaZenja | 10

lzdata u opstini Qll>e0s [Kator

lzdata u mesty alfa5330 [Kator

VOJNA KNJIZICA PODACI O PASOSU

Requlisao vojnu obavezu |N Broj pasosa JCG 3450

Datum odslufFenja J00-00-0000 Datum do kada vafi J14-11-2006
UZesnik rata |N

Meseci provedeni u ratu |

Upis |

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

Kad kursor dode na polje Unos ¢lanova domacinstva korisniku se daje moguénost da sa
potvrdom "D" unese detaljnije podatke o ¢lanovima porodice:

[ Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci | Zaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Zdravstveno | Porodica | Imovina |
6 _Bjelobrkovi¢ Sanja
Registarski broj knjizice | | 0
|Registarski broj preduzeca | | 2013255
“rsta invaliditeta all )|
Kategorija invaliditeta =y) ol
|Stepente|esnng nstecenja |ﬂ| i) |
\Datum nastanka invaliditeta | [00-00-0000
\Zadnji sistematski pregled | [00-00-0000
|Hr|:|niEn|:| obolenje | IN_l IN_
|F'rnfesinna|nn oholenje | |_| IN_
|Eieneﬁ|:irani staf | IN_l IN_
Upis |
navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

= Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci | Zaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Zdravstveno | Porodica Imovina |
Bjelobrkovic Sanja

|E|r|:|j Elanova domacinstva | B Racunajuci i zaposlenog

|Eir|:|j dece

|Elrnj zaposlenih Elanova

[N] Y

|Un|:|5 Clanova domacdinstva

|Samnhrani|ac porodice M

al

|
|
|
|Eir|:|j izdrZavanih clanaova |
|
|
| 1 |Zaposlen

|Eap|35|enje bracnog druga

o |

Kad kursor dode na polje Vlasnik automobila korisniku se daje moguénost da sa potvrdom
"D" unese detaljnije podatke o svom automobilu:

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

= Prijava podataka o radniku za kadrovsku evidenciju

Opsti podaci | Zaposlenje | Obrazovanje | Dokumenta | Fdravstveno | Porodica | Imovina
Bjelobrkovic Sanja
|‘v’|aani§tun stana |EM|RADNIK MIJE “LASMIK
“eliEina stana u m2 ] 74
|Higijen5ki uslovi stanovanja |ﬂ| 1 |Uslavni
“rsta stana |ﬂ| 2 |STAN U STAMBEMO ZGRA,
|Gndina sticanja stanarskog praua| J1955
|D|:|I:|ijen stan od preduzeca | fr
|I<|:|risti|:| stambeni kredit | fr
“eligina imanja u {ha) ]
|anun5ka delatnost | W| W
|Ima|:u: vozacke dozvole | E |Un|:|s |_
|‘v’|aanik autormobila | Wl W

|

Opcija "7" - sluZi za brisanje podataka o teku¢em radniku;
"8" - sluzi za upisivanje (save) podataka o teku¢em radniku;
"9" - unos podataka o novom radniku bez Cuvanja prethodo unetih podataka;

navrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE 2.3 IKEOO02 Unos li€nogq Sifarnika radnika

[ Unos licnog (Pojedinacnog) kadrovskog Sifarnika

\Preduzece |

|
Preduzece Il ]
Sifra radnika | q
}rlzbor Sifarnika \

Ovaj program omogucava unos liénih podataka o radniku ukoliko ste programom IKEOO1
to propustili da uradite. Dovoljno je da unesete Sifru preduzeca, Sifru radnika i Sifru li¢nog
Sifarnika kadrovske evidencije Ciji spisak mozete dobiti na tipku CTRL/V. Pregled unetih
licnih karakteristika o radniku koji su uneti u programu IKEOO1 mozete dobiti pritiskom na
tipku F12.

na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE 2.4 IKE004 Sifarnik zanimanija

[ Unos sifaranta Kadrovske Evidencije - zanimanje

'Sifra zanimanja 4]

Naziv zanimanja |

Brisanje AZuriranje Prekid

na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE 2.5 IPS008 Sifarnik mesta

=A Sifarnik mesta po postanskim brojevima

PTT broj mesta al]
(Naziv mesta { |
Brisanje AZuriranje Prekid
na vrh
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KE.2 AZURIRANJA SIFARNIKA

KE 2.6 IPS009 Sifarnik ulica

<A Prnijava ulica po postanskim brojevima

PTT broj mesta alf |

Sifra ulice | 4]

Naziv ulice | ]

(1

1EaM|e AZuriranje Prekid

na vrh
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KE.3 EKRANSKI PREGLEDI

KE 3.1 IKE500 Preqgled Sifarnika za kadrovsku evidenciju

I Pregled sifrarnika za kadrovsku evidenciju
Preduzece | l [01 JinfoSoft D.o.o.
Preduzece |l \ o0 |
Unesite $ifru Sifamika | Dr¥avljanstvo
S V. Naziv vrednosti atributa -
v
na vrh
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KE.3 EKRANSKI PREGLEDI

KE 3.2 IKE501 Pregled radnika po odredenoj osobini

@ Pregled radnika =] B3

po imenu I po mestu troska |

Preduzece | | |07 [InfoSoft D.o.o.
Preduzece |l 0o |
Ime i prezime radnika | |
Sifra Ime i prezime M4 | NS Naziv mesta troska JMBG J=

Pregled radnika moze biti po Sifri, Imenu, Mestu troska i Mestu boravka.

na vrh
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KE.3 EKRANSKI PREGLEDI

KE 3.3 IKE502 Pregled radnika po vrednosti atributa

i Pregled radnika po vrednosti atributa - O] x|
Preduzece | o1 |infoSoft D.o.o.
Preduzece |l (o0 |
Sifra radnika L all
Sifra Ime i prezime radnika = Naziv atributa Yrednost atributa -
b
v
na vrh
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KE.4 ISPISI NA STAMPACU

Korisniku su na raspolaganju sledeci razni izvestaji Ciji je princip rada sli¢an. Neki izvestaji
se dobijaju direktno iz interaktivnih programa dok se neki mogu pozvati "ruéno" i
neophodni podaci za izveStaj dobijaju se od korisnika kroz interaktivan deo izveStaja
nazvan "title". Pre startovanja izgleda izvestaja korisniku je data mogucnost izbora na koji
medijum Ce dobiti izveStaj. Nakon pregleda izvestaja izlazak je sa PF1 a ponovnu izradu
izveStaja dobija sa tipkom PF4.

IKE705
IKE706
IKE707
IKE708
IKE709
IKE710
IKE711
IKE712
IKE713

IKE714
IKE800
IKE804
IKE805

SPISAK IZVESTAJA

Pregled radnika prema strukturi struCne spreme

Pregled radnika prema radnom stazu

Starosna struktura i radni staz radnika na dan

Struktura zaposlenih prema zavrdenoj Skoli

Pregled potrebne i stvarne stru¢ne spreme zaposlenih
Fluktuacija radnika (Prijem/Odlazak) po imenu

Pregled zaposlenih po unetom obelezju

Pregled zaposlenih sa unetim obeleZjem i vrednoséu obelezja
Pregled zaposlenih po unetom viSeznacnom obelezju

Pregled zaposlenih po vrednosti viSezna¢nog unetog obelezja
Sifarnik kadrovske Evidencije

Abecedni pregled radnika

Kartica knjigovodstvene evidencije za jednog radnika

na vrh
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