
cián előterjesztett j e len tésében leszögezte: „A közgazdászok körében, m i n t k ö z ­
tudomású, v i ta folyt és folyik a szocialista tu la jdon két formája közötti kü lönbség­
ről. A két tu la jdonforma — az á l lami és szövetkezeti tu la jdon — b á r m i n e m ű s z e m ­
beáll í tása, egyik vagy más ik forma e lhanyagolása csak káros k iha tássa l lehet a 
szocialista t á r s a d a l o m h a l a d á s á n a k egyetemes é rdeke i re . " 

A jól é r te lmezet t s a t udományos vezetés ma i igényeit szem előtt t a r tó i r á ­
nyí tó m u n k a va lóban se rken ten i fogja a mezőgazdasági te rmelőszövetkezetek g a z d a -
sági-szervezési megerősödését és további fejlődését. 

Kőnig Miklós 

Gép az irodában 

Köztudot t , hogy a vá l la la t vezetőségének a műszaki és gazdasági fo lyamatok 
helyzetéről és tendenciá já ró l való gyors tá jékoztatása csak úgy biztosí tható, h a 
rendelkezésére á l lnak a modern vezetés céljait szolgáló korszerű berendezések, f é l ­
a u t o m a t á k vagy au toma ták , amelyek a nagy mennyiségű információs anyagot röv id 
idő a la t t tel jes pontossággal feldolgozzák. 

Je len leg úgy ál lunk, hogy noha az anyagi t e rmelés te rén az u tóbbi év t izedek­
ben rohamos a műszak i fejlődés, sőt n a p j a i n k törekvése az au tomat izá lás e g y r e 
szélesebb körű a lka lmazása , a vá l la la tvezetésben, az ügyvi te lben azonban a m ű ­
szaki fejlődés vi lágszer te jóval l assúbb ü temű. Ebből adódik, hogy a kézzel v é g ­
zett adatfeldolgozás n e m teszi lehetővé a gazdasági fo lyamatok m é l y r e h a t ó b b 
elemzését, a l ka lma t l an t ehá t a korszerű vál la la tvezetés tá jékozta tására . 

E kö rü lmények kényszer í tő h a t á s á r a a f igyelem vi lágszer te a vá l la la t i ü g y v i ­
tel gépesítése, i l le tve n a p j a i n k b a n au tomat izá lása felé terelődött . Egyes közgazdá­
szok a vá l la la tveze tés korszerűsí tését századunk p rob l émá jakén t emlí t ik. Ma m á r 
külön t u d o m á n y foglalkozik a korszerű vezetéssel. 

A vá l la la t i ügyvitel gépesítése, au tomat izá lása , aká rcsak a te rmelés i fo lya­
maté , ko rán t s em csupán műszaki kérdés . Velejárója a szervezés is, ame ly széles 
terüle te t ölel fel. A könyvelőgép, pé ldául , egyidejűleg több munkafáz i s t végez, 
a könyvelő egyszerre csak egyet. A könyvelőgépek bevezetése t ehá t egyfelől a 
könyvelőség m u n k a f o l y a m a t á n a k az átszervezését teszi szükségessé, másfelől a z 
ada thordozó d o k u m e n t u m o k t a r t a l m á n a k , mozgási i r á n y á n a k a megvá l toz ta tása 
szükséges, és számos egyéb szervezési in tézkedés foganatos í tására ke rü l sor. E l ek t ­
ron ikus számítógépek esetében az egész vá l la la t i ügyvitel lel szemben sokkal v á l ­
toza tosabbak a követe lmények, a szervezés t ehá t jóval szélesebb te rü le te t ölel fel. 
E gépek üzembehelyezése rendszer in t megk íván ja az egész vál la la t i ügyvitel e lő ­
zetes átszervezését , új szolgáltatási és feldolgozási rendszer kidolgozását . 

A R o m á n K o m m u n i s t a P á r t Országos Konferenc iá ján jóváhagyot t i r ánye lvek 
hangsúlyozzák, hogy a gazdasági fo lyamatok megismerése, elemzése és helyes i r á ­
nyí tása céljából korszerű számítási el járások, folyamatos gazdasági információs 
rendszer bevezetése szükséges avégett , hogy a gazdasági fo lyamatok i rány í tásához 
az i l letékes szervek a legmegfelelőbb döntéseket hozhassák. 

Nemze tgazdaságunk vezetésének és te rvszerűs í tésének tökéletesí tése cél jából 
tehá t a közel jövőben sorra kerü l a mode rn számí tóberendezések haszná la ta . E r r e 
az eseményre idejében fel kel l készülni , mer t ha a fel tételeket előzetesen n e m 
te remt jük meg, nagyon e l to lódhat a nagy költséggel beszerzet t berendezések ü z e m ­
behelyezése, ami rengeteg ká r t okoz. Mivel az előkészítés munka igényes és sok időt 



emészt fel, m á r most hozzá kell fogni. Az a l ább iakban e tevékenység módszeré t 
s a m u n k á l a t o k n é h á n y fontos mozzana tá t i smer te t jük . 

A legsürgősebb tenn iva ló a kellő dokumentá lódás , vagyis az idevágó szak­
i rodalom beha tó t anu lmányozása . Ez e lengedhete t lenül szükséges, mer t a korszerű 
számí tás technika és információ-feldolgozás bevezetését megelőző m u n k á l a t o k nagy 
t e rü le t re t e r j ednek ki, hiszen maga az ügyvi te l is sokrétű. Széles körű a d a t ­
gyűj tésre s az ada tok e lemzésére kerü l sor. Így pé ldáu l fe lmér ik a vá l la la t va l a ­
menny i osztályán a feldolgozott és kibocsátot t d o k u m e n t u m o k vo lumené t és az e 
műve le tek re fordí tot t idő mennyiségét . Megál lapí t ják a fennálló ügyvitel i r e n d ­
szernek, va l amin t a vá l l a la t szervezeti fe lépí tésének fogyatékosságait . Az e lőké­
szítő m u n k á l a t o k elvégzésére több tagú kol lekt ívát a lak í t anak , e lsősorban a vá l la ­
lat szakembereiből , ak ik a laposan i smer ik a vá l la la t felépítését, a t e rme lő tevékeny­
séggel kapcsolatos műszak i és gazdasági fo lyamatokat , a ny i lván ta r t á s rendszeré t , 
és t i sz tában v a n n a k az összes rendelkezésekkel és szabályokkal . 

Az előkészítő m u n k á l a t o k több szakaszra oszthatók aszerint , hogy mi lyen 
te rü le teke t ölelnek fel. Tanácsos m á r előre szakaszonként kijelölni a fe ladatokat . 

A vá l la la t szervezeti fe lépí tésének t anu lmányozása a lka lmáva l részben azt 
vizsgál ják, hogy a t e rmelő részlegek v i szonyla tában je lenleg menny i r e decen t ra l i ­
zá l tak az ügyvitel i m u n k á k , részben pedig az elsődleges ada tok keletkezési helyét 
és mozgásuk i r ányá t á l lap í t ják meg. Vagyis, a vá l la la t jelenlegi adatszolgál ta tás i 
és információs r endsze rének a felépítése és működése alkotja a vizsgálódás t á rgyá t . 

A felmérések módszertana 

Helyes, ha e fe lmérések során az ada thordozó d o k u m e n t u m o k a t t á rgyuk — 
a lka lmazot tak , anyagok, ér tékesí tés — szerint i csopor tos í tásban is t anu lmányozzák . 
Ebből meg tudha tó többek közt, hogy a gazdasági fo lyamatokka l kapcsolatos t á jé ­
kozta tás t t á rgyuk szer int mi lyen mennyiségű elsődleges d o k u m e n t u m biztosítja. Így 
pé ldáu l megá l lap í tha tó az, hogy mi lyen az a r á n y a beszerzés és ér tékesí tés folya­
matához fűződő ada tok vagy a bére lszámolásokkal kapcsolatos ada tok m e n n y i ­
sége közt. 

E fe lmérésekre többféle módszer a lka lmas . Így többek közt e t e rü le ten is 
a lka lmazha tó a munkanapfényképezés és az önfényképezés módszere, amelye t az 
i dőnormák megál lapí tásához , a m u n k a i d ő és a gépek k ihasználás i fokának fe lmé­
réséhez is haszná ln i szoktak. 

Az így összegyűjtött és feldolgozott ada tokból sok é rdekes következte tés von ­
ha tó le. Megál lap í tha tó például , hogy az ügyvitel i m u n k a mennyiségéből és a d a t ­
ha lmazábó l milyen ré sza rány ju t egyfelől az egyes funkcionál is ügyosztályokra, 
másfelől a gazdasági fo lyamatokra . Világosan k iderül , többek közt, hogy a m a n u á ­
lis adatfeldolgozás n e m tesz lehetővé széles körű elemzéseket , mer t ezekhez sok­
féle ada t feldolgozása volna szükséges, ami sok m u n k á t igényelne, és hosszú időt 
emésztene fel. Következésképpen a manuá l i s adatfeldolgozás körü lménye i közt az 
elemző tevékenység az egész ügyvi te lben csak kis r é sza ránnya l szerepelhet . 

A vá l la la t szervezeti felépítésének, adatszolgál ta tás i és információs r endsze ré ­
n e k t anu lmányozása a l ap j án a korszerű vezetés bevezetésével kapcso la tban bizo­
nyos módosí tások j avaso lha tók a szervezeti felépítés és az egész ügyvitel ésszerű­
sítésére. Mivel a gépi adatfeldolgozás főleg központosí tot t jellegű, a termelés i rész­
legek ügyvitel i m u n k á j á n a k nagy része — min t pé ldáu l tervszerűsí tés , könyvelés 
— a vá l la la t funkcionál is osztályaihoz összpontosí tható. Ezál ta l a decentra l izáció 
folytán az ügyvitel i m u n k á k b a n előáll t pá rhuzamosságok is fe lszámolódnak, csök­
ken the tő a d o k u m e n t u m o k száma anélkül , hogy a ny i lván ta r táshoz és elemzéshez 



szükséges ada tok mennyiségé t mérsékelnők, és lényegesen rövid í the tő az a d a t á r a m ­
lás ú tvona la is. 

Az így gyűjtöt t ada tok kellő a lapot szolgál ta tnak a n n a k megha tá rozásához is, 
hogy az adatfeldolgozás mi lyen t ipusú berendezések beszerzésével korszerűsí thető . 
Ehhez, természetesen, a laposan i smerni kel l a különböző berendezések t ípusa i t és 
kapaci tásá t . 

Az ügyvitel i m u n k á k korszerűs í tésének egyik fontos előfeltétele az a d a t á r a m ­
lás i r á n y á n a k helyes megszabása . A r r a kel l törekedni , hogy az elsődleges ada tok 
keletkezési he lyüktől (műhely, r ak tá r ) a legrövidebb úton és idő a la t t j u s sanak el 
rendel te tés i he lyükre . Evégből az előkészítő m u n k á l a t o k fo lyamán a munkaközösség 
t anu lmányozza a vá l l a la t részlegei között fennál ló ügyvitel i kapcsola tokat , az ada t ­
szolgál tatáshoz használ t nyomta tványoka t , azok formájá t és t a r t a lmá t . -Fontos a n n a k 
megál lap í tása is, hogy mely ügyosztály részére n y ú j t a n a k az egyes a d a t h o r d o ­
zók információkat . 

A gépi adatfe ldolgozásban fontos köve te lmény az ada tok helyessége. Az eset­
leg előforduló h ibák fe lku ta tásá ra megfelelő módszer kidolgozása szükséges. A h ibák 
száma je lentősen csökkenthető , sőt felszámolható, h a az ada tok felvezetése az ű r ­
l apokra egyszerű és közér the tő módszer re l tör ténik . 

Az előkészítő m u n k á l a t o k következő szakasza a korszerű adatfeldolgozás t e r ­
veze tének kidolgozása. Ebben részletezik az új r endsze r re va ló á t té résse l kapcso­
latos összes kérdéseke t és tenniva lóka t . Mindeneke lő t t megjelöl ik azt, hogy mi lyen 
a r á n y ú lesz az ügyvitel i m u n k á k gépesítése (teljes vagy csak részleges). A t e r v e ­
zetben részletezik a korszerű adatfeldolgozás egész munkafo lyamatá t , az elsődleges 
ada tok keletkezésétől végső feldolgozásukig. Ezzel kapcsola tosan rögzít ik többek 
közt azt is, hogy a jövőben mi lyen mélységű legyen a gazdasági fo lyamatok e lem­
zése, mi lyen időközökben szolgáltasson a berendezés információkat és me ly gazda­
sági m u t a t ó k r a nézve? 

Az előkészítő m u n k á l a t o k egyik legfontosabb és egyben l egmunka igényesebb 
szakasza a gazdasági fo lyamatokka l kapcsolatos fogalmak ku lcsszámrendszerének 
kidolgozása, más szóval kódolása. E n n e k elkészítése e lengedhe te t lenü l szükséges, 
mer t a je lenleg használ t legtöbb korszerű adatfeldolgozó berendezés csak számje­
gyeket regisztrál . Ahhoz tehát , hogy az elsődleges d o k u m e n t u m o k megfelel jenek az 
e lek t ronikus feldolgozás műszaki követe lményeinek , a szöveges részeket , fogalma­
ka t is számjegyekkel kell helyet tesí teni , „kódolni" kel l őket. 

A fogalmak számjegyekkel való helyet tesí tése n e m tö r t énhe t t a lá lomra . A kó­
dolás mene té t jól á t kell gondolni m á r csak azér t is, m e r t nagy te rü le te t ölel fel, 
s a legtöbb esetben va l ame ly fogalom más foga lmakka l is összefügg, ami t a ku lcs ­
s zámnak is tükrözn ie kell. Ezért az első t eendő a fogalmak megha tá rozo t t k r i t é ­
r i u m o k szerint i csoportosí tása. 

A m u n k a neheze éppen a kódolásra kerü lő fogalmak eme csopor tos í tásában és 
névjegyzékük — n o m e n k l a t ú r á j u k — összeál l í tásában rej l ik. Gondol junk csak a 
te rmeléshez fe lhasznál t nyersanyagok, egyéb anyagok, f é lgyár tmányok sokfélesé­
gére, mére t e ik különbözőségére, minőségük sajátosságaira . Mindezt a csoportosí­
táskor t ek in te tbe kel l venn i . 

A kulcsszámok kidolgozásakor n e m elég csak a meglevő á l l apo t ra szorí tkozni. 
Mindig t ek in te tbe vesszük a jövőbeni esetleges módosulásoka t is. Á l l andóan új 
anyagok, mére tek , minőségek j e lennek meg, s ezzel módosul az anyagok n o m e n k l a ­
túrá ja . A ku lcsszámoknak a módosulások mia t t szükséges á tdolgozásával j á r t m u n ­
katöbble t és a nehézségek e lkerülése vége t t tanácsos m i n d e n csoporton be lü l k ó ­
dokat ta r ta lékoln i . Az egységes ny i lván t a r t á s és e l já rás é rdekében helyes, h a a 
kódolást vá l la la t i szinten á l landó jelleggel va lamely ügyosztály végzi. 



A különböző ku lcsszámrendszerek közül a vál la la t i ügyvitel esetében a leg­
megfele lőbb a t izedes és a csoportképző rendszer a lka lmazása . Mindké t rendszer ­
n e k az az előnye, hogy a foga lmakat és fo lyamatokat részletes bon tá sban lehet 
számjegyekkel kifejezni. Pé ldáu l az anyagok esetében a mérete t , minőséget , ren­
de l te tésé t és hasonló foga lmakat fejezi ki a kulcsszám. 

A foga lmaknak főcsoportokra, csoportokra, a lcsopor tokra való bon tá sában a ku lcs ­
s z á m r e n d s z e r e k szabá lya inak megfelelően a köve te lmény az, hogy számuk ka tegór iákon 
be lü l a tízet (0—9) ne ha lad ja meg. Sőt, a t a r t a lékok létesítése szempont jából t íznél 
kevesebb legyen. Ha vá l la la t i szinten, pé ldául , a kódolandó fogalmakat , m o n d ­
juk , 6 csopor t ra osztják, azok mindegy ikének további bontása csoportok a l ak í t á ­
sához vezet, amelyek száma a főcsoporton belül tíz vagy enné l kevesebb lehet , és 
így tovább . 

Va lame ly foga lomnak ku lcsszámmal való kifejezése rendszer in t több szám­
jegyből a lkotot t kódda l tör ténik . A számjegyek száma függ a kódolandó fogalom 
csopor tos í tásának részletességétől. Kis számú csoport és a lcsoport esetében a kulcs­
számot kevesebb számjegyből formálha t juk , és fordítva. Vál la la ton be lü l t ehá t a 
kü lönböző fogalomcsoportok kódjai t e l térő számú számjegyek alkotják. A kulcs ­
s z á m jegyeinek számát t ehá t a csoportképzés mélysége és a kifejezésre kerü lő 
foga lmak száma ha tá rozza meg. Szükség esetén 10—12 jegyű kulcsszám is képez­
hető. A sok számjegytől azonban óvakodjunk, mer t a rendszer t nehézkessé teszi. 

Nincs szabály a r ra , hogy a kódolásban mi lyen sor rende t kel l követni . E t e ­
k in t e tben dön tő a kódolandó te rü le tek közti szerves kapcsolat . Időrövidí tés cél já­
bó l egyidejűleg több te rü le t ku lcsszámrendszerének kidolgozása is végezhető. Így 
pé ldáu l , a nye r sanyagok s egyéb anyagok csoportosí tása, kódolása p á r h u z a m o s a n 
tö r t énhe t az ál lóeszközökével . 

A korszerű adatfe ldolgozásra va ló á t té rés megkövete l i vá l la la ton be lü l va la ­
m e n n y i műszaki és gazdasági fogalom és fo lyamat ku lcsszámrendszer re l való k i ­
fejezését. E m u n k á b ó l n e m hagyha tó ki a vá l la la t szervezeti felépítése sem, m e r t 
hiszen az elsődleges ada tok az egyes szektorokban keletkeznek, s mozgásuk a vá l ­
la la t többi ügyosztálya felé i r ányu l . 

Va lamely ipa rvá l l a l a ton belül a főcsoportok, csoportok, alcsoportok, vagyis a 
kódolási egységek k ia lak í t á sa több k r i t é r i um szerint tö r ténhe t . A vá l l a la t szerve­
zeti felépítése egymagában is e legendő e célra, de a l apu l vehe tő a t e rmelés és az 
ügyvi te l t e rü le te is. A lényeg az, hogy a csoportosí tás miné l egyszerűbb, e r e d m é ­
nye pedig közér the tő legyen. 

H a a termelés i és adminisz t rác iós részlegek szer int tö r t én ik a csoportosí tás, 
az e lőbbiek esetében a főcsoportok kijelölése tö r t énhe t a termelés i fo lyamat n a ­
gyobb szakaszai szerint, ame lyeken be lü l a m u n k a tá rgya fé lkész termékké, i l letve 
kész te rmékké a l aku l át, v a l a m i n t az a l ap te rme lésben közvetve rész tvevő üzemegy­
ségek szerint . A további bon tásokná l a főcsoportba sorolt üzemegységeket , i l letve 
a z üzemegységek műhe lye i t vehe t jük a lapul . 

Az ügyvitel t e rén k r i t é r i um lehet az ügyosztályok közvet len a lá rendel t sége 
az igazgatónak, a l igazgatónak. 

A csoportosí tásokat a kódolás követi , amely a k ia lakí to t t egységek sorszá­
m a i t veszi a lapul . 

Va lamely gyár önkényesen ve t t szervezeti felépítése esetén a fenti m ű v e ­
le tek így szemlél te the tők: 

F Ő C S O P O R T O K : 
te rmelés iek : 1. t e rmelés t előkészítő részlegek 

2. szere ldék 



3. segéd- és k a r b a n t a r t ó részlegek 
4. r a k t á r a k 

ügyvi te l iek: 5. igazgató alá tar tozó ügyosztályok 
6. al igazgató a lá tar tozó ügyosztályok. 

CSOPORTOK: A L C S O P O R T O K : 
A te rmelés t előkészítő részlegek: 

11. öntöde 
12. hegesztő részleg 
13. gépműhe ly 

111. formázó műhe ly 
112. vasön töde 
113. sz ínesfémöntöde 
114. csiszolda 

A m i n t lá tha tó , a legkisebb egység kulcsszáma h á r o m számjegyből áll, a m e ­
lyek közül az első a főcsoporté, a másod ik és h a r m a d i k a tovább i beosztásokból 
a lak í to t t a legységeket jelképezi . L á t h a t ó továbbá , hogy a jövőbeni módosulás ese­
t én az ú jabb egységek a kulcsszámok átdolgozása né lkü l kódolhatók, m e r t a ku lcs ­
számrendszerben v a n n a k ta r ta lékok. 

A könyvelés , bérszámfej tés , önköl tségszámítás au tomat izá lása é rdekében ku lcs ­
számrendsze r t a l k a l m a z n a k a t e rmékrende lés re , technológiai fo lyamatra , t e r m é k r e 
egyarán t . A rende lés foga lmának csopor tos í tásakor t ek in te t te l v a n n a k a r ra , hogy a 
r e n d e l t t e r m é k e t m i r e fogják használni . Ugyanis n e m c s a k az a lap te rmelésse l ösz-
szefüggően bocsá t anak ki rendeléseket , h a n e m a beruházások , nagyjav í tások vég­
reha j t á sáva l , a műszaki fejlesztés t e rvének megvalós í tásával , a szerszámkészí tés­
sel kapcso la tban is. Kódolni kel l t ovábbá v a l a m e n n y i t e rméke t is, mégpedig a lka t ­
résztől kész te rmékig m e n ő részletességgel. 

A nye r sanyagok és egyéb anyagok kódolása szerfölött munka igényes , hiszen 
ismeretes , hogy a legtöbb iparvá l la la t , főleg a feldolgozó ipar , sokféle anyago t hasz­
ná l termelési , k a r b a n t a r t á s i és m á s célra egyaránt . Az anyagok kulcsszámrendsze­
r ének kidolgozásakor t ehá t tek in te t te l kel l l enni a szabvány v a l a m e n n y i e lő í rására . 
H a egy a n y a g n a k n incs szabványa, a csoportosi tási k r i t é r i u m o k a t a kódoló kol lek­
t íva á l lapí t ja meg. 

Az anyagok kódolási egységeinek k ia lak í tásakor a szabvány-e lő í rások mel le t t 
tá jékozódás céljából használn i lehet a gyári előadási á r a k kata lógusát , va l amin t az 
anyagkönyve lés re vonatkozó rendelkezéseket . (Ez utóbbi szer int négy főcsoport a la ­
k í tha tó : nyersanyagok és egyéb anyagok, tüzelőanyagok, cserea lka t részek és k isér -
tékű rövid é l e t t a r t amú lel tár i t á rgyak , ruháza t i cikkek, védő anyagok.) 

Mivel az anyag-kódolás előkészí tésénél a kódolási egységek egész sorát a la­
k í t ják ki, az anyagokra vonatkozó kulcsszámok rendsze r in t több számjegyből ál l ­
nak , a n n á l is i nkább , m e r t a kód igen gyak ran a gyár tó iparág kulcsszámát is 
m a g á b a n foglalja. 

Avégből, hogy a korszerű adatfeldolgozás miné l sokré tűbb elemzéshez bizto­
sítson ada toka t és adjon információkat , fontos az állóeszközök ku lcsszámrendszerbe 
foglalása is, hiszen ezek is egyfelől költségviselők, másfelől pedig k ihaszná lásuk 
foka ha tássa l v a n a kapac i t á s ra s végső soron a jövedelmezőségre . És végül , n e m 
mulasz tha tó el az ada thordozó n y o m t a t v á n y o k kód ja inak kidolgozása sem. 

H a z á n k ipa rában a műszaki e l lá tot tság fokát az elkövetkező években többek 
közt az ügyvitel i m u n k á k gépesítése és au tomat izá lása fogja növelni . Ezt a fel­
ada to t jelölte ki, többek közt, a R o m á n K o m m u n i s t a P á r t 1967. december i Orszá­
gos Konferenciá ja is, min t olyat, ame lynek megoldása ha tha tósan hozzájárul a 
nemzetgazdaság veze tésének és te rvszerűs í tésének tökéletesí téséhez. Nap j a ink fel­
a d a t a t ehá t éppen az, hogy a vá l la la tokon belül m á r most megkezdjék e fontos 
e semény előkészítését. 
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