Kovats Kornélia— Mihalyfy Arpad

TERVEZES|I SZERZODESEK
SZAMITOGEPES NYILVANTARTASA

A viéllalati tigyvitelgépesitési terv keretében késziilt ,, Ter-

4% i a delGvel a tervezési szerzé-

dés el6tt (10 nap).

vezési szerzédések nyilvantartdsa’ i program-
rendszel célja a szerzodtssel kapcsolatos adatok gy{ijtése
és ¢ a a ig és ennek alap-
jan informdcick készitése a villalat kiilonbozé szintid
vezetSi részére.

A munkdhoz rendszerbe kellett foglalni a szerzGdés-
kotési folyamatot, meg kellett hatdrozni az egyes részek-
hez sziikséges adatokat.

Rendszertechnikai elhataroldsok

Egy tervezési munka nynlvantanasx szempontbdl a kdvet-
kezd 1épésekre bonthatd: megbizds, 6déskotés, ter-
vezés, tervszllitds, szamldzds. Akdr manudlis, akdr szdmi-
togépes nyilvantartdsnal ezeket a lépéseket kell megfeleld
bizonylatokkal, tabldzatokkal kévetni, a megfeleld ellen-
Grzési pontokban irdnyitani. A rendszernek igazodnia kell
a villalat szervezeti felépitésébol, munkafelosztdsi rend-
jébél adédé kovetelményekhez is.

A tervezési szerzodés adminisztracidja kiilonosen fon-
tos a megbizds beérkezésétGl a szerzodéskotésig. Ez a
rész dnmagdban is 6t nagyobb szakaszra oszthaté:

1. szakasz: Megrendelés érkezik a véllalathoz; a vallalat
miiszaki igazgatdjdtol a Kozgazdasdgi osztdlyra keril,
ahol kozponti tervszdmot kap. Innen a kijelolt iroda
vezeto_]ehez Arény]t}nk ma]d a kl]elolt iroda miiszaki-koz-

is intartdsba veszik és a
kijeldlt fotervezd osztaly vezgtojéhez kiildik. Végil a f6-
tervezShoz keriil. A f6tervezo elkiildi a tdrstervez6i adat-
lapokat a tdrstervezéknek éslvagy az altervezGi megren-
deléseket az altervezSknek, ha vannak ilyenek (15 nap).

11. szakasz: A f6tervezs egyeztetést tart a tarstervezok-
kel és az altervezokkel. Ha sziikséges, modositjdk a tars-
tervezSi adatlapokat és az altervezGi megrendeléseket
(30 nap).

111. szakasz: A f6tervez o

A szerzGdéskotések a fent leirt menetet kovetik, de
a gyakorlatban szdmos tdrgyalds, megbeszélés, levelezés a
feltétele az egyes szakaszok lezdrdsinak. Az egyes szaka-
szok ligyintézési munkdit a zdrGjelben feltiintetett idG
alatt kell elvégezni.

A szerz6déskotés utdn kovetkezik a tervezés, majd a
tervszdllitds. Adminisztraciés szempontbdl ismét fontos
lépés a szdmldzds. A fGtervezd iroda miiszaki-kozgazda-
sdgi szakosztdlydn osszegytijtik az osztilyok munkalap-
jait, a tdrstervezd iroddk munkalapjait, a kuls6 altervezok

zetet és ha kell, egyeztetd tdrgyaldst folytdt a megren-
delGvel. A szerzodéstervezetet feliilvizsgdljdk az iroda
miiszaki-kozgazdasdgi szakosztdlydn, majd innen a szer-
z8déstervezet irodavezetSi aldirdssal a Kozgazdasagi
osztdlyra Keriil, ahonnan kikiildik a megrendelshoz (15
nap, ha van tdrs- és/vagy altervez6, 45 nap).

IV. szakasz: A tervezsi szerzGdés a megrendel5tol
jovdhagyva a villalathoz érkezik (35 nap).

V. szakasz: A f6tervezs elfogadja a tervezési szerzd-
dést, értesiti errdl a tdrstervezoket és megkotik az al-
tervezoi szerzGdéseket, ha vannak tdrs- ésjvagy alterve-
20k, Ha a szerzodés véleményeltéréssel érkezett, ismét
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szdmldit, majd kiadjék a szdmldzdsi diszpoziciét a Koz-
gazdasagi osztdlyra. (Az adminisztraciés folyamat bizony-
latainak tja az I. dbrdn kovethetG.)

A szémitégépes szerzGdés-nyilvantartdsi rendszer a
szerzGdéssel foglalkozik attél a pillanattél kezdve, hogy
a a Ko

teljes kor(i vallalati bevezetés esetén a tdrstervezGi szerzG-
déseket automatikusan kezeli. (A szdmitogépes szerzg-
désnyilvdntartdsi rendszert a 2. dbra szemlélteti.)

A rendszer az eddig is kitoltott bizonylatokbol (meg-
bizds-adatlap, szer itds-tervezet kisérolapj

iz dasdgi osztdly ter 1 elldtta
és elkiildi az iroda miiszaki-kozgazdasdgi szakosztdlydra,
addig az id6pontig, amikor a f6tervezd elkiildi a szdmld-
zdsi diszpoziciét a Kozgazdasdgi osztlyra. A rendszer

aldirt 6d adatlap, osztdl k

lap, kiils6 szdmla) dsszegy(ijti a maximalis informécio-
mennyiséget anélkiil, hogy novelné az adminisztraciot.
Ugyanis a manudlis rendszerben is hasznalt bizonylatokat
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alakitottuk at pozwmnalt adatlapokkd, igy ezek kozyet-
lenil Az

gy

Az ,Aldirt szerzodések™ program szintén kétféle tab-
ldzatot készit, de csak az aldirt szerzodésekrol. Az egyik

tarté program gondoskodik az adatok
torténd tdroldsdrol. A beolvasds kozben a program logi-
kai adatellen6rzéseket végez, és ennek alapjdn hibatize-
neteket és figy ir a sorn; 6ra, a fel-
haszndlé ta]ekozlatasara Attél kezdve, hogy egy terv-
szamhoz a program fe azelsd szer: vezet
kisérélapjdt, minden véltozdsndl (dj kisér6lap, aldirds
adatlap, osztdly-munkalap, kiilsé szimla gépbevitelénél)
az aktudlis szerzGdés-torzslap is elkésziil.

Az aldirds-adatlap feldolgozdsa utdn a program auto-
matikusan értesitot készit a tervezésben részt vevo vala-
mennyi osztdly részére, amely tartalmazza a szerzédés
aldirdsdnak ddtumdt, az esetleges médositdsokat, az érin-
tett osztdly munkarészeinek hatdridejeit és tervezési
dijait. Ha egy részszamldhoz tartozé valamennyi munka
befejezodott, és minden érintett osztdly leadta az osztaly-
munkalapot, a program minden érintett iroddnak elké-
sziti az irodai munkalapot. Ezen osztdlyonkénti bontds-
ban szerepelnek a szdllitdsi hatdrid6k, a teljesitések ideje,
mérnoknap-utalvanyozds és a tervezési dijak. Amikor a
program egy tervszdmhoz feldolgozta az Gsszes osztaly-
munkalapot és az 0sszes kulso szdmldt, akkor automa-
tikusan elkésziti a szdmldzdsi iciot, és fel
ben értesiti err6l a tervezésben részt vevs valamennyi
osztdlyt. Az adatgy(ijté-karbantarté program dltal készi-
tett gépi tablik a kordbban manudlisan készitett tablaza-
tokat helyettesitik. A szerzédés-torzslap a régi karton
(tasak) helyett haszndlhaté. A gep allal készitett értesi-
ték, irodai I iciok a fele-
1656k aldirdsval érvényesitett dokumentumok, amelyek
az érdekelteknek megkiildhetck.

A kovetkezokben ismertetett 6t program kiilonbdzé
kigyiijtéseket, drbevételt, leterhelést tartalmazo tabldza-
tokat készit statisztikai célokra, az osztdly-, iroda-, vélla-
lati szint( vezetdk tdjékoztatdsdra.

A ,Szerzédések dllapota” program listdt készithet az
iroddk Osszes megbizdsarl, fGtervezsi szerzGdésérsl a
szerzédésdllapot és a megbizds érkezési éve szerint cso-
portositva.

Az ,Irodai drbevétel” program egy-egy iroda leszam-
lazott tervezésérdl készit tibldzatot osztdlybontdsban.
Kétféle tablazat kérhet: irodai drbevétel-osszesits (az
osztdlyok drbevétele havibontdsban, negyedévi, évi 6ssze-
gekkel), valamint az iroda negyedévl irbevétele (az osz-
tdlyok negyedévi mérno dsa és drbevétele
szerzGdésenként).

Az ,Jrodai leterhelés” program az iroda szerzodéses

az iroda dévre tervezett drbevételét
tartalmazza, a mdsik os7taIyonken( ezen beliil tervsza-
monként havi bontdsban ad tdjékoztatdst az aldirt szer-
z6désekrdl.

A |, Torzslapkészité™ program adatlap nélkil is el-
késziti a térolt Gsszes szerzGdé
és aldirt szerz8dés irodai és kozgazdasigi osztalyi torzs-
lapjdt, az iroddk szerint rendezve.

vezet

rendszer hét-
fe]c kodjegyzék, amelyet a kodtdbla-karbantarté prog-
rammal lehet magneslemezen e]oallnam és szukseg es/e\en
feljitani. A kédjegyzékek a k

beruhdzis jellege, tervfaj ta, szerzGdéses aillapot, szakégak,
feladatok, az UVATERV szervezeti egységei.

A szamitogépi futtatdsok rendje a kovetkezd: az adat-
lapok leaddsa és az eredmények szétosztdsa a miiszaki-
kozgazdasigi szakosztdlyokon keresztill torténik, 6k
tartjdk a kapcsolatot a Szdmitékozponttal és a tervezd
osztdlyokkal. Hetente késziilnek az értesitok a szerzo-
dések aldirdsdrol, irodai munkalapok szamlamsl disz-
poziciok és feljegyzések a di iok le-
addsdr6l, valamint az aktudlis szerzodes torzslapok.
Havonta késziilnek az Osszesité eredménytdbldzatok,
azaz a szerzddések dllapota, az irodai drbevétel, az
irodai leterhelés és az aldirt szerzddések eredmeény-
tablizatai. Sziikség esetén irodavezetdi hozzdjdrulassal
valamennyi program.barmely idépontban mikddtethetd.

A szdmitogépes szerzodés-nyilvantartdsi rendszer be-
vezetését egyelGre egyetlen iroddn kezdtik meg. Az dt-
dllast féléves idGszak ik
hogy ezen atmeneu iddszak elteltével az 1r0da Osszes
fGtervez6i 6d ész dllapott
zen legyen tdrolva, és egyhetes ldokozunkent fennakadds
nélkil mikodjon az adatdllomdny felujitisa. A préba-
iizemeltetés sordn nyert tapasztalatok alapjan — ha sziik-
séges — a rendszert vagy az annak mikodtetését segito le-
irdsokat javitjuk. Ezutdn tervezziik a rendszer villalati
szint( bevezetését.

azzal a célkituizéssel,

A gépi rendszer tobbletadminisztriciét nem igényel,
mert az eddig is Kitoltott bizonylatok alapjin dolgozik.
Megkoveteli azonban a pontos regisztrdldst, mert kilon-
ben figyelmeztetd jelzéseket ad és hidnyos adatokkal
nem dolgoﬂk Az eddlg kézzel késziilt Osszesitoket,

1 , értesitoket auto-
A fenuekbcx\ ismertetett Osszesitok

matikusan késziti.

€ a szerz6déskotés alatti munkdirdl,
mindig kétféle tablizatot készit. Az Egylk tervszamon.
keént és ezen beliil megbizok szerint csoportositva tartal-
mazza a tervezett drbevételt, a mdsik pedig megbizon-

is g iti az
egység fennakadds nélkiili vezetését azdltal, hogy nem-
csak a fontos adatok pontos helyzetérsl ad dttekintést,
hanem olyan hidnyossdgokrol is — példdul elhizédé

ként és ezen beliil tervszd K Osszesitve tartalmazza
ugyanazt.

—, amelyek stirgds vezetoi
intézkedést igényel.
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