NEHEZSEGEK AZ IRODAI SZOLGALATBAN

honvédségi irodai szolgalatban eléfordulnak olyan- nehezxgek
A amelyek nagyon sokszor megnehezitik, akadalyozzak és késlel-

tetik ligykezelésiinket. Ez azért van, mert egyesek nem ismerik,

vagy csak feliiletesen ismerik. az erre vonatkozé szabalyokat,
formékat és utasitisokat, masok pedig azért végeznek blzonyos dolgo-
kat szabalyellenesen, mert nekik gy kenvelmesebb vagy epnen felii-
letességbdl.

A tokeletes irodai munka elvégzéséhez els6sorban is lsmernunk
kell az irodai iigykezelésre és irodai szolgalatra vonatkoz Gsszes tudni-

valokat, masodsorban ped19:, megfeleléen kell alkalmaznunk is azokat.
' Az irodai ligvkezelés és az 1r0da1 szolgalattal kapesolatos tudni-
valék az A—I11-—a. ,,Ugyviteli Szabalyzat a honvédség szamara®“, és
az A—11—b. ,Ideiglenes Szolgalati és Ugyviteli Szabalyzat a Hon-
védelmi Miniszbtérium szamara® cimi utasitisokban vannak lefektetve.

‘A csapalok felterjesztesemel gyvakrabban el6fordulé hibak a
kovetkezok: s ' .

. A szolgalati utat és a hatariddket nem tartjak be, nem elSirt forma-

ban, gylirott, zsirfoltos, szakadozolt szélli papiron szerkesztik felter-
jesztéseiket.
. A szolgalati titat minden esethen feltétlen be kell {artani, hacsak
felsébb helyrol ennek ellenkez6jére nem kapunk parancsot, vagy ha
olyan fontos ¢s siirgds iigyrol van szd, amelynél a.szolgalati ut betar-
tasa esetén a honvéd kincstart veszteség, kar €rheti.

Sokszor keriil fels6bb helyre olyan tgy, amely azért nyer kedve-
z6tlen, vagy késedelmes elintézést, mert nem szolgélati tton lett. fel:
terjesztve. Eléfordul, hogy a felterjesztés hmnyos vagy indokolatlan
volta miatt, vagy a kozbeeso eldljaré véleményezésének hidnya miatt
a felterjesztének vissza lesz adva. A szolgalati 1it bebartasaval ez leg-
tobb esetben elkeriilhets lett volna és a dontésre hivatott parancsnok-
sagot is meg lehetett volna kimélni felesleges munk&tol. _

A hataridé be nem tartasa egyenld a parancs nem-teljesitéssel, tehit
stilyosan bfintetend? cselekménynek szamit. Sajnos nagyon sokszor
fordulnak  el§ ilyen parancs nem-teljesitések. Aki-békében nem tud
parancsot teljesiteni, mit lehet attél varni habor( esetén, amikor nem-
csak napok, hanem masodpercek is szamitanak és amikor a parancs-
nak maradéktalanul valé nem-teljesitése, ezrek #letébe keriilhet. )

Gylirott, zsirfoltes, szakadozott szélii papir haszndilata illetlenség.
Az eléirt felterjesztési formak belartisat tartsa- mindenki koéelességének.

Sokszor érkeznek hosszii, oldalakat kitév$ olyan - felterjesztések,
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amelyeket egész roviden, par sorban, esetleg egy oldalon is teljesen
érthet6en meg lehetett volna irni. Az 1Iyen felterjesztések szerkesztdi
tartsak szem elStt, ha azt akarjak, hogy az tigyiikk gyors és kedvezd
clintézést nyerjen, csak annyit irjanak, amennyi az tligy tokéletes meg-
értéséhez feltétlen sziikséges.

Ezek utan targyaljuk a magasabb parancsnoksiagokndil el6fordul6
hibakat és nehézségeket.

Az egyes osztalyokon sokszor keresnek olyan igyiratokat;, ame-’
lyekkel kapcsolatban csak hosszi keresgélés utan tud az illetd osztaly
felvilagositast adni. Vagy nem szerepel az osztily tktatokonyvében,
vagy pedig az osztalyiroda tudta mnélkill %keriilt el az osztalytol
Pi. az osztalyuoda megkeriilésével egyes eloadok szamot kérnek a koz--
ponti iktatobol és ugyancsak az iroda megkeriilésével, révid ton, kéz-
besitd konyv nélkiil tovabbitanak iigydarabokat és uto1ag sem szolnak
azok be, illetve kivezetése végelt az irodanak.

Hogy a szokasos hosszil- aktakeresgélések megsziinhessenek, az
alibbiak’ feitétlen betartisa volna szukse@es

' a) Az egyes osztalyoknak érkezd mmdennemu posta atvételére az

irodavezetd, vagy annak atvételével megbizott kézeg hivatott, tehit az -

osztalyon mas postat ne vegyen at. Ha valamely oknal fogva mégis

atvesz, lehetéleg azonnal adja at az atvételre jogosult szenlé]ynek,

hogy az nyilvantartasba (iktatas, szam- és tirgymutatézas) vehesse.

b) Szamot a koézponti iktatébol, csak a posta alvételére jogosuit
személyen keresztiil kérjiink. Ha az.valamely oknal fogva a posta
atvevd megkeriilésével torténne, ugy azt vele feltétleniil kozoljiik, hogy
a nyllvantartasba utélag bcvczeﬂhesse '

c) Az dlintézett uffvdaraboknak tovabbitasa, valamint C‘TyLS oszta-
Iyoknak lattamozas, 1lletve hozzaszélas, véleményadas, vagy barmely
mas oknal fogva ' térsosztz’t-l‘yokhoz valé megkiildése, az iligydarabok
© nyilvantartisat vezetd kozeg tudta nélkiil ne torténjék. Ha mégis meg-
torténne, feltétlen azonnal széljunk neki, hogy az utélag kivezethesse.
- d) Az iigydarabok atvételénél mindenkor olvashatd alairast hasz-
naljunk. Sokszor nehezitette meg mar az-iigydarab keresést az olvas-
hatatlan alairas.

Egyes el6adék a munkakényvitket nem vezetik ugy, ahogy azt
vezetni kellene. A munkakonyvbe bejegyzett tirgyak nem mindenkor
egyeznek az osztilyirodaban és a kozponti iktatoban vezetett targgyal.
Az ligydarabok elintézésének modja, elkiildési helye, el6- és utéiratok;
valamint a kapcsolatos szamok hidnyosan vannak feltiintetve, Ezeket
a hianyossagokat nagyon sokszor hosszi, 1d0tp0csekolo keresgéléssel -
kell megfizetni.

A munkakdnyvnek pontos vezetése feltétlen szuksu'es Annak be-
tartasa lehetévé teszi azt, hogy az eléads abban meﬁtalaljon minden
adatot, melyre az iiggyel kapcsolathan késébbiek folyaman még szitk-
sége Iehet

Sokszor el6fordul, hogy egyes eldadoknal ugydmabok kallodnak
el, valamint siirgds, ,,azonnal® jelzésii iigyiratok megkésve, csak napaok
milva nyernek elintézést. Hogy ilyesmi elkeriilhet('i legyen, a feldol-
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gozasra dtvett tigydarahokat, atvétel utan azonnal vezessitk be — siir-
ubsségi sorrendben — a munkakoényviinkbe, Igy mindig latnid fogjuk az
elintézés sorrendjét és latni fogjuk azt, hogy melyek azok az ugymtol\
amelyek még elintézetlenek.

Késziilnek olyan rendeletek, amelyeknek tervezetéhez egy maisik
osztaly véleménye is kikérendd. Az ilyen rendelet-tervezetet az illetd
osztaly szakeiGaddja elkésziti és jovahagyas el6tt a  véleményezésre,
illetve hozziszolasra hivatott tarsosztalynak kiildi meg. Eléfordul, hogy
ez az osztaly nem ért teljesen egyet a lervezettel, természetesen ezt a
koriilményt, valamint az liggyel kapcsolatos elgondolasait ravezeti az
aktara és azutan a szerkeszt$ osztalynak visszakiildi. Ez, minthogy a
rendelet-tervezetben az ¢ elgondoliasa és hozzaszélasra hivatott tars-
osztaly véleménye kozotl lényeges eltérés mutatkozik, a rendelet-
tervezetet jra szerkeszti.

1d6t és papirt takarithalunk meg azzal, ha mielétt az ilyen
. rendelet-tervezet megszerkesztéséhez ~hozzaf00unk a hozzaszélasra

hivatott tarsosztaly sz‘lkeloadOJaval szemelyesen megtargyaljuk és mar
az 6 véleményének, hozzaszélasinak figyelembevételével szerkesztjiik
meg azt. Azonkivill ezzel a'rendelet kiadasat is meggyorsithatjuk.

Az iigydarabok- szerelése koriil is fordulnak els kifogasolni valok.
Vannak ugydarabok, amelyeken a felterjeszté egy korabbi felterjesz-
tésének szamara hivakozik. A kdzponti iktaté az iiyen iktatmanyon
elmulassza fellintetni a hivatkozott felterjesztés H. M. szamat és igy az
irattar nem tudja szerelni. Eldfordul azonban az is, hogy a felterjeszto

“a H. M. szamra hivatkozik, vagy az el6z6 mondatban kozolt esetnél,
az iktat6 feltiinteti a H. M. szamot, azonban az irattir mulasztja el a
szerelést. Olyan esetek is el6fordulnak, amikor az irattar a hivatkozott
szamot nem tudja szerelni, iert az-nincsen az irattarban. Ilyenkor
feltiinteti az iktatmanyon azt, hogy miért nem tudja szerelni, azonban
azt elmulasztja feltiintetni, hogy hol van, kinél lehet azt megtalalni.

Mindezek olyan esetek, amelyek megnehezitik az osztalyok irodai
ligykezelését és ezeknek meﬂvuntetese a szolgalat érdekében feltétlen
kl\'anatos lenne.

Kovdcs Ferenc

Megjegyzés: A munka inkdbb a magasabb parancsnoksagok és a, Honvédelmi
Minisztérium irodai iigykezelésével foglalkozik és altalaban jol targyalja az eld-
fordulé hibakat.

A tanulmany ezért kevésbbé az Osszességet, mint inkabb az e szakmaban fog-
lalkoztatotlakat érdekli.



