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DOKUMENTY PODSTAWOWE

W procesie zarządzania konieczne jest operowanie pewnym zbiorem
typowych dokumentów. W zależności od stosowanej technologii prze-
twarzania należy wybrać odpowiedni zestaw dokumentów podstawowych.
Przedstawiony dalej zestaw dokumentów podstawowych wydaje się być
dostosowanym zarówno do zarządzania produkcją jednostkową, jak
i mało- i średnioseryjną. Większość z omawianych dalej dokumentów nie
została opracowana przez autora. Na zbiór ten złożyły się dokumenty
opracowane przez ICT Systems Development Group, CEIR (UK) i inne
instytucje.

Ze względów funkcjonalno-redakcyjnych podzieliliśmy dokumenty
podstawowe na trzy grupy, ograniczając się przy tym do bardzo zwięzłego
opisu samych dokumentów.

7.1. DOKUMENTY DLA ODDZIAŁÓW PRODUKCYJNYCH

Jest to grupa dokumentów związana bezpośrednio z działalnością od-
działu, czyli dokumentów taktycznych.

a. Specyfikacja technologiczno-planistyczna, będąca równocześnie
zleceniem produkcji w zakresie dotyczącym danego oddziału produkcyj-
nego. Celem dokumentu jest poinformowanie kierownika oddziału lub
mistrza o rodzaju zlecenia, numerze dokumentacji technicznej, wielkości
partii, rodzajów i ilości podzespołów, części i materiałów, pracochłon-
ności, obciążeniu maszyn i urządzeń (w rozbiciu na działalności), naj-
wcześniejszym terminie rozpoczęcia i najpóźniejszym terminie zakończe-
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Rys. 14. Przykłady specyfikacji technologiczno-planistycznej (przewodnik warszta-
towy), będących równocześnie zleceniem produkcyjnym:

a) dla partii detali, b) dla montażu (wzory opracowane przez T.C.T., Systems Derelopment Group,
patrz (391).
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Rys. 15. Przykłady dokumentów opracowywanych w sprzężeniu zwrotnym, wstęp-
nie perforowanych przez EMC, a następnie opisanych na opisywaczu (tzw. karty

dualne)
a) karta pracy, b) dokument pobrania materiału, c) dokument pobrania części (wzory opracowane

przuz T.C.T., Systems Developmenl Group, patrz. |39])
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Tekst ten odnosi się również do rys. 16b i c.
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Rys. 16. Przykłady dokumentów opracowywanych w sprzężeniu zwrotnym, wstęp-
nie drukowanych na drukarce liniowej EMC (tzw. CONFORDCARDS;

a) dokument pobrania materiaiu, b), c) karty pracy (wzory opracowane przez I.C.T., Systems
Development Gromu patrz [39])
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Rys. 18. Przykład raportu produkcji (raport dekadowy) opracowanego za pomocą
EMC (wzór opracowany przez C.E.I.R. UK dla wydziału farmaceutycznego Tar-

chomińskich Zakładów Farmaceutycznych)
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Rys. 17. Przykład planu dla oddziału (gniazda produkcyjnego) opracowanego za
pomocą EMC (wzór opracowany przez LOT., Systems Development Group,

patrz [39])
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nia oraz informacje, komu produkt należy przekazać. Przykład specyfi-
kacji technologiczno-planistycznej zaczerpnięty z opracowania ICT Sys-
tem Development Group [39], [40] i [41] przedstawiony jest na rys. 14.

b. Wstępnie przygotowane przez maszynę cyfrową pokwitowanie po-
brania dokumentacji technicznej z rozdzielni dokumentacji. Dokument
ten towarzyszy dokumentowi opisanemu w p.-a. Pokwitowanie pobrania
dokumentacji z rozdzielni dokumentacji przez kierownika oddziału lub
mistrza odpowiednio uzupełnione powraca do ośrodka APD i po zakoń-
czeniu okresu sprawozdawczego zostaje wprowadzone do maszyny cyfro-
wej. W dalszym ciągu tego rodzaju dokumenty będziemy nazywali doku-
menetami opracowanymi w sprzężeniu zwrotnym.

c. Dokument — pokwitowanie pobrania materiałów, części i pod-
zespołów opracowywany w sprzężeniu zwrotnym. Towarzyszy on doku-
mentowi z p. a i odgrywa rolę „pieniądza", którym kierownik oddziału
lub mistrz „płaci" za materiały, części i podzespoły. Dokumenty te są
podstawą sprawozdawczości i obliczania kosztów. Zakończywszy dane
zadanie kierownik oddziału lub mistrz przekazuje produkt (czy produkty)
odbiorcy (według specyfikacji zawartej w dokumencie z p. a) i otrzymuje
w zamian odpowiedni dokument opracowywany w sprzężeniu zwrotnym
(który z kolei przekazuje do ośrodka APD), w który uprzednio został
zaopatrzony odbiorca produktu (czy produktów).

d. Wstępnie przygotowana karta pracy, będąca również dokumentem
opracowywanym w sprzężeniu zwrotnym. W dokumentach tego typu
podane są pracochłonności teoretyczne, na podstawie kartoteki technolo-
gicznej, oraz rodzaj pracy. Kierownik oddziału lub mistrz podaje w nich
po zakończeniu pracy rzeczywistą pracochłonność, markę robotnika
i datę. Po czym karta wraca do ośrodka APD, gdzie jest podstawą opra-
cowania sprawozdania z wykonania planu, obliczenia kosztów, listy płac
i podstawą weryfikacji norm określających pracochłonność danego pro-
duktu. Karty pracy towarzyszą właściwemu dokumentowi opisanemu
w p. a. Na rysunkach 15 i 16 pokazane są przykłady dwóch rodzajów
dokumentów opracowywanych w sprzężeniu zwrotnym. Na rysunku 15
pokazane są karty dualne wstępnie perforowane przez EMC, a następnie
opisywane na urządzeniu zwanym opisywaczem. Na rysunku 16 pokazane
si karty dualne, tzw. CONFORDCARD, wstępnie drukowane przez EMC,
a następnie rozdzielane na pojedyncze karty.
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e. Wstępnie przygotowywane zapotrzebowanie narzędziowe i zapo-
trzebowanie na części zamienne. Co pewien okres czasu kierownik od-
działu lub mistrz otrzymuje odpowiednią ilość tych dokumentów. Służą
one jako „pieniądz" przy pobraniu narzędzi i części zamiennych i są
również dokumentami opracowywanymi w sprzężeniu zwrotnym.

f. Dokumenty pracy oraz kodowej, rejestracji usterek maszyn i urzą-
dzeń. Wypełniane są przez kierownika oddziału lub mistrza, a w przy-
padku usterek również i przez dział głównego mechanika. Dokumenty te
są, z jednej strony, podstawą obliczania wynagrodzenia konserwatorów,
z drugiej strony, podstawą analizy wykorzystania i przyczyn postoju ma-
szyn i urządzeń, wreszcie podstawą, analizy działalności służby konserwa-
cyjno-remontowej. Po wypełnieniu dokumenty te przesłane są do ośrodka
APD. Są one również dokumentami opracowywanymi w sprzężeniu zwrot-
nym.

U w a g a : dokumenty omówione w p. 7.1 (b-ł-f) obejmują wspólną
nazwę dokumentów typu a (porównaj rozdz. 6).

g. Opracowywany przez maszynę cyfrową plan obciążenia oddziału
produkcyjnego (robocizna i maszyny) przygotowywany np. z wyprzedze-
niem rzędu kwartału i korygowany co dekadę. Dokument ten powinien
zawierać zestawienie wszystkich realizowanych zleceń w okresie objętym
planem, ich najwcześniejszych czasów rozpoczęcia i najpóźniejszych cza-
sów zakończenia, z podaniem ich praco- i maszynochłonności oraz zapa-
sów czasowych obliczonych metodą analizy sieciowej. Przykład takiego
dokumentu zaczerpnięty z ICT Systems Development Group jest przed-
stawiony na rys. 17.

h. Dekadowe raporty produkcji wykonanej i produkcji w toku, wyko-
rzystania siły roboczej i maszyn w układzie ilościowo-kosztowym. Raporty
te opracowane są w wyniku przetwarzania w sprzężeniu zwrotnym doku-
mentów omówionych w p. b-f-d i odpowiednich kartotek. Przykład takie-
go dokumentu zaczerpnięty z opracowania C.E.I.R. (UK) dla Tarcho-
mińskich Zakładów Farmaceutycznych Polfa jest pokazany na rysun-
ku 18.

i. Dokument remanentowy, będący podstawą ostatecznego rozliczenia
materiałów, detali i części zużytych w danym okresie sprawozdawczym.
Dokumenty te wystawiane są np. co miesiąc przez kierownika oddziału
lub mistrza, w obecności komisji remanentowej.
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7.2. DOKUMENTY DLA KIEROWNICTWA SZCZEBLI WYŻSZYCH

Jest to grupa pięciu typów dokumentów dla szczebli pośrednich:
a. Zbiorczy plan produkcji z rozbiciem na poszczególne oddziały pro-

dukcyjne uporządkowany według:

specyflkaoja tqohnolo
/giazno - planistyczna

produkaja

Rys. 19. Uproszczony schemat obiegu części podstawowych dokumentów (I.C.T.,
Produciion Control Demonstration, patrz [41])
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a) numerów zleceń lub numerów asortymentowych produktów koń-
cowych,

|j) najpóźniej szych terminów zakończenia (stopień szczegółowości uza-
leżniony od szczebla).

b. Plan inspekcji przebiegu produkcji (zasady tworzenia tego planu
omówimy szczegółowo w rozdz. 9).

c. Plan zaopatrzenia (otrzymują jedynie odpowiedzialni kierownicy
i dyrekcja).

d. Plan zbytu (otrzymują jedynie odpowiedzialni kierownicy i dy-
rekcja).

e. Okresowe raporty produkcji i kosztów produkcji normalnie w ukła-
dzie zagregowanym, jedynie w przypadku nie wykonania jakiegoś zadania
w przewidzianym terminie lub przekroczenia kosztów podawane są przy-
czyny powstania wyjątkowej sytuacji.

7.3. DOKUMENTY DLA DYREKCJI
•

Jest to grupa czterech typów dokumentów opracowywanych dla dy-
rekcji.

a. Zagregowany plan produkcji w układach ilościowym i wartoś-
ciowym.

b. Analiza zapasów i stanu magazynu.
c. Zagregowane raporty produkcji w formie graficznej, jak i nume-

rycznej (porównaj rozdz. 3 i 4) z opracowaniem statystycznym.
d. Przewidywania dotyczące aktualnego stanu produkcji i okresu przy-

szłego uzyskane przy użyciu modelu „tablicowego" i analitycznego oraz
wynikające z nich zbiory decyzji dopuszczalnych.

Na rysunku 19 pokazany jest schemat obiegu części z wyżej wymie-
nionych dokumentów.


