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Verwaltungsarbeit ist ein objektives Erfordernis in allen Bereichen der
Volkswirtschaft. Sie tritt in hohem Mafle in den Arbeitsprozessen auf,
die zur Planung, Plandurchfiihrung, Abrechnung und Kontrolle not-
wendig sind. Die Verwaltungsarbeit hat die Leitung dabei zu unter-
stiitzen, qualifizierte Entscheidungen zu treffen und den rationellen
Ablauf des Reproduktionsprozesses mit allen seinen Teilprozessen zu
sichern. Da sie mit einem betrichtlichen personellen, materiellen und
finanziellen Aufwand verbunden ist, kommt ihrer zweckmifligen
Organisation und stindigen Rationalisierung grofie Bedeutung zu.
,Senkung der Kosten, Verbilligung und Vereinfachung der Verwal-
tungsarbeiten sowie strikte Verwirklichung des Sparsamkeitsprinzips
sind unumstofSliche Grundsatze der Wirtschaftsfiihrung des soziali-
stischen Staates‘‘ heifst es im Programm der SED. Entsprechend dieser
Forderung und in Ubereinstimmung mit dem Lehrplan wurde fiir die
Facharbeiter fiir Schreibtechnik der vorliegende Wissensspeicher als
verbindliches Lehrbuch geschaffen. Er soll den Lernenden das Wissen
vermitteln, welches sie spater in ihrer beruflichen Tatigkeit benotigen.
Auflerdem sollen die kiinftigen Facharbeiter die Notwendigkeit und die
Moglichkeiten der stindigen Rationalisierung der Verwaltungsarbeit
erkennen.

Die Publikation wird aber auch denen eine wertvolle Hilfe sein, die sich
im Rahmen ihrer Ausbildung in anderen Berufen Kenntnisse auf dem
Gebiet der Verwaltungsarbeit aneignen. SchliefSlich mochte der Wis-
sensspeicher denjenigen ein guter Ratgeber sein, die bereits in Ver-
waltungen tatig sind und weitere Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertig-
keiten fiir ihre Arbeit erwerben wollen.

Hinweise und Anregungen, die der Verbesserung dieses Wissens-
speichers dienen, werten wir als Beitrage zu seiner weiteren Vervoll-
kommnung.

Verfasser und Verlag
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Grundlagen
der sozialistischen
Verwaltungsorganisation

\ntorderungen
i die

Verwaltungsarben

1.1. Bedeutung der Verwaltungsarbeit
im gesellschaftlichen Reproduktionsprozef

In der sozialistschen Gesellschatt st die Verwaltungsarbeit nicht
vorrangig aul das Verwalten des Vorhandenen orienticert, sondern dient

der Organisation und Durchtihrung aller Arbeiten, die die Lenung

. betahigen,

die Beschlusse der Parter- und Staawsstithrung cewissenhatr zu er-
ftllen:

den demokratischen Zentralismus als sozialistisches Teitungs- und
Organisationsprinzip durchzuscizen, insbesondere den thr zuste-
henden Teall gesamrteesellschatrlicher Veranowortung wahrzunch-
men;

die thr vom Staat tibertragenen Aufgaben planmiatig und in hoher

Qualitit zu [Hsen

Die Verwaltungsarbeit wird ihrer Aufgabe gerecht, indem sie vor allem
durch Informationsgewinnung, -speicherung, -verarbeitung und
-weiterleitung dazu beitragt, dafS qualifizierte Entscheidungen getrof-
fen und verwirklicht werden. Verwaltungsarbeit tritt in hohem Maf3e in
den Arbeitsprozessen auf, die zur Planung, Plandurchfiihrung, Abrech-
nung und Kontrolle notwendig sind. Sie hat die Leitung dabei zu
unterstiitzen, die erforderlichen Entscheidungen zu treffen und den
rationellen Ablauf des Reproduktionsprozesses mit allen seinen Teil-
prozessen zu sichern.

Verwaltungsarbeit ist gesellschaftlich niitzliche Arbeit. Ihre Bedeutung
steigt mit zunehmender Konzentration, Kooperation und Spezialisie-
rung der Produktion und aller gesellschaftlichen Prozesse.

Die in allen gesellschaftlichen Bereichen des sozialistischen Staates in
den Verwaltungen arbeitenden Werktatigen haben als Eigentiimer der
Produktionsmittel eine prinzipiell andere Stellung als der Verwaltungs-
angestellte im kapitalistischen Gesellschaftssystem. Wihrend dieser
dem Kapitalisten hilft, seine Leitungsfunktion wahrzunehmen und
damit das Ziel der Leitung — die Ausbeutung, die Erhaltung des
privatkapitalistischen Eigentums, seine Mehrung und sein Wachstum
— zu verwirklichen, leistet unter sozialistischen Bedingungen der
Werktdtige in der Verwaltung eine Arbeit, die sich durch aktives
Mitdenken und Mithandeln an der gesellschaftlichen Weiterentwick-
lung auszeichnet.
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Wettere
Vervolilkommunung
der Organisation
durch sozialistische

Ratonahisterunyg,

Text- und daten-
verarbeitungs-
gerechte Primar
organisation

Im Unterschied zum Produktionsarbeiter und zum Genossenschafts-
bauern bringt der Werktitige in der Verwaltung nicht unmittelbar
materielle Werte hervor, seine Arbeit ist aber eine unabdingbare
Voraussetzung, die von der Gesellschaft benotigten materiellen Giiter
zu schaffen und zu verteilen.

Es gehort mit zum Klassenauftrag der in den Verwaltungen des so-
zialistischen Staates arbeitenden Werktatigen, standig mit ganzer Kraft
daran mitzuwirken, daf§ die gesellschaftlichen Aufgaben mit geringem
Verwaltungsaufwand gel6st werden.

NMit der gesellschafthchen Weiterentwicklung wer vesetzmal

weh an die Leifungstitigkeit aller Ebenen steigende Anforderung

gestelle, Daher muts im gleichen Mafse an der wetteren Vervollkon
der Organisation der Verwaltungsarbeit gearbeitet werden.

Von grofler Bedeutung ist die sozialistische Rationalisierung der Ver-
waltungsarbeit, die das aktive Mitwirken aller Mitarbeiter der Ver-
waltung, das Suchen nach neuen und besseren Methoden und den
sinnvollen Einsatz der vorhandenen Organisations- und Rechentechnik
erfordert.

Dabei geht es immer darum, die Leitungstatigkeit zu qualifizieren
und den dafiir erforderlichen Verwaltungsaufwand so gering wie
moglich zu halten.

In der sozialistischen Gesellschaft sind die Voraussetzungen vorhan-
den, die steigenden Anforderungen an die Verwaltungsorgane nicht mit
mehr Mitarbeitern, sondern mit sinkendem Verwaltungsaufwand zu
erfiillen. Das setzt hohe politische und fachliche Qualifikation aller in
den Verwaltungen arbeitenden Werktatigen, ihre stindige Weiterbil-
dung, die Aneignung und Beherrschung der besten Arbeitsmethoden
sowie die rationelle Nutzung der Organisations- und Rechentechnik
voraus. Eine gut organisierte Verwaltung, die exakt und gewissenhaft
thre Aufgaben erfiillt und standig bemiiht ist, fortschrittliche Arbeits-
methoden anzuwenden, hat dazu die besten Voraussetzungen.

Wenn in der sozialistischen Gesellschaft die Senkung des Verwaltungs-
aufwandes als eine standige Aufgabe angesehen wird, dann ist das nicht
nur ein Gebot der Sparsamkeit, sondern Ausdruck konsequenten
Wirkens um eine hochqualifizierte, wissenschaftlich organisierte, mit
dem Leben ihres Wirkungsbereiches auf das engste verbundene und mit
hoher Effektivitat arbeitende Verwaltung.

Die rationelle Nutzung der vorhandenen und der im weiteren Prozef3
der wissenschaftlich-technischen Revolution zu erwartenden hoch-
leistungsfahigen Text- und Datenverarbeitungsanlagen stellt beson-
dere und vielfiltige Anforderungen an die Primirorganisation. Unter
Primdrorganisation sind die Voraussetzungen zu verstehen, die ge-
schaffen werden miissen, um Leitungs- und Verwaltungsprozesse zu
mechanisieren und zu automatisieren.

| ! 1 1 Y 2 it
fede Technik fordert thre Organisation.

Je hoher das technische Niveau, desto hoher die Anforderungen an
einheitliche Belege, Daten- und Textfolgen, Verschliisselungssysteme
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usw. Die Gestaltung der Primirorganisation ist zeit- und kostenauf-
wendig. Deshalb ist es ein 6konomisches Gebot, durch ihre einheit-
liche Gestaltung einen grofftmoglichen Wirkungskreis zu erfassen
sowie perspektivsicher zu sein.

Die Einfithrung der Personenkennzahl in der DDR, als ein einzelnes
Beispiel einer sehr groflen Palette organisatorischer Details, vermittelt
auch dem Nichtfachmann eine Vorstellung, was unter Gestaltung
einer text- und datenverarbeitungsgerechten Primirorganisation zu
verstehen ist. Thre Gestaltung wird den Inhalt der Verwaltungsorga-
nisation der achtziger Jahre mitbestimmen.

Dic Verwaltungsarbeit bringt s mit sich, dafs

e Mitarbeiter Finblick
in vicltaltige Informatonen tber betriebliche und zon Teil umfassen-
J s > \ 1 | 1

lere Zusammenhange erhalren. Daraus orwie thner ¢ hohe

\ rantswortung zur Einhaltun Uhrdnung und

Sie miissen die giltigen Rechtsvorschriften und die betrieblichen
Anweisungen genau kennen und einhalten. Das Wichtigste aber ist, daf?
sie als Biirger unseres sozialistischen Staates aus innerem Bediirfnis
alles tun, um das sozialistische Eigentum vor Schiaden zu sichern, es
zu mehren und allen Storversuchen der Feinde des Sozialismus durch
hohe Disziplin und Ordnung entgegenzuwirken.

1.2. Grundsatze der Organisation
der Verwaltungsarbeit

Die Orgamsauon der Verwailtungsarbert hat das reibu we Funk-
tnonieren und unbiirokrausel fandeln des Lettungsapparates mit
wher gesellschaftlicher Wirksamkeit bet gerimgstem Autwand sichern
zu helten. Sic wird aut der Grondlage eitungsorgsanisatorischer Grund-
satze gestalwe

Die Aufgaben, Rechte und Pflichten der Staatsorgane, Kombinate,
Kombinatsbetriebe, volkseigenen Betriebe und aller staatlichen und
gesellschaftlichen Einrichtungen oder Organisationen, die Struktur
und Arbeitsweise ihrer Leitungsorgane sowie Fragen der Vermogens-
verwaltung und der Vertretung im Rechtsverkehr werden in Ge-
setzen, Verordnungen und Statuten festgelegt.! Aus der Zuordnung
der Aufgaben zu den einzelnen Struktureinheiten ergibt sich die
Gliederung eines Betriebes oder einer Institution, die in einem Struk-
turplan, in der Regel in grafischer Form, dargestellt wird. Aus dem
Strukturplan sind ersichtlich: die Stellung der Struktureinheiten in
der Leitungspyramide, zu welchen Leitungsebenen die einzelnen

1 — Geserz tiber den Ministerrat der DDR vom 16.10.1972. In: GBL [/1972, Nr. 16

5.253.

— Gesetz uber die ortlichen Volksvertretungen und ihre Organe in der DDR vom
12.7.1973. In: GBL.1/1973, Nr.32 S.313.

— Verordnung iiber die volkseigenen Kombinate, Kombinatsbetriebe und volks-
eigenen Betriebe vom 18.11.1979. In: GBI.1/1979, Nr. 38 S. 355.

— Verordnung liber die Aufgaben, Rechte und Pflichten der volkseigenen Betriebe,
Kombinate und VVB vom 28.3.1973 §§34—48. In: GBI.1/1973, Nr. 15 5. 129.
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Betriebsdirektor
Technische Organisations - Sicherheits- Energre- Justitiar
Kontrollorga - und Rechen- inspektion beauftragter
nisaton (TKO) zentrum (ORZ )
Haupt- Direktor Direktor Direktor Direktor Direktor
buchhalter fur fur - fur For- fur Beschat- fur Kader
Okonomie Produktion schung und fung und und Bildung
Techn Absatz
Abt. Grund- Abt Plan- Abt. Zentralstelle Abt Abt. Kader
mittel-und | | | 6konomie operative | | fur Standar{ | | Materal - |
| investbuch- uktions- disierung wirtschaft
haltung planung [
Abt Abt. Abt Buro fur Abt | Aant
—| Material- ~{ Arbeits-  Produktions{ — Neuerer - Absatz | Soziatwesen
buchhaltung okonomre lenkung wesen
Abt Abt Abt Abt Abt. | |Erwach-
Lohn- Finanz- Produktions Forschung Transport | | senenquali-
+-| buchhaltung| | okonomie  kontrolle ~und A fizierung /
Entwicklung Berufsaus-
| bitdung
Abt. Abt. inner- | | | Abt. Abt.
{ Finanz- |} betrieblicher| | | Technologie Allgemeine
buchhaltung Transport i Verwaltung
|
Abt. | | Abt.
| Betriebs- | Instand -
abrechnung | | hattung
Abt. | | abt
i Rechnungs- Investitionen
prufung
Abt.
Wirtschafts-
kontrolle
Abb.1.1. Organisationsstruktur eines Betriebes (vereinfacht)

Struktureinheiten gehoren und welche Struktureinheit wem iiber- und
untergeordnet ist (Abb. 1.1.).

Im Zusammenhang mit dem Strukturplan steht der Stellenplan. Er
enthilt Angaben iiber die erforderliche personelle Besetzung jeder
Struktureinheit, iiber die Anzahl der Mitarbeiter, die notwendige
Qualifikation sowie die Lohn- oder Gehaltsgruppe fiir jede Planstelle.
Das Arbeitsgesetzbuch der DDR legt fest, dafd der Inhalt der Arbeits-
aufgaben einschliefllich der Verantwortungsbereiche der Werktitigen
in Funktionspldnen oder in anderer Form eindeutig schriftlich zu
bestimmen ist.” Abbildung 1.2. auf den Seiten 17/18 zeigt den Funk-
tionsplan fiir die Sekretirin eines Oberbiirgermeisters.

Die Arbeitsordnung’ dient der Gewihrleistung einer hohen Effektivitit
der Arbeit, der Festigung der Arbeitsmoral und -disziplin, der Durch-

2 Arbeitsgesetzbuch der DDR vom 16.6.1977, §73 (2). In: GBL.1/1977, Nr. 18 S. 197.
3 Ebenda §91, S.200.



