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Промяна към определна дата.


192.   Копиране на йерархия




ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ И ИЗПОЛЗВАНИ ТЕРМИНИ

Нека първо направим някои уточнения:
Организационна йерархия – структурата на администрацията ви.
Организационна единица – дирекция, отдел, звено в администрацията. (Създаването и редакцията на всяка организационна единица се осъществява към определена историческа дата. Редакцията и създаваните нови записи се запазват към избрана системна дата. )
Длъжност – дефинираните длъжности по ЕКДА, например имаме длъжност „ръководител на отдел”, която е една длъжност в рамките на ниво администрация за всички ръководители отдели. Например длъжностите Главен експерт и младши експерт се срещат във всички администарции. За тях могат да бъдат дефинирани общи изисквания, компетентност и квалификационни умения за заемането им, според ЕКДА. Позициите от друга страна, са специфични за всяка отделна длъжност, т.е. дадена длъжност, свързана с дадена организационна единица формира определена позиция. Например Главен експерт съчетава характеристиките на длъжността Главен експерт и организационната единица „Персонал и работна заплата”. По този начин позицията принадлежи на организацията. Създаването и редакцията на всяка длъжност се осъществява към определена системна дата. Валидният за системата запис към даден период може да бъде само един и той се определя от системната дата. Вие използвате длъжностите, когато създавате позиции, за да вмените на ниво позиция характеристиките на длъжниостите по ЕКДА.
Позиция – реферира към определена длъжност, но носи по-подробна информация за обекта, например за длъжност „ръководител на отдел” може да имаме позиции – Ръководител на отдел „Административно и правно обслужване”, Ръководител на отдел „Човешки ресурси” и т.н. Служителите се назначават на позиция, която е определена като съвкупност от характеристиките на дадена длъжност и организационна единица. Създаването и редакцията на всяка позиция се осъществява към определена системна дата. Валидният за системата запис към даден период може да бъде само един и той се определя от системната дата на създадената позиция. Посредством историята на данните, редакцията на позициите може да се осъществява, както към настоящия момент, така и към минал и бъдещ такъв. Позицията е последният елемент от организационната структура, на който се назначават хората.
Исторически записи – всички промени, осъществени към различни дати, върху йерархия, организационни единици, длъжности, позиции, лични данни на служители(всички форми, в които присъства бутон [История] [image: image1.bmp], са с история на записа) се запаметяват в системата и могат да се видят от бутон [История] [image: image2.bmp]. Към различни дати, записани в поле <Текуща дата>, виждаме на екран данните, въведени към датата, изписана в поле <Текуща дата>.
Организационната йерархия представлява съвкупност от дефинирани исторически записи за организационни единици, длъжности и позиции. Поради това е необходимо детайлното съгласуване между всеки един от тези елементи. В системата се осъществяват няколко проверки при създаване на нова йерархия. Проверяват се времевите интервали на основните йерархии. За един работодател може да има само една основна йерархия за един период. Не е възможно да има застъпване в периодите на валидност или свободен интервал между тях. При копирането се поставя начална дата на новата йерархия следваща деня на прекратяването на предишната. Функцията копира цялото дърво на съществуващата йерархия, което може да се редактира. Най-често използваният начин за създаване на нова йерархия е копиране на вече съществуваща такава. Ако организационната йерархия влиза в сила от 01.01.2008 г., то всички процедури по нейната редакция (премахване или създаване на организационни единици/ позиции) се осъществява към тази системна дата. В копираната йерархия могат да се правят всички необходими корекции за целите на преструктурирането. Дефинирането на период на валидност на организационната йерархия е свързано с въвеждането на началната и крайната дата. След изтичането на посочения времеви интервал, не могат да бъдат правени корекции по „затворената” йерархия. 
Всички промени в организационната йерархия се осъществяват към определена историческа дата, т.е. от тази дата влизат в сила. Тази дата се отразява в полето <Текуща дата>:
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По подразбиране историческата дата е равна на началната дата на избраната организационна йерархия. При Вас всички йерархии към момента са с текуща дата 01.01.1900г. Това е така, за да може да се изгради първоначална йерархия, която в последствие Вие да моделирате съобразно необходимите промени към различни дати. В случай че се налагат промени, които да бъдат в сила от бъдеща дата, то тогава се променя датата в полето <Текуща дата>. За да бъде променена тя, се натиска бутон [image: image4.bmp] в дясно от датата. Полето става активно и позволява въвеждането на друга дата. Тя трябва да бъде в интервала на валидност на йерархията (01.01.1900 – 31.12.4000). За да се визуализират данните към посочената дата, отново се избира бутон [image: image5.bmp].  Промените, които извършваме в йерархията, влизат в сила от избраната историческа дата (датата, записана в поле <Текуша дата>).

РЕГИСТРИРАНЕ НА ПРОМЕНИ В СТРУКТУРНАТА ЙЕРАРХИЯ

	ПРОМЕНИ
	ДЕЙСТВИЯ

	
	

	1. Преименуване на съществуваща позиция
	Промяна към определена дата

	
	

	2. Съкращаване/Закриване на съществуваща позиция
	Промяна към определена дата

	
	

	3. Създаване на нова позиция към определена дата
	Промяна към определена дата

	
	

	4. Преименуване на съществуваща организационна единица
	Промяна към определена дата

	
	

	5. Закриване на съществуваща организационна единица
	Копиране на йерархия/Закриване на позиция

	
	

	6. Създаване на организационна единица към определена дата
	Промяна към определена дата

	
	

	7. Сливане/Обединяване на две или повече организационни единици в една
	Копиране на йерархия

	
	

	8. Разделяне на една организационна единица на една или повече единици
	Копиране на йерархия

	
	


1 Промяна към определна дата.
Следвайте изброените по-долу стъпки при осъществяване на промени по структурната йерархия, когато:

А. от определена дата трябва да добавите нова организационна единица или позиция към съществуващата структурна йерархия;
Създаване на нов организационен елемент – единица и позиция.

Организационна единица

В „Работодател тест” от 01.04.2008г. се открива нова структурна единица - Тестова единица.
1. Променяте датата в поле <Текуща дата>. Натискате бутон [image: image6.bmp]и записвате дата 01.04.2008
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натискате бутон [image: image8.bmp]отново, за да потвърдите промяната на датата. Полето <Текуща дата> се оцветява в сиво.

2. Стъпвате с ляв бутон на мишката върху организационната единица, на която трябва да е подчинена новосъздаваната единица:

[image: image9.png]= || Wiepapxin PafioToaaten Tect.
= [ Paoronaen Tecr
= & ke
g)(aﬁw«er
s ——
- B ¥
e m——

=
B Amerum2
G Auperum 4
W8 nekus 3




3. Натискате бутон [image: image10.bmp] и попълвате данните за новата единица, както е описано в Инструкция за създаване на организационна йерархия/Процес за създаване на организационна йерархия. Попълнената форма би следвало да изглежда по следния начин:
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В поле <Текуща дата> е записано 01.04.2008г. и не може да се промени от тази форма, системната дата се наследява от главната форма – Организационна йерархия и може да бъде променяна само в нея. 
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Ако запишем в поле <Текуща дата> от форма „Организационна йерархия” дата, която предшества датата на промяна – 01.03.2008г. Новосъздадената организационна единица няма да се визуализира в дървото на организационната йерархия. Това е така, защото към дата 01.03.2008г. новата организационна единица не е валидна (не трябва да е създадена) все още.
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Ако запишем в поле <Текуща дата> дата, по-късна от датата на промяна – 15.04.2008г. Новата организационна единица ще се визуализира в дървото на организационната йерархия:
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Позиция
Нека в Организационата йерархия  ”Работодател тест”, организационна единица ”Дирекция Тест 2” от 15.04.2008г. да се открива нова позиция – Главен експерт. Необходимо е да се извършат следните действия:
1. Променяте датата в поле <Текуща дата>. Натискате бутон [image: image15.bmp] и записвате дата 15.04.2008
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натискате бутон [image: image17.bmp]отново, за да потвърдите промяната на датата. Полето <Текуща дата> се оцветява в сиво.

2. Стъпвате с ляв бутон на мишката върху организационна единица ”Дирекция Тест 2”, към която трябва да се включи новосъздаваната позиция:
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3. Натискате указаният бутон нов [image: image19.bmp] и създавате новата позиция, както е описано в Инструкцията за създаване на организационна йерархия/ Процес за добавяне на позиции към организационната единица и Инструкция за създаване на позиции. Попълнената форма би следвало да изглежда по следния начин:
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Новата позиция е създадена от дата 15.04.2008.
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Към дата, по-ранна от датата на промяната – 01.04.2008г., новосъздадената позиция не се визуализира в йерархичното дърво:
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Към дата, по-късна от датата на промяна – 30.05.2008г., позицията присъства:
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Следвайте изброените по-долу стъпки при осъществяване на промени по структурната йерархия, когато: 
Б. От определена дата има промяна в наименованието или някоя от характеристиките на организационна единица или позиция, които не са свързани със създаването на нова такава
Промяната на датата се осъществява чрез бутон [image: image24.bmp]. 

	1
	Натиска се бутон [image: image25.bmp] до поле <Текуща дата>. Полето за въвеждане на текуща дата става активно
	Организационна йерархия

	2
	Въвежда се датата, към която се прави редакцията в поле <Текуща дата>. 
	Организационна йерархия

	3
	Натиска се отново бутон [image: image26.bmp] до поле <Текуща дата>.
	Организационна йерархия

	4
	Маркира се елементът, който ще се редактира (организационна единица или позиция)
	Организационна йерархия

	5
	Чрез бутон [Отваряне] [image: image27.bmp] се визуализира детайлния запис към посочената текуща дата.
	Организационна йерархия


Организационнна единица
Нека в организационата йерархия „Работодател тест” от 01.04.2008г. да се променя наименованието на структурна единица Дирекция тест 1 на Дирекция Тестова 1. Необходимо е да извършите следните действия:
1. Променяте датата в поле <Текуща дата>. Натискате бутон [image: image28.bmp] и записвате дата 01.04.2008
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натискате бутон [image: image30.bmp]отново, за да потвърдите промяната на датата. Полето <Текуща дата> се оцветява в сиво.

2. Стъпвате с ляв бутон на мишката върху организационната единица, която трябва да се промени и натискате бутон [image: image31.bmp]:
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Отваря се формата „Организационни единици”:
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3. Осъществявате необходимите корекции, в случая променяме наименованието на Дирекцията и датата на валидност. След корекцията формата изглежда по следния начин:

[image: image34.png]OpraHM3aUMOHHK € AMHHUN =1 E3

AR X @G | Texywa aata 01.04.2008 (4] -
b aarm
Haimerozare | frperum Tecroea 1
Kparro e T Noapazaenene  ~
Omcame
Mecrononoweve | Bunrapna | Bna opramauonen enevent | Arperun -
PaboToaaren PaboToaaren Tecr -
Bamanocr
Oraca  (0Lo4z00s v Aoasma 31124000 - [ Bnocanasa Hessdee

Ofuwr | Aommmensn  Komeresiocrn Tpeiacee Aocyvermisaaswaeme Oty Bascencn { b

Hoa - X Vrevpnen nemasenn
HIA oy R
Kareropn aamcTpa | Towusaspean
Mposbecvoranvarpyna </ bporipaominvecra
Kareropu pya | Mocneassatemmocr vanevar




 
Ако запишем в поле <Текуща дата> от форма „Организационна йерархия” дата, която предшества датата на промяна – 01.03.2008г. Организационна единица ще се визуализира в дървото на организационната йерархия със старото си наименование. Това е така, защото към дата 01.03.2008г. новото име на организационната единица не е валидно (не трябва да е променено) все още.
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Ако запишем в поле <Текуща дата> дата, по-късна от датата на промяна – 15.04.2008г. Преименуваната организационна единица ще се визуализира в дървото на организационната йерархия:
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Позиция

Нека в организациона йерархия „Работодател тест”, структурна единица „Дирекция 3” от 15.04.2008г. да се променя утвърдената бройка на назначенията в позиция – Главен експерт от 2 на 4.

1. Променяте датата в поле <Текуща дата>. Натискате бутон [image: image37.bmp]и записвате дата 15.04.2008
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натискате бутон [image: image39.bmp]отново, за да потвърдите промяната на датата. Полето <Текуща дата> се оветява в сиво.

2. Стъпвате с ляв бутон на мишката върху организационна единица Дирекция 3, към която е позиция „Главен експерт”:
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3. Натискате бутон отвори [image: image41.bmp] и записвате в поле <Утвърдени назначения> - 4. Натискате бутон Запис. 
4. Стъпете върху позицията „Главен експерт” и натиснете бутон История [image: image42.bmp]:
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Отваря се форма История, в която се записват всички исторически записи за конкретния обект – организационна единица, позиция. На екран трябва да се визуализират два записа  - един от 01.01.1900г., който е първия запис за позицията, когато е създавана и втори от датата на промяна, в нашия случай – 15.04.2008г.  В първия запис утвърдените назначения са 2, а във втория са 4. Когато стартирате справка Щатно разписание в зависимост от това към коя дата ще зададете справка, ще излиза съответният брой утвърдени назначения. Ако зададете дата 01.02.2008г. за позиция Главен експерт, утвърдените назначения са 2, ако зададете дата 01.05.2008г., утвърдените назначения  ще са 4. 

[image: image44.png]BBl Mozwumm - Metopus
PRYEE = ARG

( Houamia pora wa sepaTa Hamerosarme on i

15.04.2008 Tnssen excnept
» {01.01.1500 Trssen excrept




2. Копиране на йерархия

Създаване на организационна йерархия чрез копиране на съществуваща

При стартиране на системата в основния екран се визуализира Меню. Избира се модул Структури - Организационна йерархия. Формата се стартира чрез двойно натискане с ляв бутон на мишката върху името й. 
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	№
	Действия 
	Екранна форма Име

	1
	Маркира се организационната йерархия. Отваря се форма Организационна йерархия като натискате бутон [Отвори] [image: image46.bmp].
[image: image47.png]Opransauonna Hepapxs

LED R E @

e Paorosaren






	Организационна йерархия

	2.
	Въвежда се крайна дата на валидност на организационната йерархия в полето <Крайна дата>. Записва се промяната. Редът с йерархията се оцветява в червено.
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	Организационна йерархия

	3.
	Маркира се организационната йерархия, на която е поставена крайна дата.
	Организационна йерархия

	4.
	Избира се бутон [image: image49.bmp] [Копиране]
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Отваря се формата за създаване на организационна йерархия.
	Организационна йерархия

	5.
	Въвеждате име на организационната йерархия в поле <Наименование>. Полето е задължително за попълване. По подразбиране системата попълва предходно съществуващото наименование. Ако има промяна в наименованието на администрацията – коригирайте го в поле <Наименование>.
	Организационна йерархия

	2
	Маркирате чек-бокса <Главна>. Полето е задължително за отбелязване, за да могат в последствие да се изготвят назначения на тази йерархия за администрацията ви.
	Организационна йерархия

	3
	Избирате в поле <Работодател>  Работодател <име на администрацията>. Полето е задължително за попълване.
	Организационна единица

	4.
	Въвеждате начална дата на валидност на организационната йерархия в полето <Начална дата>. Полето е задължително за попълване. По подразбиране се попълва следващата дата, след края на валидността на предходната йерархия. Системата не позволява да има свободни времеви интервали или застъпване между две главни йерархии. Ако сте задали крайна дата на йерархията 31.03.2008г., по подразбиране в копираната йерархия в поле <Начална дата> ще се попълни 01.04.2008г.
	Организационна единица

	5.
	Въвеждате крайна дата на валидност на организационната йерархия в полето <Крайна дата> - 31.12.4000г.(винаги). Полето е задължително за попълване. Натискате бутон [Запис].
	Организационна единица


Попълнената форма изглежда по следния начин:
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След запис на промените и излизане от формата, системата издава съобщение, на което отговаряте утвърдително:
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След копиране на организационната йерархия, данните изглеждат по следния начин:
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В горната част на формата се визуализира името на организационната йерархия, която е копирана и ще се редактира. Всяка организационна йерархия се отнася за конкретен работодател. Дефинирането на период на валидност на организационната йерархия е свързано с въвеждането на началната и крайната дата. След изтичането на посочения времеви интервал, не могат да бъдат правени корекции по „затворената” йерархия. 
Всички промени в организационната йерархия се осъществяват към определена историческа дата, т.е. от тази дата влизат в сила. Тази дата се отразява в полето <Текуща дата>:
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По подразбиране историческата дата е равна на началната дата на избраната организационна йерархия. В случай че се налагат промени, които да бъдат в сила от бъдеща дата, то тогава се променя датата в полето <Текуща дата>. За да бъде променена тя, се натиска бутон [image: image56.bmp] в дясно от датата. Полето става активно и позволява въвеждането на друга дата. Тя трябва да бъде в интервала на валидност на йерархията. За да се визуализират данните към посочената дата, отново се избира бутон [image: image57.bmp].  Промените, които извършваме в йерархията, влизат в сила от избраната историческа дата.

Съкращаване/Закриване на съществуваща организационна единица
1. Преназначавате всички назначени служители от закриваната организационна единица (За всеки служител създавате допълнително споразумение, в което указвате новата структурна единица) или създавате документ, с който прекратявате правоотношението им с администрацията в зависимост от конкретната ситуация.
Например, в Работодател Тест от 01.04.2008г. се закрива организационна единица „Отдел 4.2”
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Преназначавате всички служители, назначени в отдела или създавате документ за прекратяване на правоотношението. 
2. Копирате организационната йерархия като задавате крайна дата 31.03.2008г. А в копираната йерархия задавате „Начална дата ”01.04.2008 и крайна 31.12.4000г. (Следвате стъпките от „Копиране на йерархия”).
3. В копираната йерархия стъпвате върху Отдел 4.2 – оцветява се в синьо. Натискате бутон [Отваряне] [image: image59.bmp] и натискате бутон [image: image60.png]


, за да премахнете организационната единица от организационната структура. Системата генерира съобщение, на което отговаряте утвърдително:
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Генерира се второ съобщение, на което отговаряте  “NO”:
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Отделът не присъства в новата йерархия. Към дата 01.04.2008 г. йерархията изглежда по следния начин. Отделът го няма:
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Ако стъпите върху старата йерархия, с крайна дата – 31.03.2008 г., отделът се вижда, че съществува в дървото:
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Ако стъпите върху новата йерархия с начална дата 01.04.2008 г.:
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Съкращаване/Закриване на съществуваща позиция
 В работодател Тест от 01.05.2008 г. се съкращава позиция Главен експерт. 
1. Променете датата в поле <Текуща дата> на 30.04.2008г.  Стъпете върху позиция Главен експерт и натиснете посоченият бутон „Отвори”. 
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2. В поле <До дата> запишете 30.04.2008 г. Натиснете бутон [Запис] [image: image67.bmp].
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От дата 01.05.2008г. съкратената позиция „Главен експерт” се оцветява в червено, което означава, че тя е невалидна. В справка „Длъжностно разписание” позицията ще фигурира, когато се стартира с дата, записана в поле <Версия към дата> по-ранна от датата на промяна - 30.04.2008 и не фигурира, когато справката се стартира с дата по-късна от 30.04.2008г.
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3. Преназначете всички служители, които са назначени на съкратената позиция или създавате документ за прекратяване на правоотношението.

4. Ако трябва да се преназначат в нова позиция, следвайте Инструкциите за промяна към определена дата/ от определена дата трябва да добавите нова организационна единица или позиция към съществуващата структурна йерархия/Позиция.
Сливане/Обединяване на две или повече организационни единици в една
В работодател Тест от 01.05.2008г. се обединяват отдел Административно обслужване и Финансово обслужване в отдел Административно-финансово обслужване:
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	№
	Действия: 
	Екранна форма Име

	1
	Копирате организационната йерархия с дата 01.05.2008г. (Крайна дата на текущата йерархия 30.04.2008г.) следвайте стъпките, описани в Копиране на йерархия.
	Организационна йерархия

	2
	В копираната йерархия създавате отдел „Административно-финансово обслужване” (следвайте Инструкциите промяна към определена дата/създаване на организационна единица) и преназначете всички служители от отдели Административно обслужване и Финансово обслужване в новосъздадения отдел. 


	Организационна йерархия

	3
	За да премахнете от йерархията двата отдела (Административно обслужване и Финансово обслужване), следвайте Инструкциите от Съкращаване/Закриване на съществуваща организационна единица.
	Организационна йерархия
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Разделяне на една организационна единица на една или повече единици
В Работодател тест от 01.07.2008г. организационната единица  Дирекция тест 2 се разделя на две организационни единици  - Дирекция тест 2.1. и Дирекция тест 2.2.

	№
	Действия: 
	Екранна форма Име

	1
	Копирате йерархията към дата на промяна 01.07.2008 г. 


	Организационна йерархия

	2
	Към датата на промяна 01.07.2008г. създавате двата нови отдела  - Дирекция тест 2.1. и Дирекция тест 2.2.(Следвайте стъпките, описани в промяна към дата/създаване на организационна единица). Преназначавате служителите от Дирекция тест 2 в съответните им нови организационни единици.


	Организационна йерархия

	3
	Премахвате Дирекция тест 2 към дата 01.07.2008г. от йерархията (следвате стъпките, описани в Съкращаване/закриване на организационна единица).

	Организационна йерархия


[image: image72.png]| Opranauonna iepapwrn |

LephaNe

(Tewma sara oL072008 |2

v paforonaren

Cosers T

Hausnwa nara © Kpaia asra © |

Copmpsrcnerenteer — vomererter v opame  ouieam )

VN x

Veparim Pabaroaaren Teer PafaroRaTen TecT 7 S0 00200
Viepapson PaiaToaaren Tecr Patorosaren Tect v oLoLa0s 30002008
somantsborssre et pafiorossren Tect v oLoLaws  aiosame T
‘ m
D% P8 X ¥y @du nepe
= [ Mepapom PabaTonaen Teer
= [l Paorosaren Tecr
=6 et e
2 Katmer

8 Savecrin crer
= 6 Cerperap
7 Ofiua sammrpam

B aeunz
B Ao 4
62 Aunerima 3





	
	Page 1 of 32
	

	



[image: image73.jpg][image: image74.wmf]