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Ikt.szam:

Targy: Koronavirus veszély okan térténé munkaltatéi intézkedés XV. -

Napi jelentés keszitése a home office munkavégzés soran ellatott
feladatokrol

Azokban a munkakorckben foglalkoztatott munkavallalok esetében, akik felettes
vezetdjik dontése alapjan feladataikat otthonrdl (home office) vagy olyan formaban
latjak el, hogy nem kell minden nap megjelenni az irodajukban, azok részére napi
jelentés készitését rendelem el.

A munkavallalok a munkanap végen koételesek kozvetlen felettesuk tajékoztatasa
végett munkanaploban vezetni az aznap elvégzett feladataikat.

Az igazgatdi utasitashoz mellékelt ,napi jelentés” tablazat tartalmi elemei iranyadoak
a munkahelyi vezetéknek, de egyedileg a sajat munkateruletre vonatkozdan
modosithato, kiegészithetd.

Kérem a terlileti vezetbket, hogy 2020. aprilis 03. napjaig a home office
munkavégzésben lévé munkatarsainak e-mail-en a tablazatot kildjek meg.
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Adatszolgalatas a home office munkavégzés sordn ellatott feladatokrol

Munkavallalé neve;

Ellatott feladatok

Opal iigyirat kezelése (iktatészdm megadisa) |

Az ugyirattal kapcsolatban ellatott feladat
—

£gyéb ellatott feladat

2020.04.06
DK/ 2005/2020 valaszlevél elkészitése 38 db ugyfél adat rogzitése
CK/2587 szallitdsi terlettdl dtlasfoglalds kérése
DK/S5814/2 jegyzdnek levél elkészitése

Elldtott feladatok szdma Hsszesen:

2020.04.07
Eltott feladatok szdma dsszesen:

2020.04.08
Elldtott feladatok szdma asszesen:

2020.04 0%
Ellatott leladatok szama dsszesen:

2020.04.10

Eliatott feladatok szama Osszesen:
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