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Összefoglaló Jelentés Helyzetfelmérés és Fejlesztési javaslatok 7. sz. melléklet 

 

MINTA 

 

Munkanap fényképezés Felmérési lap 

 

Dolgozó neve: Munkakör: Dátum: 

Szervezeti egység: Megjegyzés: 

 

Sorszám: 
Tevékeny-
ség kezdő 
időpontja 

Tevékeny-
ség jellege 

(M-
Magán, H-
Hivatali) 

Ügyirat 
száma 

Ügy/feladat célja, intézkedés 
célja 

Konkrét 
tevékenység 

Tevékeny-
ség 

időtartama 

PÉLDA 8.00 H 1/2009 irat-sokszorosítás fénymásolás 15 perc 

       

       
       

       
       

       

       
       

       
       

       
       

       

       
       

       
       

Kitöltés: Fentről-lefelé és balról jobbra haladva. A „Tevékenység kezdő időpontja” oszlopba csak 

munkakezdésnél, és óraváltáskor kell órát is írni. Az esetleges megjegyzéseket a lap tetején lévő táblázatba 

vagy a lap hátuljára kell írni. A felmérési lapot a teljes munkanap alatt, folyamatosan kell vezetni és 

olvashatóan kitölteni! Amennyiben a felmérési lap megtelik, új lapot kell kezdeni. 

 


