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A feldolgozás útja 
 

 
1) A szervezeti egység vezetője a nyomtatványon rögzíti a hiányzó dolgozó adatait, a 

hiányzás okát, idejét. 
2) Rögzíti a távolmaradás előtti napon ledolgozott munkaórát/szabadságot. 
3) A bejelentett adatoknak a tárgyhavi jelenléttel meg kell egyezni.  
4) A hiányzó dolgozó jelentését a Bérszámfejtési Osztály érkeztetést követően rögzíti a 

bérszámfejtő programba. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A törzspéldány megőrzése 
Módja:   
Papír alapon 

Helye: 
Bérszámfejtési Osztály  

Időtartama:  
Nem selejtezhető 

 


