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Szaszák  Tibor
minőségirányítási megbízott

Tel: +36 20 337 5238 
szaszak.tibor@downalapitvany.hu

25 év



Szabályozott m űködés mindig is
- rend és rendezett működés minden területen
- folyamatok, feladatok egyértelművé tétele
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25 év

- folyamatok, feladatok egyértelművé tétele
- munkatársak segítése, támogatása a vezérelv a min.irányításban

Folyamatos fejl ődés megteremtése
- munkafeltételekben és munkakörülményekben
- dokumentációs rendszerben

MA:    55 db protokoll és szabályzat

118 db sablon

- vizsga minden munkavállalónak: 
elmélet és gyakorlat



Szervezetfejlesztés  - tréningek  HAGYOMÁNYOSAN MINDEN ÉVBEN

Visegrád
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hierarchikus és keresztfunkcionális szakmai  vezetőiknek

25 év



A/ dinamikus: elektronikus nyilvántartás 
Google Drive alkalmazásával

Iktatás Pályázatok nyilvántartása 
Irodai dolgozók teendője
Műszaki adatlap_gépjárművek
Gépkocsik fogyasztása

B/ statikus: FTP szerveren word, színes 
szkennelt dokumentumok

01. Kuratórium
02. Központi Szabályzatok
03. Intézményi Szabályzatok 
04. Munkaügy    
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2017

Gépkocsik fogyasztása
DA belső címlista (ftp-n is)
Orvosi vizsgálaton részvétel
Adományok nyilvántartása
MMK – Munkatárs –
Önk.jelentk.nyilvánt.
Önkéntesek nyilvántartása
Képzésnyilvántartás - Képzési terv
Felmérés az egészségért,környezetért, 
szoc. állapotért 
Intézmények GMapsre 

04. Munkaügy    
05. Vezetőségi dok. 
06. Kliensdokumentumok
07. Továbbképzés, oktatás
08. Vizsgakérdések
09. Telefonügyek
10. Címek
11. Nyaralás
12. Fotogaléria
13. Közérdekű anyagok
14. Törvények 
15. Kiadványok
16. Szórólapok

ÚJ ügyviteli rendszer   
a két alrendszer kiváltására

Munkaügyi létszámnyilvántartása
Ingatlannyilvántartás 
Vezetői fiók
Gazdasági adatok
Kliensindex
Szolgáltatási napló
Térítési díj és zsebpénznyilvántartás

16. Szórólapok
17. Hírlevelek
18. Hírek
19. Linkek, programok
21. Nagy fájlok küldése
22. Közös munkafüzet
23. Memo
24. Csoportoknak küldött anyagok
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- dokumentum és adatbáziskezelés

2016-ban kiválasztásra került az az IT szervezet,  akikkel  egyedi 
informatikai fejlesztésbe fogtunk,  és hozzánk hasonlóan szintén 
innovatívak, készek  részben társadalmi felelősségvállalás  keretében 

2016-

2017

innovatívak, készek  részben társadalmi felelősségvállalás  keretében 
a megvalósításban együttműködni.  (KirchnerZsuzsa)

Innovatív, 
egyedi megvalósításMegoldás:    

Mátrix vezérlés az ügyviteli folyamatok irányítására.
+ döntéstámogató és szakértői rendszer  (DST) is egyben, 

Nem szigeteket építünk, külön programokat adaptálunk),
hanem egységes rendszert valósítunk meg   hanem egységes rendszert valósítunk meg   
� hálózatot működtetünk   

Down Alapítvány Közös-egységes-elektronikus iratkezelési és Archiválási Rendszere  

− DAKAR
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Főbb menüpontok a DAKARBAN:
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2017
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integrált rendszerA rendszer kapcsolódik: 
� a bérszámfejtéshez 
� és könyveléshez is. 

Jelenleg az alábbi alrendszerek működnek a DAKAR-on belül:

20162016-

2017

Jelenleg az alábbi alrendszerek működnek a DAKAR-on belül:
• Számlázás • Pénztárkezelés • Térítési és szolg.díj kezelése  • Könyvelés

Munkaügy:  
kiterjesztett tesztelés előtt, minden típusú szerződés (MMK, Szoci.foglalkozás, 
Önkéntes, Ösztöndíj, stb.) megköthető, módosítható, a szerződés felbontása is 
ezen keresztül történhet. 
Minden dolgozó élettörténete (mikor lépett be, milyen feltételekkel, milyen 
módosítások történtek, milyen képzésen vett részt, milyen értékeléseket kapott, 
mikor volt orvosi munkaalkalmassági vizsgálaton, mikor jár le egy irata, milyen mikor volt orvosi munkaalkalmassági vizsgálaton, mikor jár le egy irata, milyen 
megbízatásai voltak, milyen céljai és vállalásai vannak, azokat hogyan teljesítette, 
stb., stb.) egy helyen megtalálható  és az arra jogosultak számára elérhető, 
listázható,  munkavállaló dokumentumai elektronikusan tárolásra kerülnek. 
A rendszer lehetőséget biztosit kimutatások gombnyomásra való elkészítésére akár 
előre definiált témában, akár menet közben felmerült kérdésekben, hiszen 
gyakorlatilag tetszőlegesen paraméterezhető, így a kimutatások minden lehetséges 
adatra elvégezhető, ami a rendszerben rögzítésre került.
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Down Alapítvány Közös-egységes-elektronikus iratkezelési és Archiválási Rendszere  

DAKAR

néha nyeljük a port és nehéz előrébb jutni, de a DAKAR megy tovább, 

a következő állomás az iktatás lesz…
Köszönom a figyelmet!


