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1 Bevezetés

1.1 Arendszer célja

A Miskolci Egyetemen a munkaid6, szabadsag és egyéb tdvollét nyilvantartdsat az Elektronikus
Munkaidé nyilvantartd Rendszer (a tovabbiakban EMR) segiti, amely az ISZK altal fejlesztett webes
alkalmazas.

Az illetmények kifizetésének szabalyairél a Miskolci Egyetem Gazddlkodasi Szabalyzata 22§ (7)
bekezdésében, valamint a Kollektiv Szerz&dés 111/3.10 pontjdban rendelkezik. Az adott szervezeti
egység vezetlje koteles gondoskodni a munkaidd nyilvantartas és a tavolléti jelentés valédisaganak
és egyez6ségének ellendrzésérdl, mert ez a kdzalkalmazotti bérek kifizetésére sz6l6 utalvanyozas. A
fenti szabalyoknak valé megfelelés érdekében kerillt sor 2015-ben az EMR elsé verzidjanak
kifejlesztésére és bevezetésére, majd 2018 év végére elkésziilt az EMR mdsodik verzidja.

Az EMR nyilvantartja a Miskolci Egyetem dolgozdinak (oktatdsi és nem oktatasi-kutatdsi
tevékenységet végzék) munkaval toltott idejét, szabadsagat és egyéb tavolléteit. Szervezeti
egységenként szabadsag jelentés és tavollétjelentés készithetd.

1.2 Adokumentum célja

Jelen dokumentum célja az EMR haszndlatanak és funkcidinak teljeskor( bemutatdsa. A felhasznaloi
kézikonyv gyakorlati oldalrél kdzeliti meg az EMR hasznalatdnak bemutatasat. A f6bb funkcidk kilon
fejezetenként kerililnek bemutatdsra. Az egyes fejezetek elején jelezzilkk, hogy az adott funkciét
milyen jogosultsagu felhasznaldk érik el.

1.3 Az EMR haszndlatba vétele

Az EMR egy webes alkalmazas, hasznalatdhoz a Miskolci Egyetemi hdldzatba kotott szamitdgépre,
bongész6re, a bejelentkezéshez az egyetemi levelez6rendszer hasznalatdahoz alkalmazott
felhasznald névre és jelszdra van sziikség, illetve arra, hogy a felhasznald neve, addszama, szervezeti
egysége rogzitve legyen. Ez utdbbit az ISZK kollégdi végzik el minden hdénap elején a
Humangazdalkoddsi Osztaly altal készitett dolgozoi adatexport alapjan. HelpDesk-ben toérténd
bejelentés esetén az ISZK egyedileg is végez dolgozdi adatrogzitést.

AzEMR a
https:// munkaido.uni-miskolc.hu

domain alél érhet6 el.
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Az EMR csak az egyetemi halézatbdl érhets el. Internet Explorer hasznalata esetén legalabb a 9-es
verzié hasznalata sziikséges.

A felhaszndlonév az egyetemi e-mail cim @ el6tti része, tehat szkede@uni-miskolc.hu e-mail cimben
az szkede a felhaszndlonév. Sokan hasznalnak e-mail aliast, amely nem valédi-mail cim. Tehat
szkede@unimiskolc.hu cimhez tartozhat alias pl.: molnar.ede@uni-miskolc.hu. A belépés a
molnar.ede felhaszndlonévvel nem m(ikodik, csak az szkede-vel.

Amennyiben On nem rendelkezik egyetemi e-mai cimmel, akkor a létrehozasat kezdeményezni kell az
Informatikai Szolgaltaté Kézpontban a kdvetkez6 helyen elérhet6 nyomtatvany kitoltésével:

https://it.uni-miskolc.hu/files/376/dolgozo_meiszk.pdf

Tovabbi kérdés esetén irjon a munkaido@uni-miskolc.hu e-mail cimre.

1.4 Az EMR funkcioi

Az EMR-ben az adott felhaszndld szerepkorétél fiiggéen a kovetkez6 funkcidk érhetdk el:
1) felhasznalok menedzselése (listazas, adatok mddositasa, Uj dolgozd rogzitése),
2) szervezeti adminisztratorok menedzselése (listazas, szervezetek hozzarendelése),
3) munkaidé felhasznalék menedzselése (listazas, munkaidd nyilvantartas kezelése),
4) zarolas (hokozi, hovégi),
5) sajat munkaid6 nyilvantartas kezelése,
6) sajat munkaid6 nyilvantartas PDF generadldsa,
7) szabadsag jelentés (hékozi, hovégi) generdlasa,
8) tavollét jelentés (hokozi, hovégi) generalasa,

9) automatikus zarolas (hékozi, hévégi).

1.5 AzEMR dltal tdmogatott folyamat

Egy példdn keresztil mutatjuk be az EMR altal tdmogatott munkaid6 nyilvantartds vezetési
folyamatot.

A példaban az ISZK-ra nézziik meg a janudri munkaid6 nyilvantartdssal kapcsolatos eseményeket,
hataridéket.

2019. januar 1. munkaszlineti nap

o Miskolci Egyetem 4
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2019. januar 2. munkanap, a nem oktatd dolgozdk napi rendszerességgel téltik a munkaidé kezdete
és vége id6pontokat, illetve minden dolgozdnak rogziti a tavolléteit.

2019. janudr 17. A szervezeti egység adminisztrator zarolja az ISZK-ra vonatkozélag a munkaidd
nyilvantartast - HOKOZzI ZAROLAS

2019. janudr 17. A hékozi zérolas sikeres megtorténte utdn van lehet6ség a Tavollét jelentés (hokozi)
és Szabadsag jelentés (hokozi) nyomtatdsara. A hokozi zarolas adott hdnap 7-e és 20-a kozott
torténhet meg.

A nem oktaté dolgozdék tovabbra is napi rendszerességgel toltik a munkaidé kezdete és vége
id6pontokat, illetve minden dolgozdnak rogziti a tavolléteit, de a zarolas eldtti tavollétek (jelen
példdban ez januar 16.) mar nem médosithatok.

2019. janudr 21. Amennyiben az ISZK szervezeti egység adminisztratora elmulasztotta volna a Hokozi
zaroldst, ugy a rendszer elvégzi az automatikus zarolast.

A nem oktaté dolgozdék tovdbbra is napi rendszerességgel toltik a munkaid6é kezdete és vége
id6pontokat, illetve minden dolgozénak rogziti a tavolléteit.

2019. februdr 4. A szervezeti egység adminisztrator zdrolja az ISZK-ra vonatkozélag a munkaidé
nyilvantartast - HOVEGI ZAROLAS

2019. februar 4. A hévégi zarolas sikeres megtorténte utdn van lehetdség a Tavollét jelentés (hdvégi),
Szabadsag jelentés (hovégi) és a szervezeti egység dolgozdinak Munkaid6 nyilvantartas jelentésének
nyomtatdsara. A hdvégi zérolds kovetkezé hdnap 1-e és 5-e kozott torténhet meg.

2019. februdr 6. Amennyiben az ISZK szervezeti egység adminisztratora elmulasztotta volna a Hovégi
zarolast, ugy a rendszer elvégzi az automatikus zarolast.

Napok Dolgozd Szervezeti egység adminisztrator Rendszer

1

2

3

4

5

6

7 A nem oktaté dolgozdk
napi rendszerességgel

8 s i

9 toltik a munkaid6

kezdete és vége

10 id6pontokat, illetve

1 minden dolgozo rogziti

12 a tavolléteit.

13

14

15

16

17 Hokozi zarolas, hdkozi tavollét és hokozi

szabadsag jelentés nyomtatds
18 A nem oktato dolgozdk
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19 tovabbra is napi
20 rendszerességgel toltik
a munkaidd kezdete és
21 vége id6pontokat, -
22 illetve minden dolgozé
23 rogziti a tavolléteit, de a

zarolas el6tti tavollétek

24 mar nem modosithatok.

25
26
27
28
29
30
31

Hovégi zarolds, hovégi tavollét és hovégi
szabadsag jelentés nyomtatds

Automatikus
hovégi zérolas

a U A O WN PR

1.6 Szerepkdrok

Az EMR-ben a hatékonyabb munkavégzés érdekében szerepkordket hasznalunk, amelyek
szabdlyozzak a bejelentkezett felhasznalo altal elért funkcidkat tartalmakat. Az EMR-ben a kévetkezé

szerepkorok léteznek.

Szerepkor Elérhet6 funkcidk
Dolgozé 5,6
Szervezeti egység adminisztrator 5,6

sajat szervezeti egységre vonatkozdan:

3,4,7,8

Szervezeti egység vezetd 5,6

sajat szervezeti egységre vonatkozoan:

3,4,7,8
Humangazdalkodasi Osztaly adminisztrator 1,2,3,4,5,6,7,8
Adminisztrator 1,2,3,4,5,6,7,8,9

@Miskolci Egyetem 6
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1.7 Fogalmak

‘ Fogalom Magyarazat

EMR A Miskolci Egyetem Elektronikus Munkaidé nyilvantarté Rendszere
Projekt munkaidé A Miskolci Egyetem Elektronikus Projekt Munkaidé nyilvantartd
nyilvantarté Rendszere. Az EMR-rel integralt rendszer, de hasznalatdhoz kilén

jogosultsag szikséges. Napi toltése a Miskolci Egyetemen nem
elBirds, csak a projekt részvételeket sziikséges a projektfelelésoknek
rogziteni, hogy a Munkaid6 nyilvantartas jelentésen megjelenhessen
a projekt igazold blokk.

HAkozi zarolas Az EMR-ben adott hodnapban, adott szervezeti egységre
vonatkozodan, legkésGbb adott hodnap 20-ig az addig rogzitett
munkaidé adatok és tavollétek mdédosithatdsdagdnak blokkolasa.

Hovégi zarolas Az EMR-ben adott hdnapra és adott szervezeti egységre vonatkozdan
a teljes hénap munkaidé adatok és tavollétek modosithatdsaganak
blokkolasa.

Automatikus zarolas A megadott hatdrid6ig nem zarolt szervezeti egységeket az EMR

automatikusan zarolja.

Felhasznalénév A Miskolci Egyetem dolgozéjanak személyes adata. Altaldban a
dolgozd nevére utald, webalkalmazas barat egyedi azonosité az
LDAP-ban, az egyetemi e-mail cim @ el6tti része.

Kézponti azonositd A MEISZK a hallgaték és dolgozdk szdmara kodzponti felhasznaldi
adatbazist (LDAP) Gizemeltet, amely hasznalataval érhet6 csak el tobb
egyetemi szolgaltatds pl. levelezés, WiFi, Munkaid6 nyilvantarto,
HelpDesk.

Allomanycsoport A dolgozé egy attribUtuma. Ez hatdrozza meg, hogy oktato, vagy nem
oktatd az adott dolgozd.

Nem oktatok:

e igazgatasi dolgozd
e tsz. egyéb dolgozd

Oktatok:
e oktatd
e kutatd

e tanari munkakor

Oktato dolgozé A Miskolci Egyetem dolgozdja, aki oktaté jellegli allomdanycsoportban
van, nem kotelezett a napi munkaidé kezdetének és végének a
rogzitésére.

Nem oktaté dolgozé A Miskolci Egyetem dolgozdja, aki nem oktatéd jellegi

allomanycsoportban van, kotelezett a napi munkaidé kezdetének és
végének a napi rogzitésére.

LDAP Lasd. K6zponti azonosito.

<°Miskolci Egyetem 7
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Felhasznalé Az EMR-t hasznalé személy (Miskolci Egyetem dolgozdja) virtudlis
leképezése a rendszerben.

<°Miskolci Egyetem 8
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2 Azelso bejelentkezés - adészam regisztracio

A Miskolci Egyetem 0j belépé dolgozdjanak EMR-be torténd elsé belépését meg kell, hogy el6zze a
dolgozd nevének, addészamanak, allomanycsoportjanak és szervezeti egységének rogzitése az EMR-
ben. Az adatok rogzitése, vagy a Humangazddlkoddsi Osztdly havi dolgozdi exportja alapjan torténik,
vagy a HelpDesk-en keresztil egyedileg is igényelhet6. A dolgozénak ezen felll szikséges
rendelkeznie kdzponti azonositéval (egyetemi e-mail cimhez tartozé felhasznalonév/jelszd paros).

Az els6 bejelentkezés soran sziikséges megadni a felhasznalénevet, jelszot és addszamot azért, hogy
az EMR 0ssze tudja rendelni a felhasznalé nevet, az adészammal, névvel, szervezeti egységgel.

Az dsszerendelést az EMR rendszergazddi is eltudjdk végezni, amennyiben a sziikséges adatok
(addszdm, név, szervezeti egység, felhaszndldnév, dllomdnycsoport) megaddsa mellett jelzik a
HelpDesk-en keresztiil.

1) Inditsunk el egy internet béngész6t!
Ez lehet példdul Google Chrome, Mozilla, vagy Internet Explorer.

2) Az Ujdolgozé elsé bejelentkezését és addszam regisztraciojat a kdvetkez6 Gtvonalon
keresztiil tehetjiik meg. A bongészs fels6 savjaba irjuk be:

https://nyilvantarto.uni-miskolc.hu/alkalmazasok/egyetem/elso-bejelentkezes.html

Munkaidd nyilvantarté - Adoszam
regisztracio

szkminta -
...... a
123456789 -

@ Bejelentkezek

3) Adjuk meg a felhaszndldnevet, jelszét és az addszamot.
4) Kattintsunk a Bejelentkezek gombral!

Amennyiben a megadott felhasznaldnév és jelszd paros érvényes, és a felhasznaldnév még nem
|étezik a rendszerben és a megadott adészdmhoz semmilyen mas felhasznalonév nem létezik a
rendszerben, akkor a megadott addszamhoz tartozd dolgozéi adatok kiegészitésre keriilnek a
megadott felhaszndldé névvel.

@Miskolci Egyetem 9
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3 Bejelentkezés

1) Inditsunk el egy internet béngészét!
Ez lehet Google Chrome, Mozilla, vagy Internet Explorer.

2) Abongészé fels6 savjaba irjuk be az EMR internetes cimét.

¢ Oty munkaido.uni-miskolc.hu|

3) Ussiink ENTER-t! A bejelentkezé feliiletre jutunk (ha eddig még nem voltunk bejelentkezve).

4) A Bejelentkezés oldalon adjuk meg az egyetemi levelez6rendszer hasznalatdhoz alkalmazott
felhasznaldi nevet és jelszot!

Munkaidé nyilvantarté - bejelentkezés

szkminta -

® Bejelentkezek

5) Kattintsunk a Bejelentkezek gombra!

@Miskolci Egyetem 10
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4 Nem oktato dolgozo munkaido nyilvantartas kitoltése

Az EMR legfontosabb funkcidja, hogy segitse a Miskolci Egyetem dolgozdinak a munkaidd
nyilvantartds kitoltését. Az EMR-be torténé sikeres bejelentkezés utan a munkaid6 nyilvantartas
Grlap jelenik meg.

A dolgozdk kozott kilonbséget tesziink aszerint, hogy oktatd, vagy nem oktatd besorolasu a dolgozo.
A nem oktatd dolgozdknak kotelességiik napi szinten vezetni a munkaidejik kezdetét és végét.

A naprakészség biztositasa érdekében a dolgozdi szerepkorrel rendelkezd felhasznaldk a
munkaidejiiket csak aznap irhatjak be!

A tavollétek visszamendéleg és el6re is megadhatdk, amennyiben zarolas azt nem blokkolja.

& MO MUNKAIDO NYILVANTARTO bl boms

Munkaidé

& Munkaidd

Nev Minta Péter Szervezeti egység Informatikai Szolgaltaté Kézpont
Aktudlis hénap

N

£ 2 2018. oktober >

Nap Munkaidé kezdete Munkaidé vége =

Tavollét megadasa

Aktualis e 2018-10-01 (hétfs)

2018-10-02 (kedd)

2018-10-03 (szerda)

2018-10-04
(csutortok)

2018-10-05 (péntek)

Az dbra kozéps6 részén a név alatt lathatjuk az aktudlis hénapot. A hdnap alatt a hénap napjai
lathatéak Munkaidé kezdete és Munkaidd vége megadasara szolgdld beviteli mez6kkel. A szoftver a
szombati és vasarnapi napokat, illetve a hivatalos munkasziineti napokat nyilvantartja és azokra a
napokra nem kinalja fel a Munkaidé kezdete és Munkaidé vége id6pontjanak megadasat.

Munkaid6 kezdete és munkaidd vége rogzitése

A Munkaidé kezdete és Munkaid6 vége id6pontjat csak az aktualis napon lehet megadni. Nézzik
meg, hogyan lehet megadni a Munkaid6 kezdete és Munkaidé vége idGpontjait!

1.) Kattintsunk a szerkeszteni kivant nap utani Munkaidé kezdete beviteli mezébe!

@Miskolci Egyetem 1
Informatikai Szolgaltaté Kézpont



Elektronikus Munkaidd nyilvantarté Rendszer - Felhasznalodi kézikonyv

2.) Adjuk meg a Munkaidé kezdetének id6pontjat. A helyes formatum: 07:30, vagyis a délelétti,
reggeli ordkat O-val kell kezdeni. A rendszer ennek érdekében a megkezdett vagy nem
helyesen beirt id6pontokat kijavitja automatikusan, hogy illeszkedjen a helyes formatumra.

N18.10-08 (h&ta)
2018-10-08 (hetfo) 7:2"3'

3.) A érkezés megaddsa utdn nyomjunk egy TAB-ot, vagy kattintsunk az adott nap Munkaid6
vége mezGjébe!

Barmely Munkaid6 kezdete és Munkaid6 vége beviteli mez6 értéket beirva annak tartalma
automatikusan elmentésre kerdl.

4.) Adjuk meg a tavozds id6pontjat is.

018-10-08 (hétfs)
284008 i) 07:30 16]

Ezzel az aktualis napra eleget tettlink a munkaidd nyilvantartas toltési kotelezettséglinknek.

Fontos: M(iszakos dolgozdk esetében, ha a Munkaidé kezdete és Munkaid6 vége nem azonos napon
torténik, akkor a kovetkez6 a teendd. A Munkaid6 kezdete napjahoz rogziteni kell a kezdés
id6pontjat, a munkaidé végét pedig szintén az érkezés napjdhoz. Az EMR a rogzités soran
automatikusan léptetni fogja a munkaidd végének napjat.

2019-01-03

: 18:00 600
(csutortok)

Ha kérdés meril fel a miszakos dolgozék munkaid6 nyilvantartds generalasaval kapcsolatban, akkor
kérjik a munkaido@uni-miskolc.hu e-mail cimen ezt jelezze.

o Miskolci Egyetem 12
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5 Oktato dolgozéo munkaido nyilvantartas kitoltése

A dolgozdk kozott kilonbséget tesziink aszerint, hogy oktatd, vagy nem oktatd besorolasu a dolgozo.
Az oktatd dolgozéknak minden hénapban nyilatkozniuk kell, hogy adott havi munkdval kapcsolatos
kotelezettségiiknek eleget tettek-e, illetve az esetleges tavollétiket is rogzitenitk kell az EMR-ben. Az
EMR-be torténd sikeres bejelentkezés utan a munkaidé nyilvantartas Grlap jelenik meg.

A tévollétek visszamendleg és el6re is megadhatdk, amennyiben zarolas azt nem blokkolja.

o

&) MO muNKAIDG NYILVANTARTO Mecula Reter{Dolgoco) v

Munkaidé

& Munkaidd

Név Dr. Matula Péter Szervezeti egység Energia és Mindségiigyi Int.

52 2018. oktober ¥

2018. oktéber hdnapban a munkaval kapcsolatos kotelezettségeimnek eleget tettem

Nap #

A e
2018-10-01 (hétfs) RENDES SZABADSAG
2018-10-02 (kedd)

2018-10-03 (szerda)

2018-10-04 (csutortok)

2018-10-05 (péntek)

2018-10-06 (szombat) Munkaszineti nap

@Miskolci Egyetem 13
Informatikai Szolgaltaté Kézpont
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6 Tavollét rogzitése

El6fordul, hogy egy adott munkanapon nem dolgozunk, mert példdul szabadsagon, vagy tappénzen

vagyunk. llyenkor tavollét rogzitése szikséges az EMR-ben. Minden hdénapban a hdkozi (20-a

kornyéki) zaroldsig ez megtehet6 tetszélegesen. A hokozi zarolas utan tdvollétet mar csak a zarolas

napja és a hdnap utolsé napjai kozotti id6intervallumra adhatunk meg.

1.) Nyissuk meg a Munkaidé nyilvantartasi Grlapot.

2.) Keressiik meg a napot, amelyre tavollétet akarunk beallitani.

3.) Kattintsunk a sor végén Iévé legordilé listara.

=

rra/alkalmazasok/egyetem/index.php?menu_id=56&kulcsmezo_ertek=348ym=201810

2018-10-05 (péntek) -

2018-10-06 Munkasziineti nap
(szombat)
2018-10-07 Munkasziineti nap
(vasarnap)

8.10-08 (hétfs
2018-10-08 (hétfa) 07-30
2018-10-09 (kedd) 18:00

4.) Valasszuk ki a tavollétink okat.

2018-10-09 (kedd)

RENDES SZABADSAG

TERHESSEGI
GYERMEKAGY! SEGELY

GYERMEKGONDOZASI DiJ

TAPPENZ, EGYEB
KERESOKEPTELENSEG

APAKAT MEGILLETO
MUNKAIDOKEDVEZMENY

RENDES SZABADSAG -

A tavollétlink, altalunk megadott oka beirédik a jelenléti iv megfelelS helyére.

<°Miskolci Egyetem
Informatikai Szolgaltaté Kézpont

14



Elektronikus Munkaido6 nyilvantarté Rendszer - Felhasznal6i kézikonyv

7 Tavollét torlése
Minden hdénapban a hékozi zarolasig lehet mddositani az adott hdnapban megadott tdvolléteket. A
zarolas utdn mar csak a zarolas napja és a hdnap utolsd napja kozotti idGintervallumban.

1.) Nyissuk meg a jelenléti iviinket a Munkaidé menipontra kattintval

2.) Keressiik meg a napot amelyre tavollétet szeretnénk torolni!

8-10-09 (kedd) :
S840 (o) RENDES SZABADSAG *
3.) Kattintsunk a nap soranak a végén lévg % ikonra!
A kordbban megadott tavollétlink torlésre kerul.
2018-10-08 (hétf5) S A ) .
2018-10-09 (kedd) i = ) =

@Miskolci Egyetem 15
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8 Heétvégi munkavégzés rogzitése

Az EMR rendszer lehetévé teszi, hogy az dltala nyilvantartott munkasziineti napot a dolgozd

atallitha

1.) Nyissuk meg a Munkaidé nyilvantartas (irlapot.

2.) Keressiik meg a munkasziineti napot, amelyet at szeretnénk allitani.

3.) Kattintsunk az adott nap soranak végén |évé Dolgozom gombra.

4.) Adjuk meg a munkaidé kezdete és munkaidé vége idejét.

ssa maganak munkanappa.

2018-10-06 Munkasziineti nap
(szombat)
2018-10-07 Munkasziineti nap
(vasarnap)

2018-10-06
(szombat)

2018-10-07 Munkasztineti nap
(vasarnap)

H Dolgozom

B Dolgozom

B Dolgozom

Amennyiben mégsem dolgozunk az atallitott, de eredetileg munkasziineti napon, ugy tegyik a

kovetke
1.)
2.)

z6t:
Valasszunk ki egy tetsz6leges tavollétet.

Majd kattintsunk a térlés gombra.

X2 4

Miskolci Egyetem
Informatikai Szolgaltaté Kézpont
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9 Heétvégi tavollét beallitasa
Az EMR rendszer lehet6vé teszi, hogy az dltala nyilvantartott munkasziineti napot a dolgozd
atallithassa magdnak munkanappad és tavollétet allitson be pl. ha tappénzen van.

1.) Nyissuk meg a Munkaid6 nyilvantartas (rlapot.

2.) Keressiik meg a munkasziineti napot, amelyet at szeretnénk allitani.

2018-10-06 Munkasziineti nap H Dolgozom
(szombat)
2018-10-07 Munkasziineti nap B Dolgozom
(vasarnap)

3.) Kattintsunk az adott nap soranak végén |évé Dolgozom gombra.

2018-10-06
(szombat)

2018-10-07 Munkasziineti nap @ Dolgozom
(vasarnap)

4.) Kattintsunk a tavollét valaszto listara.

2018-10-06 =
(szombat)
. Q

2018-10-07 Munkasziineti nap

{vasarnap) RENDES SZABADSAG

2018-10-08 (hétf5) o TANULMANY! SZABADSAG
ILLETMENNYEL

2018-10-09 (kedd) 0 0:00 FIZETES NELKULI
SZABADSAG

2018-10-10 (szerda) n0-00 n0-00 GYERMEKGONDOZASI

S = SEGELY
2018-10-11 o RENDKIVULI SZABADSAG
(csiitortok) o - IRAZAL ATI AN TAVIALTET

5.) Vdlasszunk ki a tavollét okat.

@Miskolci Egyetem 17
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10 Szervezeti egység adminisztrator beallitasa

Ezt a funkciot csak az adminisztrator éri el.

A szervezeti egység adminisztrator az adott szervezeti egység Osszes dolgozéjanak munkaidé
nyilvantartasat lathatja, moddositani tudja, illetve a hd végi zarolast elvégezheti, jelentéseket

nyomtathat.

1.) Kattintsunk a Felhasznaldk menipontra és keressiik ki a listabdl azt a dolgozdt, akinek

szeretnénk szervezeti egység adminisztrator szerepkaort kiosztani.

2.) Kattintsunk a dolgozé soranak végén lévé Mddositas gombra.

USKOLS! MUNKRIDG NYILVANTARTO

= Felhasznalok

# Szervezet adminok

Felhasznalok

& Munkaidd felnasznalok &8 Felhasznalok | Talalatok széma: 1300
B Zdroldsok
+ Ujfelhasznild

& Munkaidd
Név Adoszam
A2 B2 82222222
Aaa Bbb 1231231231
ABEL TAMAS 8414193471
Ackermann Adrienn 8395787227
ADOMNE SELMECZI 8375303208

ZSUZSANNA KLARA

Sale Abel (Adminisztrator) +

Email $  Szervezet s

82222222 @uni- Kancellaria Hivatal & Madositas
miskolc_hu

aaa@uni-miskolc.hu Allam- és Jogtudomanyi Kar & Madositas
eukabel@uni-miskolchu  Hallgatdi Kézpont & Madositas
hkadri@uni-miskolc.hu Hallgatéi Kozpont & Madositas
efkadom@uni-miskolc.hu  EK Dékani & Madositas

3.) A dolgozé adatlapjan kattintsunk at a jogosultsagok fllre és a listabdl vélasszuk ki a

Szervezeti egység adminisztrator szerepkort!

ISKOLS MUNKAID NYILVANTARTO

= Felhasznalok

# Szervezet adminok

& Munkaidd felhasznalok

& Zdroldsok

Felhasznalé adatlap

& Munkaidd & Adatlap ¥ Jogosulisag £ Munkaviszony

¥ Munkaviszonybél szdrmazé napi munkaidd feliilbiralasa

Felhasznalé csoportja

Stile Apel (Adminisztrator) v

| Név A2 B2 Szervezeti egység Kancellaria Hivatal

bol szarmazé napi munkaidé

| Szervezet admin ~ |

4.) A Mentés gombra kattintva elmenthetjik a valtoztatast.

Fontos: A fenti bedllitds altal a felhasznaldé a sajat szervezeti

egységének adminisztratora lesz,

azonban a szervezeti egység adminisztratorhoz tovabbi szervezetek rendelhetdk, igy tobb szervezetet

is képes lesz kezelni.

@Miskolci Egyetem
Informatikai Szolgaltaté Kézpont
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11 Hokozi zarolas

Ezt a funkcidt csak a szervezeti egység adminisztrator éri el.

%

LegkésGbb targy hé 20-an a szervezeti egység adminisztrator ellenérzi, hogy minden az 6
szervezetébe tartozé dolgozénak targy ho 20-ig minden tavolléte rogzitve lett-e az EMR-ben. A
dolgozd koteles megadni a targy hénap hatralévs részében a tervezett tavolléteit. HOkozi zarolas
utan a targy hd 1. napjatdl a zarolas el6tti napig a tavollétek a rendszerbdl nem mddosithatok.

1.) Kattintsunk a Zarolasok menipontra.

' MUNKAIDG NYILVANTARTO MARTON KRISZTIAN (Adminisztrétor) =
= Felhasznalok . .
Zarolasok
# Szervezet adminok
R o &2 Zarolasok | Tallatok szama: 46
& Zarolasok
|nformatikai Szolgaltatd Kz
& Munkaidd
Hokozi zarolas Hévégi zarolds
Szervezeti egyseg & Ev-Honap - Hokozi zaroldas ¢ datuma &  Hovégizdrolds$  datuma &
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2019-01 - 0000-00-00 - 0D00-00-00 & Zarolas
00:00:00 00:00:00
Informatikai Szolgaltatd Kézpont  2018-11 2018-11-19 2018-12-05 & Zarolas
¢ 13:35:51 « 10:00:00
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-10 2018-10-18 2018-11-05 & Zarolas
« 15:12:45 « 11:25
Informatikai Szolgaltaté Kozpont  2018-09 2018-09-20 2018-10-13 & Zarolas
J 08:53:19 « 11:33:30
Informatikai Szolgaltaté Kozpont  2018-08 2018-08-16 2018-09-06 & Zarolas
« 12:43:25 « 11:36:03
Informatikai Szolgaltatd Kézpont  2018-07 2018-07-20 2018-08-09 & Zarolas
" 10:27:48 " 10:44:42

2.) Az adott hdnap sordnak a végén a zarolds gombra kattintva az éppen aktualis zarolast lehet
elvégezni.

Fontos: A Hokozi zarolds gombja (TAVOLLET ZAROLAS) adott hénap 7. napjatél 20. napjaig
jelenik meg. Amennyiben 20-an nem zdarol a szervezeti egység adminisztrator, ugy az EMR
automatikusan zarolni fog a kdvetkezé napon.

OLC| N KRISZTIAN NNiSZLrator) -
¥ MUNKAIDO NYILVANTARTO MARTON KRISZTIAN (Adminisztritor)

= Felhasznalok Za, rolés
# Szervezet adminok
& Munkaids felnasznalok

Informatikai Szolgaltato Kozpont | 2019, janusr

@ Zarolasok

& Munkaidd

& Tavollét zérolas (hakozi)

3.) Kattintsunk a tavollét zaroldsa gombra. A tavollét zarolas eredményérdl a rendszer Gizenetet
jelenit meg.

@Miskolci Egyetem 19
Informatikai Szolgaltaté Kézpont



Elektronikus Munkaido6 nyilvantarté Rendszer - Felhasznal6i kézikonyv

MARTON KRISZTIAN (Adminisztrator)

KOS MUNKAIDG NYILVANTARTO

= Felhasznalok

Zarolas
# Szervezet adminck /

& Munkaidd felhasznalok

Szervezeti egység | honap | statusz

| 2019. januar | Hokozi zarolas megtortént

formatikai Szolgéltatd Kozpont

& Zarolasok

& Munkaidd A hokozi zérolas sikeresen megtortént

Hékozi zarolas datuma 2019-01-17 15:23:30

Hékozi zérold felnasznald MARTON KRISZTIAN

B Tavollét jelentés (hokdzi) B Szabadsag jelentés (hokdzi)

@Miskolci Egyetem 20
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12 A hovégi zarolas

Ezt a funkcidt csak a szervezeti egység adminisztrator éri el.

A zérolni kivant hdnapot kévetkezd hénap 1. napjatdl az 5. napjaig a szervezeti egység adminisztrator
ellenérzi, hogy minden az § szervezeti egységébe tartozé dolgozé munkaid6 adata rogzitve lett-e a
rendszerben. Amennyibe hidnyossdg tapasztalhaté, akkor az illetékes dolgozdét fel kell szélitani a
hidnyossdg megsziintetésére, vagy a szervezeti egység adminisztrator pétolja a hidnyossagot.
Amennyiben minden adat hidnytalanul rendelkezésre dll, akkor a szervezeti egység adminisztrator
zarolja a szervezeti egység hénapjat, igy annak az adatai ezek utdn mar nem maodosithatéak. A hovégi
zarolast kovet6en, amennyiben valtozds tortént az aktudlis hdnap hokozi zaroldsa utan tervezett
tavollét adatokban, akkor djra ki kell nyomtatni a Szabadsag, illetve Tdvollét jelentést, amely mar
csak a valtozasokat tartalmazza. A valtozasokat tartalmazd jelentéseket aldiras utan meg kell kildeni
a Bér- és Munkalgyi Osztdlyra. Ezzel egy id6ben nyomtathatéak lesznek a munkaid6 nyilvantartasok,
amelyek a szervezeti egységnél alairdsra és taroldsra keriilnek

1.) Kattintsunk az Zarolds menipontra.

2.) A hénap végi zarolashoz kattintsunk a zarolni kivant hénap soranak végén lév6 Zarolas

gombra.
] IIIIIIllllﬂ NYILUANTARTO MARTON KRISZTIAN {Adminisztrator)
= Felnasznalok . .
Zarolasok
# Szervezet adminok
O R T &5 Zarolsok | Tallatok szama: 46
& Zarolasok
|nformatikai Szolgaltatd K&z
& Munkaidd
Hokézi zarolds Havégi zdrolds
Szervezeli egyseg ¢ Ev-Honap - Hokozi zdrolas ¢  ddtuma # Hovegizarolas4$  ddtuma $
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2019-01 « 2019-01-17 - 0000-00-00 & Zarolas
15:23:30 00:00:00
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-11 2018-11-19 2018-12-05 & Zarolas
« 13:35:51 '/ 10:00:00
Informatikai Szolgaltaté Kozpont  2018-10 ¢ « @ Zarolas
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-09 2018-09-20 2018-10-13 & Zarolas
¢ 08:53:19 '/ 11:33:30
Informatikai Szolgaltato Kézpont  2018-08 2018-08-16 2018-09-06 @ Zarolas
J 12:43:25 '/ 11:36:03
Informatikai Szolgaltato Kézpont  2018-07 ¢ 2018-07-20 '/ 2018-08-09 @ Zarolas
10:27:48 10:44:42

3.) A megjelené oldalon a Munkaid6 zdroldsa gombra térténd kattintassal zarolhatjuk az adott
hoénapot.

@Miskolci Egyetem 21
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MARTON KRISZTIAN (Adminisztrétor) v

& MSC'S MUNKRIDO NYILVANTARTO

= Felhasznalok Z - I -
# Szervezet adminok
& Munkaidd felnasznalok

Informatikai Szolgaltaté Kozpont | 2019. janudr | Hokozi zdrolds megtortént

& Zarolasok

& Munkaidd
Hokdzi zarelas datuma 2019-01-17 15:23:30

Hékozi zarold felhasznald MARTON KRISZTIAN

Vissza & Munkaidé zarolas & Tavollét jelentés (hdkazi) & Szabadsagjelentés (hokozi)
| ag]

4.) Erdsitsik meg zdarolasi szandékunkat, ha biztosak vagyunk benne, hogy zarolhatunk,
kattintsunk a Munkaidé zarolas gombra.

MARTON KRISZTIAN (Adminisztrétor) +

OIS MUNKAIDG NYILUANTARTG

= Felhasznaldk , ”
Zarolas
# Szervezet adminok

& Munkaidd felhasznalok
Informatikai Szolgaltaté Kézpont | 2019. januar | Hovégi zarolas megtortént

& Zarolasok

& Wunkaidd
Hékozi zarolas datuma 2019-01-17 15:23:30
Heékozi zérol6 felhasznald MARTON KRISZTIAN
Hévégi zérelas datuma 2019-02-04 09:22:16
Hévégi zarol6 felhasznalo MARTON KRISZTIAN

B Tavollét jelentés (hovegi) B Szabadsagjelentés (hovegi) B Munkaidd nyilvantartasok

A Hoévégi zérolas utan jelennek meg a Tavollét jelentés (hévégi) a Szabadsag jelentés (hdovégi) és a
Munkaidd nyilvantartas generdlé gombok.

@Miskolci Egyetem 22
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13 Munkaido nyilvantartas generalasa

Az EMR elektronikus nyilvantartdsabdl, havi bontdsban, dolgozénként Munkaidé nyilvdntartas
generdlhatd, amely egy PDF formatumu file. Ebben az adott dolgozé, adott hénapra vonatkozd
0sszes munkanapja, tavolléte, munkaval toltott ideje, projektekre forditott munkaideje megtalalhaté.

A Munkaidd nyilvantartas a dolgozdé Munkaid6 nyilvantartas Grlapjardl érheté el, abban az esetben,
ha a dolgozd szervezeti egységére vonatkozdan a hévégi zarolds megtortént. Ellenkez6 esetben nem
tolthet6 le a PDF.

! MUNKRIDG NYILVANTARTO Minca Péter (Dolgozt) ~

& Munkaidd Munkaid(’j

Munkaidé nyilvantartas - PDF

Név Minta Péter Szervezeti egység |SZK

‘ & Munkaidd nyilvantartas

£ EE 2019.januar ¥

Nap Munkaidd Munkaidd vége
kezdete
20190101 Munkaszuneti nap
(kedd)
A RENDES SZABADSAG
(szerda)
2019-01-03 07:30 16:00
(csitartak)
2018.01-n4

A Munkaidd nyilvantartas gombra kattintva a Munkaidé nyilvantartds jelentés PDF generalddik le.

Q Miskolci Egyetem 23
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Munkaidd nyilvéntartas Miskolci Eqyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros

Minta Péter - 2019. januar

Informatikai Szolgaltato Kozpont

' Détum Munkaidd kezdete | Munkzidd vége [ Munkaval taltatt: idd

2015-01-01 (kedd)

Munkaszineti nap

2018-01-02 (szerda)

RENDES SZABADSAG

2015-01-03 (csOtartok) 07:30 16:00 8:30
2019-01-04 {péntek) 07:30 13:30 6:00
2019-01-05 (szombat) Munkaszineti nap
2019-01-06 (vasarmap) Munkaszineti nap
2019-01-07 (hétfd) 07:30 16:00 B:30
2015-01-08 (kedd) 07:30 16:00 8:30
20158-01-08 (szerda) 07:30 16:00 8:30
2015-01-10 {csatarkok) 07:30 16:00 8:30
2019-01-11 (péntek) 07:30 13:30 &6:00
2018-01-12 {szombat) Munkaszineti nap
2019-01-13 (vasamap) Munkaszineti nap
2019-01-14 (hétfd) 07:30 16:00 8:30
2019-01-15 {kedd) 07:30 16:00 8:30
2019-01-16 (szerda) 07:30 16:00 8:30
2019-01-17 {csitdrkok) 07:30 16:00 8:30
2019-01-18 {péntek) 07:30 13:30 &6:00
2019-01-19 (szombat) 07:30 16:00 8:30
2019-01-20 {vasarnap) Munkaszineti nap
2019-01-21 (hétfd) | 07:30 16:00 8:30
2019-01-22 (kedd) 07:30 16:00 B:30
2015-01-23 (szerda) 07:30 16:00 8:30
2019-01-24 {csitdrtak) 07:30 16:00 8:30
2019-01-25 (péntek) 07:30 13:30 6:00
20158-01-26 (szombat) Munkaszineti nap
2018-01-27 {vasamap) Munkaszineti nap
2018-01-28 (hétfd) 07:30 16:00 8:30
2019-01-29 (kedd) 07:30 16:00 8:30
2018-01-30 (szerda) 07:30 16:00 8:30
2018-01-31 (csitdrtak) 07:30 16:00 8:30
(Osszesen 177 6ra 0 perc
Alulirott Minta Péter kijelentem, hogy & munkaidimeat 3 fenti iddszakm teljesitettem.

Szervezsti egység vezetd Dolgozd
Alulirott Minta Péter kijelentem, hogy a(zh ISZK minta projekt projektben 3 munkaiddmet a fenti idészakra teljesitattem.

Frojekt vezetd Dalgozd

Miskolc, 2019-02-16

o Miskolci Egyetem
Informatikai Szolgaltaté Kézpont



Elektronikus Munkaido6 nyilvantarté Rendszer - Felhasznal6i kézikonyv

14 Szabadsag és tavollét jelentések nyomtatasa

Ezt a funkcidt csak a szervezeti egység adminisztrator éri el.

Az EMR-ben szabadsag és tavollét jelentést lehet nyomtatni a hdokozi zarolast kévetben, illetve a
hovégi zarolast kdvetben.

LegkésGbb targy hd 20-an a szervezeti egység adminisztrator elinditja a hokozi zaroldst. A hokozi
szabadsag és tavollét jelentések ezutan lesznek elérhetéek.

1.) Kattintsunk a Zarolasok menipontra.

Y’ N KRISZTIAN inisztrétor)
SKOLC! WUNKAIDE NYILVANTARTG MARTON KRISZTIAN (Adminis=trétor)
= Felhasznalok . ”
Zéarolasok
® Szervezet adminok
& Munkaidd felnasznalok B8 Zarolasok | Taldlatok széma: 46
& Zarolasok
& Munkaidd
. Hokdzi zdrolas Hovegi zarolds
Szervezeli egység ¢  Ev-Honap - Hokozi zdrolas ¢  ddtuma ¢  Hovégizarolas$  ddtuma $
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2019-01 J 2018-01-17 - 0000-00-00 @ Zarolas
15:23:30 00:00:00
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-11 ‘/ 2018-11-19 ‘/ 2018-12-05 @ Zarolas
13:35:51 10:00:00
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-10 ‘/ 2018-10-18 ‘/ 2018-11-05 @ Zarolas
15:12:45 11:25:51
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-09 J 2018-09-20 ¢ 2018-10-13 & Zarolas
08:53:19 11:33:30
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-08 J 2018-08-16 ¢ 2018-09-06 & Zarolas
12:43:25 11:36:03
Informatikai Szolgaltaté Kézpont  2018-07 ¢ 2018-07-20 ¢ 2018-08-09 & Zarolas
10:27:48 10:44:42

2.) A hokozi zarolason atesett és nyomtatni kivant szervezeti egység sordnak a végén a zarolas
gombra kattintva elérhetévé valnak a szabadsag és tavollét jelentések gombok.

3.) Kattintsunk a tavollét zaroldsa gombra. A tavollét zarolas eredményérdl a rendszer lizenetet
jelenit meg.

‘ N KRISZTIAN (Adminisztrator)
UISKOLCI N KATDD NYILVANTARTG MARTON KRISZTIAN {Adminis=tritor)

= Felhasznaldk Zé rolés

# Szervezet adminok

& Munkaidd felhasznalok
Informatikai Szolgaltato Kozpont | 2019. februar | Hoékozi zérolas megtortént

& Zarolasok

Tavollét jelentés

& Munkaidd

Hokozi zarolds détuma 2019-02-16 07:46:15 Sza badSaIg jelentés

Hokazi zarold felhasznalo MARTON KRISZTIAN

Hovégi zarolas utdan az EMR automatikusan a hovégi szabadsag és tavollét jelentéseket generalja.
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15 Jelentés mintak

15.1 H6kozi szabadsdg jelentés

Szabadsag jelentés (hokazi) Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros

Belsd Ellenorzési Osztaly - 2018. december

Néw Adbszdm Hidny#zds oka Szabadsdg kezd.|5zabadsag vége| Napok szama
Antall lstvan BA10742489 | RENDES SZABADSAG 2018-12-21 2018-12-21 1
Antall lstvan 8410742489 | RENDES SZABADSAG 2018-12-27 2018-12-28 2
Lirinc Tamara 8362043032 | RENDES SZABADSAG 2018-12-01 2018-12-01 1
Lirinc Tamara B3I62003032 | MENDES SZABADSAG 2018-12-14 2018-12-15 2
Lirinc Tamara 8362043032 | RENDES SZABADSAG 2018-12-21 2018-12-21 1
Lirinc Tamara 8362043032 | RENDES SZABADSAG 018-12-27 2018-12-28 2
Simko Alexa B3E2072402 |MENDES SZABADSAG 2018-12-01 2018-12-01 1
Simko Alexa B3B2072402 |RENDES SZABADSAG 2018-12-10 2018-12-10 1
Simka Alexa B3E2072402 | RENDES SZABADSAG 2018-12-13 2018-12-13 1
Simko Alexa BIBI0T2402 |RENDES SZABADSAG 2018-12-15 2018-12-15 1
Simko Alexa BIB20T2402 | RENDES SZABADSAG 2018-12-71 2018-12-21 1
Simko Alexa 832072402 |MENDES SZABADSAG 2018-12-27 2018-12-28 2

Kitbitésért felelfs Szervezeti eqység weretd

Miskolc, 2019-02-13

<

Miskolci

Informatikai Szolgaltaté Kézpont

Egyetem

26



Elektronikus Munkaido6 nyilvantarté Rendszer - Felhasznal6i kézikonyv

15.2 Hokézi tavollét jelentés

Tavollét jelentés (hokdzi) Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros

Gondnoksag - 2018. december

Név Adbszam Hidnydzas oka Hidnyzds kezd. | Hidnyzds wége | Napok szama
Benke Tonde 343151054 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-01 2016-12-01 1
Benke Tonde 343151054 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-03 2016-12-07 5
Benke Tonde 313151054 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEPTELENSEG 2018-12-10 2018-12-15 6
Benke Tonde 343151054 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-17 2016-12-21 5
Benke Tonde 343151054 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-27 2016-12-28 2
Boros Rebeka BIUBE204T1 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEPTELENSEG 2018-12-03 2018-12-05 3
Csontos Emma 8356031818 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-01 2018-12-01 1
Csontos Emma 8356031818 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-03 2016-12-07 5
Csontos Emma 356031818 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-10 2018-12-15 6
Csontos Emma 356031818 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEFTELENSEG 2018-12-17 2018-12-21 5
Santha Katarina BADOES1862 | GYERMEEGONDOZASI DI) 2018-12-01 2016-12-01 1
Santha Katarina BADDES1862 | GYERMEKGONDOZAS! DI 2018-12-03 2018-12-07 5
Santha Katarina BADDES1862 | GYERMEKGONDOZAS! D) 2018-12-10 2018-12-15 6
Santha Katarina BADOES1862 | GYERMEEGONDOZASI DI) 2018-12-17 2016-12-21 5
Santha Katarina BADDES1862 | GYERMEKGONDOZAS! DI 2018-12-27 2018-12-28 2

Igazolomn, hogy a fenti idfszakban az egységnél alkalmazott és a mulasztas jelentésen név szerint nem szerepeltetett dolgozdk munkaidejiket
teljesitették, &s a teljes hawi illetményre jogosultak.

Kitdhésért felelfs Srerveret] eqység veretd

Miskolc, 2019-02-13

o Miskolci Egyetem
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15.3 Hovégi szabadsdg jelentés

Szabadsdg jelentés (hovégi) Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvéros

Palyazati és Tudastranszfer Kozpont - 2018. oktober

Név Addszédm Hidnydzéas oka Szabadsag kezd.|Szabadség vége| Napok szdma
Csontos Emma 8334491417 | RENDES SZABADSAG 2018-10-25 2018-10-25 1
Fekete Maria 8374364238 | RENDES SZABADSAG 2018-10-25 2018-10-25 1
Fenyvesi Réka 8352043137 | RENDES SZABADSAG 2018-10-29 2018-10-29 1
Kitéltésért felelds Szervezeti egység vezetd

Miskolc, 2019-02-14

15.4 Hovégi tdvollét jelentés

Tavollét jelentés (hdvégi) Miskolci Egyetem, 3515 Miskolc-Egyetemvaros

Palyazati és Tudastranszfer Ki')#pont - 2018. november

Név Adészam Hianyazas oka Hianyzas kezd. | Hidnyzas vége | Napok szama
Peté Annaméria 8432953644 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEPTELENSEG 2018-11-16 2018-11-16 1
Peté Annamaéria 8432953644 | TAPPENZ, EGYEB KERESOKEPTELENSEG 2018-11-19 2018-11-23 5
Szepesi Andrea 8387472239 | KIKULDETES 2018-11-28 2018-11-28 1

Igazolom, hogy a fenti idészakban az egységnél alkalmazott és a mulasztas jelentésen név szerint nem szerepeltetett dolgozdk munkaidejiket
teljesitették, és a teljes havi illetményre jogosultak.

Kitéltésért felelds Szervezeti egység vezetd

Miskolc, 2019-02-13
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