’ gy,

MAGYAR CSERKESZSZOVETSEG

Orszagos Rtitkar '“"ﬂ,

e,

o/
Cim: 1025, Témorkény u. 3/A. 1l. em. AN ",o'
Levélcim: 1255 Budapest, Pf. 192 (il

v
0 05,0
& "“%

Tel. és fax: (36-1) 266-1532
web: www.cserkesz.h&:mail: titkarsag@cserkesz.hu

Fotitkari beszamolo 2008. évrol

Az orszéagos dtitkari poziciot 20074l toltom be, de a kdzponti iroda munkgjat csak 2008
majusatol segitem, heti 40 6raban. Munkam leginkétdbai adminisztraciobol, a tagsaggal

valé kommunikaciébdl, és tajékoztatasbol all. A kgebb atlathatésag érdekében pontokba
szedtem a legfontosabbakat:

l. Hivatalos levelezés bonyolitasa
A Magyar Cserkészszovetség postafidkjanak rendszbeti 2 alkalommal- torténiritése, a
levélkildemények iktatasa, majd eljuttatasa azetteknek. Gazdasagi veédtjékoztatasa a
pénzlgyi, palyazati anyagokrol.
A hivatalos, kuldendl levelek (tartalmi és formai elléreése utan) iktatdbszamot kapnak, majd
az igazol6szelvénnyel egyitt dokumentalasra kekillngert az iroda nem kildhet ki ugy
levelet, hogy azt nem ellénzte a szerén kivil mas is.
A tagség az irodaval itkarsag@cserkesz.htin keresztil kommunikdl, igy az erre a cimre
erked leveleknek pont akkora sulyuk van, mint a postantérkedknek. Szukség esetén, a
drétpostan érkéz anyagok kinyomtatasra, iktatasra kerllnek. (dm¥gek, szamlak,
megrendelések)

Il. Eves jelentés, tagdij, cserkészigazolvany
Az évkozben érkdzéves jelentések bevitele a szamitdgépes rendszeapekészen tartdsa
rendszeres dokumentalas mellett. Az kozponti banmk&z figyelemmel kovetése;
tagdijbefizetések esetén éves bélyeg postazasakéSsagazolvanyok rendelése a tagsag
szamara.
Az iroda dokumentacioja az éves jelentésekkel kaptisan hianyos volt, nehézséget okozott
begyijteni az adatokat. A 2008. évben elkezdett szaréfiég adatrogzités letieé tette,
hogy atlathatobb legyen az ligyintézés. A jelentéslelolgozasa folyamatos.
Ev végére a kdzpont cserkészigazolvany készleterkiln A megfeled nyomda kivalasztasa
utan és a kertleti igények alapjan, mar az Uj éwduktok le a megrendelést.

I1I. Hazipénztar vezetése
Elleg kiadas, elszamolas, beérkezett szamlak kisee{gazdasagi vezetoperativ vezét
vagy lgyvezeételndk jovahagyasa utan)

V. Kozgyiilés, OIB,OVTT, OUVETT, ETT el6készitése
A helyfoglalas, meghivok kikuldése, jedkbnyvvezetés és az utdlagos feldolgozason tul, az
Orszégos EIndkségi és bizottsagi Ulések, taldlk@k&imaval a technikai hattér, az étkezés,
ital biztositasa volt a feladat.

V. Adatbazis (tagi) kezelés, nyilvantartas
A kozpontba beérkéz adatlapok tovabbitasa, ill. naprakész taglistaébide az Igazold
Bizottsagtol.



Az egész évben végzett munka nagy részét az tettody a kilonbdd elerhetsegekkel
kapcsolatos megkeresésekre igyekeztem valaszt Bdrjelentette egy-egy személy konkrét
elérhebségeit, de jelentette azokat megkeresésekre oviaszokat, ahol a cserkészet irant
szimpatizdlok szamara adtam meg cserkészcsapatoleitcitelefonszamait, vezek
elérhebségeit.

VI. Iroda rend
Az irodai dokumentacio rendezett, atlathatd tammlasfrastrukturdlis karbantartas és hibak
jelzése, szikséges intézkedések megtétele. (plmtayd, fénymasold, szamitogepes
rendszerhibak, viz, csatorna, villanyités problémak), papir, ir0szer beszerzés, szelektiv
hulladékgyijtés kialakitdsa és ellérzése, tisztito- €s higiéniai szerek beszerzégmditdsa.

VIl.  Kolcsbndzhet MCSSZ eszk6zok, kulcsok kezelése
Az elkészult kblcsonzési listat publikaltuk a taggéalé, év vegen pedig elkészilt a kaucids
lista is. Minden kolcsonzédr jegyzokonyv készil, kiadaskor ellérizni kell az eszkoz
mukodokéepesseget, allapotat, visszavételkor ugyanigy.

J6 munkét!

Budapest, 2009. marcius 20.
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