
Felelősök kijelölése
Határidők 

meghatározása

Intézmények 

feladatellátásba történő 

bevonása

Erőforrás térkép

Kompetenciamátrix

Jelenlegi munkakörök felülvizsgálata

Egyéni köztisztviselői teljesítmény 

mérése

A hivatal működését, illetve a nyújtott 

közszsolgálttások eredmnyességét mérő 

mutatószámok felhasználása

IT eszközzel támogatott 

teljesítményértékelés bevezetése

Jutalmazás
Szankcionál

ás

Irodák szervezeti 

egységeinek kialakítása

Ügyfélszolgálati tevékenységek 

ellátásának javítása

Front Office 

tevékenység 

megszervezése

Back Office és Front 

Office tevékenység 

elkatárolása

KET módosítások Honlap

Iratminták

Iktató program 

fejlesztése

Elektronikus 

időpont foglalás

Közzétételi lista naprakész 

vezetése

Ügyfélkapu

Rendeletalkotási és/vagy egyéb szabályozási 

folyamatok egyszerűsítése, átalakítás

Egységes eljárási 

rend kialakítása
Iratminta

Lejárt határidejű 

határozatok 

nyilvántartása

Határozatok 

nyilvántartása

Rendeletek 

egységes 

szerkezetben történő 

naprakész vezetése

Honlapon történő 

megjelenítés

Munkaterv 

készítése
Ötletbörze

Referatúra

Rendszeres 

munkaértekezlet
Összaparátusi 

értekezlet

Az ellenőrzés rendszerének hivatali szintű 

intézményesítése

A hivatalon belüli 

koordinációs funkció 

színvonalának növelése

IT eszközök 

fejlesztés

Papír alapú kommunikáció 

mellőzése

Belső kommunikáció standard 

rendszerének kialakítása

A hivatal belső szervezeti 

egységei közötti 

együttműködés javítása

Intézmények 

kommunikációba 

történő bevonása

Szervezeti egysékenként 

intézményi kommunikációért 

felelős kijelölése

Szervezeti szintű teljesítménymérési 

és értékelési eszközök bevezetése

Az önkormányzatok által felügyelt 

intézményekkel való rendszeres 

információáramlás folyamatának 

korszerűsítése
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