Gatlisti vid starfslok starfsmanna Akureyrarbaejar

Markmio:

Ad tryggja vondud vinnubrogd vid starfslok starfsma.Atlast er til ad verklag petta verdi notad
i hvert sinn sem starfsmadur hja Akureyrarbae hattirfum til pess ad draga ur likum a
truflunum & starfsemi viokomandi stofnunar/vinndsta

Starfslok getur borid ad med ymsum haetti:
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Starfsmadur segir upp starfi sinu

Starfsmanni er sagt upp starfi sinu

Starfsmadur leetur af storfum vegna timabundinn@mirgar
Starfsmadur laetur af stérfum vegna aldurs

Starfsmadur veikist eda deyr

Eftirfarandi eru almennar leidbeiningar um adgev@igna starfsloka en paer geta verid
mismunandi eftir pvi hvernig starfslok ber ad homdidér a eftir eru talin upp verkefni hvers
0g eins sem ad starfslokunum purfa ad koma.

Yfirmadur

a

Sér um ad formlegt starfslokasamtal fari fram sagakt mannaudsstefnu Akureyrar-
baejar til ad tryggja ad starfspekking haldist inmamustadarins og greina astsedur
bess ad starfsfélk heettir. | samtalinu & ad faré starfsmanninum yfir pennan
gatlista ef pess er kostur. Leitast skal vio adkildadur verdi med peim heetti ad
starfsmadurinn minnist peirrar stundar med anaggjtstédumadur metur pad hverju
sinni med hvada heetti starfsmadur er kvaddur opdérm.a. eftir starfsaldri. Algengt
er ad hafa kaffisamseeti fyrir viskomandi og sanistélk en ef um gjafir er ad reeda
skal verdmeeti peirra stillt i hof.

Sendir tilkynningu um starfslokin til starfsmann@jjistu a par til gerdu eydubladi.
Nota skal nyjustu utgafu brottfarartilkynningar sémma ma i stjornendahandbok.
Skra ber a brottfarartilkynningu asteedu starfsloka.

Sendir tilkynningu um starfslokin til békhalds astéku eydubladi til pess ad adgangi
ad SAP verdi lokad.

Sendir tilkynningu til fjarreidudeildar ef starfsfa hefur gert samning um GSM-
sima.

Sendir tilkynningu til umsjonarmanmgvw.akureyri.isef breyta parf upplysingum a
vefnum vegna starfslokanna.

Sendir tilkynningu til télvupjénustu ef starfsmadefur haft netfang hja akureyri.is
eda adgang ad heimasveedi.

Sendir tilkynningu til skjalastjora ef starfsmadwafur haft adgang ad skjalakerfi
baejarins.

Sendir tilkynningu til pjébnustuanddyris vegna si@snar og upplysingagjafar.

Sér um ad starfsmadur teemi sjélfur Ur hirslum ograiustad pad sem tilheyrir
honum persoénulega.

Sér um ad starfsmadur skili farsima og 6drum basadi hann hefur fengid til afnota.
Sér um ad innkalla innkaupakort og nema ur gil&riés & kortinu ef paer eru fyrir
hendi. Sendir innkaupakortid til békhaldsdeildar.

Sér um ad starfsmadurinn eydi personulegum gogriumaimasveaedi sinu og komi
6drum gognum fyrir hja 66rum starfsménnum.




o Sérum ad starfsmadur skili lyklum ad hasnaedi egldnin sem hann hefur haft adgang
ao og billyklum ef um pad er ad reeda.

o Sérum ad starfsmadur skili hlifdarfatnadi i eigkufeyrarbaejar. Starfsmadur skilar
ekki vinnufétum sem hann hefur sjalfur tekid patt i adida fyrir.

Starfsmannapjonusta:
o Gerir upp vid starfsmanninn orlof, uppbaetur og d@lyréaun.
Skilar skattkorti.
Gerir starfsmanninn évirkan i launa- og mannaudisker
Lokar adgangi i timaskraningarkerfi/Bakverai.
Lokar adgangi ad Time Care
Lokar adgangi ad My Time Plan
Lokar adgangi ad SAP mannaudskerfi ef um hann ezedd
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Bokhald:
o Lokar innkaupakorti i banka.
o Lokar adgangi ad SAP.

Fjarreidudeild:
o Lokar GSM-sima ef starfsmadur hefur haft hann
o Lokar samningum um GSM-sima vid Simann.

Skjalastjorn:
o Flytur mél starfsmanns yfir & nyjan starfsmann/adeafsmenn i samradi vio
yfirmann.

Tolvupjénusta:

o Eydir nafni starfsmanns sem haettir ar péstkerfvidyerukerfi pegar mal starfsmanns
i skjalakerfinu hafa verid flutt yfir & nyjan stamiann

o Tekur starfsmanninn at af postlistum — hépum.

o Eydir nafni starfsmannsins sem notanda tolvukerfa.

o Eydir heimasveaedi starfsmanns. Ef starfsmadur heiirteemt heimasveedi sitt, parf
ad fa yfirmann hans eda eftirmann til ad yfirfatayg sem skilin eru eftir.

o Segir upp heimatengingu og lokar VPN-adgangi

Umsjonarmadur vefjarins www.akureyri.is
o Breytir upplysingum um vidkomandi stofnun, skiptm nafn stjornanda eda
tengilidar ef porf gerist.
Annad:
o Tilkynna parf samstarfsfélki um starfslok starfsman
o Kvedjustund med starfsfolki og starfsmanni.
Yfirfarid og stadfest innan 2ja vikna fra sicad@fsdegi:

Dagsetning:

Yfirmadur Starfsmadur



