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Mottaka nyrra starfsmanna

1 TILGANGUR OG GILDISSVID

betta ferli 4 ad tryggja ad tekid sé vel 8 méti nyjum starfsmonnum og peim veitt fraedsla um helstu paetti
i starfi skélans. Einnig ad nytt starfsfélk fai i hendur allar naudsynlegar upplysingar og kynningu a
vinnustadnum.

2  ABYRGD

Skdlameistari ber dbyrgd 4 mottoku nyrra starfsmanna. Hann setur pa i samband vid tengilid (fagstjora,
husverdi fyrir raestitaekna) og sér um ad koma upplysingum vegna peirra til fjarmalastjéra. Hann ber
abyrgd a ad gatlistanum GL-0001 Moéttaka nyrra starfsmanna sé framfylgt.

Adstodarskdlameistari sér um ad finna vinnuadstddu og kynna skélann og vinnuumbhverfid.
Fagstjori ber dbyrgd 4 ad kynna kennslubaekur/kennsluefni og Utvega fyrir nyja kennara.
Fjarmalastjori ber abyrgd a ad utbua radningarsamning og stofna starfsmann i launakerfi.

Husvordur ber abyrgd a ad kynna 6ryggismal fyrir nyjum starfsmanni og afhenda honum lykla. Hann ber
abyrgd a mottoku nyrra raestiteekna.

Skrifstofustjori ber abyrgd a ad stofna nyjan starfsmann i Innu skv. VL-0016.

bjonustustjori télvudeildar ber dbyrgd a ad koma upplysingum til Advania vegna adgangs ad télvukerfi
og kynnir télvukerfi og bunad. Hann sér um ad Utvega netfang og koma nyjum starfsmanni a péstlista.

Gadastjori/skjalastjori Gtskyrir dsamt UT-radgjofum, fagstjora og samkennurum helstu starfsadferdir
vid geymslu gagna.
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SKOLAMEISTARI

3  FRAMKVAMD

Inntak

Adgerd

Abyrgd

Nanar

Nyir starfsmenn

Metid eftir edli starfs
hver tekur & moti
nyjum starfsmanni

Skélameistari

Sja gatlista GL-0001

4  TILVISANIR

GL-0001 um mottoku nyrra starfsmanna

VL-0016 Stofna nyjan starfsmann i Innu

5 BREYTINGAR
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