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Nafn starfsmanns:   
Kennitala:  

Starfsheiti:  

Þegar starfsmaður hættir störfum við stofnunina fer skólameistari yfir þennan lista með honum. 
Útfylltur listi fer á mál starfsmannsins í rafræna málakerfinu. Gátlistinn tengist VR-0028 
Verklagsregla um starfslok. 

 

Efnisatriði Umsjón Dagsetning 

Uppsagnarbréf hefur borist skólameistara Starfsmaður  

Uppsagnarbréf hefur borist starfsmanni Skólameistari  

Starfsmaður hefur skilað eignum skólans sem hafa verið í hans vörslu 
s.s. tölvu eða öðrum búnaði 

Þjónustustjóri 
tölvumála 

 

Starfsmaður hefur gengið frá vinnuaðstöðu sinni og geymslu Skólameistari  

Starfsmaður hefur skilað lyklum að húsum skólans  Húsvörður  

Lokað hefur verið á aðgang kennara/starfsmanns í INNU Skrifstofustjóri  

Lokað hefur verið fyrir aðgang að tölvu-, skjala- og gæðakerfi 
Þjónustustjóri 
tölvumála 

 

Tilkynning um starfslok hefur verið send til lífeyrissjóðs (ef við á)  Fjármálastjóri  

Starfsmaður hefur verið skráður úr launakerfi Fjármálastjóri  

Starfsmaður hefur staðfest að hann hafi skilað af sér öllum gögnum 
sem varða verkefni hans á þann hátt að þeir sem þess þurfa hafi 
aðgang að (sjá HB-0008- Reglur um tölvupóst) 

Skólameistari 

 

Starfsmaður hefur verið tekinn af póstlistum skólans 
Þjónustustjóri 
tölvumála 

 

Upplýsingar um starfsmann á heimasíðu skólans (starfsmenn) hafa 
verið fjarlægðar 

Skrifstofustjóri  

Tryggt hefur verið að viðkomandi sé ekki lengur skráður sem tengiliður 
skólans við ýmis kerfi og stofnanir 

Skólameistari  

Starfslokasamtal hefur farið fram (sjá EB 0021) Skólameistari  

Aðgangi að MA-netfangi starfsmanns lokað þegar ráðningarsamningi 
lýkur (sjá HB-0008 Reglur um tölvupóst, gr. 2.3)  

Þjónustustjóri 
tölvumála 

 

Aðgangi að Facebookhópi Starfsmannafélagsins lokað þegar 
ráðningarsamningi lýkur 

Stjórnandi 
Facebookhóps 

 

Starfsmaður kvaddur á starfsmannafundi eða við annað tækifæri 
Skólameistari/ 
stjórnandi 
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Tilvísanir 

EB-0021 Starfslokasamtal 

HB-0008 Reglur um tölvupóst 

VR-0028 Verklagsregla um starfslok 

 

 


	Tilvísanir

