Sid 1(2)
Checklista vid avslut av anstallning
vid Hogskolan Dalarna

HOGSKOLAN
DALARNA

Checklistan skall anvindas som ett stod nir personal avslutar sin anstillning. Det forsta intrycket
som nyanstilld dr viktigt men avslutningen dr ocksa viktig bade f6r medarbetaren och for oss.
Vem vet, kanske kommer medarbetaren tillbaka om nagra ar med nya erfarenheter eller kanske
kan vi fa nya eller utékade kontaktnit.

Nirmaste chef har ansvaret for att gd igenom checklistan vid avslut av anstillning.

Innan den anstallde slutar Ansvarig Genomford

Om medarbetaren siger upp sig ska medarbetaren fylla
i formuliret "Egen uppsigning" i Primula och skicka
in.

I de fall blanketten ”Begiran om entledigande” har
fyllts 1 och limnats in ska du efter attest, limna
blanketten till HR-administrator

Den anstillde kan vara berittigad till stod fran
Omstillningsavtalet, kontakta avdelningen f6r HR om
du behover radgivning

Avstimningssamtal med den anstillde inf6ér avslut av
arbetsuppgifter sa att den anstillde i god tid kan
planera 6verlimning/avslutande av arbetsuppgifter.

Se 6ver den anstilldes ev. kvarvarande semesterdagar,
kompensationstid och Retendo.

Anmiil till ekonomisupport@du.se nir ev. behorighet i
Unit4 ska upphéra och vem som ska ta over

Informera att den anstillde ansvarar f6r att ga igenom
dennes skapade digitala och analoga information.
Information som utgdr allmin handling har
bevarandekrav och ska dirmed arkiveras.

Checklistor for leveranser till arkivet ska f6ljas.
Arkivarie konsulteras kring funderingar om bevarande.

Avslutssamtal hills av ndrmaste chef, vid behov kan
HR vara behjilplig.

Ansvarig chef ska fylla i formuldret ”Avslut” som finns
pa hemsidan under Stéd och service — Chefsstod -
Avslut av anstillning.

Vid tidsbegrinsad anstillning som upphor ska dven
Avsluts-formuliret 1 Primula fyllas av ansvarig chef sa
att slutlon betalas ut.
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Checklista vid avslut av anstallning

vid Hogskolan Dalarna
HOGSKOLAN
DALARNA
Sista arbetsdagen Ansvarig Genomford

Den anstillde ska limna in passerkort, nycklar och
mobiltelefon, meddela uppsigning av ev.
parkeringsplats och motorvirmare till
reception/Helpdesk och fir kvittens tillbaka.

Meddela/limna in tll avdelningen f6r I'T nir dator
kan himtas/ominstalleras.

Forslagsvis bjuds den anstillde pa lunch sista dagen
och chef ansvarar for eventuell utdelning av
avskedsgava.

Anstilld kan ha ritt till jinstgoringsbetyg (som ska
diarieforas). Arbetsgivarintyg (till A-kassa) begir den
anstillde fran l6nespecialist. Tjanstgoringsintyg kan fas
av HR-administrator.

Paminn anstilld att ligga in ett autosvar pa e-posten

Maila support@du.se for att fa hjilp med att ta bort ev

person och kontaktuppgifter fran var hemsida.

Opvrig utrustning som tillhér Hogskolan ska limnas in
och anstalld ska fa kvittens, kontakta
ckonomisupport@du.se for information
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