Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

- Goteborgs
>4 Stad

Checklista vid avslut av anstallning

mera tas om hand fére anstdllningens slut.

Viktig information! Staden-kontot kommer att vara inaktiverat dagen efter anstdllningens slut, vilket
innebdr att anvéndarens filer och e-post inte ldngre dr tillgéingliga. Se till att viktiga dokument med

Medarbetare Personnummer

Befattning

Avdelning/enhet Chef

Chefstod

Sista anstillningsdag Ovrig information

Att gora

Ansvarig
(alltid chef)

Kan utforas av

Utfort
sign/datum

Skicka paskriven avgangsblankett till ditt Chefstod for
att registrera avgangen i Personec och skicka
originalblanketten till HR-arkivet AVO, Zirkongatan 7

Chef

Skicka lanken till Avgangsenkéaten (géaller alla som varit
anstallda mer dn sex manader) i god tid innan sista
anstallningsdag. Enkaten ar helt anonym. Svarstid ca 4
minuter.

Har hittar du enkiten: Avgdngsenkat AVO

Chef

Chefstod

Boka in och genomfor avgangsamtal i god tid innan
sista arbetsdag. Paminn om avgangsenkaten.
Avgangssamtal

Chef

Kontrollera och ha dialog kring medarbetarens saldon.

- Flexsaldo: Kontrollera att flextimmar som
Overstiger maxgransen korrigeras till max +80
timmar. Nar du avslutar anstallningen och gor
valet Utbetalas maskinellt under faltet
Flexanstallning kommer plussaldo att betalas ut
och minussaldo resulterar i ett I6neavdrag pa
nastkommande [6n.

- Kompsaldo

- Semestersaldo

Chef

Chefstod tar
fram rapport
och saldo till
chef

Sakerstall i god tid att medarbetaren ar ratt avslutad i
Personec och eventuellt i Timecare.

Chef

Chefstod
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https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/001744557E75821CC1258743004D1521?OpenDocument

passerkort/Siths-kort och liknande lamnas tillbaka,
signera eventuellt kvittensblankett.

Avsluta samtliga behorigheter i relevanta system. Chef Chefstod

- Personec, Adato och IA

HR-behdorigheter och blanketter

- TimeCare (MultiAccess)

- Treserva (LVS)

- Proceedo

- Staden-kontot pa Serviceportalen

- E-tjanstkort (SITHS-kort) Chef Narstod
Eventuella andra verksamhetsspecifika system. Chef

- Stratsys

- Unit4 business world (f.d. Agresso)

- Hypergene (Nekksus)

- Lotus Notes/Ciceron avslutas automatiskt nar

anstallningen upphor

Ta bort medarbetarens uppgifter i telefonkatalogen Chef Chefstod
(CMG) genom att sdga upp eller byta dgare pa
medarbetarens telefonabonnemang. Medarbetare som
inte har ett telefonabonnemang knutet till sig tas bort
automatiskt nar anstallningen upphor.
For chef kan gélla andra forekommande platser pa
Digitala Navet eller webben, kontakta Kommunikation.
Informera om att avanmala eventuella Chef Chefstod
prenumerationer pa driftstérningar pa Serviceportalen.
Vid behov informera medarbetare med hyrcykel om att | Chef Chefstod ser
de behover kontakta Goteborgs Stads Leasing (GSL) for avdrag i
att lamna tillbaka eller kopa loss cykeln. Personec
Vid behov informera medarbetare med Vasttrafikkort Chef Chefstod ser
om att aterbetalning av kortet kommer att géras genom avdrag i
fakturering pa kvarstaende belopp. Personec
Informera medarbetaren om hur man gar till vaga for Chef Chefstod/
att fa ut arbetsgivarintyg till A-kassan och Narstod
tjanstgoringsintyg. informerar
Bestall intyg fran Goteborgs Stad chef
Vid forfragan utfarda ett tjanstgoringsbetyg. Chef
Avtackning enligt rutin pa Styrande dokument. Chef
Gratifikation, gavor och uppvaktning
Informera medarbetaren om att rensa och logga ut fran | Chef Servicedesk
sin dator, samt att logga ut och fabriksaterstalla sin (behover
mobiltelefon. serienummer)
Sakerstall att nycklar, mobiltelefon, dator, taggs, Chef

Ovrigt — verksamhetsspecifikt.

Checklistan ska skickas till HR-arkivet av chef for arkivering i parm: HR-arkivet AVO,

Zirkongatan 7. Den sparas i 2 ar.
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