Tjekliste ved fratrædelse
[image: Logo_tekst]Navn: ________________________________  Fratræder den:__________________

CPR.nr:  _______________________

	Opgave			
	Udført/bemærkninger:

	Afgangsført i Personaleweb
	

	Registrer afholdt ferie 
(6. ferieuge udbetales. Ferie på feriekort på Borger.dk måneden efter fratrædelse) 
	

	Registrer afholdte seniortimer (resterende udbetales)
	

	Alle dokumenter journaliseret på personalesagen i SD Personaleweb. 
(Adgang til personalesagen forsvinder 3 måneder efter fratrædelse)
	

	Evt. flekssaldo der skal udbetales, (sker IKKE automatisk). Vejledning
	

	Afholdt afspadsering indberettet? Afspadseringssaldo udbetales automatisk
	

	Udlån registreret under HR -> Personaleregistrering i SD Personalweb skal retur (eller privat købes) og der skal ske registrering af aflevering. (Nøgler, brik, mobil, computer m.m.)
	

	Arbejdstøj afleveret
	

	Arbejdsmobil og/eller iPad skal nulstilles inden aflevering
	

	Undersøg om medarbejderen fremgår på intranettet, hjemmeside eller andet, og få ændret dette.
	

	Opmærksomhed: Overfør sager i KMD Nova til kollegaer. 
	

	Sende autorisationsskema til Postkasse Autorisation for sletning af adgange til IT-systemer
	

	Afskedsgave
	

	Fratrædelsessamtale jf. off-boarding materiale fra HR
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