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CPR.nr:  _______________________

	Opgave			
	Udført/bemærkninger:

	Oprettet i Personaleweb
	

	Tillæg indberettet jf. forhåndsaftaler
	

	Afvigende driftskonto til lønudgiften?
	

	Kostfradrag?
	

	Stillingsopslag på personalesag
Vejledning til journalisering 
	

	Ansøgning på personalesag
	

	CV på personalesag
	

	Uddannelsesbevis og evt. autorisation på personalesag
	

	Dokumentation for erfaring på personalesag
	

	Straffeattest og evt. børneattest indhentet og på personalesag
	

	Løn sendt til godkendelse ved TR/faglig organisation
	

	Dokumentation for godkendt løn på personalesag
	

	Arbejdsplan (kalender) – fremgår den korrekt i systemet?
	

	Evt. udlån registreret under HR -> Personaleregistrering i SD Personalweb 
Mobiltelefoner SKAL registreres. Øvrige udlån frivilligt. 
Anvendes mobiltelefon ikke privat skal tro- og loveerklæring udfyldes og arkiveres på personalesag
	

	Kørekort set? (evt. kopi journaliseret på personalesagen)
	

	Kørselsbemyndigelse? Hvis ja, arkiver på personalesag
	

	Instruks for brug af mobileenheder relevant? 
	

	Lokalaftaler på området? 
	

	Giv medarbejderen info om www.medarbejdernet.dk og app’en MinLøn
(Frit valg muligheder, forhøjelse af trækpct m.m.)
	

	Ferie fra tidligere arbejdsgiver (feriekort findes på borger.dk) 
	

	Varsling af ferie fx i forbindelse med lukkedage. 
Blanket findes her.
	

	Seniortimer. Er de afholdt eller udbetalt hos tidligere arbejdsgiver? Hvis ja, giv lønkonsulent besked. 
	

	Omsorgsdage. Er de brugt hos tidligere arbejdsgiver? Hvis ja, giv lønkonsulent besked.
	

	Tilgodehavende barsel? Min Barsel/borger.dk 
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