
Rutiner nytilsatte (personalmappe)


1. [bookmark: _GoBack]Informasjon om nyansatt fra Personal- og organisasjonsenheten/PO 
-  pr. e-post (ref. fødselsnummer)
2.	Undertegnet arbeidsavtale (skannes)
3.	Lønnsmelding (skannes)
4. Brukerskjema P360 fra Brukerstøtte IT-enheten
5. Skjema for tilgang til sikker sone fra aktuell leder til Brukerstøtte/Dokumentsenteret - som videreformidler til Atle Johannessen/IT-enheten
6. Tilgangsgrupper avtales med aktuell leder ved behov.
7. Taushetserklæring i.h.t. Sikkerhetsinstruksen  ?    Arne K. ?

Dokumentene arkiveres i den ansattes personalmappe/P360.
Ingen endringer/rettigheter kan foretas uten skriftlig melding fra aktuell leder.


