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Se styrdokumentet C.9 Personaladministration för uppgifter angående ansvar. Se följande sida för godkännande och version.

Skriva på 
arbetsavtal

Informera 
personalen, IT-

avdelningen och 
vaktmästare.

Ta emot den 
nyanställda. 

Presentera den 
nyanställda för 
medarbetarna.

Installerar dator och 
telefon.

Registrera den 
nyanställda i AD, 
Fronter, Primus, 
e-postlistor, på 

hemsidan.

Dela ut nycklar och 
kopieringskort.

Informera om 
praktiska lönefrågor 

såsom skattekort, 
bankkonto, 

utbetalningsdag.

Lämna skattekort till 
högskole-

sekreteraren 
(lönefrågor).

Introducera 
arbetsuppgifterna 
och arbetsplatsen 

enligt ”Introduktioni 
för nyanställda”.

Hålla ett 
uppföljingssamtal 

efter ca 6 mån.

Delta i 
uppföljingssamtal 

efter ca 6 mån.

Har kommit väl in i 
sitt nya arbete.

Informera 
personalchefen om 
uppföljingssamtalet.
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Revideringar (fem senaste) 
 

1. 09.01.2012 Ny numrering av dokumentet AR 
2. 21.10.2011 Processen börjar och slutar med kunden, dvs. den nya medarbetaren.  

 Tillägg: sista avslutande låda: ”Har kommit väl in i sitt nya arbete” AR 
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