bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Fylgiskjal 6 - Spurningalisti vegna skjalavistunaraatlunar

Um starfsmann
1. Deild:

2. Nafn starfsmanns:

Afgreidsla erinda

3. Lysid vinnubrégdum vid afgreidslu erinda og skjalamedferd vio af-
greioslu:

Eru bréf skrad i malaskra i skjalasafni?
Vista starfsmenn tolvupdst sem bréf i méalasafni?

Er samvinna vid adra starfsmenn vid afgreidslu?

N o g A

Hvada starfsmenn fa frumrit / afrit af skjélum, sem pid hafid til med-
ferdar? (teljid upp).

Um skjolin / skjalaflokkinn
8. Hvada malefni hafa einstakir starfsmenn til medferdar?

9. Undir hvada skjalaflokk falla pau gogn sem eru til medferdar hja
hverjum starfsmanni?

10. Hvada malefnum tengjast pau vinnugdgn sem fara ekki i malasafn en
starfsmenn geyma hja sér?

11. Eru skjolin til beedi rafreent og a pappir?
12. Innihalda skjolin upplysingar er krefjast adgangstakmarkana?

13. Hvernig er skjolunum radad?

Geymslustadur

14. Hvar eru gognin varoveitt eftir afgreidslu? Hja starfsmanni / i skjalasafni
/ i tdlvu starfsmanns eda annars stadar?

Geymslutimi

15. Er algengt ad leita purfi upplysinga i 5 ara gémlum skjoélum / 10 ara /
eda eldri? (Hve oft & ari / manudi / viku?)

16. Hveneer, p.e. eftir hve morg ar / manudi, telur starfsmadur edlilegt ad

flytja skjol af skrifstofu sinni i geymslu?
Tillogur ad grisjun

17. Hvada skjol meetti grisja og hvenaer ad aliti starfsmanns, teljid upp?
Med grisjun er att vid pegar einstokum efnisflokkum er eytt, t.d. akvednu
nuameri i malalykli, bokhaldsfylgiskjolum o.s.frv. Hreinsun kallast hins
vegar pegar fjarleegd eru ljésrit, aukaeintdok og annad pad sem ekki varo-
ar malid sem og pegar aukahlutir eru fjarleegdir, svo sem bréfaklemm-

ur plastmoppur o.s.frv. Ekki parf ad seekja um heimild fyrir hreinsun til
pjodskjalasafns.
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