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Checklista vid avslut av anställning 
Gemensamt ansvar för chef och medarbetare
☐Gå igenom checklistan tillsammans och säkerställ att alla punkter genomförs.
☐Planera uttag av kvarvarande semester/flextid.
☐Planera överlämning av arbetsuppgifter.
☐Erbjud ett avslutssamtal eller fyll i exitenkät enligt lokal rutin.
Chefens ansvar
☐Stäm av med medarbetaren hur information om avslutet ska kommuniceras till gruppen.
☐Eventuellt skriva intyg eller betyg (om anställningen varat >6 månader).
☐Planera avtackning av medarbetaren. 
☐Säkerställ att IT-åtgärder genomförs , inklusive:
· KTH-konto ska avbeställas direkt efter anställningens sista dag. Vid särskilda behov kan avbeställning göras senast 3 månader efter anställningens sista dag.
· Avslut av licenser
· Återlämning av utrustning
· Avsluta mobilabonnemang. 
☐Attestera utlägg och annat som påverkar slutlön. 
☐Meddela till W3D3support att behörighet ska tas bort 
Medarbetarens ansvar
☐Fyll i blankett vid egen begäran om att anställningen ska upphöra 
☐Säg upp och återlämna eventuellt betalkort
☐Ladda ner och spara lönespecifikationer vid behov 
☐Om utlandsflytt: anmäl till Skatteverket och Försäkringskassan, kontakta bank. 
☐Exportera data i samordning med chef så att den inte går förlorad vid avslut. Tänk på hemkatalog, OneDrive och lokala filer i datorn. 
☐Överför ägarskap av slack-kanaler om du är kanalägare. 
☐Ta bort koppling mellan MFA och mobiltelefonen. Fabriksåterställ och logga ut från mobil (AppleID/Googlekonto). 
☐Lämna tillbaka arbetsplatsutrustning.
☐Avsluta öppna ärenden i W3D3. Om ärendet är pågående så meddela registrator@kth.se vem som tar över handläggaransvaret. 
☐Se över fysiska och digitala handlingar gällande vad som ska gallras, bevaras respektive diarieföras. KTH:s informationshanteringsplan 
		
	2 (1)





	
	1 (1)



image1.png
iy

Q‘gg’ = %\%‘;Q
£ KTH ¢

VETENSKAP
o8 OCH KONST 2%

Y g0




image2.svg
                                                   


image3.png
s

BT,
FKTHS

VETENSKAP
<8, OCH KONST 9%

s




