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Personalavdelningen/HR-support
Rutin för diarieföring, expediering och arkivering av anställningsavtal

Gäller från och med 20060410
Reviderad 20141008
1. Diarieföring 

	
	Ansvarig

	Anställningsavtalet i 2 ex diarieförs på resp skola/enhet.

Meddela registrator om anställningsavtalet tillhör en utannonserad anställning.

Anställningsavtalet diarieförs i så fall under befintligt diarienummer.
	Närmaste chef/motsv


2. Underskrift

	
	Ansvarig

	· Anställningsavtalet skrivs under av närmaste chef/motsv och den anställde.

· Anställningsavtalet i 2 ex skickas till samverkansgruppens sekreterare.                
	Närmaste chef/motsv




3. Samverkansgrupp

	
	Ansvarig

	· Samverkansgruppens sekreterare informerar AO.

· Beslutande chef skriver under anställningsavtalet.

· Samverkansgruppens sekreterare signerar anställningsavtalet.

· Samverkansgruppens sekreterare överlämnar anställningsavtalet i 2 ex till registrator.
· Kopia skickas till PA/HR-support/Löner
	Smv gruppens sekr




4. Anslag och besvärshänvisning

	
	Ansvarig

	· Anställningsavtalet skickas till UF:s registrator för att anslås på Brinellv 8 (vid nyanställningar)

· Vid en utannonserad anställning ska även beslutet meddelas varje annan sökande (beslutsmeddelande), se vidare i Regelverket. 
	Registrator 
(eller personalansvarig) 


5. Arkivering

	
	Ansvarig

	· Registrator arkiverar 1 originalexemplar av anställningsavtalet (om utannonserad anställning arkiveras även ansökningshandlingarna från den anställde)

· Registrator skickar ett originalexemplar till den anställde.

· Registrator expedierar följande kopior
· Skolchef/motsv (närmaste chef)
När överklagandetiden gått ut arkiveras ansökningshandlingarna enligt enhetens rutiner. Dessa gallras 2 år efter det att beslutet vunnit laga kraft.
	Registrator 
(eller personalansvarig) 


