RUTINER VED MOTTAK AV NYTILSATTE
Fra en nytilsatt har takket JA til stillingen:

· Levere signert arbeidskontrakt, taushetserklæring og prøvetidsregler. Levere skattekort og kontonr.
· Registrere inn i personal- og lønnssystemet (SAP), sende melding om nytilsatt med ansattnr og stillingsopplysninger til IT og driftskontoret, biblioteket og servicetorget for å få opprettet tilgang til datasystemer, nøkler, parkeringskort med mer.
· Infomappe (personlig) med påloggingsinfo, tlfnr og opplysninger om høgskolen (mappen  vil bli elektronisk etter hvert).
· Info-møte på høsten, medio august for nytilsatte, tilsatt i løpet av sommeren.
På avdelingene/kontorene blir de ansatte (av og til)* møtt av ledelsen som har ansvar for omvisning på huset, info om avdelingen/kontoret, gjennomgang og tilrettelegging av kontoret.

* kan fjernes

