Process for e-tjanster

Alla e-tjénster, forutom Supportdirenden och Intyg, gar alltid till chef for godkdnnande innan
de skickas vidare till Lonecentrum.

Supportirenden: Tillginglig for alla anvéndare.

Ledighetsansokan: Fylls i av arbetstagaren och gér ddrefter till chef for godkédnnande.
Egen uppsigning: Fylls i av arbetstagaren och gar darefter till chef for godkénnande.
Intyg: Fylls i av arbetstagaren.

Ny lon: Fylls i av chef.

Lonetilléigg: Fylls i av chef.

T2 Tjidnstgoringsrapport for manadsanstillda: Fylls i av arbetstagaren,
administrator eller chef. Om arbetstagare eller administrator fyller i e-tjansten skickas
den alltid vidare till chef for godkédnnande innan den skickas till Lonecentrum.
Arvode/engangsersittning: Fylls i av administrator eller chef. Om administrator
fyller 1 e-tjénsten skickas den alltid vidare till chef fér godkdnnande innan den skickas
till Lonecentrum.

Forskjuten arbetstid: Fylls i av arbetstagaren, administrator eller chef. Om négon
annan dn chefen fyller i e-tjansten, skickas den alltid vidare till chef for godkédnnande
innan den skickas till Lonecentrum

Godkinnande att spara semesterdagar: Fylls i av arbetstagaren och gér dérefter till
chef for godkdnnande.

Semestervixla: Fylls i av arbetstagaren och gar dérefter till chef for godkénnande.

T3 tjéinstgoringsrapport: Bifogas i ett supportdrende tillsvidare.

Facklig ledighet: Bifogas i ett supportiarende tillsvidare.

Inloggning i e-tjanster: alla ska ha en e-post. Losenordet dr det man har till e-posten



