	Tjekliste – Når en medarbejder forlader LIFE husk da…



NB: Det kan være en god ide at hakke af i firkanten til venstre efterhånden som opgaverne er fuldført.

· HR skal orienteres, når en medarbejder forlader LIFE.
· Instituttet ajourfører ferie, særlig ferie og evt. omsorgsdage i ScanPas og informerer samtidig HR om, at ajourføring er sket.
· Medarbejderen der forlader LIFE skal aflevere alle nøgler, der er udleveret af LIFE.
· Det gælder både nøgler til døre og nøgler til skabe og skuffer.
· Nøgler afleveres direkte til Drift. 
· Noter evt. her hvilke nøgler det er: ______, ______, ______, ______

· Eventuelle udleverede effekter så som fx, id-kort, skal returneres.

· IT skal have besked om, hvornår medarbejderens netværkskonto kan deaktiveres. Ligeledes skal det oplyses om medarbejderen er oprettet i et eller flere af de it-systemer fx ØSS, ScanPas, STADS, journalsystem og SiteCore.

· Det anbefales at der lukkes for netværkskontoen senest samme dag som medarbejderen forlader LIFE.

· Noter medarbejderens initialer her: ______

· Noter hvornår medarbejderens adgang ønskes lukket her: __ / __ 20__

· Noter hvilke systemer vedkommende er oprettet i her: ________________, ________________, ________________, ________________, ________________.

· IT skal have udlånt it-udstyr retur.

· Eventuelle medarbejderbredbåndsløsninger skal opsiges.

· IT skal have besked om hvornår medarbejderens e-mail konto skal lukkes

· Det anbefales at deaktivere kontoen samme dag som medarbejderen forlader LIFE, og slette kontoen helt en måned senere.

· Noter hvornår medarbejderens adgang ønskes lukket her: __ / __ 20__

· Vær opmærksom på at den fratrådte medarbejder stadig er i #kontorgruppen eller andre grupper i e-postsystemet, og dermed kan følge med i generel information.

· CampusNet og personaleoversigt på web – er der grupper der skal revurderes?

· Eventuelle udeståender med LIFE/KU skal afklares - rejseforskud o. lign.

· Evt. sidste fleksregnskab skal afleveres og fleksur skal nedlægges.
· Eventuelle input til PU:RE skal indhentes.
· Eventuelle noter:
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