[image: image1.emf]
Tjekliste ved ansættelse af TAP medarbejdere.

	TAP + AC TAP
	 FORMCHECKBOX 


	Legalitetskontrol i Budget
	 FORMCHECKBOX 


	Stillingsbeskrivelse (ved nyansættelser HK, Lager/handel, laboranter)
	 FORMCHECKBOX 


	Stillingsopslag ved ansættelse ud over 1 år 
(Der er her tale om samlet ansættelse i en stillingskategori) 
Bevillingsskrivelse med navns nævnelse = ikke opslag
	 FORMCHECKBOX 


	Kopi af eksamensbeviser ved nyansættelser
	 FORMCHECKBOX 


	Underskrift (institutleder og evt. bevillingshaver)
	 FORMCHECKBOX 


	Er der tale om et vikariat – hvis ja skal det oplyses hvem der vikarieres for
	 FORMCHECKBOX 


	Begrundelse for evt. vikariat
	 FORMCHECKBOX 


	Evt. særlige vilkår for stillingen. 
	 FORMCHECKBOX 


	Tjekke at den kommende ansættelse ikke overlapper en igangværende ansættelse. Hvis den gør det skal instituttet oplyse hvad der skal ske med den igangværende ansættelse (orlov eller opsigelse).
	 FORMCHECKBOX 


	Tjekke opsigelsesvarsler ved 3. ansættelse (brev) og fremefter. Det Biovidenskabelige Fakultet for Fødevarer, Veterinærmedicin og Naturressourcer er 1 ansættelsessted. 
	 FORMCHECKBOX 


	Objektiv begrundelse ved 4. ansættelse (brev) og frem såfremt der fortsat er tale om tidsbegrænset ansættelse.
	 FORMCHECKBOX 


	Kontering
	 FORMCHECKBOX 


	Overenskomstindplacering
	 FORMCHECKBOX 


	Løn- + jub. anc. (herunder orlovsperioder)
	 FORMCHECKBOX 


	Ydelse af tillæg (aftalte tillæg)
	 FORMCHECKBOX 


	Evt. forhandling af tillæg
	 FORMCHECKBOX 


	Pension/gruppeliv
	 FORMCHECKBOX 


	Bank oplysninger
	 FORMCHECKBOX 


	Skattekort Bemærk! Skattekort er ikke en betingelse, der vil dog blive trukket 60 % i skat, hvis skattekort mangler. HR kan ikke efterregulere manuelt ved levering af skattekort efter deadline.
	 FORMCHECKBOX 


	Tjenestestedskode – arbejdspladsmarkering
	 FORMCHECKBOX 


	Registrering af koder (barsel, orlov, Socialt kapitel)
	 FORMCHECKBOX 


	AKKO-koder
	 FORMCHECKBOX 


	Stillingskontrolnummer (lr. 37 og andre chefstillinger)
	 FORMCHECKBOX 


	Div. erindringer (FIK, ferie mv)
	 FORMCHECKBOX 
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