VINNULYSING o o
Gaedaskjal - Stofnun og gerd . mMCLSfT

Eftirffarandi tegundir og audkenni skjala eru leyfoar:

Stefnuskjal SSK
Verkferill VRF
Vinnulysing VLY
Eydublad EBL
Leidbeiningar LBE
Gatlisti GAT
Listi LST
Framkvaemd
Adgerd Uttak Abyrgd og framkvamd
1. Starfsmadur MAST leggur til eda bendir a porf a skjali i

1. Tillaga ad gerd geedahandbdk. Hann snyr sér til geedatengils eda gaedastjora.

skjals Gaedastjori akvedur hvort stofna eigi skjal.
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2. Geedastjori stofnar skjal skv. LBE-145 ad beidni geedatengils
eda starfsmanns. Abyrgdaradili skjals akvedinn (svidsstjori fyrir
VRF en vidkomandi starfsmadur fyrir 68rum skjolum). Fyrir skjol
sem varda alla starfsemina geta forstjori, gaedastjori eda
mannaudsstjori einnig verid abyrgir.

2. Stofnun skjals

begar nytt geedaskjal er stofnad i gaedakerfinu skal almennt nota
moguleikann ,Geedaskjal ur snidmati“ og valid videigandi snid i
samraemi vid tegund gaedaskjals. Gildistimi skjala er ad jafnadi
36 manuadir. Utliti VRF og VLY er lyst i LBE-003.

3. Eftir atvikum er stofnadur vinnuhdpur um préun skjala og
allar efnislegar nidurstédur hans ritadar, en allajafna eru pad
geedatenglar sem styra vinnu starfsmanna vid ritun skjala og
adstoda eftir porfum. Gaedatengill setur upp visio skjol (VRF,
VLY). Avallt skal tilgreina:

a) Tilgang og gildissvid

b) Abyrgd

¢) Framkveemd

3. Ritun skjals

4
4. Starfsmadur med gdda islenskukunnattu er bedinn um ad
4. Yfirlestur préfarkalesa skjalid eftir porfum.
4
5. Geedatengill vistar visio-skjali® sem ,visio drawing object” i
5.Uppsetning skjalid sem unnid er med i word skjalid sem stofnad hefur verid.
skjals Hann eda adrir starfsmenn setja inn texta i word eda excel
(worksheet object).
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6. begar vinnu vid skjalid er lokid skal upplysa geedastjéra um
6.Fullunnia  pl C®0aNandbok | bad med tolvuposti. Geedastjori yfirfer skjalid, tengir vio pad
yfirlestrarferil og sendir pad i yfirlestur. Sjalfvirkur t-pdstur fer pa
til ritstiora og yfirlestrarferill hefst, sja VLY-006. Ef ritstjéri parf

ad hafna skjali upplysir hann geedastjora um pad.
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