VINNULYSING o o
Skipulag, vistun og vardveisla skraa ° J.} IH,E‘}T

Framkvaemd
Adgerd Uttak Abyrgd og framkvaemd
Byrjun
) 1. Gaedatengill bidur geedastjora um ad stofna skrd sem getid er i
1. Beidni um gedahandbok og gefa henni ndmer. Skra (Records and Documents),
SKRA-numer getur verid eitt eda fleiri skjdl (gdgn, myndir) hvort sem er a rafraenu eda
pappirsformi. Skrar eru gogn sem mikilvaegt er fyrir MAST ad vardveita.
* Audkenni peirra er SKRA-XXX.

2. Gaedastjori akvedur hvar vidkomandi skra skuli vistast. Hann feerir i
2. Geymslu- Jonsbok SKRA-999 Styring skraa - yfirlit.xIsx, 1) audkenni i geedahandbok, 2)

stadur tilvisun i VRF, 3) heiti skjals, 4) innihald, 5) hvar pad er vistad, 6) & hvada
formi, 7) hvernig pad er endurheimt, 8) hver vardveislutiminn er, 9)
hvernig pvi er fargad og 10) hver ber abyrgd a skranni. SKRA-999
Styring skraa - yfirlit.xlsx, skal vistud i malkerfi med malsnumerid:
v 1707108 Jonsbok - skrar.
3. Abyrgdarmenn skrda skulu sja til pess ad upplysa videigandi
3 Vistun skraa o Joénsbok starfsmenn um hvar og hvernig eigi ad vista gogn i skram sbr.
’ o SKRA-999. Starfsmenn bera abyrgd & ad gdgn og upplysingar séu vistud
i réttar skrar.
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4. Abyrgdarmenn skraa akveda og stjérna urvinnslu upplysinga ur peim.
4. Urvinnsla
5. | samradi vid abyrgdarmenn skraa ber skjalastjéri abyrgd a vardveislu
. gagna a pappir, en upplysingateeknistjori ber abyrgd a vorslu og afritun
5. Vardveisla rafreenna gagna.
A A

Endir

Austurvegi 64 » 800 Selfossi « Simi 530 4800 « mast@mast.is « Utgafudags. skjals: 04.03.2021  VLY-007.4.0 Bls. 1/1



