Vinnulysing o o
Abendingar - Méttaka og flokkun . mMCLSfT

Abending eru tilmaeli, kvartanir eda hrés sem berast fra vidskiptavinum eda starfsfolki MAST.
Fyrirspurn er spurning sem borin er upp med formlegum heetti og einfalt/fljétlegt er ad svara og krefst
ekki formlegs svars. Fyrirspurnir geta sidar ordid ad “Erindi” og gildir pa VLY-037 Erindi - moéttaka og
flokkun. Abendingar og fyrirspurnir geta komi® med t-pésti, simtali, samtali eda gegnum heimasiéu
MAST.

Vinnulysingin gildir ekki um fyrirspurnir sem krefjast formlegra svara eda leyfisveitinga, paer ber ad flokka
sem "Erindi".

Til studnings pessari vinnulysingu er LBE-016 Abendingakerfi — Leidbeiningar.
Framkvaemd

Adgerd Uttak Abyrgé og framkvamd

1. Starffsmadur stofnar abendingu/fyrirspum. Berist abending/fyrispurn af
heimasidu MAST eda & mast@mast.is pa stofnar méttdkuritari abendinguna/
fyrirspurnina. Tilkynnandi feer sjalfkrafa stadfestingu & méttéku asamt stodludum
texta. Abendingar/fyrirspurnir sem berast af heimasidu birtast i undir flipanum
bjoénustugatt/abendingar af vef i One. Berist dbending/fyrirspurn til starfsmanns
pa stofnar starfsmadur abendinguna/fyrirspurnina.

Abendingakerfi
“Skraning”

1. Abending/
fyrirspurn stofnud

v

2. Eftr pvi sem kostur er skal skraningin innihalda nafn abendingaradila
(tilkynnanda), kennitdlu, heimilisfang, simanumer, netfang og nafn tengilids. Sé
6skad nafnleyndar er ekki porf & ad skra pessar upplysingar en naudsynlegt ad
setja ,X“ i nafnareit dbendingaradila. Starfsmadur fyllir (t asteedu, malaflokk,
starfssveedi og hvort um innn eda ytri dbendingu sé ad reeda. Abendingar sem
koma fra starfsmonnum flokkast sem innri dabendingar en adrar flokkast sem ytri
pé svo starfsmadur stofni peer i abendingarkerfinu.

Asteedur skiptast i:

a. Abending

b. Fyrirspum

c. Kvértun

d. Hros

e. Annad

Adeins kvartanir vardandi Matveelastofnun _og hennar_starfsemi heyra undir
astaeduna kvértun. Adrar kvartanir eru skradar sem abendingar til stofnunarinnar.

2. Skraning

y 3. Malaflokkurinn seekir skilgreinda abyrgdarmenn og skraningaradili breytir pvi
3. Abyrgdamadur eftir pérfum og baetir vid 68rum starfsménnum ef vid a. Akvednir malaflokkar eru

valinn sjalfkrafa skrddir med umdsemi sem abyrgdaradila og pa ska velja
héradsdyralaekni umdeemisins og dyraeftiditsmann / eftirlitsdyraleekni / adra
starfsmenn eftir porfum. Ef astaedan er kvortun skal eetid velja yfirmann sem
abyrgdamann. Til ad tengja adra starfsmenn vid abendinguna eda breyta
abyrgdaradila skal smella & tengja starfsmann. Ef abending er talin krefjast
tafarausra urbota skal hringja i vidkomandi abyrgdarmann.
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4. Malavextir og fyrirsdgn afritast sjalfkrafa pegar abending berst i gegnum
4. Lysing heimasidu MAST og abendingin stofnud i &abendingarkerfi Sama gildir ef
malavaxta abending er stofnud i Outlook med pvi ad smella & hnappinn &bendingarkerfi — ny
abending sem er i flipanum OneCrm. Ef fyrirségn er ekki lysandi fyrir malavexti pa
skal starfsmadur lagfeera fyrirségnina. Fylgiskjol abendingar af heimasidu og
télvupdstur og vidhengi faerast sjalfkrafa i abendinguna vid bessa adgerd.
Sé abending stofnud med hnappnum ny dbending i abendingarkerfinu parf ad
handskra malavexti og fyrirségn. Jafnframt parf ad draga télvupdst ur Outlook i
abendinguna i svaedinu Drag‘'n drop i Outlook.
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5. AJ lokum skal skra pann adila sem abending vardar ef pad liggur fyrir, auk
kennitdlu viskomandi, heimilisfangs, simanimers og nafns tengilids. Til pessar
skraningar er valinn moéguleikinn ébending vardar.

Abending i

5. Abending vardar abendingakerfi

Abendingin skal vistud og lokad. Hun stofnast pa i abendingarkerfi og télvupdstur
fer sjalfkrafa til abyrgdaradila.
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