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Abending eru tilmaeli, kvartanir, eda hrés sem berast fra vidskiptavinum eda starfsfélki MAST. Undir
abendingu fellur einnig fyrirspurn sem er spurning borin upp med formlegum heetti og einfalt/fljétlegt er
ad svara og krefst ekki formlegs svars. Midad er vid ad slikum fyrirspurnum sé svarad innan 5 virkra
daga, sja tilmeeli um malshrad & heimasidu stofnunarinnar. Fyrirspurnir geta sidar ordid ad “Erindi” og

gildir pa VLY-037 Erindi - méttaka og flokkun. Abendingar og fyrirspurnir geta komid med t-pésti, simtali,

samtali eda gegnum heimasidu MAST.

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

sem "Erindi".

Ef um tvitekningu er ad reeda skal setja tilvisun i fyrra abendingarnimer / malsnamer, feera inn i lausn
og stddu og loka pvi naest abendingunni med pvi ad velja ,lokid“ eda ,lokid tvitekning“ eftir pvi sem vid

a.

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

Eftirfarandi er leidbeining um pad hvernig skuli fara med A. Abending almenn og B. Abending — ill

medferd dyra.

A. Framkvaemd - Abending almenn
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1. Abyrgdarmadur (abm) fzer tilkynningu um &bendingu med télvupésti. Hann getur
afgreitt malid sjalfur og sett sig pa sem urlausnaradila eda valid annan
urlausnaraédila i méguleikanum “Tengja starfsmenn”.

2. | valméguleikanum “Lausn” lysir Grlausnaradili lausninni. Hafi han falist i svari
med t-posti skal jafnframt faera pann post inn i dbendinguna med “Drag/'n Drop” i
Outlook eda senda svarpéstinn beint ur abendingunni. Fyrirspurn er einnig haegt ad
svara med svarbréfi og pdf Gtgafa af skjalinu faerd undir abendinguna med pvi ad
velja moguleikann “Flytja inn skjal” i abendingakerfinu. Med sama heetti er haegt ad
setja undir abendinguna 6nnur skjol svo sem Excel skjal eda mynd.

Velja skal videigandi flokk lausnar i reitnum “Lausn”.

3. Telji abyrgdaradili eda urlausnaradili rétt ad fylgja dbendingu eftir, i framhaldi af
heimsokn eda 08rum samskiptum skal velja “eftirfylgni” i reitnum “stada”’ undir
moguleikanum “lausn”. Ennfremur skal skra eftirffylgni i moguleikanum “ny
eftirfylgni”. Urlausnaradili sinnir eftirfylgni.

4. Til pess ad ljuka abendingunni parf drlausnaradili ad velja videigandi lok

abendingar i reitnum “stada’. Jafnframt skal skra inn dagsetningu i reitinn “/okid
pann’.

5. Gaedastjori vinnur tolfreedilegar upplysingar ar kerfinu sem birtar eru arlega i
starfsskyrslu.
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https://www.mast.is/is/um-mast/starfsemi/malshradi
https://one.mast.is/onecrm/addons/onequality/DisplayQualityDoc.aspx?url=076363503821949951161pdf
https://one.mast.is/onecrm/addons/onequality/DisplayQualityDoc.aspx?url=066363494869626341881pdf
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B. Framkvamd - Abending ill medferd dyra

Adgerd Uttak Abyrgé og framkvaeemd

1. Méttaka MAST / eftiditsmadur feer tilkynningu um slaema medferd a dyrum i
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