Sjekkliste nyansatt / slutter 

NB! Innholdet i denne malen må tilpasses til egen virksomhet, ved eventuelt å slette punkter som ikke er aktuelle for bedriften og legge til punkter som ønskes tatt med. 
Det gjøres oppmerksom på at eksempelet kan være mer omfattende enn 
minimumskrav etter personopplysningsloven. 

Denne malen dekker kun sikkerhetsaspektene ved tiltredelse for nyansatt og når 
arbeidsforhold opphører for ansatt. 

Navn: __________________________________ 

1 Sjekkliste - nyansatt 

<Fylles ut av administrasjon og oppbevares sammen med andre personaldata.> 

Eksempel: 

	Sjekkpunkter: 
 
	OK dato:

	<Virksomhets> taushetserklæring underskrevet 1. arbeidsdag. 
	

	Sikkerhetsinstruks for <Virksomhet> delt ut 1. arbeidsdag. 
	

	Kontornøkler og adgangskort med begrenset adgang utlevert 1. arbeidsdag
	

	Sikkerhetsinstruks for <Virksomhet> gjennomgått og signert (i løpet av de første 2 uker.
	


2 Sjekkliste - opphør av arbeidsforhold 

<Fylles ut av administrasjon og oppbevares sammen med andre personaldata.> 

Eksempel: 

	Sjekkpunkter: 
	OK dato

	Kundeinformasjon inkl. e-post og filer er gjennomgått med avdelingsleder og overlevert. 
	

	Privat e-post og private filer er slettet. 
	

	Graderte/firmasensitive dokumenter er levert administrasjon for makulering eller arkivering. 
	

	Arkivskap, hyller og reoler er ryddet og tømt. 
	

	Datalagringsmedia, PC og mobiltelefon er levert IT-drift. 
	

	Sikkerhetssamtale med sikkerhetsansvarlig er gjennomført i forbindelse med avtalt taushetsløfte. Kopi av taushetserklæringer leveres ved ønske. 
	

	Adgangskort og nøkler er levert administrasjonen 
	

	Adgangskort er sperret. 
	


