Checklista for introduktion av nyanstallda vid institutionen for
Vaxtskyddsbiologi, SLU, Alnarp.

Namn PANYaNnStalld. ... e e e e
ANSEAIININGSTOIM . .. e e e e
Narmaste chef/handledare. ........ ..o

Signatur nyanstalld Signatur introduktor
Narmaste
Chef/NaNdIBAANE. .. ... e e

1. Institutionens organisation och verksamhet

2. Rundvandring pa inst. Presentation av prefekt, stf. prefekt, avd. chef, IT-stod,
ekonomiadm, skyddsombud, vaktmastare, lab ansvarig och odlingsansvarig.

3. Informera om vikten av labhandbok samt regler for dgandet av forskningsresultat,

patentregler och arkivering

Boka tid for dvrig introduktion

Presentation av nyanstalld vid personalmdte och via mail

Larm

Arbetstider, lunch- och paustider

Bibliotek

N GA

Ekonomiadministratoér..................

Anstallning och I6nerutiner

Sjukbestammelser, foretagshalsan, sjukanmalan till arbetsplatsen

Semester och tjénstledighet

Forsakringar

Informationsblad, infodagar for nyanstéllda, karta, bank, affarer, restaurang
Postrutiner, fax, postfack

Nycklar, passerkort (Goran Olsson)

Information om vara interna hemsidor, Du & SLU

Telefonsvararsystemet med hanvisningskoder
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IT-std, nds pa tel 6600 eller it-stod@sIU.SE .oeivviiniiii e e,

1. Natverk, uppbyggnad och regler
2. Losenord, E-post adress
3. Ansvarsforbindelser

SKYddsOmbBUG. ...

1. Skyddsforeskrifter

2. Arbetsskaderutiner

3. NOd- och dgondusch, brandslackare, utrymningsvagar, uppsamlingsstélle,
forbandslada och vilrum



Labansvarig

fOr aktuellt lab. .. ...
1. Regler och rutiner for lab — kdrkort for varje enskilt analysinstrument
2. Loggbdcker/kdrjournaler
3. Kylrum och frysar
4. Diskhanteringsrutiner, glasavfall, 16sningsmedelsavfall
5. Vagar
6. Skyddsrockar, skyddsglasogon
7. Dragskap, gaser, organiska I6sningsmedel, destillation
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1. Rutiner och regler vid véxt- och insektsodling
2. Diskhanteringsrutiner
3. Bestallningar, kontorsforrad
4. Rutiner vid sprithantering
Introduktionen avslutad den...........coi i

Narmaste chef/handledares Signatur......... ..o e,

Checklista for medarbetare som lamnar institutionen:

Chef/Handledare...................ccveee.
1. Notera ny adress dar personen kan nas
2. Aterlamna passerkort och nycklar till ekonomiadministratéren
3. Stéda frysar och kylar. Material som ldmnas kvar skall vara val méarkt
4. Informera handledaren om kvarlamnade kemikalier o I6sningar. Stada lab.banken
5. Inget kvargldmt material i odlingskammare eller véxthus
6. Stéda kontorsplatsen
7. Se till att originaldokument av medarbetarens forskning arkiveras pa inst.

Medarbetaren avslutade sin tjanstgoring pa institutionen den..............ccoceevveeeenenn
NY @dresS DOSTA. .. .....e it e e e e e e e e

NY AOFESS AFDETE. ... et e e e e e e e e e e e e
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Checklistan arkiveras av Elisabeth M



