Arbetsflodeti HRM -
fran medarbetares inrapportering till chefs attest

Den attesterade ledighetsansékan
uppdaterar medarbetarens
projektrapport.

Chef attesterar korrekta

Medarbetare lamnar in
projektrapport, veckovis.

Medarbetare lamnar in
ledighetsansokningar i god

tid innan ledigheten infaller.

Chef attesterar I6pande

Vad avses med
"i god tid"?
Sa snart som
mojligt efter
Overenskommelse.

Medarbetare:
Ledighetsansokningar
som lamnats in kan €j
forandras eller atertas

- kontakta din chef.

Vad avses med
"I6pande”?
Dagligen/flera ganger
i veckan.

Chef kan avsla eller
férandra
ledighetsansékningar
innan attest. For att
aterta eller férandra
attesterad
ledighetsansOkan -

kontakta Loneservice.

ledighetsans6kningar. | projektrapporten veckovis.
Medarbetare

kontrollerar att
eventuella ledigheter
ar uppdaterade i
projektrapporten.
Darefter gérs dvrig
rapportering som
tillhor veckan i
projektrapporten, och
lamnas in.

Medarbetare kan
aterta sin
projektrapport och
gora férandringar i den
innan attest av chef
har skett. Dock senast
den 10:e i manaden.

Atteststopp i manaden
ar omkring den 15:e,
enligt kalendarium.

Chef kan ej forandra
medarbetares
projektrapport, eller skicka
tillbaka den till
medarbetaren nar den
10:e passerat, kontakta
Loneservice.

Chef kan endast attestera
eller sparra attest fran
projektrapporten nar den
10:e passerat.

L%J Uppsala
kommun

Resor och
utlaggsarenden
I6per parallellt med
detta flode och kan
rapporteras in och
attesteras nar som
helst under
manaden.



