TQM – Avvik
Fokusområdet - Oppsigelse/manglende svar på oppsigelse i personalmappen
Pr 21.11.2022

Sende beskjed fra arkiv til leder i Websak på aktuelt dokument/personalmappe. Beskjeden sendes fra oppsigelsen.
· Forslag til beskjed:
*	Denne oppsigelsen er ikke svart ut i Websak. Dersom den er svart ut fra annet sted 		(f.eks epost) vennligst importer til personalmappen. Dersom den ikke er svart ut, ber 		vi om at den svares ut og ekspederes.
* 	Denne oppsigelsen er ikke svart ut i Websak og leder som denne oppsigelsen er ført 		på har sluttet.
Jeg ber om at du kontrollerer om den er svart ut fra annet sted (f.eks epost) og 	
vennligst importer til personalmappen. 
Dersom den ikke er svart ut, ber jeg om at du tar stilling til om den svares ut og 		deretter ekspederes.


Registrer ny hendelse i TQM

Fyll ut: 	Alvorlighetsgrad – Høy
	Sted – Gjeldende avdeling eventuelt et nivå over dersom det dreier seg om leders oppsigelse, da må det registerets på stab.
	Prosess – Støtteprosess - HR – Opphør og endring av arbeidsforhold

Fakta om hendelsen:
	Det foreligger ingen svar på oppsigelse i personalmappen – Adm.enhet: XX
Det foreligger ingen oppsigelse eller svar på oppsigelse i personalmappen til arbeidstaker som har avsluttet sitt arbeidsforhold – Adm.enhet: XX

Strakstiltak:
	Sendt Beskjed fra arkiv i Websak til leder om manglende oppsigelse og svar på oppsigelse

Årsaksanalyse:

Måleparametere:
	Hvorfor skjedde det (årsak):
· Manglende kompetanse/opplæring
· Prosedyre ikke fulgt
· Brudd på lov/forskrift
· Brudd på/mangel på prosedyre


Eksempel på utfylling:
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