Checkliste
,»Ausscheiden von Mitarbeiter/innen“

Name: Bereich:

Aktivitaten (Ubergabe)

erledigt
Datum/Unterschrift

DV-Angelegenheiten
O PC, Notebook Uibergeben
O Passworter (Umschlag mit Passwortern aushandigen)
O E-Mail-Account lI6schen
O Software (-zugénge) sperren

a

Arbeitsmittel (Eigentum der HU)
O Organiser, Palm
0 usB-Stick
O Kopierkarte
O Handy
O werkzeug
O Arbeitskleidung
O Stempel
a ..

Arbeitsmaterialien
O wissenschaftliche Ergebnisse
O sonstige dienstliche Unterlagen
O Bicher
O Urlaubskarteikarte
a ..

Schlussel/-karten
O fur Raume:
O Schreibtisch
O Schranke
O Fahrzeuge
a

Anderungsdienst
O HU-Info
O Adressdatenbank (Z1S)
O Vorlesungsverzeichnis
3 interne (Telefon)-verzeichnisse
(O Telefon abmelden (private Telefongebiihren bezahlt?)

a.

Sonstiges
O Arbeitsplatz aus-/aufgeraumt
O Bibliothek abmelden
O Adresse hinterlassen

O Verabschiedung
a ..
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