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Heiti Innihald Varðveitist Tími 

Rekstrar- og 
fjármálastjóri/skrifstofa 
Jafnlaunakerfi STS-015 

Jafnlaunakerfi, staðall, tilboð 
og samningar 

‚i möppu á 
skrifstofu rekstrar- 
og fjármálastjóra 
merkt 
Jafnlaunavottun. 

>10 ár 

Prófskírteini og ferlar Afrit af prófskírteinum og 
ferlum nemenda skólans. 

Í möppum á 
skrifstofu, raðað í 
stafrófsröð. 

>10 ár 

Einkunnir (önn) Niðurstöður prófa á hverri 
önn. 

Í möppum á 
skrifstofu, raðað í 
stafrófsröð og í 
kjallara. 

>10 ár 

Umsóknir 
 

 Í skjalaskúffu á 
skrifstofu. 

Á um-
sóknar-
tíma 

Haustannarpróf 
Vorannarpróf 
Sjúkrapróf 

Raðað eftir önnum og 
áföngum. 

Í möppum í 
skjalageymslu á 
skrifstofu og í 
kjallara. 

>10 ár 

Prófúrlausnir nemenda Prófúrlausnum fylgja eintök 
af próf og útreikningur á 
einkunn. 

Í skjalageymslu í 
kjallara. 

1 ár 

Starfsmannaskrá Ráðningarsamningar og 
upplýsingar um náms- og 
starfsferil starfsmanna. 

Í möppu hjá  
rekstrar- og 
fjármálastjóra. 

>10 ár 

Umsókn um próftöku utan 
auglýst prófstaðar (GÁT-057) 

Umsóknir um próftöku utan 
auglýst prófstaðar (VMA). 

Í möppu á 
skrifstofu 

>1 ár 

Starfsmannaskrá - Leyfi Yfirlit yfir leyfi starfsmanna 
og staðgengla í kennslu. 

Í möppu á 
skrifstofu 

> 5 ár 

 

 
Skólameistari    

    

Vottun Mappa inniheldur afrit af 
vottunarskírteinum 
undirverktaka. 

Á skrifstofu 
skólameistara. 

>10 ár 

Brot á prófahaldi GÁT-039. Á skrifstofu 
skólameistara. 

>10 ár 

Útskrift áfanga  Í möppu Á skrifstofu 
skólameistara. 

>10 ár 

Starfsmannahald Afrit af ráðningarsamningi, 
starfsmannaviðtöl og 
kennslukannanir. 

Á skrifstofu 
skólameistara. 

>10 ár 

Útgefið efni   >10 ár 

Bréf til skólans Bréf sem berast skólanum 
frá ýmsum aðilum. 

 >10 ár 

Bréf út Svör og erindi skólameistara 
til aðila utan skólans. 

 >10 ár 

    

Aðkeypt kennsla   >10 ár 

Stjórnun og kynning gæðamála   >10 ár 

Endurmenntun Endurnýjuð árlega  >10 ár 
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Vikuleg skýrsla 
umsjónarmanns fasteigna 

  >10 ár 

Innkaup   >10 ár 

Áætlun um tækjakaup   >10 ár 

Viðhald húsnæðis   >10 ár 

Verkefni   >10 ár 

Þróunarverkefni/styrkir  Á skrifstofu 
skólameistara 

>10 ár 

 

Aðstoðarskólameistari    

Brautskráningarathöfn Viðeigandi gátlisti Á skrifstofu 
aðstoðarskólamei
stara 

> 10 ár 

Kennarafundir Fundargerðir kennarafunda 
og viðverulistar 

Á skrifstofu 
aðstoðarskólamei
stara 

> 10 ár 

 
Sviðsstjóri    

Umsóknir og val (ártal) Umsóknir með tilheyrandi 
gögnum fyrir virka 
nemendur (þeir sem eru í 
skólavist), fyrir þá önn sem 
er í gangi. 

Í möppu hjá 
sviðsstjórum. 
 

>10 
ár 

Úrsagnir (önn) Úrsagnir nemenda úr áfanga 
og skóla. 

Í möppu hjá 
sviðsstjórum. 

>10 
ár 

 
Áfangastjóri    

Áfangaskýrslur  (önn) Mappa inniheldur 
annarskýrslur kennara. 

Á skrifstofu 
áfangastjóra. 

>10 ár 

Hönnun og umbót áfanga og 
námsbrauta 

 Á skrifstofu 
áfangastjóra 

>10 ár 

Gerð námsmatsþátta (önn) Mappan inniheldur GÁT-037 
Mappan inniheldur GÁT-048 

Á skrifstofu 
áfangastjóra 

>10 ár 

    

Námsáætlanir (önn) Námsáætlanir hvers áfanga 
undirritaðar af kennara og 
staðfestar af 
fagstjóra/brautarstjóra. 

Á skrifstofu 
áfangastjóra 

>10 ár 

Töflubók Inniheldur stundatöflur og 
stofutöflur (ráðstöfun á 
kennslustofum). 

Á skrifstofu 
áfangastjóra. 
Einnig í 
gagnagrunni 
INNU, varðveittum 
hjá Advania 

>10 ár 

    

    

Hafnað (önn)   >10 ár 

Teknir úr áfanga/skóla (önn)   >10 ár 

Undanþágur Mappan inniheldur 
undanþágur frá einstökum 
námsgreinum 

Á skrifstofu 
áfangastjóra 

>10 ár 

Viðverulistar í prófum Skrá yfir próftaka hvers Á skrifstofu >10 ár 
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áfanga á hverri önn. áfangastjóra. 

Gæðahandbók Gæðahandbók er uppfærð 
með nýjustu útgáfum af 
skjölum. 

  

Rýni stjórnenda  Skýrsla >10 ár 

Innri úttektir  Í möppu >10 ár 

Ábendingar, kvartanir, 
umbætur, óhöpp 

 Í möppu >10 ár 

Úrelt skjöl  Í möppu   1 ár 

Framvindumat (önn)   >10 ár 

 
 

Brautarstjórar/fagstjórar      

Innkaup Bréf, fax o.s.frv. varðandi 
innkaup 

Einnig hjá öðrum 
innkaupendum. 

>10 ár 

Viðhalds búnaðar og tækja Gögn um viðhald og 
tilboðsgerð. 

 >10 ár 

Þrif á húsnæði matvælasviðs Í lok annar vistað hjá 
brautarstjóra matvælasviðs 

 >10 ár 

IMO News og handbækur STCW 
og STCW-F 95 

 Hjá brautarstjóra 
vélstjórnar 

 

 

Bókhalds- og innheimtufulltrúi    

Birgjamatsyfirlit  Í möppu >10 ár 

Fskj. (Ártal) (raðnúmer)  Í möppu >10 ár 

Innkaup og endurnýjun á 
tækjum og búnaði 

 Í möppu >10 ár 

Eignaskrá  Í möppu >10 ár 

Innheimta – Dagskóli (önn, 
ártal) 

Skrá yfir nemendur skólans 
og greiðslustöðu þeirra. 

Í möppu >10 ár 

Innheimta – Fjarnám (önn, ártal) Skrá yfir nemendur skólans 
og greiðslustöðu þeirra. 

Í möppu >10 ár 

Skoðunarskýrslur Skýrslur frá úttektarmönnum Í möppu >10 ár 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Forstöðumaður bókasafns    

Innkaup og endurnýjun á 
bókasafni 

Viðeigandi gátlisti Í möppu > 10 ár 

 
 

Umsjónarmaður fasteigna    

Móttaka lykla Viðeigandi gátlisti Í möppu > 10 ár 



Nr.: INN-002 

Skrár á pappírsformi 

 
Verkmenntaskólinn á Akureyri 

Útgáfa: 25 

Dags.: 26.02.2020 

Höfundur: Áfangastjórar 

Samþykkt: Skólameistari 

Síða 4 af 4 

 

Gæðahandbók 00: Innihald  Prent. dags.: 3/1/2024 

 


