Nr.: VKL-205

Utgafa: 15 i

Dags.: 13.03.2019 Utskrift nemenda og utgafa
Hofundur: AMJ/SHS préfskfrteina

Sampykkt: SHJ
Sida laf3 Verkmenntaskolinn & Akureyri

1. Tilgangur
betta vinnuferli tryggir ad skipulegar og samreemdar adferdir séu notadar vid Utskrift nemenda. Ad
skélinn og peir sem eiga ad Utskrifast viti timanlega af veentanlegri Utskrift, og 6ll plogg og skirteini

sem parf ad Gtbla séu tilbuin fyrir Gtskriftardag.
2. Gildissvid

Vinnuferlid gildir fyrir skolameistara, adstodarskdlameistara, afangastjora, svidsstjora, umsjonarmenn

fasteigna, Utskriftarefni og starfsmenn skrifstofu.
3. Hugtok

Listi yfir hugték sem notud eru i verklagsreglunni er ad finna i Geedahandbok a bladinu INN-004
Hugtok og skilgreiningar. )

4. Abyrgo
Afangastjori ber abyrgd & ad upplysingar um nemandann séu réttar i Innu og ad Gtskriftarefni séu
upplyst um réttindi og skyldur & profatima. Afangastjéri ber einnig abyrgd & Gtprentun einkunnablada
og préfskirteina.

Svidsstjori fer yfir einkunnir nemanda i upphafi annar og merkir nemendur til tskriftar. Svidsstjori
fylgist med namsarangri og astundun atskriftarnemenda sinna og bregst vid ef 4staeda pykir til. Hann
sér um ad finna pa nemendur sem skarad hafa fram ar i nami og/eda &stundun vegna
verdlaunaafhendinga vid Gtskrift. Svidsstjori fer yfir einkunnabldd Utskriftarnemenda sinna fyrir Gtskrift
0g sér til pess ad pau séu rétt.

Starfsfélk skrifstofu heldur utan um lista med Utskriftarefnum og ber abyrgd a ad oll gégn, sem
nemandinn & ad fa vid utskrift séu stimplud, undirritud og sett i umslag merkt honum. Starfsfélk
skrifstofu adstodar vid uppsetningu a svidi, pakkar inn verdlaunum og er til adstodar a utskriftardegi.

Nemandinn ber abyrgd a og fylgist med ad hann sé skradur til Gtskriftar & réttum tima.

Skélameistari ber abyrgo & atskriftarathofninni sjalfri. Sér um ad bjéda fyrrverandi nemendum
(afmeelisargdngum), skélanefnd og 68rum gestum ad athofninni. Hefur samband vid adila sem gefa
verdlaun vid atskrift, semur og flytur reedu & athéfninni, undirbyr og setur saman dagskréa dagsins
samkveemt VNL-107 Dagskra Utskriftarathafnar.

Adstodarskodlameistari samraemir og fylgir eftir peirri vinnu sem adrir starfsmenn hafa med héndum
vid undirbuning utskriftar og ber abyrgd & ad salurinn sé tilbdinn fyrir Gtskriftarathéfnina. Hann yfirfer
GAT-026 Undirbuaningur fyrir Gtskriftarathtfn og geymir i méppu merktri Utskriftarathofn.
Adstodarskélameistari er skélameistara til adstodar vid athéfnina.

5. Framkvaemd

5.1 Utgéafa profskirteina og Gtskrift nemenda

Vinnuferlinu sem hér er lyst i eftirfarandi flaediriti med skyringum a vid nemendur sem utskrifast af D.
stigi vélstjdrnar, idnbrautum, starfsbraut og stidentsprofsbrautum:
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Utgafa

profskirteina

A fyrri hluta annar fer svidsstjari yfir einkunnir

_ vaentanlegra Gtskriftarefna a sinu kennslusvidi og
Utskriftarefni merkir med stadunni Utskriftarefni § Innu. Hann

upplysir nemendur um Utskrift.

Svidsstjari fylgist med namsarangri og astundun Gtskriftarnema sinna og
Namsarangur bregst vid ef astaeda pykir til. Hann sér um ad finna pa nemendur sem

skarad hafa fram ar i nami eg/eda astundun vegna
verflaunaafhendinga vid Gtskriftarathéfn og kemur peim upplysingum il
skdlameistara.

3
Oﬁfangastjc’:ri prentar Or einkunnablad atskriftarnema i lok
profatidar og letur svidsstjdra fa til lokayfirferdar.

Einkunnablod

l

Prentun skirteina

@JSviﬂsstjrjri stadfestir einkunnablad Otskriftarnema og afangastjori
prentar Ot prafskirteini til undirritunar skdlameistara og vidkomandi
svidsstjdra. Einkunnablad er undirritad af svidsstjora. Afrit skirteina
og einkunnablada eru visiud [ méppum a skrifstofu.

oo Lo Lo

Utskrift fer fram
skv. VNL-107

Hafi nemandi lokid styttri namsleid s.s. grunnnami idngreina eda A, B eda C réttindum
vélstjérnar, getur hann 6skad eftir pvi ad fa utgefio skirteini sem stadfestir namslok.

6. Tilvisanir i skjol
VNL-107 Dagskra utskriftarathafnar
GAT-026 Undirbaningur fyrir Gtskriftarathéfn
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7. Videigandi skrar

Gagnagrunnur skdlans http://www.inna.is, asamt peim gégnum sem visad er &, sem eru i vorsiu
skrifstofu, &fangastjéra og svidsstjora.

Afrit préfskirteina og einkunnaferla er i méppum a skrifstofu merktum Profskirteini og ferlar.

Mappa med GAT-026 Undirbaningur fyrir Gtskriftarathéfn er geymd & skrifstofu adstodarskolameistara
merkt Utskriftarathofn.
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