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Eyðublað 4: Rammi fyrir gerð starfslýsinga
	
	STARFSLÝSING

Starfsmaður í gestamóttöku
	Útgefið          08/10/2009
Endurskoðuð  

Bls.                 1 af 1




1.
Markmið starfsins
Hér er sett fram meginmarkmið viðkomandi starfs.
2. Ábyrgð/stjórnskipun
Hér er skilgreint ábyrgðarsvið viðkomandi starfsmanns og hver er hans næsti yfirmaður og undirmenn eftir því sem við á.

3.  Starfssvið - helstu verkefni
Hér eru skilgreind helstu verkefni starfsins sem greind hafa verið í starfsgreiningu – jafnvel sett fram í mikilvægisröð en þó eftir því sem við á.
Önnur tilfallandi verkefni eftir því sem næsti yfirmaður skilgreinir hverju sinni.

Næsti yfirmaður:  
__________________________


______________________

Nafn






Nafn

Starfsheiti næsta yfirmanns



Starfsheiti starfsmanns
Kennitala





Kennitala

STARFSMANNASTJÓRNUN

Handbók fyrir stjórnendur

Höf: Arney Einarsdóttir og Sigríður Þrúður Stefánsdóttir
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