
 

Checklista vid avslut av anställning för medarbetare i 
Equmeniakyrkans församlingar 

När en anställning avslutas behöver ett antal åtgärder vidtas oavsett avgångsorsak. 
Se arbetsgivaralliansens hemsida för information runt olika former för avslut av anställningar.   
Ange datum eller markera med X om ej relevant. 

 

Åtgärd Ansvarig  Klart 

Tjänstgöringsbetyg/intyg skrivs om medarbetaren begär 
detta. 

Ordförande  

Arbetsgivarintyg utfärdas om medarbetaren begär detta. Ordförande  

Lägg om möjligt ut semester, och övrig innestående tid. Ordförande  

Medarbetaren ser över sina pågående arbetsuppgifter och 
informerar ordförande. Gå igenom hur medarbetarens 
avslutande tid ska användas. Beroende på anställningstid 
och roll kan helt andra uppgifter behöva prioriteras för att 
kunskap, kontakter och erfarenhet ska hinna överföras. 
Ibland kan t ex tid att dokumentera, analysera och på annat 
sätt förmedla kunskap förvärvad under lång tid vara 
viktigast. 

Ordförande/ 
Medarbetaren 

 

Notera vilken utrustning personen innehar, t.ex. pc, platta, 
mobiltelefon, hemarbetsplats med utrustning etc. och 
klargör vad som händer med dessa. 

Ordförande  

Nycklar och inpasseringskort återlämnas. Ordförande  

Betalkort med personligt betalningsansvar avslutas. 

Inköpskort återlämnas och avslutas. 

Ordförande/ 

Medarbetaren 

 

Avsluta mail-och användarkonton samt telefonuppgifter vid 
behov.  

Ordförande  

Genomför avgångssamtal enligt bifogad mall. Spara för 
lärdom och att dra erfarenheter vid ev. ny rekrytering.     

Ordförande  

 

 

 

 


