
Vinnslu- og úrbótaskrá 

Opna skjal PDF skjal sem heitir  
„Vinnsluskrá_Leiðbeiningar“ og 

lesa vel leiðbeiningar 

Opna Excel skjal „Form -Vinnsluskrá 
2018 fyrir  xxxxxx“

Skrá í vinnskluskrá: 

• Opna form sem heitir:  
“Vinnsluskrá áb. - Tóm“ 

• Skrá vinnslur, nota skal 
„Vinnsluskrá áb.aðila - Dæmi“ til 
hliðsjónar

Skoða vel: 

• Forsíða ábyrgðaraðila

• Skrá upplýsingar sem við eiga

• „Vinnsluskrá áb.aðila - Dæmi“

• „Flokkar og heimildir“

Forsíða vinnsluaðila:

•  Skrá upplýsingar sem við eiga

• Skrá verkefni og lýsingu

• Setja ábyrgðarmann á verkefni 

• Skrá athugasemdir fyrir 
verkefnið

• Hvernig var það afgreitt

• Setja loka dagsetningu á 
verkefnið

Vinnu lokið við Vinnslu- og 
úrbótaskrá.

Skoða vel: 
• Það sem stendur í dálki „T“ í 

Excel skjali

• Þar gætu verið skráðar 
athugasemdir, sem eru notaðar 
sem úrbótaverkefni 

Vinnsluskrá vinnsluaðila:

• Skoða dæmi sem fylgir

• Skrá vinnsluaðila í skrá

Opna skjal merkt 
„Form -  Úrbótaáætlun“: 

Þar eru listuð upp þau verkefni sem 
þarf að vinna
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