Tidsfrister ved ansættelser på SUND 
Ansættelsespakke (Ansættelsesskema del I og II, lønaftale, dokumentation for beskæftigelse og uddannelse m.v.) skal indsendes til Fællesadministrationen senest d. 1. i den måned, hvor medarbejderen påbegynder arbejdet.
VIP-ansættelsespakker, der går gennem Forskning og Rekruttering, skal indsendes til Forskning og Rekruttering 2 uger før d. 1. i den måned, hvor medarbejderen påbegynder arbejdet.

Baggrundsinformation
Nyansatte medarbejdere har krav på at modtage et ansættelsesbrev senest en måned efter ansættelsesdatoen. Hvis de ikke modtager et ansættelsesbrev rettidigt, kan de tilkendes en godtgørelse ved domstolene, som kan medføre et erstatningskrav på op til 13 - 20 ugers løn, afhængigt af hvor stor konkret betydning manglen på ansættelsesbrev har haft for medarbejderen.

Tiltrædelsesdato skal være realistisk og fremadrettet
Institutterne skal aftale ansættelsesdatoer / tiltrædelsesdatoer, der muliggør overholdelsen af lovgivningen. Det vil sige, at den aftalte ansættelsesdato / tiltrædelsesdato skal levne tid til sagsbehandling, lønforhandling m.v.,
Ansættelses"pakke" skal indsendes senest midt i måneden
Personalesektionen forbeholder sig en 2 ugers sagsbehandlingstid, fra de har modtaget alle relevante dokumenter i en ansættelsessag (i én og samme pakke), og til de sender et ansættelsesbrev til den nye medarbejder. Det vil sige, at hvis en medarbejder skal tiltræde den 1. i en måned skal den samlede ansættelsespakke (Ansættelsesskema del I og II, lønaftale, dokumentation for beskæftigelse og uddannelse m.v.) indsendes fra instituttet ALLER SENEST i midten af den måned, hvor medarbejderen påbegynder sin ansættelse, hvis instituttet ikke skal risikere at betale bod. 

Da lønaftaler ved nyansættelser skal indsendes til Personalesektionen senest d. 1. i måneden, hvis medarbejderen skal nå at få udbetalt løn ved månedens udgang og da lønaftalen af effektiviseringsmæssige grunde kun må indsendes som del af en samlet ansættelsespakke betyder det, at institutter skal tilstræbe at indsende ansættelsespakken inkl. lønaftale senest den 1. i den måned, medarbejderen tiltræder.

Ansættelser hvor Forskning & Rekruttering, Fakultetssekretariatet indsender ansættelsessagen til Personalesektionen
Ved de ansættelser indenfor VIP- området, hvor Forskning & Rekruttering indsender ansættelsessagen, skal fakultet overholde de tilsvarende indsendelsesfrister. Evt. leverancer fra institutter til fakultetssekretaiatet i VIP-ansættelsessager skal derfor ske 14 dage før fakultetets indsendelsesfrist til Personalesektionen. Det vil sige, at hvis en medarbejder skal tiltræde den 1. i en måned, skal instituttet indsende lønaftale, oplysning om tiltrædelsesdato samt oplysning om kontokode, og den ansatte skal indsende udfyldt ansættelsesskema inkl. bilag (dokumentation for beskæftigelse og uddannelse m.v.) til fakultetssekretariatet ALLER SENEST den 1. i den måned medarbejderen påbegynder sin ansættelse . Hvis medarbejderen skal nå at få udbetalt løn ved månedens udgang, skal alt være indsendt til fakultetssekretariatet 14 dage FØR den 1. i den måned, medarbejderen påbegynder sin ansættelse.
