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[bookmark: INTERNEMOTTAKERETABELL]Til: 
[bookmark: TITTEL]Rutiner for elevmapper
[bookmark: Start]Ansvar Rektor:
· Melde fra når det skal opprettes nye elevmapper
· Melde fra når elevmapper skal få ny saksansvarlig ved skolebytte
· Ferdigstille elevmapper når elevene er ferdig med 10.klasse.
· Melde fra når saksbehandlere ved skolene må ha opplæring i ePhorte

Ansvar saksbehandlere (enhetsleder, rektor, sekretær, lærer):
· Skrive halvårsvurdering, referat fra møter vedrørende elever, IOP mm
· Besvare restanser (post i ePhorte)
· Importere mail
· Overskriften på dokument må ikke inneholde noe som kan identifisere eleven som feks navn eller fødselsnummer
· Se forøvrig arkivplanen 2012 – 2015:Ansvar for saksbehandlere

Post til enhetsleder (med kopi til rektor):
· Søknad om skolebytte
· Klage på vedtak om spesialundervisning
· Enkeltvedtak og vedtak om spesialundervisning

Post til rektor:
· Inngående post som gjelder elever med unntak av det som skal til enhetsleder, se over
· Dokumenter med kopi til enhetsleder: Søknad om fri fra elever og signerte IOP
· Dokumenter med kopi til PPT (TVEGEK): Signert IOP
· Dokumenter som skal til Holt skole: Kopi til Torbjørg Olsbu (TOL)

Rutiner dokumentsenteret:
· Skanner inngående post

Elevmapper: (opprettes av dokumentsenter)
Det opprettes ei elevmappe på hver elev.
Saksansvarlig for mappa er rektor.
Mappa kalles: Fornavn Mellomnavn Etternavn – Elevmappe. Navn må skjermes.
Arkivserie ELEV
Tilgangskode: E    Tilgangsgruppe: skolen der eleven går 
Klassering: Fødselsnummer. Klasseringen unntas offentlighet
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