Postrutiner for SMI-skolen

1. [bookmark: _GoBack]Postfordeling (dokumentansvarlig) for alle dokumenter til SMI er SMI-Administrasjon
1. Saker er forhåndsopprettet (saksarkiv) – kan søkes opp, alle starter med SMI - ……

Elevarkiv - Egen rutine for SMI-skolen:

Vgs-elever  fra Vest-Agder:
1. Søk opp om vi har mappe, før man oppretter ny (vi har sannsynligvis ikke fått opprettet alle elevmapper fra alle våre vgs).
1. Elevmappa har tilgangskode: ELEV (som de andre) og ansvarlig RIM
1. Alle dokumenter skal i sikkersone (dette kan vi snakke om)
1. Tilgangsgruppe på dokumentet:  alltid SMI-ELEV

Vgs-elever fra andre fylker: 
1. Elevmappa opprettes etter beskjed fra SMI om ny elev (vi får tilsendt skjema i intern post fra SMI)
1. Elevmappa har tilgangskode: ELEV (som de andre) og ansvarlig RIM
1. Alle dokumenter skal i sikkersone (dette kan vi snakke om)
1. Tilgangsgruppe på dokumentet: alltid SMI-ELEV

Grunnskoleelever fra kommuner og fylker: 
1. Elevmappa opprettes etter beskjed fra SMI om ny elev (blir merket "Grunnskoleelev" på skjema fra SMI) – vær obs noen av disse har jeg allerede opprettet etter liste fra SMI, så man skal søke uansett
1. [image:  ]Elevmappa har tilgangskode: SMI-ELEV og ansvarlig RIM  (les merknad under) 
1. Alle dokumenter skal i sikkersone
1. Tilgangsgruppe på dokumentet: alltid SMI-ELEV
[image:  ]
      Disse elevmapper som har tilgang SMI-ELEV (grunnskole) må vi endre til tilgangsgruppe ELEV på saksnivå. Men dette er noe vi gjør hvis elev kommer som "vanlig"  vgs-elev i P360 i ettertid. Dette skal vi ha egen rutine på.

Kan godt være at det kommer endringer/rettelser underveis i prosessen. Dette er foreløpig rutine!
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