[bookmark: _GoBack]ARKIVRUTINER VISMA FLYT SKOLE
	Arkivserie
	Daglig ansvar
	Arkiv
	Journalførende enhet
	Innhold
	Ordning
	Periode
	Oppbev.-
medium
	Plassering
	Frist
	Kassa-sjon

	Gruppeoversikt/
klasselister
	Skolene v/ rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr., adresse, foresatte
	I skolemappe.
Alfabetisk/
klasse (gruppe)
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Ved oppstart av skoleåret, samt hver gang det er endring.
	Nei

	Karakter-protokoll
	Ungdoms- skolen v/ rektor
	Ungdoms- skolen
	Ungdoms-skolen
	Navn, fødselsnr, karakterer
	I skolemappe. Alfabetisk/
Klasse (gruppe)
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Ved slutten av skoleåret.
	Nei

	Standpunkt-karakterer /
Protokoll
avgangs-karakterer
	Ungdoms-
Skolen v/ rektor
	Ungdoms-
skolen
	Ungdoms-skolen
	Navn, fødselsnr, karakterer
	I skolemappe. Alfabetisk/
Klasse (gruppe)
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Ved slutten av skoleåret.
Ny arkivering ved evt. endringer som følge av klage.
	Nei

	Vurderinger
	Skolene v/rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr, vurderinger
	I mappe til elev
	2 ganger
i året.
Høst/
Vår
	Elektronisk
	Ephorte
	Innen 1. februar.
Før sommer-ferien.


	Nei

	Arkivserie
	Daglig ansvar
	Arkiv
	Journalførende enhet
	Innhold
	Ordning
	Periode
	Oppbev.-
medium
	Plassering
	Frist
	Kassa-sjon

	Termin-karakterer
	Ungdoms-
Skolen v/ rektor
	Ungdoms-
skolen
	Ungdoms-skolen
	Navn, fødselsnr, termin-karakterer
	I mappe til elev
	2 ganger 
i året.
Høst/
Vår
	Elektronisk
	Ephorte
	Innen 1. februar.
Før sommer-ferien.
	Nei

	Vitnemål
	Ungdoms-
Skolen v/rektor
	Ungdoms-
skolen
	Ungdoms-skolen
	Navn, fødselsnr, karakterer
	I mappe til elev
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Ved slutten av skoleåret.
Ny arkivering ved evt. endringer som følge av klage.
	Nei

	Anmerknings-rapport
	Skolene v/rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr., anmerkninger
	I mappe til elev
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Etter avslutta skoleår
	Nei

	Fraværsrapport
	Skolene v/rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr., fravær
	I mappe til elev
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Etter avslutta skoleår
	Nei

	Flyttemelding
	Skolene v/rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr., ny adresse, ny skole
	I mappe til elev
	Fortløpende
	Elektronisk
	Ephorte
	Fortløpende
	Nei

	Meldinger
	Skolene v/rektor
	Skolene
	Skolene
	Navn, fødselsnr., daterte meldinger, mottaker, avsender
	I mappe til elev
	1 år
	Elektronisk
	Ephorte
	Etter avslutta skoleår
	Nei

	Kommuneadmin for Visma Flyt skole i Oppdal kommune er fagleder ved Oppdal ungdomsskole og merkantil ved Aune barneskole. 
Det er kommuneadmin som har ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter.

Skoleadmin for Visma Flyt Skole er:
Rektor, avd.leder barnehage og merkantil – Midtbygda oppvekstsenter og Lønset skole.
Rektor og merkantil – Drivdalen oppvekstsenter
Rektor og merkantil – Aune barneskole
Rektor, inspektører ungdomsskolen, inspektører voksenopplæring/grunnskole for voksne og merkantil – Oppdal ungdomsskole

SFO-admin for Visma Flyt Skole er:
SFO-leder – Midtbygda oppvekstsenter
SFO-leder – Aune barneskole

Integrasjonen mellom Visma Flyt Skole og Ephorte er satt opp i tett samarbeid med og kvalitetssikret av arkivansvarlig i Oppdal kommune.





