Rutine for sgking pa dokumenter med tittel "overgangsskjema"
Formal: Raskt fa en oversikt over hvilke elever som har overgangsskjema pa hver enkelt skole.

Arkivet i Sentraladministrasjonen registrerer overgangsskjema fortlgpende i P360, ettersom
dokumentene kommer inn.

Standard dokumenttittel:

"Overgangsskjema - elevens navn". Dokumentet blir registrert pa fgrstevalg skolen til eleven.
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Dokumentarkiv | ¥ |
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Fyll ut spkekortet med tittel - skolens navn - fra-/til dato og trykk sgk.
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Dokumentnr, Dokumenttitte
201801892-2  Overgangsskjema navn pa elev

201600965-29 Overgangsskjema navn pa elev

<
D

201801145-2  Overgangsskjlema ... pa elev

[ 201801784-2  Overgangsskjema navn pa elev

Na vil skolen fa en oversikt over sine overgangsskjema og elevnavn vil komme opp i
dokumenttittelen.

Nar fgrsteinntaket er ferdig og skolen sgker pa sine, vil de fa X-antall treff. Etter andreinntaket sa vil
antall treff vaere stgrre/mindre. Dette vil fremga av sgkeresultatet.

Det er mulig a skrive ut listen. Trykk pa Handlinger og skriv ut. Ved &8 sammenligne lister etter 1. og 2.
inntaket vil det lettere fremga hvilke elever som har kommet inn pa skolen.

Nar eleven ikke kommer inn pa sitt fgrste valg, sa SKAL skolen omfordele dokumentet videre til den
skolen eleven kom inn pa.

Spket er gjiennomfgrbart i bade Intern sone og Sikret sone.

TIPS: Sgkes det i sikret sone sa far du oversikt for begge soner.

Ansvar: Arkiv, rektor, saksbehandler



