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Læringssenteret

Omfang/Virkeområde
Enheten utfører tjenester regulert av: 
Introduksjonsloven 
Opplæringsloven 

DEFINISJONER
All post til Læringssenteret, Nordre Land kommune

Ansvar
Posten hentes daglig av ansatte i enheten

Aktivitet /beskrivelse

All post som kun er adressert til Læringssenteret åpnes av enhetsleder (og/eller saksbehandler)
All post foreles videre til den enkelte i deres posthyller.
Posten åpnes samme dag som den blir lagt i hylla, eller neste dag
Ved ferie og fravær, åpnes posten fortløpende av andre i enheten.

JOURNALFØRING
1. Generell post med arkiv- eller dokumentasjonsverdi sendes Fellestjenesten i kommunen for arkivering/skanning.
2. Post med deltakerrelatert innhold: Denne skannes og registreres inn i fagsystemet Visma Flyktning og Voksenopplæring der den knyttes mot den aktuelle deltakeren. Skriv legges deretter i deltakermappe i arkivet.


OPPFØLGING
Nye henvendelser blir journalført og skannet i fagsystemet Visma Flyktning og voksenopplæring og fordelt på team/veileder for uttalelse. Deretter fattes enkeltvedtak for tjenesten ut fra hva den enkelte har rettighet til i henhold til lovverk.

HJEMMEL
Opplæringsloven
Introduksjonsloven
Forvaltningsloven
