[Skriv her]

IST Everyday skoleadministrasjon – Arkivdokumentasjon skole
IST Everyday skoleadministrasjon er skoleadministrasjonssystemet i Vestvågøy kommune. Systemet brukes av alle barnehagene, alle grunnskolene, og av SFO. Det er ikke et saksbehandlingssystem. Det skapes dokumenter som er arkivverdige, se liste under.   
Av avtalen mellom Vestvågøy kommune og IST framgår det at IST skal overføre arkivverdige dokumenter fra IST Everyday skoleadministasjon til kommunens eksterne arkivsystem. Vestvågøy kommune har AcosWebsak som arkivsystem. Der blir det opprettet elektroniske mapper til hver elev, når en elev starter på skolen på Vestvågøy, enten på 1.trinn, eller etter flytting til kommunen. 
Arkivering foregår ved at dokumenter som skrives ut, automatisk arkiveres i IST. Disse overføres til en dokumenthub, som AcosWebsak henter dokumenter fra og arkiverer i elevmappa. Dette skjer fortløpende, og det er de dokumentene som er avtalt overført som hentes derfra og arkiveres i AcosWebsak. 
Dette er
· Vitnemål GRS
· Halvårsvurdering med karakter GRS
· Sluttvurdering GRS
· Karakterprotokoll GRS 
· Fraværsrapport
· Flyttemelding/sluttmelding
Dokumentene kommer inn i Acos Mottak, og blir arkivert etter forhåndsdefinerte regler, slik at det blir lagt i riktig elevmappe basert på fødselsnummer.  

Sentraladministratorer IST: Sara Louise Thowsen
Tidspunkt for overgang til elektronisk arkiv i Nordre Land kommune: 
Elektronisk arkiv ble tatt i bruk fra juni 2015. Fra denne datoen skal alle nye dokumenter angående elever og generelle skolesaker føres i Websak.  



	Type dokument
	Innhold i dokumentet 
	Hvordan opprettes dokumentet i IST?  
	Hvem har tilgang og kan behandle dokumentet? 
	Hvordan overføres det til elektronisk arkiv? 
	Kommentar

	Fraværsrapport 
	Inneholder elevens totale fravær for hele skoleåret


 
	Skapes automatisk ved å be om utskrift 


	Rektor
Inspektør
Merkantil
Sentraladministrator
Lokaladmininstrator


	Gjennom arkivintegrasjon ved utskrift. 
Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak

	Vi gjør ikke noe aktivt i skoleadministasjonssystemet for at disse skal opprettes. Fravær føres ikke direkte i IST, men kommer fra læringsplattformen (Skooler), normalt via synkronisering av fraværsfil ved terminslutt, eller unntaksvis ved at vi registrerer manuelt i IST ved terminslutt i januar og juni. 
Det skrives ut fraværsrapporter for alle trinn ved skoleårets slutt slik at dette også arkiveres. 


	Halvårsvurdering med karakter GRS
	Karakterutskrift 1.termin: 
Karakterer i alle fag for inneværende termin
 
Karakterutskrift 2.termin: Karakterer for alle fag for inneværende termin

 
	Skapes automatisk ved utskrift fra gruppe. 
	Rektor
Inspektør
Merkantil 
Sentraladministrator
Lokaladministrator

(Det er merkantile som skriver ut disse)
	Gjennom arkivintegrasjon ved utskrift. 
Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak
	Halvårsvurdering skrives ut ved terminslutt. 

	Sluttvurdering GRS
	Karakterutskrift av standpunktkarakterer:   
· For 10.trinn for alle fag våren de slutter 
· Vår 8.trinn for valgfag og evt andre avsluttende fag
· Vår 9.trinn for valgfag og evt andre avsluttende fag 

	Skapes automatisk ved utskrift. 
	Rektor
Inspektør
Merkantil 
Sentraladministrator
Lokaladministrator

(Det er merkantile som skriver ut disse)
	Gjennom arkivintegrasjon ved utskrift. 
Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak
	Sluttvurdering skrives ut ved slutten av 2.termin.  

	Karakterprotokoll GRS
	Samling av alle karakterer for ett trinn, for alle fag, inkludert orden og atferd, for en termin eller ett skoleår. 

	Skapes automatisk ved utskrift. 
	Rektor
Inspektør
Merkantil 
Sentraladministrator
Lokaladministrator

(Det er merkantile som arkiverer disse)
	Rutine fra er at karakterprotokoll skrives ut og legges i websak i egen sak per år.

	Lærerene fører selv karakterer i IST Lærerpålogging – annet brukergrensesnitt (kun tilgang til karakterer, klasselister og fraværsføring (men den bruker vi ikke, fravær føres i Skooler) 
Karakterprotokoll skrives ut på slutten av hvert skoleår. Det er bare rapporter for klasser som skrives ut. Det skrives ikke ut for elever enkeltvis, da karakterene deres står på halvårsvurdering/sluttvurdering/
vitnemål.
Karakterprotokoller legger seg i egen arkivmappe for gjeldende skoleår. 


	Vitnemål GRS
	Sluttvurdering for eleven
	Skapes automatisk ved utskrift dersom det skrives ut for hele trinnet. Dersom du skriver ut nytt vitnemål for en elev, overføres det ikke automatisk. 

	Rektor
Inspektør
Merkantil 
Sentraladministrator
Lokaladministrator

(Det er merkantile som skriver ut disse)

	Gjennom arkivintegrasjon ved utskrift. 
Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak
	Vi gjør ikke noe aktivt i IST for at dokumentet overføres til AcosWebsak. 

	Flyttemelding/
sluttmelding

	Inneholder opplysninger om 
· Tidspunkt for flytting
· Ny adresse
· Ny skole, og dennes adresse
	Fylles ut i IST. 
Når alt er fylt ut, opprettes et dokument/en rapport, som kan skrives ut. 


	Rektor
Inspektør
Merkantil 
Sentraladministrator
Lokaladministrator

(Det er merkantile som skriver disse)

	Automatisk når den ferdigstilles. 
Gjennom arkivintegrasjon ved utskrift. 
Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak
	Legger seg i riktig elevmappe i journalpoststatus J i Acos WebSak
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