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PPT Voss er organisert som ei avdeling under kommunalavdeling Oppvekst i Voss kommune.
Dagleg leiar for PPT har ansvar for drift, personale og fagsaker ved PPT-kontoret.

PPT yter tenester til 5 kommunar : Eidfjord, Granvin, Ullensvang, Ulvik og Voss.
PPT nyttar fagsystemet HK-data og alle tilsette pa avdelinga har tilgang til fagsystemet.

Elektronisk registrering av brukarar/saker skjer i HK data. PPT har papirbasert personarkiv.

Postrutine :

Inngdande :

Merkantilt personale henter og opner all post.

Klientpost og anna arkivverdig post vert registrert i postjournal i HK-data.

Utgdande :

All utpost vert printet og sendt ut av merkantilt personale. PPT nyttar ikkje e-post for utsending av
elevrealtert post.

Kopi av utgdande dokument vert arkivert i papirarkiv.

Registrering av elevar i fagsystem HK-data

Registrering av nye elevar vert gjort av merkantilt personale.

Elevmapper vert arkivert pa ljournanummer i HK-data. Sgkbare felt for framfinning av elevar er
journalnummer, fgrnavn, etternavn og fgdsesdato.

Tilsette pa PPT nyttar HK-data til sakshandsaming, brev ut og journalnotat pa sak.



