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RUTINE FOR STUDENTMAPPER HIF
· Papirversjonen av studentmapper skal fortsatt være plassert ved studieadministrasjonen og Avdeling for helsefag.
· Studentsaker skal behandles i ePhorte (se regler for journalføring av studentsaker og regler for journalføring av studieadministrative saker).
· Alle inngående dokumenter skal skannes inn av arkivet.  Orginalen beholdes sentralt.  Mottas brevet ved avdelingen, sendes alt straks over til arkivet sentralt for skanning og journalføring. 
· Der det er behov for flere opplysninger fra studenten (i form av vedlegg som vitnemål eller lignende), bes studenten om å sende dette direkte til saksbehandler ved avdeling.  Saksbehandlers navn må komme foran skolens navn på konvolutten.  

· Studentmapper kasseres etter 25 år.  Studentmapper for studenter som avbryter studiet må ikke kasseres tidligere enn 25 år etter at studenten sluttet.

