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Alle innkomne dokumenter skannes og registreres inn i HK Oppvekst, for elektronisk lagring. Papirdokumentet blir etter påført datostempel og brevnr lagt fysisk i elevmappe. Disse elevmappene oppbevares i arkiv hos Mandal PPT, og når elev er ferdig i grunnskole – oppbevares mappe i 10 år hos PPT for så å videresendes IKAVA.
Alle utgående dokumenter, blir lagret elektronisk i HK Oppvekst, samt papirdokument i klientens papirmappe og en kopibok. Kopibok blir lagret hos Mandal PPT og oversendes IKAVA etter 10 år.

Postliste vil til enhver tid ligge i HK Oppvekst. Disse vil alltid være unntatt offentligheten.

All administrative dokumenter vil ligge i ephorte – i personalmappe/administrativ/leder mappe.
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