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1. Allmant

Administratoren skoter korrespondens och annat skrivarbete och handhar arkiv och register for
ANB-verksamheten.

2. Arkivering

Administratoren arkiverar personakter, examenshandlingar etc. enligt rutiner i kvalitetshand-
boken, kapitel 13

3. Reqgistrering

Administratoren for ett uppdaterat register Gver alla som genomgatt 11W/EWF-uthildning och
alla som sokt diplom enligt dvergangsbestammelserna.

4. Distribution av dokument

Administratoren bistar verksamhetsansvarig med distribution av dokument via post och digitala
medier s som e-post och hemsida enligt regler i kvalitetshandboken, kapitel 6.

5. Blanketter och broschyrer

Administratéren haller forrad av ansokningsformular, kursbroschyrer och informationsmaterial
om ANB-verksamheten.

6. Informationsverksamhet

Administratoren informerar uppringande om utbildningsmajligheter och om géallande regler och
bestaimmelser for ANB-verksamheten.

7. Uppratthallande av kompetens

Administratoren skall halla sig underrattad om utvecklingen av I1Ws/EWFs regler och
utbildningsriktlinjer i stort.
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