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1. Formål:










Alle henviste saker skal i utgangspunkt ha lik saksgang.
2. Ansvarsforhold:

Det er fagansvarlig for flyktningkontoret som har ansvaret for å følge rutinene for saksgang i flyktningkontoret.
3. Omfang: 



Rutinene gjelder for alle ansatt i flyktningkontoret
4. Referanser:

-  Forvaltningsloven
-   Introduksjonsloven
5. Beskrivelse:

Henviste saker til Barn Familie og Helse ved flyktningkontoret.

1. Inntak av sak – invitasjonen til brukeren til samtale i form av brev, bestille tolk hvis det er nødvendig.

2. Flyktningansvarlig sammen med bruker finner ut hva som kan gjøres for å tilby tjenester.

3. Hvis henvisning gjeldet tjeneste utenom flyktningkontoret vil  flyktningansvarlig ta kontakt med enheter som kan hjelpe flyktninger og saker henvis ditt. Hvis henvisning gjeldet tjeneste som flyktningkontoret kan ta seg av vil saken løses i flyktningkontoret.
4. Saken avsluttes når saken er løst og flyktninger /innvandrere har fått veiledning og hjelpen de trenger.

6. Registrering og rapport:


Når det gjelder vedtaket registreres det i fag program. 
Alle henvist saker i flyktningkontoret skal registreres i ESA.
Telefonsamtaler og alle andre samtaler registres i brukeren sin brev journal i fagprogram.

