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fredag, 17. juni 2011 

Opptak på masterprogram lokalt 

 

Sakstype: en samlemappe pr masterprogram pr kull. Denne opprettes enten av arkivet eller av saksbehandler selv  

 

Arkivdel: STUD UIO 

  

Sakseier:  MED HELSAM 

 

Sakstittel: Samlemappe - lokalt opptak - navn på studieprogram - kull 

 

Ordningsprinsipp: Felles arkivnøkkel for UiO (ARKNOK)  

  

Ordningsverdi: 415. Legges inn av arkiv  

 

Tilgangskode på de fleste journalposter: SV Studentsaker § 26 eksamenssvar og karakterar m.m.; §13 opplysningar med teieplikt - Fvl.§13 taushetsplikt. 

Legges på av saksbehandler     

 

Dokumenttyper: I = inngående brev fra ekstern part; U = utgående brev til ekstern part; N-notat = internt notat ved UiO med oppfølging og restanse; X-notat = 

internt notat ved UiO uten oppfølging eller restanse; Y-dokument (mappedokument) = ikke arkivverdig dokument på saken; V = vedlegg 

Påkrevet bunntekst for alle utgående brev med godkjenning: ”Dokumentet er elektronisk produsert og godkjent ved UiO i tråd med UiOs reglement for 

elektronisk godkjenning”. Bunnteksten ligger allerede i malene i ePhorte. Limes inn i alle andre maler/brevoppsett. 

 

Aktuelle poster på saken: 

 

 

JP Type Tittel Avsender/ 

mottaker 

Kopi Godkjenner Tilgangs-

kode 

Merknad 

 X Programleder godkjenner oppnevnte 

opptakskommisjon 

  Programleder   



2 
 

fredag, 17. juni 2011 

 X Referat fra møte i opptakskomiteen – dato 

– søkere med opptak – søkere på 

suppleantliste 

   SV § 13  

 I Søknad om opptak Student - 

enhet 

  SV § 13  

V Dokumentasjon    SV § 13  

 U Tilbud om studieplass Enhet - 

aktuelle 

søkere 

  SV § 13 Epost sendt via FS med 

navnliste. Av hensyn til 

søkbarheten bør studentenes 

navn legges inn enkeltvis i 

mottakerfeltet.  

 U Avslag på søknad om studieplass Enhet -   

aktuelle 

søkere 

  SV § 13 Epost sendt via FS med 

navnliste. Av hensyn til 

søkbarheten bør studentenes 

navn legges inn enkeltvis i 

mottakerfeltet.  

 U Søkere på venteliste Enhet - 

aktuelle 

søkere på 

venteliste 

  SV § 13 Epost sendt via FS med 

navnliste. Av hensyn til 

søkbarheten bør studentenes 

navn legges inn enkeltvis i 

mottakerfeltet. 

 U Endelig avslag på studieplass ved avsluttet 

opptak. 

 

Enhet - 

aktuelle 

søkere på 

venteliste 

  SV § 13 Epost sendt via FS med 

navnliste. Av hensyn til 

søkbarheten bør studentenes 

navn legges inn enkeltvis i 

mottakerfeltet. 

 U Tilbud om restplass for studenter på 

venteliste. 

 

Enhet - 

aktuelle 

søkere på 

venteliste 

  SV § 13 Epost sendt via FS med 

navnliste. Av hensyn til 

søkbarheten bør studentenes 

navn legges inn enkeltvis i 

mottakerfeltet. 

 I Takker ja/nei til tilbud om studieplass Søker - 

enhet 

  SV § 13 Standardbrev legger man inn kun 

en gang men med flere eksterne 
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mottakere 

 U Bekreftelse på svar på tilbud om 

studieplass 

Enhet – 

søker 

  SV § 13 Standardbrev legger man inn kun 

en gang men med flere eksterne 

mottakere 

 


