Kvalitetssikring – klage på sensur
Gå inn på Arbeidsliste arkivarer i venstremenyen -> Velg Til journalføring

Skriv HF i feltet for Adm.enhet -> Velg søk nå

Klikk på overskriften Saksbeh. for å organisere postene etter saksbehandler. Det er postene til de som behandler klage på sensur (se liste) som skal sjekkes. 

Klikk på journalposttittelen for å åpne journalposten. 

Velg Rediger fra journalpostmenyen for å sjekke skjerming og for å rette eventuelle feil. 

Journalfør postene når alle endringer er gjort.

Gi tilbakemelding til saksbehandler dersom samme feil har blitt gjort flere ganger.
Felles for alle poster:
Sjekk følgende: 

· At samtlige dokumenter ligger i saken og at de ikke er blanke

· At samtlige poster er unntatt med SV §26 
· At tittelen på journalposten er i tråd med saksflytoversikten og uten skrivefeil
Bekreftelse på mottatt klage på sensur (forekommer ikke i alle saker):
Sjekk følgende: 

· At det er lagt inn som utbrev og at studenten står som mottaker 
· At studentens navn er skjermet

· Dersom navn og/eller emnekode står i journalposttittelen, skal dette skjermes 
· NB! Hvis saksbehandler bruker annen tittel når det er en bekreftelse på mottatt klage, rettes dette til ”Bekreftelse på mottatt klage” 
Oppnevning av klagenemnd (forekommer ikke i alle saker):

· At det er lagt inn som utbrev og at klagenemndas medlemmer står som mottakere (noen deler opp og sender separat brev til hvert medlem, det er helt greit)

· At klagenemndas medlemmers navn er unntatt

· Dersom navn og/eller emnekode står i journalposttittelen, skal dette skjermes

Begrunnelse for sensur (forekommer ikke i alle saker):

Sjekk følgende: 

· At det er lagt inn som utbrev og at studenten står som mottaker. Det kan også være x-notat til og fra samme saksbehandler
· At studentens navn er skjermet
· Dersom navn og/eller emnekode står i journalposttittelen, skal dette skjermes

Instituttskjema for klage på sensur (skal finnes i samtlige saker):
Sjekk følgende: 

· At det er lagt inn som x-notat
· Dersom navn og/eller emnekode står i journalposttittelen, skal dette skjermes

· Sjekk selve skjemaet. Dersom karakteren er endret, skal TSTAVE og ASTAH stå som kopimottakere på journalposten (unntak: EXPHIL, der skal ALIED stå som mottaker dersom karakteren er endret)
Svar på klage på sensur (skal finnes i samtlige saker):

Sjekk følgende: 

· At det er lagt inn som utbrev og at studenten står som mottaker 

· At studentens navn er skjermet
· Dersom navn og/eller emnekode står i journalposttittelen, skal dette skjermes

Sjekk også godkjenning for instituttskjemaet og svaret på klagen
Når alt er sjekket og journalført og saken inneholder samtlige nødvendige dokumenter, kan saken avsluttes.
