Rutine for saksbehandling og arkivering av Klage på sensur for MN-fakultetet og institutter

Ny saksmappe
Arkivdel: 


STUD UIO

Offentlighetsvurdering: 
Klagesaker unntas både på saks- og journalpostnivå. Alle dokumenter og vedlegg unntas på grunnlag av lovbestemt taushetsplikt/dokumentets innhold.

Tilgangskode: 

SV  Studentsaker
Unntakshjemler: 

SV - §13 opplysningar med teieplikt - Fvl.§13 taushetsplikt

Skjema for dokumentflyt:

	Arkivkode
	Saksansvarlig/saksbehandler
	Sakstittel – standard formulering

	373.8
	Det enkelte institutt. Ad.hoc tilgangsgruppe opprettes for eksamenskoordinator på fakultetet. 
	Navn (navnet skjermes) - Klage på sensur – fag og semester – kandidatnummer

	Jp
	Type
	Hendelse
	Tittel 
	Avsender -
Mottaker
	Kopi
	Tilgangskode
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  I
	Klagen sendes til arkivet for skanning og registrering. Hvis det eksisterer en skriftlig begrunnelse på karakteren legges den ved som vedlegg. Arkivet oppretter sak.

Er klagen på epost, kan saksbehandler opprette sak i ePhorte og importere klagen til denne saken. 
	Klage på sensur - fagkode (f. eks BIO1000)
	Student -
Instituttet


	
	SV - §13 opplysningar med teieplikt - Fvl.§13 taushetsplikt
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  I
	Sendes til arkivet for skanning og registrering. Kan også være vedlegg til klagen. 
	Merknader til klagen 
	Advokat -
Instituttet
	
	………”……….
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  I
	Er denne på epost, legges den inn i ePhorte av saksbehandler. Er den et brev, sendes den til arkivet for skanning og registrering.

	Forespørsel om klagen er mottatt
	Student -
Instituttet


	
	………”……….
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  I
	I tilfeller hvor det oppstår forsinkelser (sykdom, sensor er midl.utilgjengelig osv.)

Foreligger ikke forespørselen ovenfor, opprettes ikke denne journalposten.*

	Bekreftelse på mottatt klage på …
	Instituttet -
Student
	
	………”……….
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 X
	Forslaget sendes til fakultetets eksamenskoordinator for godkjenning i ePhorte.

	Forslag til klagekommisjon
	Instituttet -
Fakultetet
	
	………”……….
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 U
	Mottaker er medlemmer av klagekommisjonen (2 fysiske brev, 1 journalpost i ePhorte med to mottakere)

	Oppnevnt som medlem av klagekommisjon 
	Instituttet -
Klagekommisjonen ved navn
	
	………”……….
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  I
	Sendes til arkivet for skanning og registrering. (begrunnelsen kan bli avgitt muntlig og vil da ikke fremstå i ePhorte)

	Svar fra klagekommisjonen
	Klagekommisjonen -
Instituttet
	Fakultetet
	………”……….
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  I
	Skal i ePhorte bare dersom begrunnelse er avgitt muntlig. Hvis dette er tilfelle, sendes den til arkivet for skanning og registrering. Stemples på instituttet den dagen det mottas. (FS-sensurskjema)

	Klageprotokoll
	Klagekommisjonen -
Instituttet
	Fakultetet
	………”……….
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 U
	
	Svar på klage på…
	Instituttet -
Student


	Fakultetet
	………”……….


*I stedet lages en merknad i ePhorte for alle andre midlertidige svar til studenten, lydende: Midlertidig svar sendt til studenten [dato, format DD.MM.ÅÅÅÅ]. Merknaden kan legges inn ved anledning og skal legges på journalpost 1. 
Klage på karakter avgjøres av den nyoppnevnte kommisjonen og kan ikke påklages. 
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