Rutine for saksbehandling og arkivering av studentmapper for MN-fakultetet og institutter
Vi oppretter studentmapper på ulike mindre saker. Ofte er det studenter som sender søknader om ulike ting, andre ganger er det instituttene som tar initiativ, f eks ved gjennomgang av studieprogresjon. 
I en studentmappe legges dokumenter i saker der saksbehandlingen foregår innad på instituttet. (Ikke mellom institutt og fakultet). Saksbehandler kan derfor være hvem som helst på instituttet som trenger denne saksmappen. 
Legg gjerne til flere i tilgangsgrupper, dersom dere vet om andre som trenger tilgang. 

OBS! Søk først etter studenten i ePhorte ved å søke på navn. Dersom han eller hun ikke finnes med studentmappe, kan du selv opprette en mappe 
Tittel: 


Ola Normann (navnet skjermes) - Studentmappe 
Arkivdel: 

STUD UIO 
Tilgangskode: 
SV §13 
Ordningsverdi: 
421 STUDENTMAPPER
Hva som skal ligge i en studentmappe er litt opp til instituttene å være med på å bestemme. Det viktigste er at journalpostenes tittel (= Innhold) har et pregnant navn, dvs. at det fremgår hvorvidt dette er en søknad eller et svar på en søknad. 
	Innbrev fra student 
	Søknad om 4. forsøk 
	SV §13 

	Innbrev fra student 
	Søknad om fritak for emne 
	SV § 13 

	Innbrev fra student 
	Søknad om dispensasjon fra fristen 
	SV §13 

	Innbrev fra student 
	Søknad om permisjon fra studiet 
	SV § 13 

	Innbrev fra student 
	Søknad om utsatt studiestart
	SV §13 


Innbrev fra studenten taes stort sett i mot i postmottak, og skannes inn i arkivet. Vi lager med andre ord tittelen. En del ganger kommer også disse henvendelser på epost, og da er det dere som importerer postene i ePhorte. 

Når det gjelder svar/utbrev fra instituttet, kan dere stort sett bare bruke tittelen

	Utbrev til student 
	Svar på søknad om … (bruk resten av tittelen basert på søknaden fra studenten) 
	SV § 13 

	Utbrev til student 
	Svar på søknad om fritak for emne 
	SV § 13 


Videre kan det tenkes at dere initierer en sak ved å gripe inn i studentens studieløp. Dere kan da velge en passende tittel som sier noe om hva posten handler om. Studentens navn skal være skjermet på mappenivå, og dersom studenten er mottager av brevet, skal navnet skjermes der. 
Det betyr at dere kan lage titler som:
	Utbrev til student 
	Vedr. videre studier ved institutt for […] 
	SV § 13 

	Utbrev til student 
	Studenten satt ned ett kull på grunn av stryk 
	SV § 13 

	Utbrev til student 
	Studiet avbrutt på grunn av stryk 
	SV § 13 


