Rutiner for saksbehandling og arkivering av tilrettelegging ved eksamen for MN-fakultetet og institutter

Opprettelse av prosjektsak:

Ved mottak av søknad opprettes egen sak, med søknad som journalpost 1.

Arkivets rolle:

Alle inngående brev på saksmappen som blir mottatt i arkivet skannes inn i ePhorte. Dersom saken ikke finnes fra før i ePhorte, opprettes denne av arkivet. Fra 01.01.2011 blir det opprettet egen saksmappe per student som søker. Dvs. at dersom en student søker flere ganger, blir alle søknadene samlet i samme saksmappe. Før dette var det ingen fast rutine på denne type saker.

Saksbehandlers rolle:
Saksbehandler mottar og behandler søknaden i ePhorte. Positivt svarbrevet blir sendt til godkjenning til administrativt ansvarlig for eksamensarbeid og vitnemål, og avslag sendes til assisterende fakultetsdirektør.

Offentlighetsvurdering:
Saken unntas både på saksnivå og journalpostnivå

Tilgangskode:

ST  Unntatt etter offentlighetsloven

Unntakshjemler:

Offl. §13 opplysninger med taushetsplikt, fvl.§13 taushetsplikt.

Arkivdel: 


STUD UIO
Skjema for dokumentflyt:
	Arkivkode
	Saksansvarlig
	Sakstittel – standard formulering
	Tilgangskode

	371.3
	Eksamenskonsulent
	Studentnavn  (skjermes) – Tilrettelegging
	ST-studentsaker offl § 13 jf fvl § 13

	Jp
	Type
	Tittel
	Handling / Kommentarer 
	Avsender  -  Mottaker
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 I
	Søknad om tilrettelegging ved eksamen for (dyslektikere) semester år – fagkode(r)
	Skannes inn i ePhorte ved delarkivet lokalt. 
Grunnen for søknaden føres på kun dersom det er dysleksi
f.eks. Søknad om tilrettelegging ved eksamen for dyslektikere
	Student - SISSELKN
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	Legeerklæring
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	Ettersender dokumentasjon
	Skannes inn i ePhorte ved delarkivet lokalt, dersom vedlegg blir ettersendt 
	Student - SISSELKN
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 U
	Svar på søknad om tilrettelegging ved eksamen semester år
	Brevet skrives og sendes ut av saksbehandler.
	SISSELKN - Student


