
  

Rutine for saksbehandling og arkivering av EU-PROSJEKTER – SØKNADSPROSESSEN for MN-fakultetet og institutter 
 
SAMLESAKER MED SØKNADER TIL EU 
 
Opprettelse av samlesak: 
Det opprettes en egen samlesak med EU–søknader for hvert år og for institutt.  
 
 
Arkivets rolle: 
Nye saker opprettes i delarkivet lokalt, eventuelt med kryssreferanse til tidligere sak i AJPROD-basen.  
Alle inngående brev på saken som blir mottatt i delarkivet lokalt, skannes inn her. 
 
 
Saksbehandlers rolle: 
Saksbehandler utarbeider alle utgående brev og notater på saken i ePhorte.   
Personlig adressert e–post importeres direkte inn i ePhorte av saksbehandler.  
Samtidig må avskrivning foretas. Behandlingskoder kan være TE, TLF, svar med utgående brev, svar med utgående notat, osv. 
 
 
Offentlighetsvurdering: Saken unntas ikke på saksnivå.  
 
Tilgangskode:   OF - Unntatt etter offentlighetsloven 
 
Unntakshjemler:  Offl. §26.4 forskningsdokument - søknad om støtte eller rådgivning 
    
Skjema for dokumentflyt – søknadsprosessen – EU: 
 

Arkivkode Sakseier Saksansvarlig/saksbehandler - Jevnføring 

541 Instituttene Økonomikonsulent ved instituttet 

Sakstittel – standard formulering Merknad Tilgangskode 

EU - samlesak - søknader - institutt - år Kryssreferanse til AJPROD Normalt ingen tilgangskode på saksnivå 



  

Jp Type Hendelse  Tittel 
Avsender- 
Mottaker 

Jevn- 
føring 

Avskriv-
ning 

Tilgangskode 

 

 U 

 
Forskeren leverer søknaden 
elektronisk på internett ved hjelp 
av EPSS.  
Forskeren laster ned søknaden 
som PDF-fil på egen harddisk, 
sender den til økonomikonsulent 
ved instituttet og legger den inn i 
ePhorte. 
 

Søknad - prosjekttittel -
prosjektnummer - Part A (kort 
presentasjon av prosjektet, 
formalia om institusjonen, 
budsjettering) 

Til 
Kommisjon
en fra 
koordinator 

Evt. til sak 
med 
opprettet 
EU-
prosjekt 

 Ingen 

 V  
Part B (tekstlig del med bl.a. 
prosjektbeskrivelse og 
fremdriftsplan) 

   

Offl. §26.4 
forskningsdoku
ment - søknad 
om støtte eller 
rådgivning 

 

 

  I 
Skannes inn i ePhorte av 
delarkivet lokalt  

Evalueringsskjema 
Fra 
Kommi-
sjonen  

 TE Ingen 

 

https://www.epss-fp7.org/epss/welcome.jsp

