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Rutine for saksbehandling og arkivering av NFR PROSJEKTER for MN-fakultetet og institutter

SØKNADSPROSESSEN - SAMLESAKER MED SØKNADER TIL NFR
Opprettelse av samlesak:
Det opprettes en egen samlesak med NFR–søknader for hvert år og for hvert institutt. I tillegg til søknader skal samlesakene også inneholde kvitteringer for mottatt søknad, avslag, samt klager på saksbehandlingen. 
Arkivets rolle:
Alle inngående brev på saken som blir mottatt i arkivet, skannes inn i ePhorte her. Dersom saken ikke finnes fra før i systemet, opprettes denne av arkivet eventuelt med kryssreferanse til tidligere sak i AJPROD.

Arkivet kvalitetssikrer alle saker og journalposter som blir opprettet av saksbehandlerne.
Saksbehandlers rolle:
Saksbehandler utarbeider alle utgående brev og notater på saken i ePhorte.  Dersom saken etter flere søk ikke kommer frem i systemet, oppretter saksbehandler selv en ny sak.

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: 

UO - Unntatt etter offentlighetsloven

Unntakshjemler: 

Offl. §26.4 forskningsdokument - søknad om støtte eller rådgivning 
Offl. §13 opplysninger med taushetsplikt, fvl.§13 taushetsplikt. 
Skjema for dokumentflyt – samlesaker med søknader:
	Arkivkode
	Sakseier
	Saksansvarlig/saksbehandler
	Jevnføring

	563
	Som hovedregel institutt eller tilsvarende enhet. 
	Forskningskonsulent / Økonomikonsulent / kontorsjef
	Ved tildeling av midler opprettes jevnføring til sak med opprettet prosjekt

	Sakstittel – standard formulering
	Merknad
	Tilgangskode

	NFR - samlesak - prosjektsøknader - institutt - år
	Kryssreferanse til AJPROD
	Normalt ingen tilgangskode på saksnivå

	Jp
	Type
	Hendelse
	Tittel 
	Avsender
Mottaker
	Avskriv
ning
	Tilgangskode
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 U
	Forskeren benytter søknadsprogrammet esøknad på nettstedet til NFR. Søknadene lastes ned herfra som PDF-filer og oversendes kontorsjef/

økonomikonsulent pr e-post. Denne påtar seg innlegging av søknader med vedlegg i ePhorte.


	Søknad - NFR - søknadsnummer 


	Til NFR
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	Skjema for totalbudsjettering
	
	
	

	
	[image: image4.png]


 V
	
	Prosjektbeskrivelse 
	
	
	Offl. §26.4 forskningsdok - søknad om støtte eller rådgivning
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	Dokumentasjon om prosjektdeltagere
	
	
	Offl. §13 opplysninger med taushetsplikt, fvl. §13 taushetsplikt
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	Oversendelsesbrev 
	
	
	

	[image: image7.png]



	[image: image8.png]


  I
	Legges inn i ePhorte av økonomikonsulent

	Kvittering for mottatt søknad 
	Fra NFR
	TE
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	Skannes inn i ePhorte av arkivet
	Avslag på søknad - NFR - søknadsnummer
	Fra NFR
	TE
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	Fagekspertvurderinger
	
	
	Offl. §26.4 forskningsdok - søknad om støtte eller rådgivning
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 U
	Legges inn i ePhorte av saksbehandler

	Klage på avslag - NFR - søknadsnummer
	Til NFR
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 U
	Legges inn i ePhorte av saksbehandler
	Klage på saksbehandling under søknadsprosessen - NFR - prosjektnummer
	Til NFR
	
	


Søknadsprogrammet e-administrator - nettstedet til NFR:

Programmet E-administrator gir kontorsjefer/økonomikonsulenter tilgang til samtlige søknader sendt inn til NFR fra eget institutt. Disse vil ligge som PDF-filer på NFRs nettside. Tanya Pedersen Nymo ved FA er NFRs rettighetstildeler ved UiO og har myndighet til å opprette slike tilganger.

