Rutine for saksbehandling og arkivering av PhD-PROGRAMMET for MN-fakultetet og institutter
Opprettelse av sak:

Det opprettes en egen sak for hver student som søker om opptak til PhD-programmet. 

Arkivkode: 
571

Arkivdel: 
STUD UIO
Arkivets rolle:

Alle inngående brev på saken skal sendes til arkivet og skannes inn i ePhorte her. Er det noen dokumenter hvor saksbehandlingen haster, kan saksbehandler ta kopi og sende originalen ned for journalføring. Dersom saken ikke finnes fra før i systemet, opprettes ny med eventuell 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. Saksbehandler oppretter tilgangsgruppe med instituttansatt som medlem.
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.

Instituttene:

Kvalitetssikrer søknadene for å se at de inneholder tilstrekkelige vedlegg før de sendes videre til arkivet med en gul lapp om at søknaden er komplett.
Ufordelte notater og kopier av utbrev, fordeler kontorsjefer til saksbehandlere og vitenskaplig tilsatte. 

Instituttet sender ut brev til kandidaten om forestående disputas, samt til Bedømmelseskomitéen om oppnevning.

Fakultetet: 
Svar til studenten om opptak/avslag, forlengelse av programmet, endring av teoretisk pensum m.m.
Offentlighetsvurdering:

Saken unntas ikke på saksnivå. Enkelte vedlegg til journalposter unntas med grunnlag i lovbestemt taushetsplikt. Enkelte journalposter unntas inntil kandidaten selv har mottatt dem, med grunnlag i lovbestemt taushetsplikt.

Tilgangskode: 
SV – Studentsaker
Unntakshjemler:    §13 opplysningar med teieplikt - Fvl.§13 taushetsplikt
Skjema for dokumentflyt – PhD-saker:

Første del av PhD-programmet (opptak)
	Jp
	Type
	Hendelse
	Tittel
	Mottaker / avskriving
	Skjerming
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  I
	Arkivet journalfører kun komplette søknader (Instituttet setter på postitlapp med beskjed om at søknad er komplett). Ikke komplette søknader sendes i retur til instituttet.
	Innhold:

Søknad om opptak til PhD-studiet 

Ny merknad: 
Søknaden mottas via instituttet
	Mottager / saksbehandler

PhD-gruppen ved fakultetet

Kopi til instituttet - ufordelt 

Avskrivning:

Besvares med brev til søkeren om opptak eller avslag med kopi til veiledere

	Ikke unntatt offentlighet
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 V
	
	Avtale om gjennomføring av doktorgradsutdanning i samarbeid med [instern/ekstern part]

Resterende vedlegg - unntas med kode SV


	
	Vedlegg skjermes med

 SV § 13
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  I
	Diverse andre søknader fra kandidaten
	Innhold:

Søknad om endring av teoretisk pensum

Søknad om forlengelse/overgang av opprinnelig PhD-avtale

Søknad om endring av veiledergruppe

Ny merknad: 
Søknaden mottas via instituttet


	Mottager / saksbehandler

PhD-gruppen ved fakultetet

Kopi til instituttet - ufordelt 

Avskrivning:

Besvares med brev til kandidaten om innvilgning eller avslag og kopi til veiledere (endring av veiledergruppe)
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 N
	Eventuelle anbefalinger fra institutt
	Innhold:

Søknad om [opptak/endring/forlengelse mv.] anbefales av instituttet
	Mottager:

PhD-gruppen ved fakultetet
	Skjerming med SV §13 hvis søknaden ikke anbefales
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 U
	Svar fra fakultetet til søkeren
Husk at dette er et enkeltvedtak og skal sendes på godkjenning til overordnede. 
	Innhold:

Fakultetet innvilger / innvilger ikke opptak til PhD-studiet


	Mottager:

PhD- søkeren

Kopi til instituttet – ufordelt – og til veiledere

Oppfølging:

Signert søknad som fungerer som kontrakt, sendes til arkiv for scanning

	Ikke unntatt offentlighet

Avslag skjermes med SV § 13
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 U
	Svar fra fakultetet til kandidaten
Husk at dette er et enkeltvedtak og skal sendes på godkjenning til overordnede. 
	Innhold:

Fakultetet innvilger / innvilger ikke [endring/forlengelse mv.]


	Mottager:

PhD-kandidaten

Kopi til instituttet – ufordelt - og til veiledere (endring av veiledergruppe)


	Ikke unntatt offentlighet
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 I
	Kontrakt
	Legges inn av arkivet. Journalføres som en inngående journalpost om kandidatens signatur er datert senest. Hvis ikke, utgående journalpost.


	
	


Andre del av PhD-programmet (disputas)
	Jp
	Type
	Hendelse
	Tittel
	Mottaker / avskriving
	Skjerming
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 I
	Kandidaten sender søknad via instituttet

Arkivet journalfører kun komplette søknader (Instituttet setter på postitlapp med beskjed om at søknad er komplett). Ikke komplette søknader sendes i retur til instituttet.


	Innhold:

Søknad om å få disputere

Ny merknad: 
Søknaden mottas via instituttet

Vedlegg:

Skjema for bedømmelseskomité

Bekreftelse på bestått teoretisk pensum 

Medforfattererklæring/-er

Habilitetserklæring/-er
	Mottager/saksbehandler:

PhD-gruppen ved fakultetet

Avskrivning:

TE med ”Besvares av instituttets brev utgående JP om forestående PhD-disputas” i merknadsfeltet
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 N
	PhD-gruppen formidler dekanens godkjenning/underkjenning av bedømmelseskomitéen
	Innhold:

Godkjenning av bedømmelseskomité


	Mottager:

Instituttet ufordelt

Godkjennes av:

Dekan
	Ikke unntatt offentlighet
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 U
	Instituttet forbereder PhD-kandidaten og bedømmelseskomitéen


	Innhold:

Vedr. forestående PhD-disputas
	Mottager:

PhD-kandidaten


	Ikke unntatt offentlighet
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 U
	
	To muligheter:

- enten i tre like poster 

- eller en post med tre dokumenter

Innhold:

Oppnevnt som medlem av bedømmelseskomité
	Mottager:

Bedømmelseskomitéens

medlemmer
	Ikke unntatt offentlighet
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 I
	Bedømmelseskomiteen gir sin vurdering av avhandlingen
	Innhold:

Vurdering av avhandlingen

Ny merknad: 
Vurdering av avhandling mottas via instituttet
	Mottager/saksbehandler:

PhDgruppen

Avskrivning:

Notat sendes til institutt med beskjed om godkjenning/underkjenning av dekan


	Unntatt offentlighet

skjermes med

 SV § 13
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 N
	PhD-gruppen formidler dekanens godkjenning av vurdering av avhandlingen


	Innhold:

Godkjenning av vurdering av avhandlingen

	Mottager:

Instituttet ufordelt

Godkjennes av:

Dekan


	Ikke unntatt offentlighet
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 I
	Bedømmelseskomiteen gir sin vurdering av prøveforelesning og disputas
	Innhold:

Vurdering av prøveforelesning(er) og disputas

Ny merknad: 
Vurdering av prøveforelesning og disputas mottas via instituttet

	Mottager:

PhD-gruppen ved fakultetet

Avskrivning:

Svar på søknad om disputas. 
	Unntatt offentlighet

skjermes med

 SV § 13
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 U
	Instituttet sender

PhD-kandidaten foreløpig bekreftelse på bestått disputas
	Innhold:

Foreløpig bekreftelse på bestått disputas for PhD-graden

Vedlegg:

Skjema undertegnet av medlemmene av bedømmelseskomitéen


	Mottager:

PhD-kandidaten


	Ikke unntatt offentlighet


