Innpassing — norsk utdanning

Rutine: Innpassing/godkjenning av norsk utdanning
Arbeidsomrade: MN-fakultet, Institutt og Utdanningsavdelingen
Hyppighet: | snitt en sak for dagen

Ngkkelhendelse:

Nar innpassings-/godkjenningssgknaden kommer inn

Utfgrende

Handling

Referanse:

MN-fakultet

1 | Segknad far saksnummer og
saksbehandler (fakultetet) i ePhorte.

Dokumentsenter 3
post@mnfa.uib.no

MN-fakultet

2 Registrering av innpassingssgknad i FS —
godkjenningsmodulen. Arkivering av kopi
av sgknad og vitnemal/karakterutskrift i
perm for oversendte innpassingssaker i
pavente av svarbrev fra institutt.

Kokebok

MN-fakultet

3 | Ved mangelfull dokumentasjon:
Vitnemal/kar.utskr.: sgknaden legges pa
vent ved fakultetet, som tar kontakt med
sgkeren. Manglende emnebeskrivelser:
saken sendes videre til institutt som
etterspgr sgker om emnebeskr.

MN-fakultet

4 | Oversendelsesbrev til institutt/program for
faglig behandling via ePhorte (N- notat).

Inngangskvittering til studenten om hvor
sgknaden har blitt sendt (utgdende brev).

Standardbrev

Standardbrev

Institutt

5 Faglig vurdering av eventuell
emneoverlapp, emnefritak av emner som
inngdr i graden. OBS! Ikke alle sgknader
trenger formelt svar pa brevmal. Noen
saker kan ogsa avsluttes ved e-post via
ePhorte eller telefonsamtale.

Brevmal i ePhorte og pa MN

wiki siden.

Institutt

(o2}

Vurdering av opptaksgrunnlag til PPU

Se egen rutine

Institutt

7 Utgaende brev i ePhorte til sgkeren om
vedtaket med kopi til MN-fakultetet (intern
kopimottaker).

Standardbrev
(Dokumentsenter 3)
post@mnfa.uib.no

MN-fakultet

8 Registrering av utfallet i FS-
godkjenningsmodulen og utdanningsplan
(eksterne studiepoeng, fritak/overlapp av
emner). Arkivering av alle sakspapirer i
arkivskap for ferdig behandlete
innpassingssaker.

FS-Kokebok

MN-fakultet

9 Purring til institutt nar saken ikke er
ferdigbehandlet etter 2 maneder.

MN-fakultet

10 | Saken avsluttes i ePhorte

MN-fakultet/UA

11 | Registrerer i FS — godkjenningsmodulen
at studenten har vist originale
vitnemal/karakterutskrifter

Notat: Hvor skal original
karakterutskrift vises?
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