ePhorte-rutiner for innpassingssaker

Sgknad om innpassing:

= Sgkeren sender sgknaden (skjema, vitnemal og kangsrifter, fagbeskrivelser) til
fakultetet.
=> Eller sgkeren leverer sgknaden i skranken pé infeset:
o sgknaden sendes internt til Doksenter 3 til jodgmalg og skanning eller
0 sgknaden skannes inn av studieseksjonen (sgkndaokagenter separat) og
sendes elektronisk gdost@mnfa.uib.no
=>» Doksenter 3 journalfgrer sgknaden i ePhorte, skannesgknadsskjema,
vitnemal/karakterutskrift og fagbeskrivelser. Sakendeles til saksbehandler i
studieseksjonen som far den i restanselisten.
=>» Saksbehandler i studieseksjonen skriver utgaeraletibistudent.
Utenlandsk utdanning: Ma godkjennes (vedtak).
Norsk utdanning: Dersom det er et vedtak (frie ®@B)det godkjennes. Er det
brev om at sgknaden har blitt sendt videre tilitugtskal det ikke godkjennes.
=» Saksbehandler i studieseksjonen skriver oversesslaisy (N-notat) til instituttet.
Trenger ikke godkjenning.
=> Leder pa instituttet fordeler saken til saksbehansbm far den i restanse.
=>» Saksbehandler pa institutt skriver utgdende brestel studenten med MN-fakultet
som intern kopimottaker. Mal for standardbrev fimhephorte.
=>» Doksenter 3 fordeler instituttets brev til saksbehear i studieseksjonen "Til info
(kopi)”.
=» Saksbehandler i studieseksjonen avslutter saken.

Vurdering av opptaksgrunnlag til PPU:

=» Samme rutine som for innpassingssaker, men medrfdéunntak:
Sgknader som gjelder:
Vurdering av undervisningskompetanse i naturfag:
Saksbehandler i studieseksjonen fordeler sakemevideMNkoordinator for
leererutdanningen ved Matematisk institutt.
Vurdering av undervisningskompetanse i haturfag + et annet under visningsfag:
Samme saksgang som for innpassingssaker.

Sgknad om forhandsgodkjenning:

=>» Sgkeren sender sgknaden til fakultetet

=>» Doksenter 3 journalfgrer i ePhorte, skanner inmadkn og setter riktig institutt som
mottaker med saksbehandler i studieseksjonen spmkttaker.

=> Leder pa instituttet fordeler saken til saksbehansbm far den pa restanselisten.

=>» Saksbehandler pa institutt besvarer sgknaden ngéénde brev til studenten og MN-
fakultet som kopimottaker.

=> Fakultetet fordeler instituttets brev til saksbedian”Til info (kopi)”.



