Rutine for saksbehandling og arkivering av bilaterale utvekslingsavtaler mellom utdanningsinstitusjoner på MN- fakultetet og institutter 

– herunder også Erasmus-avtaler pr 19.09.2011

Sakstype: Én sak pr. institutt/fakultet pr. partneruniversitet  

Sakstittel: Bilateral (ERASMUS-) avtale mellom MN institutt/fakultet og partneruniversitetets navn
Arkivdel: SAK UIO 

Saksansvarlig: Tinebe for MN fakultetets saker og studiekonsulenten på instituttene 

Tilgangskode:  - 
Tilgangsgruppe: KRISTAER (Kristine Stærfelt - STA SIS)
Klassering: Primær: 
Ordningsverdi: ARKNOK  307
=  INTERNASJONALT UNDERVISNINGSSAMARBEID - Nordisk, europeisk, internasjonalt
Offentlighetsvurdering: Saken unntas ikke. 
Tilgangskode: -
Unntakshjemler: - 
Viktig info finner du også på: http://www.uio.no/for-nsatte/arbeidsstotte/sta/internasjonalisering/avtaler/bilateral/index.html
. 

Aktuelle journalposter i saken:
	JP-Type 
	Tittel
	Avsender -Mottaker
	Merknadsfeltet i ePhorte
	Behandling og/eller Kommentarer 

	· Ved kontrakts inngåelse:
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Signert avtale + årstall – med kvalitetssikrings
skjema 

(dette er original avtale signert av begge parter)
	Partneruniversitet - Saksansvarlig
	Arkivert i kontraktsarkiv
	- Studiekonsulenten sender signert original avtale med internposten til mn-arkiv

- arkivet registrerer og skanner avtalen

- Studiekonsulenten påfører kopimottaker, eks: kristaer
- Studiekonsulenten avskriver med TE 

-Arkivet journalfører kun signerte avtaler med kvalitetssikringsskjema som vedlegg

- Arkivet arkiverer avtalen i kontraktsarkiv
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	Kvalitetssikringsskjema
	
	
	

	· Annen type dokumentasjon:
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	Annen type korrespondanse som ikke er arkivverdig, men som likevel inngår i prosessen
	
	
	· Y-dokumenter slettes fra ePhorte ved avlevering til Riksarkivet = ikke arkivverdig

	· Ved utvidelse / terminering av avtalen
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	Ønsker å terminere/utvide avtale årstall


	Partneruniversitet - Saksansvarlig
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	Bekreftelse på terminering/utvidelse 
	Saksansvarlig - Partneruniversitet
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	Signert utvidelse av avtale + årstall
	Partneruniversitet - Saksansvarlig
	
	- Studiekonsulenten påfører kopimottaker, eks Gorime

- Studiekonsulenten avskriver med TE 

-Arkivet journalfører kun signerte avtaler med kvalitetssikringsskjema som vedlegg

- Arkivet arkiverer avtalen i kontraktsarkiv



	· Dette kan selvfølgelig være omvendt dersom avtalen blir sendt ut herfra først

	
	
	
	
	


Saksbehandlers rolle:

Saksbehandler sørger for de rette underskriftene på avtalen før sak opprettes i ePhorte. Deretter sendes original avtale til mn-arkiv med internposten.

Dersom saken etter flere søk ikke kommer frem i systemet, oppretter saksbehandler selv en ny sak. Saksbehandler oppretter tilgangsgruppe med STA SISs KRISTAER som medlem.  
Se også: http://www.uio.no/for-nsatte/arbeidsstotte/sta/internasjonalisering/avtaler/bilateral/index.html 

Saksbehandler utarbeider alle utgående brev og notater under saken i ePhorte

Personlig adressert e– post importeres direkte inn i ePhorte av saksbehandler selv. 

Samtidig må avskrivning foretas. Behandlingskoder kan være TE, TLF, svar med utgående brev, svar med utgående notat, osv.

Saksbehandler påfører evt. kopimottakere.
Saksbehandler kvalitetssikre alle saker og journalposter som blir opprettet av arkivet.

Når avtalen utgår og ikke blir fornyet, eller avtalen blir terminert må sakseier sjekke at alle jper har status J, at alle jper er avskrevet/behandlet og at ingen jper står ufordelt. Deretter settes saken til status F-ferdig.

MERK:
1. Saksbehandler må løpende vurdere arkivverdighet på all dokumentasjon. Dersom noe materiale er arkivverdig, må dette journalføres som ordinære journalposter, dvs som dokumenttype I, U, N eller X. Dokumenttype Y blir regnet som mappedokument/til saken, men er ikke arkivverdig.

2. Generelle bilaterale avtale skal signeres av rektor ved UiO, saksbehandler sørger for dette. Unntak er Erasmus-avtaler som instituttene selv kan signere.

Arkivets rolle:

Alle inngående brev på saken skal sendes til arkivet og skannes inn i ePhorte. Kommer det inngående brev pr e-post importerer saksbehandler/mottaker denne selv i ePhorte via importsentralen.

Dersom saken ikke finnes fra før i systemet, opprettes ny ved å følge rutinen øverst i dette dokumentet.  

Arkivet kvalitetssikrer alle saker og journalposter som opprettes av saksbehandler. Når saksansvarlig har ferdigstilt saken/mappen setter arkivet status A-avsluttet.
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