Registreringsrutiner — Ph.d. — Versjon 1.1.2

Mest brukte lovhjemler:
e Nedenfor har vi satt inn de mest brukte lovhjemlene i forhold til type saker og dokumenter innen personalomradet basert pa offentlighetsloven og
forvaltningsloven.

Mappenavn, skjerming og klassering
e Mappenavn ma veaere presise, slik at de blir sgkbare senere!
o Det forekommer ikke mellomrom i starten av journalposttitlene «Ph.d.-»
o Vigjgr oppmerksom pa at alle saker og dokumenter skal vurderes uavhengig av hverandre med hensyn til hjemmelsgrunnlag. Hvis journalposten ikke inneholder noen opplysninger
som skal unntas offentligheten, skal det ikke pafgres hjemmel.

De vanligste hjemlene Tilgangskoder
e Offentlighetsloven § 26 fgrste ledd e F-Forskning
e Offentlighetsloven § 26 fjerde ledd
e Offentlighetsloven § 26 femte ledd
o Offentlighetsloven § 13, fvl. § 13 fgrste ledd

Forklaring til tabell

Sakstittel Klass. | Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker | Skjerme Hjemmel Merknad
avs./mot.
Sakstittel: Deler av tittel med r@d tekst skal skjermes hvis innholdet oppfyller krav til Type: Angir enten Inngaende, Utgaende, N-notat Hjemmel: Angir den hjemmelen som er vanligst a bruke for den
skjerming, som taushetsbelagte opplysninger. eller X-notat. spesifikke journalposten. Alltid individuell vurdering av innhold
for riktig hjemmel.
Klassering.: Angi den klasseringen som passer best for stillingstittelen. Avsender/mottaker: Merknad for typisk
avsender/mottaker for journalposten. Merknad: Merknad.

Journalposttittel: Deler av tittel med rgd tekst skal skjermes hvis innholdet oppfyller krav til
skjerming. Skjerme: Om avsender/mottaker skal skjermes hvis
krav til skjerming oppfylles.

OBS! Ved andre dokumenter som ikke faller inn under disse rutinene, sa pass pa at dokumenttittel er beskrivende, uten forkortelser (referanser og enhetsforkortelser er
tillatt) og at dokumentet er offentlig vurdert.
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Registreringsrutiner — Ph.d. — Versjon 1.1.2

Ph.d.

Arkivdel: NTNU-EMNE3

Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker ai';’j::;i Hjemmel Merknad
§ 26 fgrste ledd: karakterer
§ 26 fjerde ledd:
Ph.d.- Sgknad om opptak i ph.d.- prosjektbeskrivelse
programmet i programnavn — I Fra sgker § 26 forste ledd | § 26 femte ledd:
fornavn etternavn personnummer/passnummer
(velg etter hva som ligger med av
informasjon/dokumentasjon)
. . Fra institutt til
Ph.d - Instituttets vurdering av N fakultet/opptaksrad/u §14 § 26 fgrste ledd: karakter
sgknad om opptak .
tvalg/komite
Ph.d.- Fra
. Opptaksradets/Utvalgets/Komiteens N opptaksrad/utvalg/ §14 § 26 f@rste ledd: karakter
Ph.d.-programmet i . oL
_ fornavn vurdering av sgknad om opptak komite til fakultet
z;:egr?amv::a_\/n 427 Ph.d.- Opptak til ph.d.-programmet i
instituttforkortelse/studi programnavn —vedtak . . .
eretning/phd-kode / U Til sgker Bade opptak og ikke-opptak
Ph.d.- Admission to the PhD
programme in xx — decision
Ph.d.- Prosjektbeskrivelse I Fra ph.d.-student § 26 fjerde ledd Sz:znrgldlertldlg, revidert og
Ph.d.- Vurdering av
prosjektbeskrivelse
/ u Til ph.d.-student § 26 forste ledd
Ph.d.- Assessment of project
description
Ph.d.- Avtale om opptak X
Ph.d.- Cotutelleavtale - NTNU og X

(navn pa universitet)
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. . kj .
Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker ai;j:::; Hjemmel Merknad
Ph.d.- §¢knad om endring i | T s
oppleeringsdel
Ph.d.-
Dokumentasjon/Karakterutskrift — X § 26 fgrste ledd
navn ekstern institusjon
Ph.d.- Svar pa sgknad om endring i
oppleaeringsdel
/ u Til ph.d.-studenten
Ph.d.- Changes in the required
coursework
§ 13 f@rste ledd: Hvis sensitiv
Ph.d.- Fremdriftsrapport - fornavn X informasjon nevnes i rapporten
etternavn . . .
Disse kan ogsa legges pa egne
samlesaker per enhet
§ 13 fgrste ledd: Hvis sensitiv
Ph.d.- Veilederrapport - fornavn X Izl iR S ESIET Sy
etternavn . . .
Disse kan ogsa legges pa egne
samlesaker per enhet
Ph.d.- Sgknad om forlengelse av § 13 fgrste ledd: Hvis sensitiv
; I Fra ph.d.-studenten . . .
studierett informasjon nevnes i spknaden
Ph.d.- Dokumentasjon pa lovhjemlet X/l | Fra ph.d.studenten § 13 forste ledd Hvis ikke ar?satt, ansatte
forlengelse behandles i personalmappa
Ph.d.- Svar pa sgknad om studierett .
Til ph.d.-
/ Ph.d.- Extention of study period U il ph.d.-studenten
Ph.d.- Avslutning av ph.d.-studie I Fra ph.d.-studenten § 13 f¢rs'Fe ledd: HVI? sensitiv
informasjon nevnes i spknaden
13 f ledd: Hvi iti
Ph.d.- Vedrgrende din studierett U Til ph.d.-studenten § 3 ¢rs'Fe edd VI? sensitiv
informasjon nevnes i spknaden
Ph.d.- Avslutning av ph.d.-studie U Til ph.d.-studenten 5 SRR [EEk il Sl

informasjon nevnes i sgknaden
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Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker aitjj:::; Hjemmel Merknad
Ph.d.- Spknad om endring i N Fra instituttet til
veilederforhold fakultetet

Ph.d.- Oppnevning av
hovedveileder/medveileder

Til ny veileder, ph.d.-

U student,

/ hovedveileder, mm.

Ph.d.- Change of supervisor ’

Ph.d.- Midtveisevaluering X § 26 fgrste ledd
§ 26 femte ledd:

Ph.d.- Sgknad om a fa avhandlingen fullt personnummer

bedgmt ! Fra ph.d.-studenten SRElCEISIEet § 26 fjerde ledd: full avhandling
vedlagt

Ph.d.- Dpkumentas;on pa godkjent X § 26 forste ledd

oppleaeringsdel

Ph.d.- Medforfattererklzering X

Ph.d.- Forslag til . N Fra institutt til fakultet

bedgmmelseskomite

Ph.d.- Oppnevning av Til

bedgmmelseskomite - fornavn u bedgmmelseskomite

etternavn og ph.d.-student

Ph.d.- Merknader Fll § 13 fgrste ledd: Skjermes ev. om

bedgmmelseskomiteens I Fra ph.d.-student . .

. tredjepart blir utlevert
sammensetning
R . Fra
Ph.d.- Habilitetserklaering - fornavn X/1 | bedgmmelseskomitem
etternavn
edlem
§ 26 fjerde ledd: Hvis hele
avhandlingen er lastet opp eller
. store mengder med informasjon
Ph.d.- Errataliste X

som kan r@pe avhandlingens
ideer og/eller funn
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. . kj .
Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker aisjj:::; Hjemmel Merknad
. Fra administrator/
!Dh'd'__ I.Sed¢mmelseskom|teens I Bedgmmelseskomitee § 26 fgrste ledd
innstilling - fornavn etternavn N
Ph.d.- Vurdering av avhandling U Til ph.d.-student § 26 f@rste ledd Godkjent, 3 mnd eller 6 mnd

omarbeidelse, eller avvisning

Ph.d.- Merknader til komiteens
innstilling

Fra ph.d.-student

§ 26 fjerde: hvis avhandlingens
innhold er mye beskrevet

Ph.d.- Emne for prgveforelesning

/
Ph.d.- Subject for trial lecture

Til ph.d.-student

§ 26 fjerde ledd

Ph.d.- Kunngjgring av disputas X
Fra administrator/ Hjéiheiiri :gsarotokoll for
Ph.d.- Sensurskjema I Bedpmmelseskomitee § 26 f@rste ledd gocK g p
N progveforelesning og/eller
disputas
Ph.d.- Tildeling av graden ph.d. i U Sl G
programnavn — fornavn etternavn
Robotprosess, hvor vitnemalene
Ph.d.- Vitnemal U Til ph.d.-studenten § 26 fgrste ledd | havner pa egen sak og ikke i

kandidatens ph.d.-mappe
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DR. PHILOS.

Arkivdel: NTNU-EMNE3

Skjerme

Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker avs./mot Hjemmel Merknad
Dr. philos. - Sgknad a fa . )
o [ qs pknadomdtd I Fra person til fakultet NEI § 26 fjerde ledd
avhandlingen bedgmt
Dr. philos. - Oversendelse til institutt N Fra fakultet til institutt § 26 fjerde ledd
Dr. ph|Iqs. - Svar pa sgknad om a fa U e it (] e
avhandlingen bedgmt
Dr. philos. - Medforfattererklzering X
Dr. philos. - Forslag tl N Fra institutt til fakultet
bedgmmelseskomite
Dr. philos. - Oppneymng av Til bedgmmelseskomite og
bedgmmelseskomite - fornavn u .
kandidat
etternavn
Dr. philos. - Merknader til § 13 fgrste ledd: Skjermes
. bedgmmelseskomiteens I Fra kandidat ev. om tredjepart blir
Dr. philos. —fornavn thi f ;
etternavn — 478 sammensetning _ utlever
S ra
instituttforkortelse Dr. philos. - Habili klzering -
f- phios abilitetserklzering X /1 | bedgmmelseskomitemedle
fornavn etternavn m
§ 26 fjerde ledd: Hvis hele
avhandlingen er lastet opp
Dr. philos. - Errataliste X leler storg mengder med
informasjon som kan rgpe
avhandlingens ideer og/eller
funn
Pr. ph|!os. - Bedgmmelseskomiteens | Fra admlnlstrator/‘ § 26 forste ledd
innstilling - fornavn etternavn Bedgmmelseskomiteen
Godkjent, 3 mnd eller 6
Dr. philos. - Vurdering av avhandling u Til kandidat § 26 forste ledd | mnd omarbeidelse, eller

awvisning
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. . kj .
Sakstittel Klass. Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker ai s’j:::i Hjemmel Merknad
. . . § 26 fjerde: hvis

Pr. p.hl.los' Merknader til komiteens I Fra kandidat avhandlingens innhold er

innstilling
mye beskrevet

Dr. philos. - Emne for

;’””"Efore'es”'”g X/ U | Til kandidat § 26 fjerde ledd

Dr. philos. - Subject for trial lecture

Ph.d.- Kunngjgring av disputas X
Herunder ogsa

B, [l = SETEuE e | Fra adm|n|strator/‘ § 26 forste ledd godkjennmgsprotokoll for

Bedgmmelseskomiteen proveforelesning og/eller

disputas

!Dr. philos. - Tildeling av graden ph.d. U Til kandidat

i programnavn — fornavn etternavn
Robotprosess, hvor

Dr. philos. - Vitnemal U Til kandidat § 26 fgrste ledd T G M G BRI CLE

sak og ikke i kandidatens
ph.d.-mappe
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Merknader

Vi anbefaler at personnavn ikke inkluderes i journalposter. Dette er for @ unnga for lange journalposttitler. For sgkbarhet er navnet i
ph.d.-studentens saksmappe. Navn blir derimot ikke fjernet av DOKU i journalfgringsprosessen.

Trenger du hjelp for gjenfinning, ta kontakt med DOKU gjennom NTNU Hjelp.
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Innsynshenvendelser
Ved innsyn i ph.d.-saksmappen skal fglgende journalposttitler brukes. Legges pa samme mappe som det gnskes innsyn i (uavhengig om det er innsyn i hele saken eller en

enkelt journalpost).

Merk: Det er forskjell pa a gnske innsyn som part i sak og pa generelt grunnlag. Bedgm innsynet etter hvem som ber om innsyn, hjemmelen som er brukt og dokumentenes
faktiske innhold, fgr vedtak skrives og svares ut.

Spgrsmal?
e Bruk av hjemmel og lovspgrsmal Jurist ved din enhet (ev. Lovdata: https://lovdata.no/)
e Hvordan skrive vedtak Info og mal finner du her: https://innsida.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Innsyn+i+offentlige+dokument
e Teknisk hjelp (ePhorte el.) Ta kontakt med DOKU via NTNU Hjelp
e Annet Ta kontakt med DOKU via NTNU Hjelp

Ph.d.- Innsynsbegjeering I
/ Fra den som gnsker innsyn til enhet NEI

Dr. philos. - Innsynsbegjzering

Hvis partsinnsyn er gitt, og
dokumentet er skjermet for

Ph.d.- Svar pa innsynsbegjeering U
/ Fra enhet til den som gnsker innsyn NEI ;I(Ijgrenr:innhgett)erzlr}keelle(r;,zseikaI
Dr. philos. - Svar pa innsynsbegjzering forste/fjerde/femte ledd, 13

forste ledd)

Ph.d.- Klage pa vedtak — innsynsbegjzering I
/ Fra den som gnsker innsyn til enhet NEI

Dr. philos. - Klage pa vedtak — innsynsbegjeering

Ph.d.- Oversendelse av klage pa innsynsbegjaering U

/ .
o - . F h | NTNUs ki NEI
Dr. philos. - Oversendelse av klage pa innsynsbegjeering raenhet ti Us klagenemd
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