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Veileder for oversendelse av klage over enkeltvedtak til Nemnda for studentsaker




[bookmark: Innledning]Innledning
Denne veilederen er utarbeidet av sekretariatet for Nemnda for studentsaker. Formålet med veilederen er å sikre at saker som oversendes nemnda er komplette og ryddig fremstilt, slik at nemnda sitt arbeid er så effektiv som mulig og studentene/søkerne kan få svar så fort som mulig.

[bookmark: Oversendelsesbrev_til_Nemnda_for_student]Oversendelsesbrev til Nemnda for studentsaker
Ved oversending av saker skal det utarbeides og sendes et oversendelsesbrev til Nemnda for studentsaker, i tråd med den vedlagte malen for dette.
Kopi av oversendelsesbrevet skal sendes til studenten/søkeren. Dersom studenten/søkeren kommer med tilsvar til oversendelsesbrevet, skal dette legges til i saksmappen, og det må gis beskjed om dette til Seksjon for studieadministrasjon. 

[bookmark: Saksdokumenter_tilknyttet_klagesaken]Saksdokumenter tilknyttet klagesaken
Oversendingen må inneholde alle dokumentene som tilhører saken, der dato på hvert dokument går fram, navn på den som har utformet dokumentet må også fremgå tydelig. Studentens søknad, avslag på søknaden, skriftlig kommunikasjon angående saken, studentens klage og oversendelsesbrevet er eksempler på dokumenter som må legges ved i oversendingen. Klagens innhold kan medføre at andre dokumenter må oversendes nemnda.  

[bookmark: Oversending_av_klagesaker_til_Nemnda_for]Oversending av klagesaker til Nemnda for studentsaker
[image: ]
Ved oversendingen skal saken ordnes slik at oversendelsesbrevet ligger først som hoveddokument, så skal alle dokumentene som hører til saken følge i kronologisk rekkefølge (sortert etter datoer, fra eldst til yngst dato). Før oversending ber vi også om at det kontrolleres at alle relevante saksdokumenter er kommet med som vedlegg, at alle dokumenter er godt leselige, og at ingen dokumenter er lagt ved dobbelt. Dersom saksbehandlingstiden ved fakultet/institutt/enhet vil ta mer enn én måned må det sendes ut et foreløpig svar til studenten, hvor det blir angitt når det forventes studenten vil få svar, jf. forvaltningsloven § 11 a. 
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Oversendelsesbrev til Nemnda for studentsaker – klage over enkeltvedtak (Skriv inn hva klagen gjelder. Tilrettelegging/opptak ol.)




[bookmark: Bakgrunn]Bakgrunn
Gi en kort fremstilling av de faktiske sidene av saken (faktum) og fakultetets/instituttets/enhetens saksbehandling.
(Studentens navn) (studentnr. 000000) søkte om tilrettelegging (i studiehverdagen) (ved eksamen) i emnet (emnekode) (emnenavn). Eksamensdatoen er (dato), og varer i x (dager/timer). Vedlagt klagen/søknaden fulgte (dokumentasjon).
[bookmark: Klage]Klage
Gi en kort oppsummering av klagen og argumentasjonen til studenten. Hva klager studenten på? Hvilke argumenter trekker studenten fram? Hva ønsker studenten skal bli utfallet av klagen/søknaden. Hva sier dokumentasjonen studenten har lastet opp? Gi en kort redegjørelse av innholdet i dokumentasjonen.
[bookmark: Vurdering]Vurdering
Gi en kort vurdering av studentens klage. Hva er fakultetets/instituttets/enhetens vurdering av klagen? Er det innhentet en faglig begrunnelse. Gjengi den faglige vurderingen kort.
[bookmark: Konklusjon]Konklusjon
Gi en kortfattet begrunnelse for hvorfor opprinnelig avgjørelse opprettholdes.





	Leder stilling –
navn@uit.no telefonnummer
	Navn stilling –
navn@uit.no telefonnummer




Vedlegg:
image1.png
UiT Norges arktiske universitet




