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Notat

	Til:
	Faglærere, veiledere

	Fra:
	Kjetil Rasmussen

	Gjelder:
	Rutiner ved innlevering og sensur av masteroppgaver


Følgende praksis gjelder for innlevering, sensur og arkivering av masteroppgaver:
1. Antall eksemplarer.
Masteroppgave leveres via DAIM i 4 eksemplarer. Disse sendes automatisk til instituttkontoret.
Dersom noen faglærere krever flere eksemplarer av oppgaven, må faglærer avtale dette spesielt med kandidaten og anvise dekning for disse utgiftene. 
2. Innlevering av plass og utstyr
Instituttet ønsker at veileder eller faglærer kvitterer for at lab.plass er ryddet og rengjort, og at utstyr, prøvemateriale, datafiler etc. er tatt hånd om. Alle prøver o.l. som skal oppbevares videre, må merkes med navn til ansvarlig ved instituttet. Det kan kvitteres på skjemaet som studenten må levere på instituttkontoret som også tilslutt kvitterer for nøkler. 

3. Sensurering
Faglærer får utlevert to eksemplarer av mastergraden fra instituttkontoret, og kan distribuere disse etter eget ønske. Faglærer må gjøre avtale med sensor og melde fra til instituttkontoret hvem som skal være sensor. Det er utarbeidet et standardbrev til sensorer av masteroppgaver som inneholder opplysninger som frister, honorar og rutiner som skal følges (vedlagt). Dette brevet sendes av adm. til sensor sammen med sensors eksemplar av oppgaven. Sensurskjemaet og utfylt honorarskjema returneres instituttkontoret sammen med en skriftlig vurdering av oppgaven (tilbakemelding til studenten). Instituttkontoret sørger for registrering og arkivering av oppgavene og videresending av skjemaer.

4. Utlån av diplomer/masteroppgaver
Utlån av gamle diplomer/masteroppgaver må gå gjennom instituttkontoret. Fom. våren 2011 blir alle oppgaver levert elektronisk via DAIM, og havner i det elektroniske arkivet DiVA. Instituttet tar ikke lenger vare på noen trykte eksemplarer av oppgavene.
Vedlegg: 
Standardbrev til sensorene
