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Bilaga 2
Institutionen skall
1. boka datum for tentamina hos tentamenssamordnaren senast vid start for delkurs,
dock senast 5 veckor fore tentamina.
2. avboka ordinarie tentamen och omboka omtentamen senast tva veckor innan

tentamenstillfallet (har menas inte fallet nar en omtentamen dar ingen anmaler sig
stalls in). Institutionerna kan debiteras for de merkostnader som uppstar i form av
externa lokalbokningar i de fall tidsramarna inte halls.

3. se till att anmalningstillfalle finns inlagd i Ladok pd Webb senast tre veckor fore
aktuellt tentamensdatum. Klockslag och plats for tentamen far inte anges om
inte institutionen fatt sakra uppgifter fran tentamenssamordnaren. Hanvisning
skall d& i stallet goras till schema och sarskilda anslag som sétts upp pa avsedd plats
av tentamenssamordnaren eller institutionerna senast 3 dagar innan tentamen.

4. ansvara for att studenternas personnummer inte offentliggors pa
anmalningslistor (eller pa listor for tentamensresultat).

5. inte ta emot efteranmalan fran nagon student. Efteranmalan far endast goras
direkt till tentamenssamordnaren, senast klockan 11.00 tva arbetsdagar innan
tentamen och av studenten sjalv.

6. ansvara for att tentamen kopieras i ratt antal (+ rimligt antal extratentor) och pa
betryggande séatt 6verlamnas till samordnaren i god tid, dock senast 3
arbetsdagar fore tentamen. Tentamen som formedlas med internpost maste
skickas i val forslutet kuvert.

7. kontrollera att féljande angetts pa tentamenskonvolutet eller pa forsattsblad:

e program, kurs + kurskod och tentamenslangd.

e vilka hjalpmedel som far anvandas under tentamen. Skall hjalpmedel finnas for
utlaning under tentamen ansvarar institutionen for att dessa finns tillgangliga.

e uppgifter om hur ansvarig larare nas under tentamenstiden. Om inte ansvarig
larare gar att na, skall ersattare som kan reda ut eventuella problem anges.

e antal uppkopierade tentor.

8. ansvara for att tentorna hamtas hos tentamenssamordnaren. Formedling pa
annat satt kan goras efter 6verenskommelse mellan institution och
tentamenssamordnare, (dock fortfarande under institutionens ansvar).

Om larare sjalv hamtar tentorna i tentamenslokalen har lararen skyldighet att
forsékra tentamensvakten att han/hon &r den som férvantas hamta dessa. Larare
bor alltid presentera sig nar han/hon kommer till tentamenslokalen. Legitimation ska
kunna uppvisas.



