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1.

Tentamen och omtentamen bokas tillsammans med schemaunderlaget sa att
studenten far ett komplett schema.

Vid sena bokningar av tentamen eller andringar av bokning sker detta i samrad
med tentamenssamordnaren.

Lagga upp aktivitetstillfalle i Ladok senast fem veckor fore aktuellt
tentamensdatum.

Inte ta emot efteranmalan frdn ndgon student, da efteranmalningar inte ar
tillatna.

Tentamen kopieras i rdtt antal + nagra 6ver ex och pa betryggande satt
overlamnas till samordnaren i god tid, senast 3 arbetsdagar fore tentamen.
Tentamen som féormedlas med internpost maste skickas i vél forslutet kuvert.

Att kontrollera att foljande angetts pa tentamenskonvolutet/informationsblad:
datum, kurs, kurskod och tentamenslangd.

vilka hjalpmedel som far anvandas under tentamen. Ska hjalpmedel finnas f6r
utlaning under tentamen ansvarar institutionen for att dessa finns tillgangliga.

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

Namn och kontaktuppgifter till fakultets- administratoren/handlaggaren.
Antal uppkopierade tentamen.

Om lararen sjalv hamtar tentamen i skrivsalen ska lararen legitimera sig till
tentamensvakten. Lararen kvitterar ut tentamen pa en sarskild blankett.
Narvaro — och kvittenslistan skickas separat till fakultets-
administratoren/handlaggaren. Om lararen inte legitimerar sig har vakten ratt
att neka lararen att ta med sig tentamen.
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Ansvara for att tentamen hamtas hos tentamenssamordnaren. Férmedling pa
annat satt kan goras efter 6verenskommelse mellan institutionen och
tentamenssamordnare, dock fortfarande under avdelningens ansvar.

Vid utrymning av tentamenssalen tex brandlarm och tentamen har avbrutits,
ska examinator ta stallning till hur tentamen ska handldggas och denna
ansvarar for att eventuell omtentamen anordnas snarast.



