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1. Boka tentamenstillfille
Kursansvarig institution lamnar in schemaunderlag till
schemafunktionen for bokning av tentamen och omtentamen.

2. Aktivitetstillfille
Aktivitetstillfdlle skapas i Ladok av kursansvarig institution senast fem
veckor innan aktuellt tentamensdatum. (Sista anmaélningsdag till
tentamen ar fem dagar innan tentamen f6r Campus, och tio arbetsdagar
innan tentamen for Annan ort. Observera att efteranmalningar inte ar
tillatna.)

3. Tentamen i Inspera
Vid tentamen i Inspera ska uppgiftsgruppen vara klar for aktivering
senast fem arbetsdagar fore tentamen. Detta ska meddelas via e-post till:
inspera@miun.se.

4. Hantering och leverans av papperstentamen
Kursansvarig institution forbereder tentamen for 6verlamning till
tentamenssamordningen enligt foljande rutin:

e Kopiera upp ett tillrackligt antal tentamina samt nagra extra
exemplar, och se till att dessa 6verldmnas till tentamenssamordnaren
pa ett sdkert satt.

e Tentamen ska levereras i god tid till tentamenssamordnaren, senast
tre arbetsdagar fore tentamen.

e Tentamen som férmedlas med internpost maste skickas i val forslutet
kuvert/kartong.
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5. Forsittsblad/tentamenskonvolut/informationsblad
Kursansvarig institution ansvarar for att foljande information star
angiven pa ovanndmnda dokument:

e Tentamensdatum, kurs, kurskod och tentamenslangd. Tillatna
hjalpmedel under tentamen. Ska hjalpmedel finnas for utlaning
under tentamen ansvarar institutionen for att dessa finns
tillgangliga.

e Antal uppkopierade tentamina.

e Kontaktuppgifter till ansvarig larare. Ange dven kontaktuppgifter
till en ersattare som kan bista vid behov, om den ordinarie lararen
inte gar att nd. Ansvarig larare ska finnas tillganglig via telefon for
att bistd tentamensvakt och studenter vid behov under pagéende
tentamen.

e Namn- och kontaktuppgifter till fakultetshandladggaren.

6. Upphdmtning av skrivna tentamina for rattning
Kursansvarig institution ansvarar for upphamtning av skrivna
tentamina. Enbart behorig personal far hamta de skrivna tentamina, och
legitimation kan behdva uppvisas. Hamtning kan ske pa foljande satt:

e Skrivsal
Ansvarig larare kan hamta- och kvittera ut tentamen i skrivsalen mot
uppvisande av legitimation. Kvittering av tentamen sker pa en
sarskild blankett. Tentamensvakten har ritt att neka lararen att ta
med sig tentamen om hen inte kan uppvisa legitimation.

e Internpost
Skrivna tentamina kan skickas till fakultetshandlaggare med
internposten. I dessa fall ska kursansvarig institution forbereda
atersandningen i forvag genom att forse tentamenssamordnaren med
fullstaindig mottagarinformation dar namn, hus och ort ska framga.

e Tentamenssamordarens kontor.
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7. Narvaro- och kvittenslista
Vid papperstentamen skickar tentamenssamordnaren Narvaro- och
kvittenslistan till fakultetshandlaggaren. Narvaro- och kvittenslista
kallas ibland for kodlista.

8. Atersindning av rittade tentamina
Kursansvarig institution ansvarar for att atersanda rattade tentamina till
tentaskanningen. Utover de rdttade tentamina ska foljande dokument
bifogas:

e Narvaro- och kvittenslista
e Oskrivet original for skanning

9. Brandlarm
Om utrymning av tentamenssalen sker vid till exempel brandlarm och
tentamen har avbrutits, ska examinator ta stallning till hur tentamen ska
handlaggas, och hen ansvarar for att eventuell omtentamen anordnas
snarast.

10. Information till studenter
Varje kursansvarig institution bor informera sina studenter om de regler
och rutiner som galler infér och under tentamen.

Regelverk
Tentamensregler for salstentamen vid Mittuniversitetet
Regler f6r examination vid Mittuniversitet
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https://www.miun.se/siteassets/forvaltning/studentcentrum/tentamen/miun-2019-1189-regler-for-salstentamen-vid-mittuniversitetet.pdf
https://www.miun.se/globalassets/styrdokument/utbildning-pa-grund-och-avancerad-niva/examination/miun-2022-1302-regler-for-examination-221025.pdf
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