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Beskrivning:

Detta styrdokument reglerar ansvar vid anordnande av salstentamen for att examinationen ska ske pa
ett enhetligt och rittssikert sitt. Universitetet tillhandahaller genom Fastighetsavdelningen en central
tentamensadministration (Tentamensservice) som erbjuder en centralt administrerad bokning av
pappersbaserad och digital salstentamen. Institutioner eller motsvarande inom universitetet kan pa
egen hand eller genom Tentamensservice anordna salstentamen. Dokumentet riktar sig till
institutioner och Tentamensservice.
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1 Inledning

Detta styrdokument reglerar ansvar vid anordnande av salstentamen vid Stockholms
universitet for att examinationen ska ske pa ett enhetligt och réttssakert sétt.

Genom Fastighetsavdelningen tillhandahéller universitetet en central tentamensadministration
(Tentamensservice) av pappersbaserad och digital salstentamen. Institutioner eller
motsvarande inom universitetet kan dven pa egen hand anordna salstentamen.

Reglerna riktar sig till institutioner eller motsvarande inom universitetet och
Tentamensservice. Réttssekretariatet vid Rektors kansli ansvarar for uppfoljningen av detta
styrdokument.

Detta styrdokument har néra kopplingar till andra universitetsdvergripande styrdokument som
behandlar hur examination ska genomforas vid Stockholms universitetet. Det &r
huvudsakligen Regler for utbildning och examination pd grundniva och avancerad niva,

Regler och handldggningsordning for riktat pedagogiskt stod samt Regler och
handldggningsordning for disciplinirenden.

2 Ansvarsfordelning

2.1 Inledande om ansvarsférdelning

Den utbildningsansvariga institutionen har det 6vergripande ansvaret for korrekt
genomforande av examinationer.

Tentamensservice ska tillhandahalla information om det bestéllningsférfarande som tilldampas
da institutionen bestaller tentamenstillfallen. Institutioner som bestaller tjansten av
Tentamensservice ska folja Tentamensservices instruktioner.

Institutionen och Tentamensservice ska alltid basera sitt uppdrag och sina beslut pa
likabehandling for studenter och rattssakerhet 1 tentamensutévning.

Stockholms universitet kan bevilja stdd till studenter med varaktig funktionsnedséttning vid
salstentamen, for institutionens respektive Tentamensservices ansvar se 2.2 och 2.3.


https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken/utbildning/regler-for-utbildning-och-examination-pa-grundniva-och-avancerad-niva
https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken/utbildning/regler-och-handlaggningsordning-for-riktat-pedagogiskt-stod
https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken/utbildning/regler-och-handlaggningsordning-for-disciplinarenden
https://medarbetare.su.se/vart-su/styrning/regelboken/utbildning/regler-och-handlaggningsordning-for-disciplinarenden
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2.2 Institutionens ansvar

Oavsett om institutionen pa egen hand anordnar salstentamen eller anvénder sig av
Tentamensservice har institutionen alltid f6ljande ansvar:

e Att senast vid kursstart eller delkursstart tillhandahalla studenterna information om
vilka regler som géller for salstentamen, inklusive eventuella lokala regler hos
institutionen.

e Attisamband med kursstart eller delkursstart se till att information finns tillgdnglig for
studenterna om hur salstentamen ska genomforas samt om, och 1 sé fall i vilken
utstrackning, anvandning av hjdlpmedel ér tillatet samt vad som i Ovrigt &r tillatet att ta
med sig till skrivplatsen (exempelvis mediciner eller fortaring).

e Attinformera studenterna i god tid innan tentamenstillfallet om hur anmaélan till
tentamen ska goras, senaste tidpunkt for anmélan och konsekvenser av att inte ha
anmalt sig 1 tid.

e Attisamband med information om anmélan dven informera om att behov av
amningspaus ska meddelas senast vid anmélan till tentamen.

e Att tillse att examinator eller annan 1dmplig person vid examinators forhinder ér
kontaktbar per telefon under hela tentamenstillféllet for besvarande av frdgor som
kriaver examinator.

e Att samtliga studenter pa kursen sa snart som mojligt informeras om ett
tentamenstillfdlle maste avbokas och nér ett nytt sidant kommer att anordnas.

For institutionens ansvar vid riktat pedagogiskt stdd, se avsnitt 3.5.5 1 Regler och
handlaggningsordning for riktat pedagogiskt stod.

2.3 Tentamensservices ansvar

Om institutionen anvander sig av Tentamensservice for bestéllning av tentamenstillfallen, har
Tentamensservice foljande ansvar:

e Att anordna salstentamen i enlighet med 6verenskommen bestéllning.
e Att sd snart som mdjligt meddela institutionen om bestallt tentamenstillfélle inte kan
genomforas och vara institutionen behjalplig med att hitta ett nytt datum.

For Tentamensservices ansvar vid riktat pedagogiskt stod, se avsnitt 3.5.6 i Regler och
handlaggningsordning for riktat pedagogiskt stod.
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2.4 Anordnarens ansvar

Med anordnare avses den som ansvarar for utforandet av salstentamen (institutionen eller
Tentamensservice).

Det ér anordnarens ansvar att tentamensvérdar och annan relevant personal har kéinnedom om
reglerna i detta dokument samt att dessa regler foljs. Det dr anordnarens ansvar att anvisningar
tillhandahélls i borjan av tentamenstillfallet och upprepas vid behov.

3 Regler for anordnare

3.1 Anmadlan

For att delta i tentamen krévs att studenten har anmalt sig i enlighet med institutionens
anvisningar. Studenter som dr anmélda ska finnas med pa deltagarlista. Vid felaktighet i
anméilan som universitetet ansvarar for ska studenten skyndsamt beredas mojlighet till ny
examination (se punkt 2.3.6 i Regler for utbildning och examination pa grundniva och
avancerad niva).

3.2 Kontroll av teknisk utrustning

Anordnaren ansvarar for att kontrollera att nddvandig teknisk utrustning sa som datorer och
system fungerar korrekt infor tentamen.

3.3 Tentamensvardar

Tentamensvirdar ska ha informerats om reglerna i detta dokument. For att tentamen ska ske
pa ett rittssdkert sétt ska antalet tentamensvardar anpassas till antalet studenter i skrivsal. Det
rekommenderas att:

e Tvé tentamensvérdar ar i tjinst nér det r max 50 studenter i en skrivsal.
e Tre tentamensvérdar &r i tjanst nér det dr 51-100 studenter i en skrivsal.
e Fyra tentamensvérdar dr i tjdnst nér det &r fler &n 100 studenter i en skrivsal.

Tentamensvirdens uppgift ér att overvaka och kontrollera studenterna under hela
tentamenstiden samt i Ovrigt vara behjalplig for tentamens genomférande pa ett réttssakert
satt.



6(9)
w;
: ’Vn%;
Stockholms
universitet

RS/
LAY
S
IR

N

3.4 Inslapp och forbud att Iamna skrivsalen

Inslapp ska ske i saddan tid att studenterna har majlighet att 14gga undan sina tillhérigheter och
hitta sina platser i god tid innan skrivtidens start. Studenter som infinner sig efter det att 30
minuter av skrivtiden har passerat far inte delta i tentamen.

Studenter fér inte ldmna skrivsalen forrdn 30 minuter av skrivtiden har passerat.

3.5 Information om skrivsal och placering

Studenterna ska, i god tid innan tentamenstillféllet, fa tydlig information om i vilken skrivsal
tentamen dger rum. Studenterna ska dven fé tydlig information om var de ska placera sig nér
de anlénder till skrivsalen.

3.6 Personliga tillhorigheter

Studenterna ska informeras om var viskor och andra personliga tillhorigheter ska placeras och
att otillaten teknisk utrustning, som till exempel mobiltelefon, smartwatch och horlurar, ska
stangas av under tentamen och forvaras tillsammans med 6vriga personliga tillhorigheter.

3.7 Forbud for studenter att kommunicera

Tystnad ska alltid rada i skrivsalen och under eventuella toalettbesdk sa ldnge tentamen pagar.
Undantag fér endast goras da examinator eller tentamensvérd ger information.

Om en student trots tillsdgelse fortsatter att samtala, sa ska det behandlas som ett storande
beteende enligt 3.8.

3.8 Storande beteende

Studenter som upptrader storande ska avvisas och en rapport om vad som hant uppréttas.
Rapporten ska skickas till berord prefekt, alternativt institutionens utredningsansvarige for
disciplindrenden, som sedan avgoér om institutionen ska anmala det intraffade till rektor som
ett disciplinidrende (se vidare Regler och handlaggningsordning for disciplindrenden).
Studentens namn och personnummer ska antecknas. Studenten ska informeras om att en
rapport kommer att skrivas. Om det &r fraga om ett mycket storande upptradande bor véktare
tillkallas. Det ingér varken i tentamensvérdens eller viktares befogenheter att ingripa fysiskt
mot studenten for att avldgsna denne.
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3.9 Fusk

Innan tentamen paborjas ska studenterna paminnas om vilka hjalpmedel som ér tillatna. Under
tentamen ska slumpmaéssiga stickprov utforas i syfte att kontrollera medforda hjélpmedel.

En student som har ett otillatet hjdlpmedel ska uppmanas att 1dmna ifran sig detta. Om det
finns tillgang till ett godként exemplar av hjdlpmedlet kan studenten erbjudas att anvinda
detta.

Vid misstankt fusk ska en rapport uppréttas och lamnas till institutionens utredningsansvarige
for disciplindrenden for eventuell anmalan till rektor som ett disciplindrende. Studenten ska
informeras om att en rapport kommer att skrivas (se vidare Regler och handldggningsordning
for disciplindrenden).

Tentamensvard fér inte tvinga studenten att lamna ifran sig material eller kroppsvisitera
studenten. Det ingér inte heller 1 tentamensvérdens befogenheter att uppmana studenten att
avbryta pagaende tentamen om studenten végrar att visa upp eller limna ifran sig det otilldtna
hjalpmedlet. Om studenten végrar att folja tentamensviardens anvisningar ska det antecknas i
rapporten. Om det dr mojligt ska tentamensvirden kopiera eventuellt bevismaterial.

3.10 Identitetskontroll

En identitetskontroll ska genomforas dér studenten ska uppvisa godkénd id-handling samt
signera deltagarlistan. Utan godkénd id-handling ska anordnaren inte tillata studenten att delta
i tentamen. Anordnaren ansvarar for att kontrollera att samtliga studenter har identifierats
genom godkénd id-handling innan de lamnar salen efter genomford examination.

Som godkind id-handling ridknas:

o giltigt internationellt pass (ej provisoriskt),

e giltigt svenskt korkort,

e giltigt svenskt nationellt id-kort,

e giltigt SIS-mérkt id-kort eller id-kort frén statlig myndighet i Sverige (t.ex.
Skatteverket), och

e giltigt nationellt id-kort fran EU/EES/Schengen-land.

Prefekt kan i sérskilda fall besluta att en students identitet far sdkerstéllas pa annat sitt, under
forutséttning att rattssdkerheten kan upprétthallas. Ett sddant beslut ska dokumenteras.
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3.11 Toalettbesok

Studenterna ska ges anvisningar om vilka toaletter som far anvéndas. Vid toalettbesok ska en
lista (per kurs) anvéndas, dér studenten skriver upp sitt namn samt tid, fére och efter besok.

3.12 Paus

Vid tentamen som omfattar mer dn fem timmar ska tentamen vara delad och det ska vara en
paus om minst 30 minuter.

Studenter har rétt till paus for att amma ett barn under en padgaende tentamen som Overstiger
60 minuter. Detta medfor inte rétt till forldngd skrivtid.

3.13 Anonym tentamen

Alla salstentamina ska anonymiseras. Anordnaren ansvarar for att studenterna far information
om anonymiseringskoder och hur dessa ska antecknas i tentamenshandlingarna vid
pappersbaserade tentamina.

3.14 Tentamenspapper vid pappersbaserade tentamina

Anordnaren ansvarar for att studenterna har tillgang till papper vid pappersbaserade tentamina
och endast anvénder dessa. Studenterna fér inte ta med sig nagra skrivpapper nér de ldmnar
skrivsalen.

3.15 Inlamning

Anordnaren ansvarar for att studenterna inte tar med sig sina tentamenssvar eller kladdpapper
ut ur skrivsalen utan limnar dem till tentamensvird. Aven en "blank" skrivning ska limnas in
innan studenten ldmnar skrivsalen. En blank pappersbaserad tentamen innebér inldamnat
omslag innehallande endast ett tomt skrivpapper. Vid digital tentamen ansvarar anordnaren for
att studenten far instruktioner for inlimning av blank digital tentamen.

Studenterna ska informeras om huruvida det ar tillatet att ta med sig tentamensfragorna eller
inte. Studenterna ska i samband med inldmning visa upp godkéind id-handling samt signera
deltagarlistan som en bekriftelse pa inlimnade handlingar innan studenterna lamnar
skrivsalen.

Anordnaren ansvarar for att studenterna antecknar anonymiseringskod pa samtliga
tentamenshandlingar. Anordnaren ska &dven tillse att datum, kurs/kurskod och arknummer
antecknas av studenterna. Tid for inlimnandet och antal inlimnade ark ska noteras.
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Tentamensvird bekréftar att id-kontrollen &r genomford och att tentamenshandlingarna ar
inlimnade genom att signera deltagarlistan.

3.16 Vid brandlarm, bombhot eller liknande

Vid brandlarm, bombhot eller andra situationer da skrivsalen méste utrymmas ska utrymning
ske i enlighet med de rutiner som finns vid Stockholms universitet for den aktuella
situationen. Anordnaren ansvarar for att minst en tentamensvérd har fatt erforderlig utbildning
for att agera som utrymningsledare. Vid utrymning av skrivsal ska tentamenvardarna, enbart
om det gar och det inte strider mot géllande sdkerhetsrutiner, samla in det material som &r
inldmnat samt deltagarlista.

Institutionen ansvarar for att ett nytt tentamenstillfille arrangeras sa snart som mojligt och att
studenterna informeras om detta.

3.17 Tentamens forvaring

Tentamenshandlingar ska forvaras inlasta eller pa annat betryggande sétt skyddade fran att
innehallet rojs for obehdriga, bade innan och efter tentamenstillfallet. Detta hindrar inte att
handlingarna kan komma att bli offentliga efter tentamenstillfallet och ddrmed lamnas ut i

enlighet med tryckfrihetsforordningen (1949:105).
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