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Anvisningar for akademin gallande salstentamen
vid Mittuniversitetet

1. Kursansvarig institution lamnar in 6nskemal om bokning av tentamen och
omtentamen genom att ange onskad tentamensform pa schemaunderlaget

infor schemaldggning av kommande lasperiod.

2. Aktivitetstillfalle skapas i Ladok av kursansvarig institution senast fem veckor
innan aktuellt tentamensdatum. Sista anmaélningsdag till salstentamen pa
Campus samt Inspera hemtentamen ar 10 dagar i forvag. Sista anmalningsdag
till salstentamen pa annan ort dr 14 dagar i forvag. Observera att

efteranmadlningar inte ar tilldtna.

3. 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. Kursansvarig institution forbereder tentamen for 6verlamning till

tentamenssamordningen enligt f6ljande rutin:

o Ett tillrackligt antal tentamina, samt nagra extra exemplar, kopieras

upp och overldmnas till tentamenssamordnaren pa ett sdkert sétt.

e Tentamina ska levereras i god tid till tentamenssamordnaren, senast

tre arbetsdagar fore tentamen.

e Tentamina som férmedlas med internpost maste skickas i val forslutet

kuvert/kartong.

e Kursansvarig institution ansvarar for att foljande information star

angiven pa separat informationsblad:

i. Datum fOr tentamen, kursnamn, kurskod, tentamenslangd,
antal uppkopierade tentamina samt tillatna hjalpmedel under

tentamen. Om hjalpmedel ska finnas for utlaning under


mailto:inspera@miun.se

tentamen ansvarar institutionen for att dessa finns tillgangliga.

ii. Namn och kontaktuppgifter till fakultetshandlaggare och
ansvarig larare. Ange dven kontaktuppgifter till en ersattare
som kan bista vid behov, om ansvarig larare inte gar att na.
Ansvarig larare ska finnas tillganglig via telefon for att bista
tentamensvakt och studenter vid behov under pagdende

tentamen.

5. Kursansvarig institution ansvarar for upphamtning av skrivna tentamina.
Enbart behorig personal far hamta de skrivna tentamina och legitimation kan

behova uppvisas. Hamtning kan ske pa foljande sétt:

e Ansvarig larare kan hamta och kvittera ut tentamina i skrivsalen mot
uppvisande av legitimation. Kvittering av tentamina sker pa sarskild
blankett. Tentamensvakten har rétt att neka lararen att ta med sig

tentamina om hen inte kan uppvisa legitimation.

e Skrivna tentamina kan skickas till fakultetshandlaggare som
internpost. I forekommande fall ska kursansvarig institution forbereda
atersandningen i forvag genom att fOrse tentamenssamordnaren med
fullstandig mottagarinformation dar namn, institution, hus och ort ska

framga.

e Skrivna tentamina kan hamtas pa tentamenssamordarens kontor enligt

gallande rutiner som beskrivits ovan.

6. Narvaro- och kvittenslistan dtersands som kopia fran tentamenssamordnare
till fakultetshandlaggaren efter skrivna salstentamina i pappersform.
Originalet behalls pa tentamenssamordnarens kontor i 1 ar innan de gallras.

(Néarvaro- och kvittenslista kallas ibland for kodlista.)

7. Kursansvarig institution ansvarar for att atersanda réattade tentamina till

tentaskanningen. Utover de rdttade tentamina ska foljande dokument bifogas:

e Narvaro- och kvittenslista



e Oskrivet provformular i original for skanning (galler ej

sekretesskyddade provformular)

8. Om utrymning av skrivsalen sker vid till exempel brandlarm och pagaende
tentamensskrivning har avbrutits, ska examinator ta stallning till hur
tentamen ska handldggas och hen ansvarar for att eventuell omtentamen

anordnas snarast.

9. Varje kursansvarig institution bor informera sina studenter om de regler och

rutiner som galler infér och under tentamen.

10. Regler for salstentamen vid Mittuniversitetet

11. Regler for examination vid Mittuniversitet



https://www.miun.se/globalassets/forvaltning/stua/tentamen/tentamensregler-fr-o-m-vt25.pdf
https://www.miun.se/globalassets/styrdokument/utbildning-pa-grund-och-avancerad-niva/examination/miun-2022-1302-regler-for-examination-230516.pdf
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