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Detta dokument reglerar ansvar och roller nér det géller salstentamen for att examinationen ska ske
pa ett enhetligt och rattssakert satt. Universitetet tillhandahaller en central tentamensadministration
(Tentamensservice) som erbjuder en centralt administrerad bokning av skriftlig och digital
salstentamen. Aven institutioner eller motsvarande inom universitet kan anordna salstentamen.
Reglerna omfattar saval regler for studenter och tentamensvardar som for Tentamensservice och
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Inledning

Detta dokument reglerar ansvar och roller nér det galler salstentamen vid Stockholms
universitet for att examinationen ska ske pa ett enhetligt och rattssakert sétt. Reglerna omfattar
saval studenter och tentamensvardar som Tentamensservice och institutioner. Aven
institutioner eller motsvarande inom universitet kan anordna egna salstentamen. Universitetet
tillhandahaller en central tentamensadministration (Tentamensservice) som erbjuder en
centralt administrerad bokning av skriftlig och digital salstentamen.

Andraregler med relevans fér tentamen

| enlighet med Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva ska
studenten senast vid kursstart informeras om foreliggande regler och hur examinationen ska
genomforas samt om, och i sa fall i vilken utstrackning, anvandning av hjalpmedel ar tillatet
vid examinationen.

I enlighet med Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva ar det
av storsta vikt att examinationen sker pa ett rattssakert sétt och att studenten kan identifieras i
samband med examination. Skulle examinationen inte kunna genomforas pa grund av
tekniska svarigheter ska studenten skyndsamt beredas mojlighet till ny examination lampligen
inom en vecka (Styrdokument — Regelboken).

Aven Riktlinjer for disciplinarenden vid Stockholms universitet har relevans (Styrdokument —
Regelboken).
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1. Regler for studenter

1.1 Studentens ansvar att folja reglerna

Studenten ska félja tentamensvards anvisningar och tillsagelser. Om tentamensvards
anvisningar och tillsagelser inte foljs kan det medfora att tentamen inte réttas och/eller att
disciplinara atgarder vidtas (se vidare Riktlinjer for disciplinarenden, Styrdokument —
Regelboken).

1.2 Anmalan till salstentamen

For att delta i tentamen kravs foranmaélan, vilket innebér att studenter som inte ar anmalda inte
far delta i tentamen. Om studenten havdar att studenten &r anmald till tentamen ska
tentamensvérd kontakta Tentamensservice eller ansvarig institution for att reda ut
oklarheterna.

1.3 Identitetskontroll (ID-kontroll) och narvarolista

Studenten ska visa upp godkénd id-handling samt signera narvarolistan vid salsskrivningen.
Utan godkand id-handling far studenten inte delta i tentamen. Som godkand id-handling
raknas korkort, pass och id-kort med aktuell giltighetstid. Som godkand id-handling raknas
aven hogst tre manader gammal polisanmalan som anger att studentens id-handling &r stulen
eller forlorad. Aven utlandska id-handlingar godkanns, foretradesvis pass och id-kort, under
forutsattning att studenten kan identifieras med hjalp av id-handlingen.

1.4 Placering i skrivsalen

Placeringslistor ska i normalfallet anslas i anslutning till tentamenssalen innan tentamen
borjar. Pa dessa ska alla som anmalt att de ska skriva tentamen finnas med och det ska vara
enkelt att kunna utlasa vilken plats de ska placera sig vid. Studenter som inte &r anmalda far
inte delta i tentamen.

1.5 Personliga tillhérigheter

Studenten ska félja tentamensvards instruktioner om var véskor och andra personliga
tillhorigheter ska placeras. Mobiltelefon, s.k. smartwatch och annan otillaten teknisk
utrustning ska stangas av under tentamen och forvaras tillsammans med 6vriga personliga
tillhorigheter pa anvisad plats.

1.6 Hjalpmedel

I enlighet med Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva ska
studenten i samband med kursstart samt infor examination f& information om, och i sa fall i
vilken utstrackning, anvandning av hjalpmedel ar tillaten vid examinationen (Styrdokument —
Regelboken).
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Det ska sarskilt framhallas att mobiltelefoner och s.k. smartwatch aldrig kan vara ett tillatet
hjalpmedel och dessa ska forvaras pa av tentamensvarden anvisad plats.

1.7 Tentamenspapper vid skriftliga tentamina

Tentamen ska skrivas pa papper som delas ut av tentamensvard. Studenten ska anteckna
anonymiseringskod pa samtliga tentamenshandlingar.

1.8 Forbud att lamna skrivsalen tidigare &n efter 30 minuter

Studenter far lamna skrivsalen tidigast efter att 30 minuter av skrivtiden har gatt. Studenter
som infinner sig efter det att 30 minuter av skrivtiden har gatt far inte delta i tentamen.

1.9 Forbud for studenter att kommunicera

Under tentamen ska tystnad rada. Undantag gors da examinator eller tentamensvard ger
information. Kommunikation mellan studenter eller mellan studenten och utomstaende far inte
forekomma forran samtliga som deltagit i tentamen lamnat in sina tentamina till
tentamensvard. Detta forbud géller saval i skrivsalen som under eventuella toalettbesok.

1.10 Paus och toalettbestk

Vid tentamen som omfattar mer an fem timmar ska tentamen vara delad och det ska vara en
paus om minst 30 minuter. Tentamensvard ska ge besked om vilka toaletter som far anvandas
och studenten ska folja tentamensvards anvisningar. Vid toalettbesok ska en lista (per kurs)
anvandas, dar studenten skriver upp tid, fore och efter besdk samt namn.

| enlighet med Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva ska
studenter som behtver amma ett barn under en tentamen som 6éverstiger tre timmar vid
kursstart, alternativt vid anmaélan till tentamen, meddela behovet till Tentamensservice eller
institutionen (Styrdokument — Regelboken).

1.11 Inlamning

Studenten far inte ta med sina tentamensvar och kladdpapper ut ur skrivsalen utan ska
personligen 1d&mna dessa till tentamensvard. Observera att &ven en "blank” skrivning ska
lamnas till tentamensvard innan studenten lamnar skrivsalen. Studenten tillats att ta med sig
tentamensfragorna da studenten lamnar skrivsalen. Studenten ska i samband med inldmning
visa upp godkand id-handling samt signera nérvarolistan innan studenten lamnar skrivsalen.

1.12 Skyldighet for den som upptratt stérande att avlagsna sig

Studenten som upptrader stérande ska pa tentamensvards uppmaning avlagsna sig. Stérande
upptradande kan leda till disciplinara atgarder. Om en student har upptratt storande kommer
en rapport att skrivas av tentamensvard och skickas sedan vidare till prefekt/studierektor for
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eventuell anmalan till rektor som ett disciplindrende. Studenten ska av tentamensvérd
informeras om att en rapport kommer att skrivas (se vidare Riktlinjer for disciplindrenden,
Styrdokument — Regelboken).

1.13 Fusk

Vid misstanke om fusk skrivs en rapport av tentamensvard och skickas sedan vidare till
prefekt/studierektor for eventuell anmélan till rektor som ett disciplinarende. Studenten ska av
tentamensvérd informeras om att en rapport kommer att skrivas (se vidare Riktlinjer for
disciplinarenden, Styrdokument — Regelboken). Studenter som misstanks for fusk far fortsatta
skrivningen om studenten visar upp och lamnar ifran sig det otillatna hjalpmedlet.
Tentamensvard ska om majligt erbjuda studenten mojligheten att byta ut det otillatna
hjalpmedlet mot ett godkéant exemplar.

2. Regler for tentamensvardar

2.1 Tentamensvards ansvar for att reglerna foljs

Det &r tentamensvards ansvar att se till att reglerna féljs och tentamensvard ska dgna sig at att
Overvaka och kontrollera studenterna under hela tentamenstiden.

2.2 Anmalan

For att delta i tentamen krévs foranmaélan, vilket innebér att studenter som inte ar anmalda inte
far delta i tentamen. Om studenten havdar att studenten ar anmald till tentamen ska
tentamensvard kontakta Tentamensservice eller institutionen. Om oklarheterna inte kan redas
ut omgéende ska studenten tillatas skriva tentamen under forutsattning att det &r praktiskt
genomforbart.

2.3 ID-kontroll och namnteckning

Tentamensvarden ansvarar for att studenten legitimerar sig. Som godkénd id-handling réknas
korkort, pass och id-kort med aktuell giltighetstid. Som godkénd id-handling réknas éven
hogst tre manader gammal polisanméalan som anger att studentens id-handling ar stulen eller
forlorad. Aven utlandska id-handlingar godkanns, foretradesvis pass och id-kort, under
forutsattning att studenten kan identifieras med hjélp av id-handlingen. Utan godkand id-
handling far studenten inte delta i tentamen.

2.4 Placering i salen

Tentamensvard ska vara i skrivsalen i god tid fore tentamenstidens borjan. Det ska i
normalfallet anslas placeringslistor innan salstentamen. Pa dessa ska alla som anmalt att de
ska skriva tentamen finnas med och enkelt kunna utlasa vilken plats de ska placera sig vid.
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2.5 Personliga tillhérigheter

Tentamensvard ska informera studenter om var personliga tillhorigheter ska placeras.
Mobiltelefon, s.k. smartwatch och annan otillaten teknisk utrustning ska stangas av under
tentamen och forvaras pa anvisad plats.

2.6 Hjalpmedel

Tentamensvérd ska under tentamen kontrollera medférda hjalpmedel via stickprov.

2.7 Tentamenspapper vid skriftliga tentamina

Tentamenvard ska vid tentamens bérjan informera studenterna om att tentamen ska skrivas pa
papper som delas ut av tentamensvard. Studenten far inte ta med sig skrivpapper ut ur lokalen
vid tentamens slut.

2.8 FOorbud att lamna skrivsalen tidigare an efter 30 minuter

Tentamensvard ska vid tentamens borjan informera studenterna om att studenter som inte vill
fullgora tentamen far lamna skrivsalen tidigast efter att 30 minuter av skrivtiden har gatt.
Studenter som infinner sig efter det att 30 minuter av skrivtiden har gatt far inte delta i
tentamen.

2.9 Forbud for studenter att kommunicera

Under tentamen ska tystnad rada. Tentamensvard ska kontrollera att ingen kommunikation
sker mellan studenter eller mellan studenter och utomstaende. Om studenten inte upphor att
samtala efter tillségelse, har tentamensvérd rétt att omedelbart kréva att studenten avlagsnar

sig.

2.10 Paus och toalettbesok

Vid tentamen som omfattar mer an fem timmar ska tentamen vara delad och det ska vara en
paus om minst 30 minuter. Tentamensvard ska vid tentamens borjan ge besked om vilka
toaletter som far anvandas och att studenten ska folja tentamensvards anvisningar.

2.11 Inlamning

Tentamensvard ska vid tentamens bérjan informera studenten om att studenten inte far ta med
sina tentamenssvar eller kladdpapper ut ur skrivsalen utan ska personligen ldmna dessa till
tentamensvard. Studenterna far dock ta med sig tentamensfragorna. Vid inlamnandet av
tentamenshandlingarna ska studenten visa id-handling och signera att studenten har lamnat in
sina tentamenshandlingar. Tentamensvéard ska se till att studenten antecknar
anonymiseringskod pa samtliga tentamenshandlingar. Tid for inlamnandet och antal
inlamnade ark noteras av tentamensvérden. Observera att &ven en "blank" skrivning ska
lamnas till tentamensvard innan studenten lamnar skrivsalen. Tentamensvérd bekraftar att
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ID-kontrollen &r genomfdrd och att tentamenshandlingarna ar inlamnade genom att signera
deltagarlistan.

2.12 Storande beteende

Tentamensvard ska avvisa studenter som upptréder stérande och skriva en rapport om vad
som hant. Rapporten skickas till berérd prefekt som sedan avgér om de ska anméla det
intraffade till rektor (se vidare Riktlinjer for disciplindrenden, Styrdokument — Regelboken).
Studentens namn och personnummer ska antecknas. Studenten ska av tentamensvérd
informeras om att en rapport kommer att skrivas. Om det ar frdgan om mycket stérande
upptradande bor tentamensvard tillkalla sdkerhetsvakter.

2.13 Fusk

Om en tentamensvard upptacker eller misstanker fusk ska tentamensvérden skriva en rapport.
Tentamensvarden ska lamna rapporten till berdrd prefekt/studierektor alternativt till
Tentamensservice som vidarebefordrar rapporten till prefekt/studierektor for eventuell
anmalan till rektor som ett disciplindrende. Studenten ska av tentamensvard informeras om att
en rapport kommer att skrivas (se vidare Riktlinjer for disciplindarenden, Styrdokument —
Regelboken). Det finns en mall for rapporter som bor anvandas. Studenter som har otillatet
hjalpmedel med sig ska erbjudas mojligheten att lamna ifran sig hjalpmedlet eller om mojligt
byta ut det otillatna hjalpmedlet mot ett godkant exemplar sa att tentamensvarden kan kopiera
eventuellt bevismaterial (till exempel fusklapp). Tentamensvard far inte tvinga studenten att
lamna ifran sig material och inte heller kroppsvisitera studenten. Det ingdr inte heller i
tentamensvardens befogenheter att avbryta studenten under pagaende tentamen pé grund av
misstanke om fusk om studenten vagrar att visa upp eller lamna ifran sig det otillatna
hjalpmedlet. Om studenten végrar att f6lja tentamensvardens anvisningar ska det ocksa
antecknas i rapporten.

2.14 Vid brandlarm, bombhot eller liknande

Vid brandlarm, bombhot eller liknande bor tentamenstillféllet stéllas in. Institutionen ansvarar
for att ett nytt tentamenstillfalle arrangeras, lampligen inom en vecka, och att studenterna
informeras. Vid varje skrivningstillfalle och skrivningssal ska det finnas en huvudansvarig
tentamensvérd som ska besluta om omedelbar utrymning av skrivsal vid brandlarm, bombhot
eller liknande. Samtliga tentamensvardar 6vergar vid brandlarm, bombhot eller liknande
automatiskt till tillfalliga utrymningsledare for skrivsalen och ska se till att utrymma och
stdnga salen via utrymningsdorr/ar. Vid utrymning av skrivsal ska tentamenvardarna, om det
gar, samla in det material som &r inlamnat samt deltagarlista. Darefter ska samtliga bege sig
till atersamlingsplatsen som anges pa narmaste utrymningsplan och stanna dar tills besked ges
fran polis, brandférsvar eller utrymningsledare. Vid atersamlingsplatsen gors en
narvarokontroll.
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3. Regler for Tentamensservice samt for institutioner

3.1 Bestallningsforfarande inom den centrala tentamensadministrationen

Den centrala tentamensadministrationen ska tillhandahalla information om det
bestallningsforfarande som tillampas da institutionerna bestaller tentamenstillfallen.

3.2 Anonym tentamen

| enlighet med Regler for utbildning och examination pa grundniva och avancerad niva ska
salstentamen genomfdras anonymt (Styrdokument — Regelboken).

3.3 Tentamensvardar

Tentamensvardar ska ha informerats om reglerna i detta dokument. For att tentamen ska ske

pa ett rattssakert satt rekommenderas att:

Tva tentamensvardar &r i tjanst nar det &r max 50 studenter i en skrivsal.

Tre tentamensvardar ar i tjanst nar det ar 50-100 studenter i en skrivsal.

Fyra tentamensvardar &r i tjanst nér det ar fler an 100 studenter i en skrivsal.

3.4 Information om fusk och stérande beteende

Tentamensvardar ska informeras om tillvagagangssatt vid misstanke om fusk och stérande
beteende.

3.5 Placeringslistor

Placeringslista ska tillgangliggdras innan tentamen.

3.6 Examinatorns tillganglighet

Examinator, eller annan av prefekt utsedd person, ska vara nabar under skrivningstiden for
besvarande av fragor som kraver examinator.

3.7 Identitetskontroll

Studenten ska uppvisa godkand id-handling. Utan godkand id-handling far studenten inte
delta i tentamen.

3.8 Tentamens forvaring

Tentamenshandlingar ska forvaras inlasta eller pa annat betryggande sétt.
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