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Regler for tentamensskrivningar vid Stockholms universitet

Dessa regler géller framst vid salstentamina men ska om mgjligt dven tilldmpas vid andra
examinationsformer sa som hemtentamina, promemorior, laborationer och dylikt. De har
antagits av rektor for att motverka risken for att fusk och/eller stérande beteende ska
forekomma vid tentamina. Det ankommer pa varje institution att vid kursstart, och i samband
med att examinationsuppgiften delas ut, informera tentanderna om reglerna (gérna muntligen
och skriftligen, samt att informationen finns pa kurshemsidan). Med institution avses dven
motsvarande enhet inom universitetet. Det bor understrykas att det ar av yttersta vikt att det
klargors for bade tentander och skrivvakter vilka regler som géller vid tentamen for att
sékerstélla en rattvis examination.

Kapitel 1: Regler for tentander

1. Tentands ansvar att folja reglerna

Tentand ska folja skrivvakts anvisningar och tillsagelser. Om skrivvakts anvisningar och
tillsagelser inte foljs kan det medfdra att tentamen inte réttas eller att disciplinara atgarder
vidtas. Tentand ska lata skrivvakt kontrollera identitetskort och medhavt material.

2. ldentitetskontroll och namnteckning

Tentand ska uppvisa godkénd legitimation. Som godkénd legitimation raknas kérkort, pass
och id-kort med aktuell giltighetstid. Som godkénd legitimation réknas dven hogst tre
manader gammal polisanmélan som anger att tentandens id-handling &r stulen eller forlorad.
Aven utlandska identitetshandlingar godkanns, foretradesvis pass och id-kort, under
forutsattning att identitetshandlingen inte maste Gversattas for att tentanden ska kunna
identifieras. Tentand ska anteckna identifikationskod eller for det fall tentamen inte & anonym
sitt namn och personnummer enligt skrivvakts anvisningar.
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3. Placering i skrivsalen

Det ska alltid anslas placeringslistor innan salstentamina. Pa dessa ska alla som anmélt att de
ska skriva tentamen finnas med och enkelt kunna utlésa vilken plats de ska placera sig vid.
Tentander som inte anmaélt sig i forvag far endast delta i tentamen i den man institutionen
medger detta, och da i man av plats. Tentanderna placeras i sddana fall av skrivvakt. Vid
tentamina med upp till 25 tentander medges undantag fran kravet pa placeringslistor.

4. Personliga tillndrigheter

Tentand ska folja skrivvakts instruktioner om var véaskor och andra personliga tillhorigheter
ska placeras. Mobiltelefon och annan otillaten teknisk utrustning ska stangas av under
tentamen och forvaras bland personliga tillhorigheter.

5. Hjéalpmedel

Endast sadana hjalpmedel som pa forhand medgivits av examinator far medforas till tentamen.
Savitt avser hjalpmedel som kan lagra, avge eller formedla information, exempelvis
minirdknare med majlighet att lagra data, galler kravet pA medgivande dven for information
som finns i eller kan avges eller formedlas av hjalpmedlet. Det ska sarskilt framhallas att
mobiltelefoner aldrig kan vara ett tillatet hjalpmedel.

6. Papper
Tentamen far endast skrivas pa papper som delas ut av skrivvakt. Detta galler aven
kladdpapper.

7. Forbud att lamna skrivsalen tidigare an efter 30 minuter

Tentand som inte vill fullgéra tentamen far lamna skrivsalen tidigast efter att 30 minuter av
skrivtiden har gatt. Tentand som infinner sig efter det att 30 minuter av skrivtiden har gatt far
inte delta i det skriftliga provet.

8. Forbud for tentander att samtala

Samtal mellan tentander eller mellan tentand och utomstaende, exempelvis via mobiltelefon,
far inte forekomma forran samtliga som deltagit i tentamen lamnat in sina tentamina till
skrivvakt. Detta forbud galler savél i skrivsalen som under eventuella toalettbesok.

9. Paus och toalettbesok

Vid tentamina som omfattar mer an fem timmar ska det vara en paus om 30 minuter.
Skrivvakt ska ge besked om vilka toaletter som far anvéandas och tentand ska folja skrivvakts
anvisningar.

10. Inlamning

Tentand far inte ta med sin tentamen ut ur skrivsalen utan ska personligen lamna den till
skrivvakt. Observera att &ven en "blank™ skrivning ska l&mnas till skrivvakt innan tentand
lamnar skrivsalen.
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11. Skyldighet for den som upptrétt stérande att avlagsna sig
Tentand som upptréatt stérande ska pa skrivvakts uppmaning avlagsna sig. Stérande
upptradande kan leda till disciplinara atgarder.

12. Fusk

Tentand som misstanks for fusk far fortsatta skrivningen om tentand visar upp och lamnar
ifrdn sig det otillatna hjalpmedlet. Skrivvakt ska om méjligt erbjuda tentand mojligheten att
byta ut det otillatna hjalpmedlet mot ett godkant exemplar. Tentand som végrar visa eller
lamna ifran sig hjalpmedel far inte fortsatta skrivningen. Eventuellt fusk och/eller storande
beteende behandlas efter anmélan fran prefekt/studierektor av rektor som ett disciplinarende.

13. Vid brandlarm, bombhot eller liknande

Vid brandlarm, bombhot eller liknande ska tentand félja de anvisningar som ges av
skrivvakter. | sadana handelser ska utrymning av skrivsal alltid ske omedelbart och
skrivvakter forvandlas automatiskt till tillfalliga utrymningsledare for skrivsalen. Vid
utrymning av skrivsal uppmanas tentander att inte samtala med varandra for att om mojligt
kunna aterga till skrivningen efter att brandlarmet ar 6ver. Den huvudansvarige skrivvakten
ska efter samrad med institutionen meddela tentanderna om de far aterga till skrivningen.

Kapitel 2: Regler for skrivvakter

1. Skrivvakts ansvar for att reglerna foljs
Det ar skrivvakts ansvar att se till att reglerna fljs och skrivvakt ska dgna sig at att Gvervaka
och kontrollera tentanderna under hela skrivtiden.

2. Identitetskontroll och namnteckning

Skrivvakt ska kontrollera att varje tentand har med sig godkénd legitimation. Hur och nér
detta sker avgor skrivvakten, men det ska goras senast i samband med att tentamen l&mnas in.
Som godkand legitimation raknas korkort, pass och id-kort med aktuell giltighetstid. Som
godkand legitimation réaknas aven hogst tre manader gammal polisanmalan som anger att
tentandens id-handling ar stulen eller forlorad. Aven utldndska identitetshandlingar godkanns,
foretradesvis pass och id-kort, under forutséttning att identitetshandlingen inte maste
Overséttas for att tentanden ska kunna identifieras.

Institutionen ska ha lampliga rutiner for situationer dér tentand inte kan uppvisa godkand
legitimation.

Skrivvakt ska se till att tentanderna antecknar identifikationskod eller for det fall tentamen
inte & anonym sitt namn och personnummer enligt anvisningar fran institutionen.
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3. Placering i salen

Skrivvakt ska vara i skrivsalen i god tid fore skrivtidens borjan. Det ska alltid anslas
placeringslistor innan salstentamina. Pa dessa ska alla som anmélt att de ska skriva tentamen
finnas med och enkelt kunna utlésa vilken plats de ska placera sig vid. Placeringslistorna
anslas av skrivvakt strax innan tentamen startar, forslagsvis pa dorren utanfor skrivsalen.
Tentander som inte anmaélt sig i forvag far endast delta i tentamen i den man institutionen
medger detta, och da i man av plats. Tentanderna placeras i sddana fall av skrivvakt. Vid
tentamina med upp till 25 tentander medges undantag fran kravet pa placeringslistor.

4. Personliga tillndrigheter

Skrivvakt ska bestdmma var vaskor, portfoljer, ytterklader m.m. ska placeras, forslagsvis
langs vaggarna eller hos skrivvakt. Mobiltelefon och annan otillaten teknisk utrustning ska
stdngas av under tentamen och férvaras bland personliga tillhérigheter.

5. Hjalpmedel
Skrivvakt ska kontrollera medférda hjalpmedel via stickprov om inte institutionen meddelar
att samtliga medférda hjalpmedel ska kontrolleras.

6. Papper
Skrivvakt ska vid tentamens borjan informera tentanderna om att tentamen endast far skrivas
pa papper som delas ut av skrivvakt. Detta inkluderar kladdpapper.

7. Forbud att lamna skrivsalen tidigare an efter 30 minuter

Skrivvakt ska vid tentamens bdrjan informera tentanderna om att tentand som inte vill fullgéra
tentamen far lamna skrivsalen tidigast efter att 30 minuter av skrivtiden har gatt. Tentand som
infinner sig efter det att 30 minuter av skrivtiden har gatt far inte delta i det skriftliga provet.

8. Forbud for tentander att samtala

Skrivvakt ska kontrollera att inga samtal fors mellan tentanderna eller mellan tentand och
utomstaende, exempelvis via mobiltelefon. Om tentander inte upphor att samtala efter
tillségelse, har skrivvakt ratt att omedelbart krdva att de avlagsnar sig.

9. Paus och toalettbestk

Vid tentamina som omfattar mer an fem timmar ska det vara en paus om 30 minuter.
Skrivvakt ska vid tentamens borjan ge besked om vilka toaletter som far anvandas och att
tentanderna ska f6lja skrivvakts anvisningar.

10. Inlamning

Skrivvakt ska vid tentamens borjan informera tentanderna om att tentand inte far ta med sin
tentamen ut ur skrivsalen utan personligen ska lamna den till skrivvakt. Observera att &ven en
"blank" skrivning ska lamnas till skrivvakt innan tentand lamnar skrivsalen.
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11. Stérande beteende

Skrivvakt ska avvisa tentand som upptrader stérande och skriva en rapport om vad som hént
till institutionen som sedan far avgéra om de ska anmala det intraffade till rektor (Riktlinjer
for disciplindrenden vid Stockholms universitet). Tentandens namn och personnummer ska
antecknas. Om det ar frdgan om mycket storande upptradande bor skrivvakt tillkalla
sékerhetsvakter.

12. Fusk
Upptécker eller misstanker skrivvakt forsok till fusk ska denne for vidarebefordran till
institutionen:

1. Anteckna namn och personnummer pa tentanden.

2. Erbjuda tentand mojligheten att lamna ifran sig eller om majligt byta ut det otillatna

hjalpmedlet mot ett godkant exemplar sa att skrivvakten kan kopiera eventuellt

bevismaterial (till exempel fusklapp). Skrivvakt far inte tvinga tentand att lamna ifran

sig material och inte heller kroppsvisitera denne. Det ingar inte heller i skrivvaktens

befogenheter att avbryta tentanden under pagaende tentamen pa grund av misstanke

om fusk om inte tentanden vagrar att visa upp eller 1amna ifrén sig det otillatna

hjélpmedlet.

Anteckna sina iakttagelser kring handelsen ifraga.

4. Végrar tentanden att folja skrivvaktens anvisningar ska det ocksa antecknas. Likasa
om det leder till att studenten beter sig stérande.

5. Skrivvakt bor dven kontakta kursadministrator eller annan ansvarig pa institutionen.

w

13. Vid brandlarm, bombhot eller liknande

Vid varje skrivningstillfalle och skrivningssal ska det finnas en huvudansvarig skrivvakt som
ska besluta om omedelbar utrymning av skrivsal vid brandlarm, bombhot eller liknande.
Skrivvakter férvandlas vid brandlarm, bombhot eller liknande automatiskt till tillfalliga
utrymningsledare for skrivsalen och ska se till att utrymma och sténga salen via
utrymningsdorr/ar. Darefter ska samtliga bege sig till atersamlingsplanen som anges pa
narmaste utrymningsplan och stanna dar tills besked ges fran polis, brandférsvar eller
samordnare om att det ar sékert att atervanda in.

Vid utrymning av skrivsal ska skrivvakterna om det gar samla in det material som finns.
Skrivvakterna ska uppmana tentanderna att inte samtala med varandra for att om mgjligt
kunna aterga till skrivningen. Institutionen kontaktas och ska besluta om skrivningen kan
fortsatta efter att larmet ar 6ver. Skrivvakt ska meddela institutionen om t.ex. nagon antydan
till fusk har uppstatt eller om tentamina inte har kunnat samlas in. Om institutionen beslutar
att skrivningen kan fortsatta far studenterna den extra tid som brandlarmet tog. Om
skrivningen inte kan fortsétta ansvarar institutionen for att anordna omtentamen snarast.
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Kapitel 3: Regler for institutioner
1. Tentamina

Salstentamina ska genomfdras anonymt om det inte finns sarskilda skél som forhindrar
anonymisering.

2. Skrivvakter
Skrivvakter ska innan tentamen ha fatt tydliga arbetsinstruktioner. For att skrivvakter pa ett
bra sétt ska kunna utféra sitt arbete rekommenderas att:

1. Tva skrivvakter ar i tjanst nar det &r max 50 tentander i en skrivsal.
2. Tre skrivvakter &r i tjanst ndr det &r 50-100 tentander i en skrivsal.
3. Fyraskrivvakter &r i tjanst nar det &r fler &n 100 tentander i en skrivsal.

3. Information om fusk och stérande beteende
Tentamensvakter ska informeras om tillvagagangssétt vid misstanke om fusk och stérande
beteende.

4. Placeringslistor

For att undvika att tentander som kanner varandra kan placera sig sa att de otillatet samarbetar
ska det ha gjorts upp placeringslistor for tentanderna i forvég. Institutionen kan besluta att
endast studenter som anmalt sig i forvag tillats skriva tentamen.

5. Examinatorns tillgéanglighet
Examinatorn ska vara nabar under hela skrivningstiden for besvarande av eventuella fragor
som kraver kontakt med examinator.

6. Identitetskontroll

Institutionen ska ha lampliga rutiner for situationer dér student inte kan uppvisa godkénd
legitimation. Om tentand som glomt godkand legitimation vid tentamen far tentera for
institutionen, ska provresultatet inte registreras forran godkand legitimation visats upp for
institutionen.

7. Tentamens forvaring
Tentamina ska forvaras inlasta eller pa annat betryggande satt.
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8. Tidsgrans for nar tentamen bor vara rattad

Av 7 § forvaltningslagen féljer att arenden ska handlaggas snabbt. Med avseende pa
examination har JO ansett att tentamen bor vara rattad och betygssatt inom tre veckor fran
tentamenstillfallet och mer &n tva veckor fore omtentamen, se beslut av JO 1991-07-18, dnr
3980-1990. Institutioner bor uppmérksamma detta nér tidpunkterna for examinationstillfallena
fastslas.

9. Tentamens sparande

Om tentamenssvar inte har aterlamnats till tentanden efter tva ar fran dagen for
betygséattningen far de utgallras. Storre uppsatser, examensarbeten, specialarbeten eller andra
arbeten av motsvarande sjélvstandig karaktar ska sparas for alltid. Se Riksarkivets beslut RA-
FS 2007:1 (a4ndrad RA-FS 2008:3). Se dven beslut om bevarande och gallring av
examinationsuppgifter vid Stockholms universitet i regelboken for vidare information.

Detta beslut géller fran och med 1 januari 2016 och ersatter tidigare beslut fattat av rektor
2013-06-19 dnr SU FV-1.1.2-1931-13.





