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Formål og omfang

Prosedyren beskriver hvordan eksamener skal planlegges og forberedes ved Høgskolen i Oslo.  

Ansvar og myndighet 
Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling har ansvar for å gjennomføre prosedyren i samarbeid med fagansvarlig og eksamenskontoret.  Det rapporteres til kontorsjef/ avdelingsdirektør.  

Handlinger

· Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling lager eksamensplan i samarbeid med fagansvarlig.  Eksamensdatoer fastsettes i samråd med eksamenskontoret. (MAL: Melding om eksamen).  Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling offentliggjør datoene i timeplan, undervisningsplan, Fronter og/eller oppslag, eksamenskontoret offentliggjør datoene på StudentWeb (via FS). 
· Studenter med utdanningsplan melder seg opp til ordinære eksamener når de bekrefter planen (ved semesterregistrering). 

· Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling rydder i eksamensmeldingene; fjerner studenter som har sluttet, har permisjon, fritak, eller av andre grunner ikke skal ta eksamen; og melder opp studenter som ikke meldes opp automatisk.   

· Eksamenskontoret informerer driftsseksjonen om tid og sted for alle eksamener, også muntlige og praktiske eksamener avdelingene arrangerer.
· Eksamenskontoret har ansvar for å skaffe rom og vakter til skriftlig eksamen under tilsyn. 
· Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling får oppgavetekst, begge målformer hvis behov, fra fagansvarlig innen fastsatte frister.  Eksamensansvarlig lager forside, får oppgaven kopiert i tilstrekkelig antall eksemplarer (= antall kandidater, sensorer, eksamenskontoret, pluss noen ekstra), leverer oppgavene, informasjon om ansvarlig faglærer og sensoradresseliste dok00284.doc HYPERLINK "" 

Sensoradresseliste - skjema - HiO
  til eksamenskontoret innen avtalt tidspunkt.  

· Eksamenskontoret gir kandidatnummer til oppmeldte studenter.   

Ny/utsatt eksamen  

Samme prosedyre som ved ordinær eksamen, bortsett fra når det gjelder opp- og avmelding.  Studentene melder seg opp selv dok00282.doc HYPERLINK "" 

Oppmelding til eksamen - for studentene - skjema - HiO
 Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling sjekker eksamensforsøk, arbeidskrav og lignende, godkjenner oppmeldingene eller ikke, og sender godkjente skjema til eksamenskontoret, som melder opp (FS).  Studentene melder seg selv av eksamen, eksamensansvarlig sender godkjente avmeldingsskjema til eksamenskontoret, som sletter eksamensmeldingene.  

Tillatelse til å fravike prosedyren
Kontorsjef kan gi tillatelse til at prosedyren fravikes. Eksamensansvarlig ved utdanning/avdeling håndterer mindre avvik i samarbeid med fagansvarlig og eksamenskontoret.  

Definisjoner

Eksamenskontoret = Eksamensteamet ved Student- og eksamenskontoret (SEK).  
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