Fordeling av arbeidsoppgaver mellom fagansvarlige og eksamenskontoret i forbindelse med avvikling av eksamen.
	Oppgaver
	Ansvarlig
	Frist for utførsel
	Oppgave utført

	Innhente sensor-informasjon

Intern/ekstern

NB! For ekstern sensor fylles kontraktsgrunnlaget ut. 

Eksamensbesvarelsene blir sendt til ekstern sensor med Ekspress over natten, derfor må adressen være en gateadresse og ikke en Postboksadresse. Det er også viktig at tlf.nr er med.

Samtidig oppgis sensorer til klage-kommisjonen, en intern og en ekstern.
	Fagansvarlig for den aktuelle eksamenen

Fagansvarlig for den aktuelle eksamenen

Fagansvarlig for den aktuelle eksamenen
	6 uker før eksamen

(Dato for eksamen bestemmes av det sentrale eksamens-kontoret, SEK)

4 uker før eksamen
	

	Skrive kontrakter til eksterne sensorer.


	Eksamenskontoret

ALU: Grethe Syvertsen

FLU: Thor Anti
	5-6 uker før eksamen
	

	Gi beskjed hvis det trengs eksamens-vakter ved muntlig eksamen
	Fagansvarlig for den aktuelle eksamen gir beskjed til eksamenskontoret

ALU: Grethe Syvertsen

FLU: Thor Anti
	3 uker før eksamen
	

	Skaffe eksamensvakt til muntlig eksamen
	Eksamenskontoret LU i samarbeid med SEK
	3 uker før eksamen
	

	Levere eksamensoppgaver til eksamenskontoret
	Fagansvarlig for den aktuelle eksamenen
	4 uker før eksamen
	

	Lage forside til eksamensoppgaven
	Eksamenskontoret

ALU: Grethe Syvertsen

FLU: Thor Anti
	3 uker før eksamen
	

	Kontrollese forsiden
	Fagansvarlig for den aktuelle eksamenen og eksamenskontoret
	2 uker før eksamen
	

	Trykke opp 

Eksamensoppgaver
	Eksamenskontoret

ALU: Grethe Syvertsen

FLU: Thor Anti

- til de store eksamenene sendes oppgavene til trykking hos Allkopi 
	1 uke før eksamen
	

	Sørge for at eksamensoppgavene blir levert til SEK


	Eksamenskontoret

ALU: Grethe Syvertsen

FLU: Thor Anti


	2 dager før eksamen
	

	Eksamensbesvarelser til intern sensor
	Hentes på SEK av intern sensor
	Samme dag eller dagen etter eksamen
	

	Eksamensbesvarelser til ekstern sensor
	SEK sender besvarelsene til ekstern sensor med Ekspress over natten.
	Samme dag eller dagen etter eksamen
	


