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1. Syfte

Syftet med denna rutin dr att beskriva Skolan f6r arkitektur och samhillsbyggnads rutin f6r tentaskanning,

Rutinen omfattar flodet av tentor mellan institution och tentatekniker.

2. Omfattning
Denna rutin omfattar samtliga institutioner inom Skolan f6r arkitektur och samhillsbygenad skolan nir
det giller hantering av skriftliga tentor som skall skannas.

3. Ansvar
Overgripande ansvar har skolchefen fér Skolan fér arkitektur och samhillsbyggnad. Skolchefen har gett i
uppdrag till utbildningsfunktionsansvarig inom skolan att ansvara for att tentaskanning genomfors enligt
faststillda rutiner inom KTH och skolan. Samtliga berérda tentaadministratSrer har ansvar att flja de

rutiner som dr faststillda i denna rutin och pa KTH.

4. Genomforande
Tentaskanning genomférs i avsedd lokal inom ramen f6r Utbildningskansliet pa Teknikringen 72B av en

ansvarig tentatekniker.

Institutionen ansvarar for samtliga forberedelser av tentan och kontakterna med tentavakterna infér och
vid tentamenstillfillet. F6r funkastudenter skall tentamenslydelsen liggas upp pd Boxen ”ABE tentafunka”
helst 3 dagar innan men allra senast kl. 12 dagen innan tentamenstillfillet. Om tentatillfdllet sker pd en
mandag ska lydelsen limnas in senast fredagen innan. Ansvarig administratér himtar upp fardigskriven
tenta hos Funka och sikerstiller att tentan liggs i avsedd arkivbox som limnas in till skanning.

2 veckor innan tentaomgangen borjar limnar samtliga institutioner in en lista Sver aktuella tentor, datum

och tidpunkter.

Skrivna tentor limnas till institutionen av tentavakterna och ansvarig tentaadministrator prickar av dessa

samt sdkerstiller att inga hiftklamrar, post-it lappar, avrivna hérn m.m. finns med i boxen.

Skrivna tentor i tentaboxar limnas sedan Gver av ansvarig tentaadministrator till tentateknikern, senast
arbetsdagen efter tentamenstillfillet. Tentor som genomférts inom ramen f6r funka samordningen far en
egen arkivbox och batchnummer vid skanning.

Oppettiderna for tentaskanningsrummet édr kl. 9-10 samt kl. 14.30 -15.30 under ordinarie, faststilld

tentaperiod, 6vriga tider limnas tentaboxarna till tentatekniker enligt verenskommelse.

I de fall ansvarig tentaadministratér inte sjilv limnar 6ver tentaboxarna skall en lapp eller annat
meddelande (ex. e-post) limnas till tentateknikerna som informerar om att den som limnar Gver

tentaboxarna gor detta pd uppdrag av ansvarig tentaadministrator.

Skanningen genomfors genom forst till kvarn principen. Orittad tenta har prioritet fore rittad tenta.
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Tentateknikern ansvarar for skanning av skriven tentamen.
Skannad tenta himtas av ansvarig administratér hos tentateknikern.

Institutionen ansvarar for verifiering av tentamen 1 avsett stodsystem. Skannad orittad tenta kan limnas ut
for rittning innan verifieringen dr genomfoérd. Sedvanlig bevakning av ev. obehdrig student som tenterat

etc. sker enligt gingse rutiner inom institutionen. Rittning av tenta sker pa institutionen av examinator.
Rittad tenta limnas till ansvarig tentaadministrator.

Resultatrapportering 1 ladok sker enligt gingse rutiner inom institutionen. Beslut om betyg skall meddelas

student innan rittad tenta skickas for skanning.

Ansvarig tentaadministratér limnar Gver rittad tenta till tentatekniker. Plastmapparna ska tas bort fran de
skrivna tentorna och bifogas tentaboxen samlade 6verst i boxen innan de limnas Gver till tentateknikern.
Plastmapparna sparas inom lokalen f&r tentaskanning. Det ér viktigt att boxarna inte fylls upp till max

Tentateknikerna ansvarar f6r skanning av rittad tenta.

Tentatekniker bevarar skannad, rittad papperstenta fram till dess gallring av papperstenta kan genomféras.
De gallringsrutiner som giller inom skolan f6r pappersexemplar av skannad, rittad tenta ir att gallring
sker tvd manader efter att rittad tenta har blivit skannad. Tentatekniker ansvarar fér att pa varje tentabox
notera skanningsdatumet fr rittad tenta. Skannade tentor (elektronisk version) gallras enligt rutinen i
KTHs dokumenthanteringsplan.

Efter gallring av papperstentorna kan de tomma arkivboxarna himtas upp av respektive ansvarig

tentaadministratr frin tentaskanningsrummet.

5. Andringshistorik
Uppdaterad 2020-03-04
Uppdaterad 2019-05-15
Uppdaterad 2015-12-18
Uppdaterad 2015-03-10
Uppdaterad 2014-10-01
Uppdaterad 2014-05-14
Uppdaterad 2014-03-06
Ny rutin.
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