RUTINE FOR KOPIERING OG PAKKING

1.
Alle eksamensoppgaver skal foreligge på bokmål og nynorsk dersom det er studenter oppmeldt til begge disse målformene. I tillegg kan engelskspråklige studenter søke instituttet om engelsk oppgavetekst senest 1 måned før eksamen. Dersom emnet er undervist på engelsk skal også oppgaven foreligge på engelsk. 
2.  -
For eksamensoppgaver som har vedlegg (tekster, tabeller, fotografier etc.) er det viktig at disse vedleggene blir påført emnekode og eksamensdato øverst på arket. 
· Dersom studentene skal skrive på arket/arkene de får utlevert og kun levere dette inn må alltid målformene splittes, slik at studentene ikke må rive fra hverandre disse i lokalet. 

· Dersom det er én side som skal leveres inn sammen med ordinære eksamenspapirer kan denne enten være stiftet sammen med oppgaven eller deles ut som eget vedlegg. Dersom det er eget vedlegg skal arkene legges i eget omslagsark som er tydelig merket med at studentene skal ha ett eksemplar hver som skal leveres inn ved eksamenslutt.  Det skal være huller i arket som skal levers inn, slik at det kan hektes sammen med resten av besvarelsen. 
· På ark som skal leveres inn må det alltid stå emnekode og felt for kandidatnummer i headingen.

·  Dersom særskilte hjelpemidler skal være tillatt under eksamen, må det framgå i innledningen til oppgaven. 
3.
Eksamensoppgavene kopieres i samme antall som oppmeldte studenter + noen ekstra kopier (5-10 stykker). Det skal helst kopieres komplette sett med bokmål/nynorsk og evt. engelsk oppgave stiftet sammen til ett sett. Dette for å spare tid i eksamenslokalene ved utdeling av eksamensoppgavene. 

4.
Eksamensoppgavene må pakkes og merkes tydelig. Alle tillatte hjelpemidler skal alltid føres på merkelappen utenpå konvolutten, også kalkulator. Dersom det ikke er tillatt med hjelpemidler skal også dette angis. Vennligst se mal for merkelapp som limes på konvolutten. En kan bruke etiketter med format 210,0 x 148,5 mm., disse er selvklebende og lett å lime på konvolutten/pakken.
5.
Dersom instituttet finner i FS 530.004 at studenter er innvilget tilrettelegging til eksamen og skal ha eksamen andre steder enn i eksamenslokalet, må det pakkes egen oppgave til studenten. Oppgavene pakkes og merkes på samme måte som ordinære eksamensoppgaver. 
6. 
På baksiden av konvolutten med eksamensoppgavene skal det festes en utfylt følgeseddel med oversikt over hvilke(n) faglærer(e) som skal besøke eksamenslokalet. Skjemaet bør kopieres på grønt papir, og festes med teip oppe og nede. I tillegg til navnet er det viktig at det står et telefonnummer hvor vedkommende kan nås dersom noe skjer. Disse skjemaene må være korrekte, Student- og fakultetstjenester må derfor få beskjed dersom det møter andre fag​​lærere enn det som står oppført på skjemaet.
 7.
På konvolutten skal det i tillegg legges ved et ark med emnekoden i store bokstaver. Arket stiftes sammen med besøksskjemaet og teipes på baksiden av konvolutten. Arket får fagansvarlig utlevert når han/hun besøker eksamenslokalet, det fungerer som et skilt, slik at studentene lett ser hvilket emne vedkommende er ansvarlig for. Ofte kan det være store lokaler med mange emner og da er dette veldig nyttig. 

8.
Eksamensoppgavene skal være Student- og fakultetstjenester i Langesgt 1 i hende senest 2 virkedager før eksamensdatoen , men ikke mer enn én uke, i tilstrekkelig antall, kontrollert og korrekturlest. Dersom det er ønskelig kan Transporten kontaktes for frakt av eksamensoppgaver. De må ha bestilling senest 1 døgn før fristen. MN-fakultetet er ansvarlig for å bestille tilbaketransport av eksamensbesvarelser dagen etter eksamen i hoved-eksamensukene. Eksamener som arrangeres utenfor disse ukene må instituttene selv bestille tilbaketransport av.
