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All personal på ITM och TFM som utnyttjar den gemensamma
studentexpeditionen
på Holmgården i Sundsvall

Expeditionen ansvarar för ca 2000 studenter och kommer inom en snar
framtid
att ha fortlöpande kontakter med ca 90 lärare och även annan personal i
det
dagliga arbetet. Antalet klasser är stort, drygt 40 och även antalet
fristående kurser. Nätuniversitetet, som snart startar, kommer att
ställa
ytterligare krav på informationshantering och kontakter med studerande.

Jag vill därför uppmana all personal att se till att nedanstående
information ställs till expeditionspersonalens förfogande i god tid
före
terminsstart eller start av helt fristående kurser så att vi kan hålla
den
service som är rimlig gentemot studenter och personal. Nya
schemaläggningsrutiner kan komma att skärpa dessa krav ytterligare från
sommaren 2002.

PLANERINGSUNDERLAG ANSVARIG

Ramschema för varje program Grundutbildningssamordnare/
avdelningschef/studierektor

Sammanställning över
kurser & lärare & samläsning Avdelningschef/studierektor

Litteraturlistor Ämneskollegiehandläggare/
examinator

Tentamensscheman Tentamenssamordnare
på resp inst.

Information om fristående kurser
Avdelningschef/studierektor/
Lärare litteratur - kursstart ansvarig lärare

ÖVRIGA UPPGIFTER SOM FORTLÖPANDE ANSVARIG
BEHÖVER LÄMNAS TILL EXPEDITIONEN



Individuella scheman
Studierektor/studievägledare

Tillgodoräknande av kurser Ämnesansvarig/studierektor

Inlämning av tentamina Ansvarig lärare

Tentamensgenomgång/Lösningsförslag Ansvarig lärare

Anm.
Vidare gäller att tentamensschemat för alla kurser som ges under en
termin
skall vara fastställt innan terminsstart. Detta är ett minimikrav. All
schemaläggning görs, utan undantag , av tentamenssamordnaren på
respektive
institution. Lärare som önskar flytta tentamen eller lägga in en extra
tentamen skall därför först kontakta tentamenssamordnaren på
institutionen.
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