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Formål: (Hva er hensikten med prosedyren)
Prosedyren skal sikre at sluttvurderinger planlegges og gjennomføres på en 
forsvarlig måte og at samarbeidet med samarbeidskolene ivaretas i forkant av 
sluttvurderingen

Ansvar: (Hvem er prosesseier og ansvarlig for prosedyren)
Avdelingsleder har ansvaret for prosedyren.
Ansvar for aktiviteter i prosedyren fremgår av handlingen.

Omfang: (Hva setter i gang aktivitetene i prosedyren og hva avslutter aktivitetene)
Fra og med den administrative planleggingen lokalt s av sluttvurderinger starter til og 
med sluttvurderingene er avholdt og sensur starter

Registreringer: ( Hvilke registreringer skal gjøres og hvor skal de registreres)
• Registrering av svar fra undersøkelsen i lærers arkiv, oppbevaringstid 12 mnd.
•  Registrering av tiltak og oppfølging av tiltak sendes avdelingsleder og registreres i 

ESA.
Prosessbeskrivelse og ansvar: (Bekrivelse av aktivitetene og hvem som er ansvarlige for 
dem)

Oppnevning av lokal eksamensansvarlig: Ansvar: Lokal avdelingsleder

Input fra sentral eksamensansvarlige og rektormøtet:
• Eksamensoppgaver med sensorveiledning / løsningsforslag
• Eksamensplan
• Plan hvilke skoler som utfører sensurer og klagesensur for 

skipsoffisersutdanningen ved fagskolen i Troms.
• Frister for sensur, klagesensur
• Retningslinjer for eksamensproduksjon og gjennomføring

Eksamensansvarlig:
Planlegging av eksamen lokalt, inkludert rom, romfordeling vakthold, distribusjon 
av oppgaver og håndtering av besvarelser til sensur, klagesensur og skanning med 
videre.
Oppfølging av innkomne meldinger om feil og mangler ved eksamens sett og 
informasjon til berørte.
Vedlikehold av databaser for eksamen og eksamensresultater.
Bekjentgjørelse av resultater
Evaluering av eksamener
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