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Tjanstekatalog- Att ta ut examen

Overgripande tjinstedefinition

Att pa ett rattssakert satt granska att kursfordringar for examen ar uppfyllda samt att utfarda
examensbevis inom beslutad tidsram.

Tjansteatagande
examenshandlaggare, HS

Examensbevis

e Korrekt information pa
webb

e Uppratta mallar for examen

e Kataloguppgifter for
examen i Ladok.

e Diarieféra ansokan i Ladok

e Granska att kursfordringar
for examen uppfyllts

e Utskick av
kompletteringsbrev och/
eller avslagsbrev

e Utfarda examen

e Registrera examen i Ladok

e Arkivera examenskopior

e Tillhandahalla kopior och
dubbletter av
examensbevis vid forfragan.

Kursbevis
Utfarda kursbevis vid forfragan

Levererar bestdllaren av
tjdnsten (FHS)

Examensbevis

e Utbildningsplaner med
information om vad som
kravs for examen.

e Satta slutbetyg pa kurs

e Beslut om
- tillgodordknade
- ersatta kurs
- utlandsstudier

¢ Vid behov bista
examenshandlaggare i
granskningsforfarandet.
- kontroll av

overlappande kurser

Kursbevis
Satta slutbetyg pa kurs

Levererar bestdllaren av
tjdnsten (Student)

Examensbevis

e Att samtliga kursfordringar
for examen ar uppfylida.

e Ansdka om examen och
tillhandahalla korrekta
personuppgifter.

e Inkomma med efterfragade
uppgifter

e Overklaga avslagsbeslut
som anses felaktigt

Kursbevis
Ansoka om kursbevis

Overgripande tjinstedefinition

Utforare Tjansteinformation | Kontakt Serviceniva Matetal Avgransningar
Examenshand- | Studentwebben Via telefon: Kontorstid: Antal utfardade | Se tjansteutbud.
laggare 036-101000 08:00- 16:30 examen

Avdelningen for Via e-post: Leveranstider: | Handlaggnings-

utbildningsstod
och
internationella
relationer, HS.

degree-examen@hj.se

max 60 dagar

tider
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Ansvar

Pa delegation av rektor ansvarar Namnden for utbildning och forskning, NUF, for den
overgripande kvalitetssékringen av larosatets examina pa alla nivaer. Det aligger respektive
fackhogskola att utbildningar utformas pa sadant vis att de fordringar och larandmal som finns
for larosatets inréattade examina uppfylls.

Serviceorganisationen/den gemensamma forvaltningen har pa delegation att utfarda
examensbevis for larosatets inrattade examina. For examina utfardade pa grund och avancerad
niva ar examenshanlaggarna beslutsfattare. For forskarexamina &r ordférande i NUF och VD
for respektive fackhtgskola beslutsfattare. Chefen for enheten Antagning, Examen och Ladok
ar ytterst ansvarig for de beslut som fattas av handl&ggare i examensarenden.

Overklagandendmnden vid Hogskolan i JonkGping ager rétten att overpréva och sikerstalla att
beslut fattas i Overensstammelse med larosétets regelverk.*

Mal
Larosatets 6vergripande mal och tjanstedefinition for processen kring examenshandlaggning

lyder att ”pa ett rdttssdkert sitt granska att kursfordringar for examen pa grund, avancerad och
forskarniva uppfylls samt att utfirda examensbevis inom beslutad tidsram.”?

Enligt Hogskoleforordningen 6 kap 9 § géller att ”student som uppfyller fordringarna for en
examen skall pa begaran fa examensbevis av hdgskolan (SFS 2006:1053). Med student avses
”en person som har varit registrerad vid Jonkoping University och ddrvid med godként resultat
fullgjort minst en kurs (inom ramen for examensfordringarna)”.® Jonkdping University tolkar
lydelsen som att studenten aktivt maste ansoka om sin examen. Darfor utfards inte
examensbevis per automatik.

Studenter vid Jonkdping University ansoker om sin examen via ett webformular pa larosatets
studentwebb eller via pappersblankett. Den elektroniska ans6kan lagras i en databas.
Pappersblanketten inkommer till laroséatet via reguljar postgang. Nar blankett tas emot gors en
datumnotering for att sékerstélla att korrekt inkommandedatum registreras. Ansokningarna
registreras manuellt i Ladok. Rutinerna for detta kommer att &ndras i och med évergangen till
Nya Ladok, mars 2018.

Det datum som studenten har ansékt om sin examen géller som datum for nér handlingen anses
vara inkommen till larosétet.*

Handlaggningstider
Handlaggningstiderna for utfardande av examenshbevis regleras i BRJU. L&rosétet har fastslagit
att handlaggningstiden for en ansokan ska raknas fran det datum ansokan ar komplett och inte

! Instruktion fér Overklagandendmnden vid Hégskolan i Jonképing (HION).
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nar ansokan inkom till larositet. Handlaggningstiden far dock ej 6verskrida 60 dagar.> Normalt
sett ar handlaggningstiden kortare. Larosatets mal ar att handlagga arenden enkelt och snabbt
utan att sakerheten eftersatts.®

Granskning

Examenshandlaggarna har under aren utarbetat en process (examenskontrollor) for att
standardisera granskningsforfarandet vid utfardandet av examen pa grund och avancerad niva.
Kontrolloren, utbildningsplanen och eventuella 6vriga beslut rorande en utbildning sparas i en
mapp atkomlig pa enhetens gemensamma lagringsplats. Standardiseringen sakerstaller en
rattssaker handlaggning vid granskning av studenternas examensansokningar.

Processen for granskning och utfardande av forskarexamen skiljer sig fran det standardiserade
granskningsforfarandet och beskrivs under respektive rubrik.

Forarbete

| samband med att utbildningsplaner for program, pa grund och avancerad niva, faststalls i
Kursinfo (utbildningsdatabas) granskas examensbendmningen samt examensfordringarna.
Examensbendmningen ska Overensstimma med vad som ar beslutat av NUF.
Examensfordringarna ska 6verensstdmma med vad som anges i Forordningen, bilaga 2 (SFS
1993:100) och i den lokala examensordningen BRJU. Vid avvikelser godkanns inte
utbildningsplanen utan aterremitteras till tidigare instanser. Information om utbildningens
kursinnehall och kursernas omfattning (hp) ar specificerat i utbildningsplanerna.

Administrationen for larosatets forskarutbildningar ar decentraliserad, saledes é&r
examenshandlédggarna i den gemensamma fOrvaltningen/ serviceorganisationen inte
involverade i forarbetet med utbildningarna.

Standardiserad process

En examenskontrollor upprattas nar forsta ansokan for en avgangskull med visst program
inkommer. Da kontrolleras att kurserna i utbildningsplanen éverensstammer med de kurser
som de facto har lasts under utbildningen. En jamforelse med uppgifter inlagda i Ladok gors.
Uppgifterna talar om vilka obligatoriska och valbara kurser som ska ldsas per termin for ett
visst program. Rader det skillnad mellan informationen i utbildningsplan och uppgifter i
Ladok kontaktas utbildningsadministrationen for klargérande. | examenskontrollren
redovisas; kurskod, kursnamn, hogskolepoéng, huvudomrade och férdjupningsniva.
Kontrolléren redovisar dven vilka kurser som &r obligatoriska, valbara och viss inriktnings
kurser. Vidare kontrollerar handlaggarna att kurserna lasta inom program uppfyller niva-och
huvudomradeskraven/progression.

Forskningsadministrationen pa respektive fackhogskola har till uppgift att granska att
doktorander last kurser pa ratt niva och inom ratt huvudomrade samt att antalet hogskolepoéng
for en licentiatexamen respektive doktorsexamen &r uppfyllt. Nar utbildningen &r slutford

5BRJU 2 kap punkt 11.
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skickar  forskningsadministrationen ett registerutdrag och examensansokan till
examenshandl&ggarna i den gemensamma forvaltningen/ serviceorganisationen. Handldggarna
dubbelkontrollerar att kraven for forskarexamen ar uppfyllda.

Fodringar uppfylls
Om handléggare efter sedvanlig granskning finner att student uppfyller examensfordringarna
pa grund och avancerad niva utfardas examensbeuvis.

Né&r handlaggarna har dubbelkontrollerat att kraven for forskarexamen ar uppfyllda utfardas
examensbevis.

Examensbevis utfardas

Fackhdgskolorna uppmuntras folja en standardiserad struktur for examensbevisens utseende.
Syftet dr att alla examensbevis som utfards av larosatet ska se enhetliga ut och vara latta att
identifiera for olika avnamare. | styrdokumentet BRJU redogdrs vilken information som ska
framga av larosatets examensbevis.’

Arkivering av kopior

Vid utféardandet av examensbevis tas en kopia och arkiveras enligt larosétets rutiner. Vid
forlust av examensbevis kan alumner pa begéran fa ut en kopia av originalkopian utan
kostnad. Kopiorna skickas endast med reguljar postgang och inte elektroniskt.

Komplettering, avslag och éverklagande

Hogskolans examenshandlaggare har pa delegering av rektor ratt att fatta
myndighetsliknandebeslut. Varje examensanstkan som beviljas &r att likstalla med ett positivt
myndighetsliknandebeslut och varje examensansokan som avslas ar att likstalla med ett beslut
som har gatt den enskilde emot. | det senare fallet foreligger ratt att dverklaga beslut.® Larosatet
har uppréttat standardiserade mallar for kompletterings- och avslagsbrev.

Kompletteringsbrev

Om handlaggare efter sedvanlig granskning finner att student inte uppfyller
examensfordringarna ska studenten underrattas darom. Ett kompletteringsbrev skickas da till
studenten. | brevet ska tydligt framga; vilket datum handlingen &r upprattad, vilken examen
student ansokt om och vilken/-a fordring/-ar som inte uppfylls och kontaktuppgifter till
larosatet. Sokande ges aven en rekommendation eller hanvisning om hur den ska ga tillvaga for
att uppfylla fordringen/-arna. Vanligtvis genom att kontakta studievdgledare och/eller
programansvarig. | brevet delges studenten vilket datum de kompletterande uppgifterna ska
vara larosétet tillhanda. (Larosatet har beslutat om en kompletteringstid omfattande tva veckor
fr.om tidpunkten da student tagit del av beslutet/ informationen) samt att studentens ansokan
avslas om uppgifterna inte inkommit. Bendmningen av larosétets lokala examenshestammelser
omnamns ocksa i brevet.

7BRJU kap 3.5
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bilaga 9. BRJU kap 1 punkt 11



Avslagsbrev

Nar student inte inkommer med kompletterande uppgifterna inom utsatt tid avslas ansokan.
Larosatet har beslutat att avslaget ska delges studenten skriftligen.® Av avslagsbeslutet ska
framga: diarienummer, vilket datum handlingen &r upprattad, sokandes namn och
personnummer, vilket datum ansdkan inkom till 1arosatet samt vilken examen (med tillhrande
fordringar) studenten ansokt om. Avslagsbrevet innehéller motiveringen till larosatets beslut.*

Overklagan

Sokande har ratt att 6verklaga larosétets beslut.!* Hur avslaget kan 6verklagas framgér av
beslutet. | skrivelsen skall klaganden ange vilket beslut som Overklagas och den &ndring i
beslutet som begérs. Skrivelsen ska ha kommit till larosatet inom tre veckor fran den dag da
klaganden fick del av beslutet.> Overklagandet hanteras av larosétets jurister.
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