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1 Sammanfattning

Detta regelverk anger hur scheman, registrering, studieuppehaéll, studieavbrott, utlaimning av prov,
inrapportering av resultat, publicering av provresultat samt kostnader for studenter ska hanteras
vid Umed universitet.

2 Bakgrund

Regelverket har till syfte att tydliggora hur studieadministrativa rutiner ska hanteras vid Umea
universitet. Regelverket har sin grund i Hégskolelagen, Hogskoleférordningen, Universitets- och
hogskolerddets foreskrifter, Universitetskanslerambetets tillsynsarenden, Forordning om
behorighetsgivande forutbildning vid universitet och hégskolor samt Avgiftsforordningen. Detta
regelverk ersitter regler for studieadministration pa grund- och avancerad niva FS 1.1-639-21.

3 Kursansvar och schema

3.1 Kursansvar

Kursansvarig larare ska normalt utses senast fyra veckor innan kursens start.

3.2 Scheman

Heltidsstudier motsvarar normalt 40 timmars arbetsinsats per vecka. Det inkluderar bade
schemalagd undervisning och sjélvstudier.

Inom utbildningsprogram far obligatoriska kurser med 100% studietakt inte 1dggas parallellt. Om
kurserna har lagre studietakt bor inte fler dn tva kurser laggas parallellt.

Minst fyra veckor innan kursstart ska ett 6versiktligt schema for kursens forsta fyra veckor
tillgingliggoras. For resterande delen av kursen ska schemat publiceras 16pande fyra veckor i
forviag. Schemat ska visa tidsangivelser for undervisning och examination. Om obligatoriska
utbildningsmoment ingér i kursen ska dven dessa framga av schemat. Schemat for de fyra forsta
veckorna av en kurs ska vara tillgangligt pd webben utan inloggning.

Studenter med funktionsnedsittning kan vara i behov av ett preliminirt schema och kursmaterial
tidigare an fyra veckor innan undervisningen startar?.

4 Registrering

Registrering innebar en dokumentation i studieregister (Ladok) av en antagen students avsikt att
delta i utbildning under en viss tidsperiod. Det finns tre olika typer av registrering vid Umea
universitet: forstagdngsregistrering, omregistrering och fortsattningsregistrering. En registrering
far ske tidigast sju kalenderdagar innan kursstart.

1 Detta kan t.ex. vara nodvéndigt vid bestillning av dovtolkar. For mer information samt studentens ansvar se
Handlaggningsordning for stod till studenter med funktionsnedsittning
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Beslut om antagning &r bara giltigt under forutsittning att studenten registrerar sig pa kursen eller
programmet pa det sitt som universitetet meddelat. For att universitetet ska kunna motivera att en
student forlorat sin plats pa utbildningen till f61jd av utebliven registrering, kravs att universitetet
tillhandahaller tydlig information om hur studenten ska gé tillvdga for att registrera sig p& kursen
eller programmet.

Om en student inte anmaler sig for registrering pé kurs enligt det satt som universitetet meddelat
mister studenten sin plats pa kursen. Universitetet har ratt att registrera studenten i efterhand om
det finns plats pa utbildningen, eller om studenten har anmalt till institutionen i forvég att hen inte
kommer att nirvara vid registreringstillfillet och detta har godkénts av institutionen. Studentens
registrering ska dokumenteras i Ladok inom tre dagar efter att studenten anmalt sig for
registrering, dock tidigast sju kalenderdagar innan kursstart.

Studenter som dr antagna med villkor ska senast vid kursstart kunna visa att de uppfyller samtliga
behorighetskrav for att kunna registreras.

Endast registrerade studenter har ratt att delta i undervisning sdsom férelasning, seminarium, etc.

4.1 Forstagangsregistrering pa kurs
Registreringstypen innebér att en student for forsta gangen deltar i en kurs. Registreringen
dokumenteras i Ladok.

En forstagéngsregistrering ska alltid foregas av en antagning pé kursen.

En institution far i undantagsfall registrera en student som inte ir antagen om samtliga punkter

uppfylls:

o  kurstillfallet bjuds ut for programstudenter

+ studenten har underlatit att ansoka till kursen eller att tacka ja till erbjuden utbildningsplats

e studenten har pagidende programstudier pa ett programtillfille som innebér att den aktuella
kursen ska lasas vid det aktuella tillfallet

e det finns ledig plats pa kursen efter avslutad reservantagning

e studenten ar behorig.

4.2 Omregistrering pa kurs

Registreringstypen innebér att en students deltagande i en kurs en andra, tredje etc géng
dokumenteras i Ladok.

Omregistrering for aktuell kurs kan inte goras for en student som har godkint betyg pa hel kurs.
Om det i kursplanen anges begransningar av antalet provtillfallen och studenten har forbrukat
dessa har studenten inte ratt att omregistreras. Det géller 4ven om studenten blivit antagen till

samma program (programkod) igen.

En student som omregistreras far inte examineras i obligatoriska moment eller examinationer som
ingar i kursen dar studenten tidigare godkéants.

Omregistrering kravs inte for att gora omprov.
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4.2.1 Ansokan om omregistrering

En student som helt saknar resultat inlagt i Ladok for den kurs som studenten onskar bli
omregistrerad p4, ska anmala sig till kursen via antagning.se. Vid urvalet tillaimpas sedan
urvalsreglerna i Umed universitets antagningsordning. En student som ar antagen pa detta satt
ska omregistreras i Ladok.

En student som har ett eller flera resultat inlagt i Ladok f6r den kurs som studenten onskar bli
omregistrerad p4, ska ansoka om omregistrering hos berord institution. Studenten ska bli
omregistrerad om det finns ledig plats pa kursen efter avslutad reservantagning. Om det ar fler
sokande dn det finns platser ska urval ske via turordning utifrén det datum som ansékan
inkommit.

4.3 Fortsattningsregistrering pa kurs

Registreringstypen innebér en dokumentation i Ladok av en students deltagande pa
nastkommande studieperiod for ett kurstillfalle som ar uppdelat pé flera studieperioder.
Fortsattningsregistrering av en student forutsitter att studenten har varit forstagingsregistrerad
pé detta kurstillfalle.

I Ladok registreras studenten pa kommande studieperiod och begreppet
fortsattningsregistrering syns inte i granssnittet.

5 Studieuppehall

Med studieuppehall avses ett uppehall i studierna som anmalts till hogskolan av studenten.
Sarskilda skal for att fa fortsétta studierna efter studieuppehall kan vara sociala, medicinska eller
andra sarskilda omsténdigheter som t.ex. vard av barn, varnplikts- eller civilpliktstjanstgoring eller
studentfackliga uppdrag, militar grundutbildning enligt forordningen (2015:613) om militar
grundutbildning eller uppskjuten ledighet enligt lagen (1974:981) om arbetstagares ritt till
ledighet for utbildning.:

Sarskilda skal kan ocksé vara tidsbegriansad provanstillning enligt 12 § lagen (2012:332) om vissa
forsvarsmaktsanstillningar eller tjinstgoring i Forsvarsmakten for den som &r anstélld som tidvis
tjanstgorande gruppbefil, soldat eller sjoman enligt denna lag.2

Ett beviljat studieuppehéll innebar att studenten vid aterkomst efter studieuppehallet ar
garanterad en plats (platsgaranti) pd utbildningen under en bestimd tidsperiod. Hégskolans beslut
om att en student far fortsitta sina studier efter studieuppehéll ska avse en bestdmd tidsperiod.3

Nar en student har lamnat in en ansokan fattar utsedd beslutsfattare vid Umea universitet beslut
om att studenten beviljas studieuppehall eller inte.

Om den aktuella utbildnings- eller kursplanen har férandrats vid den tidpunkt nar studierna ska
aterupptas efter ett studieuppehéll, kan studenten erbjudas plats pa en motsvarande utbildning.

1 Universitets- och hégskoleradets forfattningssamling 2013:3
2 Ibid
3 Ibid
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5.1 AnsOkan om studieuppehall

En student kan ans6ka om studieuppehall niar hen péborjat studierna, oavsett var i utbildningen
studenten befinner sig eller hur manga avklarade hogskolepoédng studenten har registrerade i
Ladok. Ans6kan om studieuppehall ska ske skriftligt enligt universitetets anvisningar.

5.2 Beviljad ansokan om studieuppehall

Studenten ska meddelas beslut om studieuppehéll genom att fa en kopia av beslutet skickat till sig.

Ansokan och beslut ska hanteras i enlighet med dokumenthanteringsplanen vid Umea universitet.

5.2.1 Studieuppehaéll pa program

Beviljat studieuppehall pa program ska dokumenteras i Ladok. Pdgaende eller ej paborjade kurser

inom programmet hanteras enligt institutionens rutiner.

5.2.2 Studieuppehall pa kurs

Da Ladok inte kan hantera studieuppehall pa kurs ska beslutet om studentens ritt att dteruppta
studierna efter ett studieuppehall dokumenteras pa det sitt institutionen finner lampligt. Vid ett
studieuppehall pa kurs ska institutionen fora in ett studieavbrott i Ladok.

5.3 Avslag pa ansokan om studieuppehall
I det fall att ans6kan om studieuppehall avslas ska studenten meddelas beslutet genom att fa en
kopia av beslutet skickad till sig. Beslutet om avslag ska motiveras.

Ansokan och beslut om avslag att f studieuppehall ska hanteras i enlighet med
dokumenthanteringsplanen vid Ume3 universitet.

5.4 Overklagan av beslut om studieuppehall

Student som fatt avslag pa sin ans6kan om studieuppehall har ratt att 6verklaga beslutet till
Overklagandenimnden for hdgskolan. Detta framgér i besvirshiinvisningen som ska folja med
beslutet. Se Handlaggningsordning - 6verklagande vid Umea universitet om hantering av
overklagande.

5.5 Aterupptagande av studier efter ett studieuppehall

I rektors delegationsordning for Umeé universitet och fakulteternas vidaredelegationer framgar
det vem som beslutar om aterupptagande av studier efter ett studieuppehall.

Den som inte aterupptar studierna vid den tidpunkt som anges i beslutet, anses ha gjort ett
studieavbrott. Se vidare avsnitt 6, Studieavbrott.

Ansokan och beslut om aterupptagande av studier efter studieuppehéll ska hanteras i enlighet med

dokumenthanteringsplanen vid Umeé universitet.
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5.5.1 Aterupptagande av studier efter ett studieuppehall p& program

Anmalan for aterupptagande av studier pa program ska goras genom anmalan till aktuella
programkurser via antagning.se normalt senast 15 april infér ndstkommande hosttermin
respektive 15 oktober infor nastkommande vértermin.

5.5.2 Aterupptagande av studier efter ett studieuppehall pa kurs

Student som beviljats studieuppehéll p& kurs och sedan 6nskar ateruppta studierna ska ansoka till
kursen via antagning.se och dir ladda upp beslutet om beviljat studieuppehall. Genom detta far da
studenten garanterad plats pa kurstillfallet.

Ytterligare villkor for anmailan att ateruppta studierna efter studieuppehéll kan anges i kurs- eller
utbildningsplanen for aktuell utbildning. Narmare information om eventuella utbildningsspecifika
villkor for anmaélan lamnas av studievigledare/motsvarande pa ansvarig institution.

6 Studieavbrott pa kurs eller program

Studieavbrott kan anmailas av studenten eller konstateras av universitetet. Studieavbrott innebar
att studentens ritt till utbildningsplats pa aktuellt kurs- eller programtillfialle upphor.
Studieavbrott innebér dessutom att studenten inte ar garanterad plats om hen onskar ateruppta
studierna vid ett senare kurs- eller programtillfille.

Anmilan om studieavbrott gors pa sirskild blankett eller i annan skriftlig form, s som epost.
Avbrott pé kurs kan dven goras av studenten sjélv via Ladok for studenter. Nar universitetet
mottagit anmilan om studieavbrott ska institutionen fora in studieavbrottet i Ladok. Studenten
ska sedan fa en skriftlig bekriftelse pa att studieavbrottet har forts in.

Anmailan och bekriftelse om studieavbrott ska hanteras i enlighet med dokumenthanteringsplanen
vid Umea universitet.

6.1 Studieavbrott pa kurs

6.1.1 Tidigt studieavbrott pa kurs
Student som anmalt ett studieavbrott inom tre veckor frén kursstart ska fa ett tidigt studieavbrott
infort i Ladok.

Institutioner vid Ume4 universitet har en skyldighet att pa alla kurser, bade fristdende kurser och
programkurser, kontrollera vilka studenter som kan bedémas vara aktiva pa kursen tre veckor
efter kursstart. Institutionen/fakulteten bor utforma egna rutiner for detta.

Om universitetet kan konstatera att en registrerad student inte dr aktiv kursen inom tre veckor
efter kursstart ska studenten underrittas skriftligt att ett tidigt studieavbrott kommer att
dokumenteras i Ladok. Nar studenten har meddelats ska institutionen dokumentera det tidiga
avbrottet i Ladok. Om studenten begir att det konstaterade tidiga studieavbrottet ska tas bort ska
sa ske. Detta giller inte studenter som sjilva anmalt studieavbrott.
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6.1.2 Studieavbrott pa kurs
Student som anmalt ett studieavbrott tre veckor eller senare efter kursstart ska fa ett studieavbrott
infort i Ladok.

Om universitetet kan konstatera att en registrerad student inte kvarstir pa kursen efter mer dn tre
veckor fran kursstart ska ett studieavbrott féras in i Ladok. Studenten ska sedan omgéende
underrattas skriftligt om att denna administrativa atgird har vidtagits. Om studenten begér att det
konstaterade studieavbrottet ska tas bort ska s ske. Detta géller inte studenter som sjilva anmalt
studieavbrott.

6.2 Studieavbrott pa program

Om universitetet kan konstatera att en student inte langre ar aktiv inom sitt program kan ett
studieavbrott foras in i Ladok. Innan ett studieavbrott fors in i Ladok ska samrad ske med
programansvarig/motsvarande. Studenten ska sedan omgaende underrittas skriftligt om att
denna administrativa atgard har vidtagits. Om studenten begir att det konstaterade
studieavbrottet pa programmet ska tas bort ska sé ske. Detta giller inte studenter som sjélva
anmalt studieavbrott pa program.

6.3 Aterupptagande av studier efter studieavbrott

Kurs- och utbildningsplaner kan forandras, vilket kan paverka mojligheterna att tillgodordkna sig
tidigare studier inom kursen eller programmet for en student som aterupptar studierna efter ett
studieavbrott. Student som har studieavbrott pa program pa termin ett och 6nskar ateruppta
studierna ska ansoka till programmet pé nytt via antagning.se.

Ansokan och beslut om aterupptagande av studier efter studieavbrott ska hanteras i enlighet med
dokumenthanteringsplanen vid Umeé universitet.

6.3.1 Aterupptagande av studier pa kurs efter studieavbrott
En student som avbrutit studierna pa en kurs och énskar ldsa hela eller delar av kursen igen ska
hanteras enligt de regler som framgar av avsnitt 4.2 "Omregistrering”.

6.3.2 Aterupptagande av studier p& program som erbjuder senare del av
program

Student som har studieavbrott pa termin tva eller hogre och som 6nskar dteruppta sina studier ska

anmadla sig till senare del av program pé antagning.se, nar sdidant anmailningsalternativ finns

utannonserat dar. Normalt ska detta goras senast 15 april infor hostterminen respektive 15 oktober

inf6r varterminen.

6.3.3 Aterupptagande av studier p& program som inte erbjuder senare del
av program
Student som vill dteruppta studierna pa termin tvé eller senare och dar anmalningsalternativ till
senare del av program inte utannonseras pa antagning.se ska kontakta institutionen for att fa
information om mojligheter att teruppta studierna vid programmet. Kontakt med institutionen
ska tas senast 15 april infor hostterminen respektive 15 oktober infor virterminen. Institutionen
ska f6lja samma urvalsregler for aterupptagande av studier som vid antagning till senare del av
program!. Om fler studenter 6nskar ateruppta studierna dn som kan erbjudas plats, ska
institutionen kontakta Studentcentrum/Antagningen for att bestimma rangordningen.

+Se Antagningsordning for utbildning pa grund- och avancerad niva
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Om antagning till senare del inte tillimpas och plats inte kan erbjudas vid aterupptagande av
studierna kan studenten vilja att s6ka programmet pa nytt.

7 Inrapportering av provresultat

Betygsrapportering ska goras i Ladok, dels for alla ingdende moduler, dels f6r hela kursen.

7.1 Resultat pa moduler

Resultatet pa en modul ska vara inrapporterat i Ladok senast 20 arbetsdagar efter det sista
provtillfillet som ingdr i modulen. Aven underkinda resultat ska inrapporteras, om studenten har
gjort ett forsok till prestation pd samtliga obligatoriska examinationer som ingér i modulen.

Examinationsdatum ar datumet for den sista examinationen pa modulen.

7.2 Betyg pa hel kurs

Nir alla moduler av en kurs ar godkidnda, ska betyg pa hela kursen dokumenteras i Ladok.
Betyg pa hel kurs ska vara dokumenterat i Ladok senast 20 arbetsdagar efter den sista
examinationen pa den sista modulen som ingdr i kursen.

Examinationsdatum for hel kurs dr datumet for den sista examinationen pa den sista modulen pa
kursen.

8 Publicering av resultat

Personnummer eller namn far inte anslés i listor for att meddela resultat pa examination, varken
pé institutionens anslagstavla, hemsida, larplattform eller via e-postutskick. Detta galler dven om
hemsidan ar 16senordskyddad.

9 Utlamning av provmallar, tentamenssvar,
projektrapporter och uppsatser

Provmall/skrivningsuppgift ar allmdnna handlingar nar tentamen delats ut och tiden for att fa
paborja provet har 16pt ut.:

Provsvar, projektrapport och uppsats blir allmdnna handlingar d& examinator har fattat beslut om
resultat vid det aktuella provtillfallet.2 Med provresultat avses i dessa regler bedomningen av
enskilda studenters prestationer pa prov.

Resultatet pa prov, projektrapport och uppsats ar offentliga uppgifter.

En student har ratt att hamta ut sitt provsvar, projektrapport och uppsats i original eller kopia nar
provsvaret, projektrapporten och uppsatsen blivit allmin handling.

12 kap 77 § Tryckfrihetsordningen
2 Justitiecombudsmannens beslut den 18 juli 1991, dnr 3980-1990
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Provmallar, provsvar, projektrapport och uppsats ska hanteras enligt dokumenthanteringsplanen
vid Umea universitet.

10 Kostnader for studenter

Enligt avgiftsforordningen (1992:191) far universitetet ta ut avgifter for varor och tjanster som
tillhandahalls om det foljer av en lag, forordning eller av ett sirskilt beslut av regeringen.
Utgingspunkten ar att Umed universitetet ska st for kostnader som ir nodvindiga for att
tillhandahalla och genomfora utbildningen medan studenterna ska st for kostnader som &r
nodvandiga for att kunna delta i utbildningen. Studenterna ska sjilva betala kostnaderna for sddant
forbrukningsmaterial som efter studentens bearbetning ger ett resultat som studenten uppenbart
kan ha nytta av for privat bruk. Ovrigt férbrukningsmaterial bekostas av universitetet.

Universitetet har dessutom ritt att ta betalt av studenterna f6r exempelvis

e utskrifter och kopior av studiematerial, examensarbeten och uppsatser som anvinds i
samband med seminarier

e kopiering och scanning

e depositionsavgifter for nycklar, passerkort och utrustning

e ersittning av forlorat UMU-kort eller nycklar

e hyresavgift for studentskap och diktafoner

e avgift som universitetsbiblioteket tar ut vid forsening eller nar bécker kommer bort

o Ovriga avgifter i enlighet med avgiftsforordningen

Priset ska séttas till hogst sjalvkostnadspris. Studenterna ska alltid ha frihet att pa annat sitt skaffa
sig det som ar nodvandigt for utbildningen.



