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ПРИКАЗ

« 07 »февраля 2006 г.              Москва                              № 47
[О введении в действие «Положения о текущем контроле

 успеваемости и промежуточной аттестации студентов в МГТУ ГА»]

В соответствии с пунктом 40 Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации от 5 апреля 2001 г., №264 и решением Ученого совета МГТУ ГА от 29 января 2006 г., протокол №6

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Ввести в действие с 1 февраля 2006 года «Положение о  текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации студентов в МГТУ ГА», утвержденное Ученым советом университета 29 января 2006 г., протокол №6.

2. Деканам дневных факультетов и заведующим кафедрами ознакомить всех преподавателей с данным положением и обеспечить его применение в учебном процессе, начиная с весеннего семестра 2005\2006 учебного года.

3. Считать утратившими силу:

·  Положение о зачетах и курсовых экзаменах в Московском государственном техническом университете гражданской авиации, одобренное Ученым советом МГТУ ГА 29.02.1996г. и утвержденное ректором МГТУ ГА 06.03.1996г.;

·  Положение о рубежном контроле знаний студентов по блокам учебной дисциплины, утвержденное приказом ректора МГТУ ГА 12.02.2002г., №67;

·  Временное положение о  текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации студентов в МГТУ ГА, введенное в действие распоряжением проректора по УМР от 26.09.2005г., №15-расп.;

·  Указание проректора по УВР от 28.03.2000г., №7\у о введении дополнительной системы представления информации о текущей успеваемости студентов.

4. Начальнику учебного отдела Хорьковой Н.М. и начальнику РИО Неведомской Т.Д. ежегодно до 1 сентября обеспечивать тиражирование «Журнала учета текущей успеваемости студентов» в необходимом количестве и передачу тиража на кафедры в установленном порядке.
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«Студенты обязаны овладевать знаниями, выполнять 

в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные 

учебным планам и образовательными программами, 

посещать все виды занятий, предусмотренные расписанием»

(Устав МГТУ ГА, п. 4.2.)
1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Настоящее положение устанавливает организацию и порядок проведения текущего контроля успеваемости студентов дневной формы обучения по учебной дисциплине в течение семестра и промежуточной аттестации студентов по данной дисциплине в период зачетно-экзаменационной сессии.

1.2. Положение предназначено для профессорско-преподавательского состава кафедр, сотрудников деканатов дневных факультетов, обеспечивающих учебный процесс по дневной форме обучения, и студентов очной формы обучения. Положение применяется в части организации и проведения промежуточной аттестации для студентов заочной формы обучения в периоды лабораторно-экзаменационных сессий.

1.3. При разработке данного положения использованы следующие нормативные документы:

· Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 5 апреля 2001 г., №264;

· Устав федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Московский государственный технический университет гражданской авиации» (МГТУ ГА);

· Положение  об организации системы управления качеством подготовки специалистов. Утверждено приказом ректора МГТУ ГА от 23.04.2003 г., №199.

1.4. В данном положении используется процессный подход к управлению образовательной деятельностью в высшем учебном заведении, в соответствии с которым деятельность кафедр и деканата факультета рассматривается как совокупность двух основных процессов:

·  процесса текущего контроля успеваемости студентов, включающего в себя наблюдение и оценку учебной работы студента в течение семестра, активизацию познавательной деятельности студентов, рубежный контроль знаний студентов по модулям (блокам) учебной дисциплины и ликвидацию студентами текущих задолженностей;
·  процесса промежуточной аттестации студентов, включающего в себя допуск студентов к сдаче зачетов и экзаменов, проведение зачетов и экзаменов в период зачетно-экзаменационной сессии и ликвидацию студентами академических задолженностей после окончания сессии.

В положении сформулированы требования к этим процессам и условиям их реализации. 

1.5. Контроль качества вышеуказанных процессов осуществляется в рамках системы менеджмента качества образовательной деятельности университета. С этой целью в положение включены регламенты этих процессов в форме описания совокупности работ, выполняемых участниками процесса, с указанием требуемых характеристик этих работ и  ответственного исполнителя по каждой работе. При этом контроль качества процесса проводится при периодических проверках путем сравнения реального (наблюдаемого) процесса (или отдельной работы) с регламентом (см. Приложения 7 – 10).
2. ОСНОВНЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Учебная работа студента при изучении учебной дисциплины в течение семестра делится на два типа:

· аудиторная работа на занятиях по расписанию;

· самостоятельная работа студентов (СРС).

2.2. В МГТУ ГА применяются следующие виды аудиторных занятий:

· лекция (ЛЦ);

· практическое занятие (ПЗ);

· методико-практическое занятие (МПЗ);

· семинарское занятие (С);

· лабораторная работа (занятие) (ЛР).

Студенты обязаны посещать все аудиторные занятия.

2.3. Основными видами СРС в МГТУ ГА являются:

· выполнение студентами индивидуальных заданий по учебной дисциплине;

· проработка учебного материала по дисциплине (конспектов лекций, учебника и др.);

· подготовка к практическим и семинарским занятиям, лабораторным работам;

· подготовка к защите КП и КР;

· подготовка к контрольным работам, коллоквиуму, сдаче блока учебной дисциплины при рубежном контроле знаний студентов.

2.4. В МГТУ ГА для студентов дневной формы обучения применяются следующие виды индивидуальных заданий:

· курсовой проект (КП);

· курсовая работа (КР);

· расчетно-графическая работа (РГР);

· графическая работа (ГР);

· контрольное домашнее задание (КДЗ) или творческое задание (ТЗ);

· реферат (Р).

Для студентов заочной формы обучения вместо КДЗ используется контрольная работа.

2.5. В учебном плане специальности (направления) предусмотрено необходимое время на выполнение студентом всех видов СРС. В рабочей учебной программе дисциплины предусмотрены виды индивидуальных заданий, включаемые в график СРС.

2.6. График СРС для студентов дневной формы обучения (Приложение 1) составляется на каждый семестр, утверждается проректором по учебно-методической работе, содержит сроки выдачи студентам индивидуальных заданий и сдачи выполненных заданий, а также сроки проведения рубежного контроля знаний студентов. В приложении к графику СРС дается ведомость средних норм времени на выполнение студентом различных видов СРС.

2.7. Текущий контроль успеваемости студентов по конкретной учебной дисциплине проводится в течении семестра (до начала зачетно-экзаменационной сессии) с целью систематического наблюдения за учебной работой каждого студента и управления его познавательной деятельностью. Важной составляющей текущего контроля успеваемости является рубежный контроль знаний студентов по модулям (блокам) учебной дисциплины, который осуществляется ведущим преподавателем (лектором). Текущий контроль успеваемости студентов организует и проводит кафедра (владелец процесса).
2.8. Система управления познавательной деятельностью студента по учебной дисциплине в течение семестра содержит два контура управления – внутренний (внутри группы) и внешний. Работа во внутреннем контуре осуществляется кафедрой на основе информации о текущей успеваемости каждого студента, предъявляемой всем студентам группы в форме сравнительных оценок (баллов активности) с целью создания условий для соревновательности, формирования деловой репутации студента и организации взаимопомощи в студенческом коллективе.

Работа во внешнем контуре управления осуществляется деканатом факультета с участием кафедры. При этом основная работа проводится со студентами, имеющими текущие задолженности, на основе более подробных сведений о их текущей успеваемости (пропусках занятий, количестве невыполненных заданий, лабораторных работ и т.п.), представляемых кафедрой.
2.9. Рубежный контроль знаний (РКЗ) студентов по модулям (блокам) учебной дисциплины является разновидностью модульно-рейтинговой технологии обучения и проводится для студентов 1- 3 курсов дневной формы обучения в обязательном порядке по учебным дисциплинам, по которым предусмотрен экзамен в текущем или последующем семестрах. Форма проведения РКЗ определяется ведущим преподавателем (лектором). Обязательным условием является выставление оценки по блоку, которая в дальнейшем может быть учтена преподавателем при выставлении итоговой оценки на экзамене. Для студентов, успешно прошедших РКЗ по всем блокам, объем выносимого на экзамен учебного материала по решению преподавателя – лектора может быть уменьшен.

2.10. Промежуточная аттестация студентов всех форм обучения проводится в период зачетно-экзаменационной сессии для студентов дневной формы обучения и в период лабораторно-экзаменационной сессии для студентов заочной формы обучения с целью оценить качество приобретенных студентами знаний и умений, предусмотренных в программе учебной дисциплины. Промежуточная аттестация осуществляется в три этапа: допуск студентов к сдаче зачетов и экзаменов, проведение зачетов и экзаменов и ликвидация студентами академических задолженностей после окончания сессии. Организует и проводит промежуточную аттестацию деканат факультета (владелец процесса) с участием преподавателей кафедр.    
2.11. Основной формой проведения промежуточной аттестации студентов является экзамен. По дисциплинам, по которым в данном семестре в учебном плане экзамен не предусмотрен, промежуточная аттестация проводится в форме зачета по учебной дисциплине.
2.12. Зачет является основной формой проверки успешного выполнения студентами учебной работы, предусмотренной программами учебной и производственной практик.

3. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТОВ

3.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1.1. Текущий контроль успеваемости студентов по учебной дисциплине направлен, прежде всего, на оценку выполнения учебной работы каждым студентом на занятиях по расписанию и в соответствии с графиком СРС, развитие у студентов мотивации к планомерной и активной познавательной деятельности, выявление отстающих от учебного графика студентов для принятия мер по активизации их работы и оказанию помощи.

3.1.2. Текущий контроль осуществляется в ходе аудиторных занятий по расписанию, консультаций и по итогам выполнения запланированных видов индивидуальных занятий. При этом с учетом специфики учебной дисциплины и вида занятия могут применяться различные формы контроля: устный опрос, письменная контрольная работа, коллоквиум, компьютерное тестирование и другие. Формы контроля выбираются ведущим преподавателем по данной дисциплине (лектором) и утверждаются заведующим кафедрой.

3.1.3. При текущем контроле успеваемости студентов используются процедуры измерения (оценивания) результатов учебной работы, позволяющие дифференцировать студентов  группы или потока по степени их активности и результативности в освоении учебной дисциплины и, как следствие, обеспечивающие условия для соревновательности, организации взаимопомощи в студенческом коллективе и формирования деловой репутации студента.

3.1.4. Для измерения результатов учебной работы применяются три шкалы оценок:

· 4-хбалльная шкала (2-3-4-5) – используется, как правило, на практических и семинарских занятиях, при проведении устного опроса, РКЗ, письменной контрольной работы, коллоквиума, тестирования знаний студентов;
· 3-хбалльная шкала (0 – не допущен или не выполнил; 1 – выполнил, но не защитил; 2 – выполнил и защитил) – используется при оценке выполнения студентом лабораторных работ и индивидуальных заданий СРС как видов планируемой учебной работы;

· 2-хбалльная (двухуровневая) шкала (выполнено, не выполнено) – используется при подведении итогов учебной работы студента в конце семестра с учетом всех запланированных ее видов; полученная на этом этапе оценка является итоговой оценкой текущей успеваемости студента.

3.1.5. Полученные студентом в течение семестра оценки по учебной дисциплине, включая оценки РКЗ, характеризуют степень освоения предъявленного ему учебного материала (оценки текущей успеваемости) и не должны рассматриваться в качестве оценок его академической успеваемости.

3.1.6. Результаты текущего контроля успеваемости документируются в соответствии с данным положением (раздел 4) и используются преподавателем для коррекции учебного процесса по учебной дисциплине, активизации учебной работы студентов в течение семестра, а также учитываются деканатом факультета при решении вопроса о допуске студента к сдаче зачетов и экзаменов, установленных учебным планом.

3.1.7. Студент, получивший итоговую оценку текущей успеваемости «не выполнено», считается имеющим текущую задолженность по данной дисциплине и не допускается деканом факультета к сдаче зачетов и экзаменов по этой дисциплине.

3.1.8. Студенту, имеющему уважительные причины невыполнения запланированной в семестре учебной работы (болезнь, семейные обстоятельства и др.), подтвержденные документально, деканом факультета устанавливается срок для ликвидации текущей задолженности. При необходимости на основании заявления студента деканом может быть предоставлена возможность ликвидации задолженности и последующей сдачи экзаменов и зачетов в индивидуальные сроки. 

В случае неуважительных причин невыполнения студентом запланированной в семестре учебной работы к нему могут быть применены меры дисциплинарного воздействии вплоть до отчисления из университета.

3.1.9. Анализ результатов текущего контроля, осуществляемый в деканате и на кафедрах, должен содействовать повышению уровня преподавания, внесению корректив в содержание и организацию учебного процесса, усилению ответственности студентов за качество своего учебного труда, развитию их творческих способностей, самостоятельности и инициативы в овладении профессиональными знаниями, умениями и навыками.

3.1.10. Ответственность за организацию и эффективность текущего контроля успеваемости студентов в целом несет декан факультета, а по  учебным дисциплинам кафедры – заведующие кафедрами, которые обязаны обеспечивать постоянное улучшение его форм и методов.
3.2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТОВ

3.2.1.
Основными элементами организации текущего контроля успеваемости студентов по учебной дисциплине являются:

· график самостоятельной работы студентов (Приложение 1);

· журнал учета текущей успеваемости студентов (Приложение 2);

· журнал учета выполнения лабораторных работ;

· ведомость текущего контроля успеваемости студентов (Приложение 3).
3.2.2.
Журнал учета текущей успеваемости студентов (Приложение 2) выдается каждому преподавателю, ведущему занятия в студенческих группах, вместе с индивидуальным планом работы преподавателя и является его отчетным документом. Журнал должен предъявляться ведущему преподавателю (лектору), заведующему кафедрой, декану (заместителю декана) факультета, а также членам комиссии по качеству при проведении внутривузовских проверок по их просьбе.

3.2.3.
При проведении текущего контроля с применением журнала учета текущей успеваемости должны выполняться следующие правила:

· в журнал должны вноситься только оценки, выставленные студенту лично преподавателем – владельцем журнала;

· присутствие студента на занятии отмечается в соответствующей графе точкой, а отсутствие – знаком «н» (не был), при этом рядом в скобках указывается количество пропущенных часов;

· при оценке работы студента на занятиях по расписанию (ответы на вопросы, выступление, выполнение письменных контрольных работ и т. д.), исключая лабораторные занятия, должна применяться 4-хбалльная шкала оценок «2-3-4-5»;

· выполнение лабораторной работы и любого индивидуального задания необходимо отмечать в журнале с помощью 3-хбалльной шкалы оценок «0-1-2»; 

· балл активности студента определяется на основе полученных им текущих оценок как накопленная оценка по всем видам запланированной учебной работы сначала за первую, а затем за вторую половины семестра; в качестве простейшего способа определения балла активности рекомендуется использовать суммирование оценок, полученных с помощью вышеупомянутых шкал «2-3-4-5» и «0-1-2»;

· преподаватель имеет право выбрать индивидуальный способ определения текущего балла активности студента с учетом особенностей учебной дисциплины;

· итоговый балл активности студента за семестр в целом определяется как сумма баллов активности за обе половины семестра.

3.2.4.
При проведении текущего контроля успеваемости должны применяться единые требования к уровню освоения студентом конкретной учебной дисциплины. При этом необходимо учитывать фрагментарность знаний студентов, отсутствие целостности системы знаний по дисциплине в межсессионный период. В частности:

· вопросы при устном опросе, проведении письменной контрольной работы должны соответствовать заранее объявленной теме (разделу), по которой студент имел возможность подготовиться по конспекту лекций и учебнику;

· при допуске к лабораторной работе проверка знаний студента не должна выходить за рамки темы данной работы и круга контрольных вопросов (вопросов для самопроверки), приведенных в описании лабораторной работы;

· при защите студентом результатов выполнения лабораторной работы следует ограничиваться проверкой понимания студентом физической картины проведенного эксперимента, правильного толкования результатов, умения сделать выводы и сравнение результатов с теоретическими данными; недопустимо требовать от студента знания теории по данной теме в полном объеме.

3.2.5.
Балл активности студента за первую половину семестра  (10–я  неделя) выставляется преподавателем в журнал учета текущей успеваемости и одновременно в ведомость текущего контроля успеваемости студентов (Приложение 3, графа 12) на занятии и доводится до сведения всех студентов группы.  При этом преподаватель может дать рекомендации студенту по дальнейшей работе в семестре.

В случае, если разные виды занятий по конкретной учебной дисциплине в данной группе проводятся разными преподавателями, балл активности определяется ведущим преподавателем (лектором) путем суммирования баллов, выставленных в журналах всеми преподавателями. Суммарный балл активности студента выставляется в ведомость текущего контроля успеваемости и после этого доводится до сведения всех студентов группы.

3.2.6.
Балл активности студента за вторую половину семестра  выставляется  на предпоследней неделе семестра в аналогичном п. 3.2.5 (графа 12) порядке и доводятся до сведения всех студентов группы.

3.2.7.
Итоговая оценка текущей успеваемости студента по учебной дисциплине «выполнено» или «не выполнено» выставляется в ведомость текущего контроля успеваемости студентов (графа 13) одновременно с баллом активности на предпоследней неделе семестра ведущим преподавателем (лектором).

3.2.8.
Студент дневной формы обучения считается имеющим текущую задолженность по учебной дисциплине, если он не выполнил или не защитил в установленные сроки хотя бы одну лабораторную работу или хотя бы один вид самостоятельной работы студентов (СРС), предусмотренные учебным 
планом и рабочей учебной программой дисциплины. Если текущая задолженность им не ликвидирована до начала зачетной недели, в ведомость текущего контроля успеваемости студентов ему выставляется итоговая оценка «не выполнено».

3.2.9.
Студент заочной формы обучения считается имеющим текущую задолженность по учебной дисциплине, если к моменту проведения консультации перед зачетом или экзаменом по этой дисциплине он не выполнил или не защитил хотя бы одну лабораторную работу или хотя бы один вид учебной работы студента-заочника (контрольная работа, курсовой проект или курсовая работа, расчетно-графическая работа), предусмотренные учебным планом и рабочей учебной программой дисциплины.

3.2.10.
Ведомости текущего контроля успеваемости готовятся деканатом факультета. Преподаватель, ведущий занятия в студенческой группе, получает ведомость текущего контроля успеваемости студентов в деканате факультета на 5-й, 10-й и предпоследней неделях семестра. Ведомости, полученные на 5-й и 10-й неделях, сдаются преподавателем в деканат не позже одного дня следующей недели без подписи заведующего кафедрой. Ведомость, полученная на предпоследней неделе, после выставления балла активности и оценок «выполнено» или «не выполнено» подписывается заведующим кафедрой и сдается преподавателем в деканат за один день до начала зачетной недели. Контроль за своевременным представлением ведомостей в деканаты факультетов преподавателями кафедры осуществляет заведующий кафедрой. Второй экземпляр каждой ведомости хранится на кафедре не менее года.

3.2.11.
В конце учебного года преподаватель обязан сдать журнал учета текущей успеваемости студентов вместе с отчетом о выполнении индивидуального плана работы преподавателя заведующему кафедрой. Срок хранения журнала на кафедре – не менее года.

3.2.12.
Журнал учета выполнения лабораторных работ входит в состав документации лаборатории кафедры, где проводятся лабораторные работы по учебной дисциплине. Данный журнал в соответствии с действующим положением о виде занятий «Лабораторная работа» должен использоваться для документирования хода выполнения студентами лабораторных работ.

3.2.13.
Защита студентами результатов лабораторных работ проводится в часы, отведенные по расписанию для лабораторных занятий, а также в часы консультаций, установленные кафедрой по согласованию с учебным отделом. Студент, не защитивший две лабораторные работы, может быть допущен к выполнению последующих работ только с разрешения заведующего кафедрой или декана факультета (заместителя декана).

3.2.14.
Защита студентами результатов расчетно-графических работ, графических работ, контрольных домашних заданий и рефератов должна проводиться в часы консультаций, установленные кафедрой по согласованию с учебным отделом.

3.2.15.
Защита студентами курсовых проектов (работ) проводится в часы консультаций по курсовому проектированию, установленные кафедрой. 
Порядок проведения защиты КП (КР) определяется действующими положениями о порядке защиты КП (КР) в МГТУ ГА и вида занятия «Курсовое проектирование». При успешной защите оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» проставляется студенту в зачетную книжку и зачетно-экзаменационную ведомость. Оценка «неудовлетворительно» проставляется только в зачетно-экзаменационную ведомость. Ведомость подписывается всеми членами комиссии по каждому студенту отдельно.

3.2.16. Повторная защита студентом одной и той же лабораторной работы или любого вида индивидуального задания, как правило, не должна иметь более двух попыток. Для третьей и последующих попыток он должен представить преподавателю разрешение заведующего кафедрой. При необходимости для приема защиты заведующим кафедрой может быть назначена комиссия.

3.3.
ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ РУБЕЖНОГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ СТУДЕНТОВ
3.3.1.
Блок (или модуль) – это часть учебной дисциплины, имеющая самостоятельное значение и включающая в себя, как правило, несколько близких по содержанию разделов (тем).

Целесообразное для рубежного контроля знаний количество блоков одной дисциплины, изучаемой в одном семестре, принимается равным двум-трем. Кафедры университета на своих заседаниях утверждают деление каждой учебной дисциплины на блоки, формы проведения РКЗ по каждому блоку и включают их в рабочие учебные программы.

3.3.2.Выделение для РКЗ блоков учебной дисциплины, изучаемой студентами в течение двух и более семестров без промежуточных экзаменов, проводится с учетом распределения объема учебного материала по семестрам. При этом возможно выделение более трех блоков по дисциплине в целом, но не более двух блоков на один семестр.

3.3.3. Изучение студентами программного материала в объеме блока осуществляется в обычном порядке на занятиях по расписанию и во время самостоятельной работы студентов.

3.3.4. РКЗ проводится в течение семестра вне сетки расписания за счет времени, отводимого на самостоятельную работу студентов и определяемого графиком СРС. Время проведения РКЗ определяется преподавателем-лектором совместно с командиром студенческой группы. При этом интервал времени для подготовки студентов к сдаче очередного блока по любой дисциплине должен быть не менее трех дней. Дата и время проведения РКЗ, а также темы и разделы учебной дисциплины, по которым он проводится, сообщаются студентам не позже чем за одну неделю до проведения РКЗ.
3.3.5. Форма проведения РКЗ определяется преподавателем-лектором. 
Рекомендуется применять компьютерное тестирование, коллоквиум или письменную контрольную работу. Обязательным условием является выставление оценки по блоку, которая в дальнейшем может быть учтена преподавателем при выставлении итоговой оценки на экзамене. 

3.3.6. Для проведения РКЗ преподаватель-лектор получает в деканате зачетно-экзаменационную ведомость (Приложение 4) и возвращает ее в деканат не позже трех дней после проведения РКЗ. В ведомость текущего контроля успеваемости (Приложение 3) заносятся оценки, полученные студентами по результатам проведенного РКЗ до срока сдачи этой ведомости в деканат.

3.3.7. Объем выносимого на экзамен учебного материала для студентов, успешно прошедших РКЗ по всем видам, определяется преподавателем-лектором, который заранее информирует об этом студентов.

3.3.8. При сдаче студентом экзамена в период экзаменационной сессии и выставлении оценки по дисциплине в целом могут быть учтены полученные им оценки по блокам. Экзамен в этом случае проводится в традиционной форме с использованием единого комплекта экзаменационных билетов. Не допускается группирование билетов по блокам учебной дисциплины, а также проведение экзамена в несколько этапов (по блокам). 
3.3.9. Неаттестация студента по блокам учебной дисциплины не может служить основанием для недопуска его к зачетно-экзаменационной сессии или отчислении из университета за академическую задолженность.
3.4. ПОРЯДОК ЛИКВИДАЦИИ ТЕКУЩИХ ЗАДОЛЖЕННОСТЕЙ

3.4.1.
Деканат и кафедры должны проводить индивидуальную работу со студентами, пропускающими занятия по расписанию и имеющими текущие задолженности. Для этого кафедры на 5, 10 и предпоследней неделях семестра направляют в деканат сведения об отстающих студентах, используя графы 2-11 ведомости текущего контроля успеваемости студентов (Приложение 3). Студенты группы, имеющие разовые пропуски занятий (2-4 часа за отчетный период) и не имеющие текущих задолженностей по дисциплине, в этих графах не отмечаются. Один экземпляр ведомости передается в деканат, а другой хранится на кафедре не менее года.

3.4.2.
В деканатах факультетов на основе полученных от преподавателей сведений об отстающих студентах на 6 и 11 неделях должны быть приняты меры по активизации работы отстающих студентов, оказанию им необходимой помощи.

3.4.3.
Студенты, имеющие текущие задолженности по учебной дисциплине, обязаны их ликвидировать за неделю до экзаменационной сессии.

3.4.4.
Преподаватели обязаны принимать текущие задолженности у студентов на консультациях вне сетки расписания занятий в рамках 6-ти часового рабочего дня. Объявление о консультациях преподавателя для студентов, имеющих текущие задолженности, должно быть размещено на информационном стенде кафедры и на электронной доске объявлений кафедры с доступом из Интернет. Контроль за проведением консультаций преподавателями кафедры осуществляет заведующий кафедрой.

3.4.5.
При индивидуальной работе со студентом, пропустившим большое количество занятий, преподаватель имеет право с разрешения заведующего кафедрой выдать студенту дополнительное домашнее задание (конспектирование раздела учебника, самостоятельное изучение тем пропущенных занятий с последующим компьютерным тестированием и т.п.) и поставить оценку в журнал учета текущей успеваемости по результатам защиты этого задания.

3.4.6.
Студенты, не выполнившие по уважительным причинам лабораторные работы в часы, отведенные по расписанию, должны их выполнить и защитить в дополнительные часы, установленные кафедрой по согласованию с учебным отделом. Для этого на информационном стенде кафедры размещается график  проведения дополнительных лабораторных занятий. Для выполнения лабораторной работы студент обязан:

· написать заявление на имя декана факультета с указанием причины невыполнения лабораторной работы в установленный срок и получить у декана письменное разрешение на ее выполнение согласно объявленному графику;

· явиться в лабораторию кафедры, представить разрешение декана и записаться на одно из дополнительных занятий согласно графику;

· подготовиться к лабораторной работе и прибыть в лабораторию для выполнения работы в установленном порядке;

· защитить результаты лабораторной работы на консультации у преподавателя, ведущего лабораторные занятия в группе.

3.4.7.
Ведомость текущего контроля успеваемости студентов, подписанная заведующим кафедрой, сдается в деканат факультета по принадлежности студентов не позже, чем за один день до начала зачетной недели. После этого сведения о ликвидации текущих задолженностей студентами по лабораторным работам и всем видам СРС передаются в деканат преподавателем, ведущим соответствующие занятия и виды СРС в группе, в форме служебной записки не позже, чем на следующий день после ликвидации задолженностей.

4. ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ СТУДЕНТОВ

4.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1.1. Промежуточная аттестация студентов имеет целью оценить полноту и глубину полученных студентами знаний и умений, прочность усвоения знаний, развитие творческого мышления, умение самостоятельно работать с литературой, синтезировать полученные знания и применять их при решении практических задач.

4.1.2. В МГТУ ГА применяются следующие формы промежуточной аттестации: экзамен, зачет, дифференцированный зачет.
4.1.3. Экзамены и зачеты, установленные учебным планом, студенты сдают в периоды зачетно-экзаменационных сессий в соответствии с графиком учебного процесса. 
4.1.4. Все студенты обязаны сдавать экзамены и зачеты, установленные учебным планом специальности (направления), причем количество экзаменов, выносимых на каждую сессию, не должно превышать пяти, а количество зачетов в семестр не должно быть больше шести. В указанные числа не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам.

4.1.5. Студенты по желанию могут сдавать экзамены и зачеты по факультативным дисциплинам с последующей записью результатов сдачи в ведомость, зачетную книжку и в приложение к диплому.

4.1.6. При проведении экзаменов и дифференцированных зачетов применяются оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». При проведении зачетов используются оценки «зачтено» и «не зачтено». Дифференцированные зачеты проводятся по  производственной практике, а также по дисциплинам, установленным Ученым советом университета. В одном семестре не должно быть более двух дифференцированных зачетов.

4.1.7. Оценки, полученные студентом при сдаче экзаменов и зачетов, установленных учебным планом, включая, зачеты по практикам, а также при защите курсовых проектов (работ), являются показателями академической успеваемости студента и вносятся в приложение к диплому выпускника и в академическую справку, если студент не завершил обучение в вузе. Оценки академической успеваемости студента учитываются при решении вопросов перевода с курса на курс, зачисления на стипендию или отчисления из университета.

4.1.8. Студенты, успешно сдавшие все зачеты и экзамены, установленные учебным планом и успешно защитившие курсовые проекты (работы), переводятся на следующий курс распоряжением декана.

4.1.9. Студент, не сдавший к моменту окончания зачетно-экзаменационной сессии хотя бы один зачет или экзамен, не защитивший курсовой проект (работу), установленные для данной сессии учебным планом, считается не прошедшим промежуточную аттестацию и имеющим академическую задолженность.

4.2.
ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ СТУДЕНТОВ

4.2.1.
Студенты дневной формы обучения сдают зачеты и экзамены по учебным дисциплинам, как правило, в периоды зачетно-экзаменационных сессий. При этом сдача зачетов проводится в течение последней недели семестра перед началом экзаменов (зачетная неделя). Занятия по расписанию на зачетной неделе не планируются.

Студенты заочной формы обучения сдают зачеты и экзамены в периоды лабораторно-экзаменационных сессий.

4.2.2. В МГТУ ГА промежуточная аттестация проводится в три этапа:

· допуск студентов к сдаче зачетов и экзаменов;

· проведение зачетов и экзаменов в период зачетно-экзаменационной сессии;

· ликвидация студентами академических задолженностей после окончания зачетно-экзаменационной сессии.

4.2.3. Основными документами, определяющими организацию промежуточной аттестации, являются:

· расписание зачетно-экзаменационной сессии – для студентов дневной формы обучения и расписание лабораторно-экзаменационной сессии – для студентов заочной формы обучения;

· зачетно-экзаменационная ведомость (Приложение 4);

· индивидуальная экзаменационная (зачетная) ведомость (Приложение 5);

· экзаменационный билет (Приложение 6);

· зачетная книжка студента;

· учетная книжка студента;

· сводная зачетно-экзаменационная ведомость;

· расписание ликвидации академических задолженностей.

4.2.4. Расписание зачетов и экзаменов составляется учебным отделом университета, согласовывается с деканами факультетов, утверждается проректором по учебно-методической работе и доводится до сведения преподавателей и студентов не позднее, чем за 15 дней до начала экзаменов. Расписание экзаменов составляется таким образом, чтобы перерыв между экзаменами был не менее 3-4 дней.

4.2.5. При составлении расписания учебный отдел обязан учитывать пожелания студенческих групп в части очередности сдачи экзаменов и интервалов времени между ними. Пожелания студентов представляются в учебный отдел деканами факультетов заблаговременно перед составлением расписания.

4.2.6. Групповые зачетно-экзаменационные ведомости (Приложение 4) готовятся в деканате. Контингент студентов учебной группы, внесенный в групповую ведомость, заверяется подписью декана факультета.

Преподаватель, принимающий зачет, получает групповую ведомость по учебной дисциплине  в двух экземплярах до начала зачетной недели. Один экземпляр сдается преподавателем в деканат после проведения зачета не позднее последнего дня зачетной недели, второй экземпляр остается на кафедре.

Преподаватель, принимающий экзамен, получает в деканате групповую ведомость по учебной дисциплине в двух экземплярах за день до проведения экзамена. При этом в ведомость проставляются отметки «не допущен» чернилами (пастой) против фамилий тех студентов, которые не допущены к сдаче экзаменов. Один экземпляр ведомости сдается преподавателем в деканат на следующий день после проведения экзамена, а второй экземпляр остается на кафедре.

4.2.7. Индивидуальная экзаменационная (зачетная) ведомость (Приложение 5) используется взамен групповой зачетно-экзаменационной ведомости в случае, когда студент сдает зачет или экзамен по индивидуальному графику (досрочно, при пересдаче или продлении сессии, ликвидации задолженности, при переводе, восстановлении и т.п.). Индивидуальная экзаменационная (зачетная) ведомость в одном экземпляре выдается студенту и возвращается в деканат лично преподавателем на следующий день после проведения экзамена (зачета).

4.2.8. В зачетную книжку студента заносятся оценки, полученные  им при успешной сдаче зачетов и экзаменов, установленных учебным планом, включая оценки по курсовым проектам (работам) и практикам. При этом каждая оценка заверяется подписью преподавателя, принимавшего зачет или экзамен. Оценки «неудовлетворительно» и «не зачтено» в зачетную книжку не заносятся.

Все записи в зачетной книжке производятся чернилами или пастой. Исправления, внесенные преподавателем, заверяются его подписью.

4.2.9. Учетная книжка студента хранится в деканате как документ строгой отчетности. После окончания зачетно-экзаменационной сессии все оценки из зачетно-экзаменационных ведомостей, индивидуальных экзаменационных (зачетных) ведомостей заносятся в учетную книжку студента методистом деканата. Исправления в учетной книжке должны быть заверены подписью декана факультета.

4.2.10. Для оперативной работы со студентами в период зачетно-экзаменационной сессии и для анализа итогов сессии в деканате составляется сводная зачетно-экзаменационная ведомость для каждой учебной группы.

4.2.11. Групповые зачетно-экзаменационные ведомости и индивидуальные экзаменационные (зачетные) ведомости по учебным дисциплинам подшиваются в папки по группам и семестрам и хранятся в деканате как документы строгой отчетности.

4.3. ДОПУСК СТУДЕНТОВ К СДАЧЕ ЗАЧЕТОВ И ЭКЗАМЕНОВ

4.3.1. Допуск студентов к сдаче зачетов и экзаменов осуществляет декан факультета или его заместитель.

4.3.2. Студент дневной формы обучения допускается к сдаче зачета по дисциплине, если он не имеет текущих задолженностей по этой дисциплине. При этом допускается наличие текущих задолженностей по другим дисциплинам.

4.3.3. Студент заочной формы обучения допускается к сдаче зачетов и экзаменов по расписанию лабораторно-экзаменационной сессии, если он не имеет текущих задолженностей по соответствующим дисциплинам.

4.3.4. Студент дневной формы обучения допускается к сдаче экзаменов  зачетно-экзаменационной сессии, если он сдал все зачеты и защитил все КП и КР, установленные учебным планом в этом семестре. Студент не допускается к экзамену по конкретной дисциплине в том случае, если он имеет текущие задолженности по этой дисциплине. При наличии у студента задолженностей по одной дисциплине решением декана факультета, в порядке исключения, он может быть допущен к сдаче экзаменов по другим дисциплинам.

4.3.5. Деканам факультетов предоставляется право разрешить хорошо успевающим студентам досрочную сдачу экзаменов при условии отсутствия у них текущих задолженностей по всем дисциплинам, изучаемым в данном семестре. 

4.3.6. Студенты, не допущенные деканом факультета к сдаче зачета или экзамена, обязаны явиться в деканат. Вопрос допуска решает декан факультета (заместитель декана), который уведомляет преподавателя в письменной форме в случае снятия ограничения.

4.3.7. При наличии уважительных причин невыполнения в полном объеме учебного плана текущего семестра, подтвержденных документально (болезнь, семейные обстоятельства и др.), студенту по его заявлению решением декана факультета предоставляется возможность сдачи зачетов и экзаменов по индивидуальному графику.

4.3.8. Студент имеет право до начала экзаменационной сессии на две пересдачи каждого зачета, установленного учебным планом, включая зачет по практике. При этом вторая пересдача осуществляется на комиссии, назначаемой заведующим кафедрой в установленном порядке. При несданном зачете на комиссии студент не допускается к экзаменационной сессии и может быть отчислен из университета за академическую задолженность.

4.3.9. Заведующие кафедрами обязаны организовать работу преподавателей по приему пересдач зачетов до конца зачетной недели.
4.4. ПРОВЕДЕНИЕ ЗАЧЕТОВ И ЭКЗАМЕНОВ

4.4.1.
В период зачетно-экзаменационной сессии перед каждым экзаменом проводятся консультации. Расписание консультаций составляется учебным отделом одновременно с расписанием экзаменов.

4.4.2.
Не менее чем за месяц до экзамена (зачета) студенты могут ознакомиться с вопросами для подготовки к экзамену (зачету), обратившись к преподавателю-лектору.

4.4.3.
Зачет  проводится по окончании чтения семестрового курса лекций до начала экзаменационной сессии по билетам, путем собеседования или в иной установленной форме; принимается преподавателем, читающим лекционный курс, и при положительных результатах оценивается отметкой «зачтено», проставляемой в зачетную книжку студента и зачетно-экзаменационную  ведомость, а при отрицательных – отметкой «не зачтено», проставляемой только в зачетно-экзаменационную ведомость. Зачетно-экзаменационная ведомость сдается в деканат на следующий день после проведения зачета.

4.4.4.
Дата, время и место проведения зачета в период зачетной недели определяются расписанием, а проведение пересдач зачета назначается преподавателем по согласованию с деканатом.

4.4.5.
Защита курсового проекта (работы) проводится до начала экзаменационной сессии по мере его завершения в часы консультаций по курсовому проектированию, установленные кафедрой. Завершенный курсовой проект (работа) подписывается преподавателем, ведущим курсовое проектирование, к защите. Защита студентами курсовых проектов (работ) проводится перед комиссией, организуемой кафедрой, с участием руководителя проекта (работы). Результат положительной защиты с соответствующей дифференцированной оценкой проставляется в зачетно-экзаменационную ведомость и зачетную книжку. Ведомость подписывается членами комиссии по каждому студенту. Незащищенный до начала экзаменационной сессии курсовой проект (работа) считается невыполненным в установленный срок. Зачетно-экзаменационная ведомость сдается в деканат до окончания зачетной недели.    

4.4.6.
Зачет по учебной практике проводится на завершающем ее этапе на основе отчетов, составляемых студентами в соответствии с утвержденной программой практики. Студенты, не представившие к установленному сроку отчеты, рассматриваются как не выполнившие программу учебной практики.

4.4.7.
Зачеты по производственной практике, которая проводится, как правило, в период летних каникул, проставляются на основе результатов защиты студентами отчетов, состав и содержание которых определяются программой практики. Защита отчетов по практике проводится в течение первых двух недель после начала очередного семестра.

4.4.8.
Студенты, не представившие  к защите отчеты по производственной практике, не защитившие их в установленные сроки или получившие по результатам защиты оценку «неудовлетворительно», рассматриваются как не выполнившие программу производственной практики.

4.4.9.
Студенты, не выполнившие в установленные сроки без уважительных причин программы учебной или производственной практики, относятся к категории студентов, имеющих академическую задолженность.

4.4.10.
Неявка студента на зачет отмечается преподавателем в зачетно-экзаменационной ведомости отметкой «не явился». Если неявка на зачет была без уважительной причины, то она приравнивается к оценке «не зачтено», которая выставляется деканом факультета в сводную зачетно-экзаменационную ведомость.

4.4.11.
Экзамены проводятся по билетам (Приложение 6) в устной или письменной форме, устанавливаемой кафедрой. Экзаменатору предоставляется право задавать вопросы сверх вопросов билета, а также помимо теоретических вопросов давать типовые задачи и примеры по программе данной дисциплины.

По решению кафедры экзамен (зачет) может проводиться в форме тестирования знаний студентов с помощью  компьютера при условии соответствующей адаптации методики проведения экзамена. При этом собеседование экзаменатора с каждым студентом и разбор с ним результатов тестирования является обязательным.

4.4.12. Экзамен принимается преподавателем, читающим курс лекций на данном потоке. Лектор в необходимых случаях может привлекать к приему экзаменов других преподавателей, которые вели практические и лабораторные занятия в этих группах. Когда отдельные разделы лекционного курса, по которым установлен один экзамен, читаются несколькими преподавателями, экзамен может проводиться с их участием, но с выставлением одной оценки.

В случае болезни лектора или его отсутствия по другим причинам экзаменатор назначается заведующим кафедрой из числа ведущих преподавателей, компетентных в вопросах данной дисциплины, что согласовывается с учебным отделом.

4.4.13.
Экзаменатор перед началом экзамена обязан взять в деканате два экземпляра зачетно-экзаменационной ведомости. После экзамена, не позднее следующего дня, один экземпляр ведомости сдается в деканат, а второй – на кафедру.

4.4.14.
При явке на зачеты и экзамены студенты обязаны иметь при себе зачетную книжку, которая предъявляется преподавателю перед экзаменом (зачетом). Студенты-заочники, кроме того, должны иметь при себе проверенные и защищенные контрольные работы и лабораторные работы, которые после сдачи экзамена передаются преподавателю, принимавшему экзамен, и хранятся на кафедре не менее года.

На устный экзамен  к одному экзаменатору одновременно допускаются не более 5 студентов.

4.4.15.
Во время зачета или экзамена студенты могут пользоваться программой дисциплины, а также, с разрешения экзаменатора  справочниками, таблицами и наглядными пособиями.

Преподавателю, проводящему экзамен, рекомендуется сначала ставить оценку за экзамен в зачетно-экзаменационную ведомость и лишь потом проставлять ее в зачетную книжку.

4.4.16.
Присутствие на зачетах и экзаменах посторонних лиц без разрешения ректора (проректора) университета или декана факультета не допускается.

4.4.17.
Неявка студента на экзамен отмечается экзаменатором в зачетно-экзаменационной ведомости отметкой «не явился». Если неявка была по неуважительной причине, то она приравнивается к оценке «неудовлетворительно», которая выставляется деканом факультета в сводную зачетно-экзаменационную ведомость.

4.4.18.
Время и место проведения зачетов, экзаменов и консультаций должно строго соответствовать утвержденному расписанию. Перенос сроков и (или) места проведения зачетов, экзаменов и консультаций без согласования с деканатом и разрешения учебного отдела не допускается.

4.4.19.
Время, отводимое на подготовку студента к ответу, определяется экзаменатором с учетом содержания экзаменационного билета и объема материала, выносимого на экзамен. На подготовку при устном экзамене отводится не менее 30 минут, но не более часа.

4.4.20.
Оценка, полученная студентом в результате сдачи экзамена по дисциплине, должна объективно характеризовать достигнутый им уровень освоения учебного материала, предусмотренного программой дисциплины. При этом в ходе проведения экзамена должны обеспечиваться объективность и единообразие требований к знаниям студентов с учетом роли данной дисциплины в изучении других дисциплин специальности (направления) и в дальнейшей профессиональной деятельности выпускников.

4.4.21.
При определении оценки на экзаменах по дисциплинам с преобладанием теоретического обучения (кроме физической культуры, иностранного языка и некоторых других) могут быть использованы следующие рекомендации:

· оценки «отлично» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание программного материала дисциплины, умение  свободно выполнять задания, предусмотренные программной, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка «отлично» выставляется студентам, усвоившим взаимосвязь основных понятий дисциплины и их значение для приобретаемой профессии, проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании программного материала дисциплины;  

· оценки «хорошо» заслуживает студент, обнаруживший полное знание программного материала дисциплины, успешно выполняющий предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой. Как правило, оценка «хорошо» выставляется студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной деятельности;

· оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знание основного программного материала дисциплины в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением заданий, предусмотренных программой, знакомый с основной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка «удовлетворительно» выставляется студентам, допустившим погрешности в ответах на экзамене и при выполнении экзаменационных заданий, но обладающих необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя;

· оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях основного программного материала дисциплины, допустившему принципиальные ошибки при выполнении предусмотренных программой заданий. Как правило, оценка «неудовлетворительно» ставится студентам, которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности после окончания вуза без дополнительных занятий по данной дисциплине.
4.4.22.
Заведующий кафедрой несет личную ответственность за объективность и единообразие требований, предъявляемых преподавателями кафедры на экзамене по конкретной дисциплине с учетом роли данной дисциплины в изучении других дисциплин учебного плана и в дальнейшей профессиональной деятельности выпускников.

4.4.23.
Студенты, не прошедшие промежуточную аттестацию по дисциплинам текущего семестра, обязаны ликвидировать в установленные сроки все академические задолженности. Если студент не ликвидировал в установленные сроки хотя бы одну академическую задолженность, он отчисляется из университета за академическую задолженность.

4.5. ЛИКВИДАЦИЯ АКАДЕМИЧЕСКИХ ЗАДОЛЖЕННОСТЕЙ

4.5.1. Пересдача экзамена в период экзаменационной сессии с неудовлетворительной оценки или сдача экзамена при неявке на экзамен по расписанию, как правило, не допускается и возможна только в отдельных случаях при наличии уважительных причин у студента и с разрешения декана.

4.5.2. Пересдача или сдача зачетов или экзаменов вне зачетно-экзаменационной сессии проводится по индивидуальной экзаменационной (зачетной) ведомости (Приложение 5) или по дополнительной групповой ведомости при большом числе задолжников. При неявке студента для сдачи зачета или экзамена по индивидуальной экзаменационной (зачетной) ведомости в установленный срок без уважительных причин деканом факультета выставляется оценка «не зачтено» или «неудовлетворительно» в сводную зачетно-экзаменационную ведомость.
4.5.3. Сроки зачетно-экзаменационной сессии студентам, пропустившим зачеты и экзамены по уважительным причинам, могут быть продлены распоряжением декана факультета на основании их личного заявления и прилагаемых медицинских (или иных) документов, которые должны быть представлены в деканат незамедлительно после выздоровления.

4.5.4. Студенты, получившие на экзаменах в сессию неудовлетворительные оценки (включая приравненные к ним неявки по неуважительным причинам) по трем и более дисциплинам и не имеющие оснований для продления сессии, подлежат отчислению из университета за академическую задолженность. Отчисление по собственному желанию в данном случае запрещается.

4.5.5. Расписание ликвидации студентами академических задолженностей после окончания экзаменационной сессии составляется учебным отделом университета по представлению деканов факультетов. Срок ликвидации академических задолженностей для всех студентов устанавливается ректором университета. Преподаватели, которым поручено проведение пересдач экзаменов, обязаны проводить их в строгом соответствии с утвержденным расписанием.

4.5.6. Студенты, получившие в экзаменационную сессию оценки «неудовлетворительно» (включая приравненные к ним неявки по неуважительным причинам) менее чем по трем дисциплинам, обязаны ликвидировать академическую задолженность в установленные сроки, определенные в распоряжении декана факультета индивидуально для каждого студента. Студенты, не ликвидировавшие академические задолженности в установленные сроки, отчисляются из университета за академическую задолженность.
4.5.7. Пересдача одного и того же экзамена допускается не более двух раз. При получении студентом третьей неудовлетворительной оценки по одной дисциплине студент отчисляется из университета за академическую задолженность.

4.5.8. При первой пересдаче прием экзамена осуществляется только тем преподавателем, фамилия которого указана в ведомости. В случае болезни лектора или его отсутствия по другим причинам в день пересдачи экзаменатор назначается по указанию заведующего кафедрой из числа ведущих преподавателей, компетентных в вопросах данной дисциплины.

4.5.9. Если при первой пересдаче экзамена студент получает вторую оценку «неудовлетворительно», он может получить разрешение у декана факультета на вторую, последнюю пересдачу, которая принимается комиссией, назначаемой заведующим кафедрой под его председательством. Индивидуальная экзаменационная (зачетная) ведомость выписывается на имя заведующего кафедрой и в ведомости деканом факультета делается запись «на комиссию». Оценка, выставляемая студенту комиссией, является окончательной.

4.5.10. Получение студентом оценки «неудовлетворительно» на комиссии (после двух пересдач) является основанием для отчисления студента из университета за академическую задолженность.

4.5.11. Получение оценки «не зачтено» или «неудовлетворительно» по практике, а также невыполнение задания или неявка без уважительных причин влечет за собой отчисление из университета за академическую задолженность. При наличии  уважительных причин декан факультета может назначить повторное прохождение практики.

4.5.12. Повторная сдача экзамена с целью повышения положительной оценки разрешается ректором (проректором по УР) в исключительных случаях по представлению декана в конце срока теоретической подготовки по направлению (специальности).

5. КОНТРОЛЬ И СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ПРОЦЕССОВ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ СТУДЕНТОВ

5.1.
Контроль за выполнением требований данного положения осуществляют заведующие кафедрами, деканы дневных факультетов и их заместители, учебно-методическое управление, проректор по учебно-методической работе и проректор по учебно-воспитательной работе в рамках своих направлений деятельности.

5.2.
Состояние текущей успеваемости студентов и пропуски занятий по каждой учебной дисциплине должно быть предметом рассмотрения на заседаниях кафедры не реже двух раз в семестр.

5.3.
Процессы текущего контроля успеваемости, допуска студентов к зачетам и экзаменам, проведения зачетов и экзаменов и ликвидации задолженностей на уровнях деканата факультета и кафедры должны быть  объектами регулярных проверок для кафедральных, факультетских и университетской комиссий по качеству при проведении внутривузовских проверок качества образовательного процесса.

5.4.
Результаты промежуточной аттестации используются деканатом факультета для определения рейтинга студента за весь период обучения и регулярно рассматриваются на заседаниях кафедр и ученого совета факультета.

5.5.
Результаты экзаменационных сессий и предложения по улучшению учебного процесса выносятся на обсуждение на заседаниях кафедр, ученых советов факультетов, филиалов и ученого совета университета.

5.6.
Контроль за соблюдением расписания зачетов и экзаменов, расписания ликвидации академических задолженностей, своевременной сдачей ведомостей в деканат осуществляют деканаты и учебный отдел университета.

5.7.
При проведении проверок и оценке качества процессов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов рекомендуется использовать следующие показатели:

·   выполнение требований регламентов процессов текущего контроля                успеваемости и промежуточной аттестации студентов;

· соблюдение преподавателями правил заполнения журнала учета текущей успеваемости студентов, ведомости текущего контроля успеваемости, групповых и индивидуальных экзаменационных ведомостей, а также установленных сроков их представления в деканат факультета;

· проведение консультаций преподавателями в течение семестра для студентов, имеющих текущие задолженности;

· проведение кафедрами и деканатами мероприятий по активизации учебной работы студентов с учетом результатов текущего контроля успеваемости, регулярность и эффективность этих мероприятий;

· соблюдение преподавателями расписаний консультаций, зачетов и экзаменов, ликвидации студентами академических задолженностей после сессии:

· полнота и достоверность сведений об успеваемости студентов, содержащихся в сводной зачетно-экзаменационной ведомости и учетной книжке студента, своевременность подготовки и выдачи документов преподавателям и студентам работниками деканата;

· проведение анализа типичных ошибок студентов на зачетах и экзаменах, выявление пробелов в их подготовке и осуществление корректирующих мероприятий;
· соблюдение установленных сроков хранения документов на кафедре и в деканате.

5.8.
Вопросы, связанные с анализом успеваемости студентов, эффективностью мероприятий по ее повышению и совершенствованием процессов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации, должны регулярно обсуждаться при заслушивании отчетов о работе заведующих кафедрами, деканов факультетов, директоров филиалов на заседаниях ученых советов факультетов, филиалов и ученого совета университета.
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Условные обозначения видов индивидуальных заданий:

	КП – курсовой проект

КР – курсовая работа

РГР – расчетно-графическая работа

КДЗ –  контрольное домашнее задание (КДЗ1, КДЗ2,…)
	ГР – графическая работа (ГР1, ГР2,…)

Р – рефераты (Р1, Р2, …)

РКЗ – рубежный контроль знаний студентов (по блокам дисциплины)
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	Средние нормы времени на выполнение видов СРС (ч)

	
	
	Курсовые проекты или работы
	Расчетно-графичес-кие рабо-ты
	Контроль-ные домашние задания
	Графи-ческие работы
	Рефераты
	ПЛЦ
	ППЗ
	ПС
	ПЛБ
	ПРКЗ
	КП
	КР
	РГР
	ГР
	КДЗ
	Р

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения видов СРС:

	ПЛЦ – проработка учебного материала по дисциплине (конспектов лекций, учебников и др.)

ПЛБ – подготовка к лабораторным работам

ППЗ – подготовка к практическим занятиям

ПС – подготовка к семинарам

ПРКЗ – подготовка к рубежному контролю знаний студентов по    блокам дисциплины
	КП – курсовые проекты
КР – курсовые работы
РГР – расчетно-графические работы
ГР – графические работы
КДЗ – контрольные домашние задания

Р – рефераты 




Декан факультета ____________________________
Приложение 2
МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 

ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

 ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ

Факультет ___________________

 ____________________________
Ж У Р Н А Л

учета текущей успеваемости

 студентов

Учебный год _________________

Кафедра _________________________________________________

 ________________________________________________________

Преподаватель ___________________________________________







(должность, фамилия И.О.)

Дата выдачи журнала «_____» ______________________

Подпись заведующего кафедрой ____________________________
Москва

продолжение Приложения 2

Дисциплина _____________________________________________________________________________

Группа _____________               Первая половина семестра с ______________ по ______________

	Фамилия И.О.
	                              Даты групповых занятий и

 вид (ПЗ, С, ЛР)
	Индивидуаль-ные задания
	Всего

пропуще-но часов
	Балл актив-ности
	Меры по активизации работы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


продолжение Приложения 2

Дисциплина ______________________________________________________________________________

Группа _____________
       Вторая половина семестра с ______________ по ______________

	Фамилия И.О.
	                             Даты групповых занятий и

 вид (ПЗ, С, ЛР)
	Индивидуаль-ные задания
	Всего

пропуще-но часов
	Балл актив-ности
	Итоговый балл активности за семестр

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ

ВЕДОМОСТЬ
текущего контроля успеваемости студентов

Семестр _________

учебного года _____________



Факультет _____________________________________________       Группа _______________        Курс __________
Дисциплина  ___________________________________________       Кафедра _________________________________

Преподаватель ___________________________



     Дата заполнения __________________________
	Фамилия и

инициалы
	Пропущено часов
	Текущая успеваемость
	КП (КР)

% выполн.
	Оценки РКЗ
	Балл активности на дату заполнения
	Итоговая оценка (выполнено / 
не выполнено
	Подпись препода-вателя

	
	
	ЛР
	РГР, КДЗ, ГР, Р
	
	
	
	
	

	
	ЛЦ
	ПЗ, С
	план
	вып.
	защ.
	план
	зачтено
	
	РКЗ 1
	РКЗ 2
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой ______________________ (_________________)

                                                                                                                                     (подпись)
продолжение Приложения 3

Примечание:

В течение семестра преподаватель получает в деканате последовательно три бланка данной ведомости:

· на 5-й неделе – преподаватель заполняет графы 2-9 только для отстающих студентов и один экземпляр ведомости сдает в деканат;

· на 10-й неделе – преподаватель заполняет графы 2-9 только для отстающих студентов и графы 10-12 – для всех студентов; один экземпляр ведомости сдается в деканат, второй – хранится на кафедре не менее года;

· на предпоследней неделе семестра преподаватель заполняет графы 2-9 только для отстающих студентов и графы 10-14 – для всех студентов; один экземпляр ведомости сдается в деканат, второй – хранится на кафедре не менее года.

Приложение 4

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ

ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ ВЕДОМОСТЬ № __________________

Семестр _________    учебного года _____________


Факультет ________________________________________________      Группа   ___________      Курс ___________

Дисциплина  ______________________________________________      Кафедра _________________________________

Преподаватель ____________________________________________       Дата проведения «____» ____________ 20___ г.

	Фамилия и инициалы
	Номер зачетной книжки
	Оценка

КП (КР)
	Подписи членов комиссии
	Зачет
	Подпись препода-вателя
	Оценки РКЗ
	Экзамен
	Подпись препода-вателя
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	РКЗ 1
	РКЗ 2
	цифр.
	прописью
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


продолжение Приложения 4

	17.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Декан факультета _____________________ (___________________)

	Число студентов на экзамене (зачете)                        _______

Из них получивших:        «отлично»                           _______

«хорошо»                            _______

«удовлетворительно»        _______

«неудовлетворительно»    _______

«зачтено»                            _______

«не зачтено»                       _______
	Число студентов, не явившихся на экзамен    _______


Преподаватель _____________________ (___________________)

Приложение 5

	Индивидуальная

экзаменационная (зачетная)

В Е Д О М О С Т Ь №_________

Выдана студенту группы ___________

_________________________________

для сдачи экзамена (зачета) по курсу

_________________________________

_________________________________

________________ за _______ семестр

у преподавателя  __________________

______________   _________________

Декан факультета _________________

Дата выдачи  _____________________

Ведомость получил

                                 ________________   
                                                  (подпись студента)


	
	МГТУ ГА

Учебный отдел
	ИНДИВИДУАЛЬНАЯ

ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ (зачетная) ВЕДОМОСТЬ №_________

(подшивается к основной ведомости группы)

	
	
	Преподаватель кафедры_______________

____________________________________

Студент _____________________________

                (фамилия, имя, отчество)

группы ___________________ факультета

_____________________________________

направляется для сдачи экзамена (зачета)

по курсу ____________________________

_____________________________________

__________________ за _________ семестр

Декан факультета _____________________

Дата выдачи  _________________________
Направление действительно в течение 3-х дней
	Результаты сдачи 

экзамена (зачета)

Зачетная книжка №________

Экзамен (зачет) сдан с оценкой  ________________

________________________

Подпись экзаменатора

_________________________

Дата ____________________

Ведомость сдается в деканат факультета экзаменатором не позднее следующего дня после приема экзамена (зачета)


Приложение 6
	МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ

Кафедра ____________________________________
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № _____________

Дисциплина _________________________________

	УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой

_________________________

«_____» ___________ 20 __г.


Приложение 7

РЕГЛАМЕНТ ПРОЦЕССА ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТОВ

1.
Выдача преподавателям кафедры журналов учета текущей успеваемости студентов на текущий учебный год.

Ответственный – заведующий кафедрой.

Срок – первая неделя учебного года.

2.
Внесение в журнал списков учебных групп на основе данных деканатов.

Ответственный – преподаватель.

Срок – первая неделя семестра.

3.
Проведение текущего контроля успеваемости студентов в соответствии с положением и ведение журнала в соответствии с имеющейся в нем инструкцией.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в течение каждого семестра.

4.
Получение в деканате факультета ведомости текущего контроля успеваемости студентов.

Ответственный – преподаватель.

Срок – 5, 10 и предпоследняя недели семестра.

5. Представление в деканат факультета ведомости текущего контроля успеваемости студентов с данными об отстающих студентах (графы 2-9).

Ответственный – преподаватель.

Срок – 5, 10 и предпоследняя недели семестра.

6.
Анализ сведений о пропусках занятий и текущей успеваемости студентов и определение мероприятий по активизации работы отстающих студентов, оказанию им необходимой помощи.

Ответственный – декан факультета.

Срок – 6, 11 и последняя недели семестра.

7.
Подведение итогов текущей успеваемости за 1-ю половину семестра, выставление балла активности каждому студенту в журнал учета текущей успеваемости студентов.

Ответственный – преподаватель.

Срок – 10 неделя семестра.

8.
Определение суммарного балла активности для каждого студента за 1-ю половину семестра, выставление этого балла в ведомость текущего контроля успеваемости студентов (графа 12) и доведение до сведения всей группы студентов.

Ответственный – ведущий преподаватель (лектор).

Срок – 11 неделя.

9.
Сдача ведомости текущего контроля успеваемости студентов в деканат факультета.

Ответственный – ведущий преподаватель, преподаватель.

Срок – 11 неделя.
10.
Анализ итогов текущего контроля успеваемости студентов за 1-ю половину семестра. Определение мер по корректировке учебного процесса по дисциплине.

Ответственный – ведущий преподаватель.

Срок – 11 неделя.

11.
Подведение итогов текущей успеваемости за 2-ю половину семестра и семестр в целом, выставление балла активности за 2-ю половину семестра и итогового балла каждому студенту в журнал учета текущей успеваемости студентов.

Ответственный – преподаватель.

Срок – последнее занятие в семестре.

12.
Определение суммарного балла активности для каждого студента за 2-ю половину семестра, выставление этого балла в ведомость текущего контроля успеваемости студентов (графа 12).

Ответственный – ведущий преподаватель  (лектор).

Срок – не позже, чем за один день до начала зачетной недели.

13.

Сдача ведомости текущего контроля успеваемости студентов в деканат факультета с выставленными итоговыми оценками «выполнено» или «не выполнено» (графы 13 и 14), подписанной заведующим кафедрой.

Ответственный – ведущий преподаватель, преподаватель.

Срок – не позже, чем за один день до начала зачетной недели.

14.
Доведение информации о суммарном балле активности каждого студента за 2-ю половину семестра до всех студентов группы.

Ответственный – ведущий преподаватель.

Срок – на консультации в период зачетно-экзаменационной сессии.

15. Представление в деканат факультета служебной записки с информацией о ликвидации студентами текущих задолженностей после начала зачетной недели.

Ответственный – преподаватель.

Срок – не позднее, чем на следующей день после ликвидации каждой задолжен-ности.

16.
Сдача журнала учета текущей успеваемости студентов заведующему кафедрой.

Ответственный – преподаватель.

Срок – последняя неделя учебного года.

17.
Контроль сроков сдачи преподавателями ведомости текущего контроля успеваемости студентов в деканаты факультетов и проведения консультаций для студентов, имеющих текущие задолженности.

Ответственный – заведующий кафедрой.

Срок – постоянно.

Приложение 8

РЕГЛАМЕНТ ПРОЦЕССА ДОПУСКА СУДЕНТОВ К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

1.
Анализ итогов текущей успеваемости студентов на основе выставленных кафедрами оценок «выполнено» или «не выполнено» за семестр в целом.

Ответственный – деканат.

Срок – 1-й день зачетной недели.

2.
Внесение сведений о текущей успеваемости студентов в сводную зачетно-экзаменационную ведомость успеваемости студентов по учебным дисциплинам текущего семестра и подготовка групповых зачетно-экзаменационных ведомостей для проведения зачетов.

Ответственный – деканат.

Срок – за 1 день до проведения первого зачета.

3. Выставление отметки «не допущен» в групповые зачетно-экзаменационные ведомости, подготовленные для проведения зачетов, установленных учебным планом.

Ответственный – декан факультета.

Срок – за 1 день до проведения зачета.

4.
Получение групповой зачетно-экзаменационные ведомости в деканате, проведение зачета по расписанию, сдача заполненной в установленном порядке групповой ведомости в деканат.

Ответственный – преподаватель.

Срок – сдача ведомости в деканат не позже, чем на следующий день после проведения зачета.

5.
Непрерывное внесение сведений (по мере их поступления) о результатах сдачи зачетов и ликвидации текущих задолженностей в течение зачетной недели в сводную зачетно-экзаменационную ведомость и подготовка групповых зачетно-экзаменационных ведомостей для проведения экзаменов.

Ответственный – деканат.

Срок – до начала экзаменационной сессии.

6. Анализ итогов сдачи зачетов, установленных учебным планом, ликвидации текущих задолженностей на зачетной неделе и выставление отметки «не допущен» в групповые зачетно-экзаменационные ведомости, подготовленные для сдачи экзаменов в экзаменационную сессию.

Ответственный – декан факультета.

Срок – не позже, чем за один день до первого экзамена.

8.
Оформление и выдача студентам, допущенным к сдаче зачетов и экзаменов и пропустившим установленные расписанием сроки, индивидуальных экзаменационных (зачетных) ведомостей установленной формы.

Ответственный – деканат.

Срок – постоянно в течение зачетно-экзаменационной сессии.

                                                                                                    Приложение 9

РЕГЛАМЕНТ  ПРОЦЕССА ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА

1. Получение в деканате факультета зачетно-экзаменационной ведомости учебной группы, в которой деканом факультета должны быть проставлены отметки «не допущен» против фамилий студентов, не допущенных к сдаче экзамена.

Ответственный – преподаватель.

Срок – за один день перед экзаменом.

2. Проверка наличия в аудитории, где будет проводиться экзамен, ненужных листов бумаги, книг, посторонних предметов и их удаление.

Ответственный – преподаватель.

Срок – перед началом экзамена.

3. Подготовка пакета экзаменационных билетов (Приложение 6) для выдачи студентам и обеспечение условий случайного выбора одного билета каждым студентом. Всего в пакете для одной учебной группы должно быть не менее 25-30 билетов. При этом каждому студенту необходимо предъявлять для выбора не менее 15 билетов.  Предварительно билеты с отличительными знаками на обратной стороне должны быть изъяты из пакета.

Ответственный – преподаватель.

Срок – перед началом экзамена.

4. Приглашение в аудиторию первой группы студентов численностью не более 5 человек. Каждый студент в порядке очереди должен подойти к столу экзаменатора, положить на стол свою зачетную книжку, открытую на первой странице с фотографией, выбрать из лежащих на столе билетов один билет и назвать его номер.  Преподаватель должен записать этот номер и фамилию студента.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в ходе экзамена.

5. Наблюдение за ходом подготовки студентов к ответу, выдача студентам по их просьбе вспомогательных материалов (программы дисциплины, таблиц, справочников и наглядных пособий). Предупреждение возможных попыток списывания, подсказок, использования студентами шпаргалок и т.п. С этой целью студенты должны быть размещены в аудитории по одному человеку за одним столом. Ненужные на экзамене личные вещи студентов должны быть размещены на отдельном столе в аудитории.

Примечание: В течение всего экзамена преподаватель-экзаменатор не должен выходить из аудитории. Разрешается его кратковременная замена другим преподавателем кафедры.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в ходе экзамена.

6. Выход студентов к столу экзаменатора для сдачи экзамена осуществляется в порядке сдачи зачетных книжек или по мере готовности к ответу с согласия преподавателя.  Студент имеет право, не начиная отвечать по билету, отказаться сдавать экзамен по данному билету и выбрать новый билет. Это право предоставляется ему один раз. Студент должен быть предупрежден, что при успешной сдаче экзамена по второму билету оценка за экзамен будет снижена на один балл.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в ходе экзамена.

7. Прием экзамена у студента должен начинаться с его ответов на вопросы экзаменационного билета. Студент может по желанию выбрать очередность ответов на вопросы. Преподаватель имеет право задавать дополнительные вопросы по дисциплине, давать типовые задачи и примеры. При выставлении оценки за экзамен преподаватель проставляет оценку сначала в зачетно-экзаменационную ведомость, а затем в зачетную книжку студента.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в ходе экзамена.

8. При выходе студента из аудитории после сдачи экзамена в аудиторию приглашается следующий студент. При этом одновременно в аудитории должны находиться не более 5 студентов.

Ответственный – преподаватель.

Срок – в ходе экзамена.

9. Подведение итогов экзамена и внесение соответствующих записей в зачетно-экзаменационную ведомость. Сдача одного экземпляра ведомости в деканат факультета, а второго – на кафедру.

Ответственный – преподаватель.

Срок – на следующий день после проведения экзамена.

Приложение 10

РЕГЛАМЕНТ ПРОЦЕССА ЛИКВИДАЦИИ АКАДЕМИЧЕСКИХ ЗАДОЛЖЕННОСТЕЙ

1.
Подготовка и издание распоряжения декана факультета о продлении срока зачетно-экзаменационной сессии для студентов, пропустивших зачеты и экзамены по уважительным причинам.

Ответственный – декан факультета.

Срок – в последний день сессии.

2.
Подготовка и издание распоряжения декана факультета об установлении сроков ликвидации академических задолженностей индивидуально для каждого студента.

Ответственный – декан факультета.

Срок – в течение недели после окончания сессии.

3.
Составление расписания ликвидации студентами академических задолженностей после окончания сессии по представлению деканов факультетов и доведение его до сведения студентов и преподавателей.

Ответственный – учебный отдел.

Срок – в течение недели после окончания сессии.

4.
Учет выдаваемых студентам индивидуальных экзаменационных (зачетных) ведомостей и контроль сроков возвращения их преподавателями в деканат факультета.

Ответственный – деканат.

Срок – постоянно.

5.
Непрерывное внесение сведений (по мере их поступления) о ликвидации студентами академических задолженностей в сводную зачетно-экзаменационную ведомость по учебным дисциплинам прошедшего семестра.

Ответственный – деканат.

Срок – в период ликвидации академических задолженностей после сессии.

6.
Контроль проведения ликвидации студентами академических задолженностей по дисциплинам кафедры.

Ответственный – заведующий кафедрой.

Срок – постоянно в период ликвидации академических задолженностей.

7.
Подведение итогов зачетно-экзаменационной сессии, подготовка приказов по университету об отчислении студентов за академические задолженности или за невыполнение учебного плана в установленные сроки без уважительных причин. Подготовка и издание распоряжений декана о переводе успевающих студентов на следующий курс.

Ответственный – декан факультета.

Срок – не позже, чем через пять дней после окончания срока ликвидации академических задолженностей после сессии.
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