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ного государственного бюджетного образовательного учреждения высшего  
образования «Елецкий государственный университет им. И.А. Бунина».  

1.3. Положение устанавливает единый для Центра СПО ЕГУ им. И.А. 
Бунина порядок организации и проведения текущего контроля знаний и про-
межуточной аттестации  обучающихся, осваивающих основные профессио-
нальные образовательные программы среднего профессионального образо-
вания. Требования и нормы настоящего Положения обязательны для всех 
участников образовательного процесса. 

1.4. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по 
одному или нескольким учебным предметам, курсам, дисциплинам (моду-
лям) образовательной программы или  отсутствие без уважительных причин 
признаются академической задолженностью. 

1.5. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолжен-
ность. Обучающиеся, имеющие академическую задолженность, вправе прой-
ти промежуточную аттестацию по соответствующим учебному предмету, 
курсу, дисциплине (модулю) не более двух раз в сроки, определенные Цен-
тром  СПО, в пределах одного года с момента образования академической 
задолженности. В указанный период не включается время болезни студента, 
нахождение его в академическом отпуске или отсутствие по другим уважи-
тельным причинам. 

1.6. Для проведения промежуточной аттестации в третий раз создается 
комиссия. 

1.7. Не допускается взимание платы со студента за прохождение проме-
жуточной аттестации. 

1.8. Студенты, не прошедшие промежуточной аттестации по уважитель-
ным причинам или имеющие академическую задолженность, переводятся на 
следующий курс условно. 

1.9. Обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки акаде-
мической задолженности, отчисляются как не выполнившие обязанностей по 
добросовестному освоению образовательной программы и выполнению 
учебного плана. 

1.10. Для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями 
здоровья и инвалидов текущий контроль успеваемости и промежуточная ат-
тестация проводятся с учетом их особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья (при необходимости 
создаются специальные условия, без которых невозможно или затруднено 
выполнение требований текущего контроля успеваемости). 
 

II. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ СТУДЕНТОВ 
2.1. Текущий контроль знаний студентов обеспечивает оценку уровня 

освоения учебных дисциплин и проводится преподавателем на любом из ви-
дов учебных занятий. Методы текущего контроля выбираются преподавате-
лем исходя из специфики учебной дисциплины, профессионального модуля. 

2.2. Текущий контроль знаний может иметь следующие виды: устный 
опрос на практических и теоретических занятиях; проверка выполнения 
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письменных заданий, практических и расчетно-графических работ (в том 
числе, домашних и самостоятельных); защита курсовых работ (проектов); 
защита лабораторных работ; административные контрольные работы (адми-
нистративные срезы); контрольные работы; тестовые задания; рейтинговая 
система контроля знаний; контроль самостоятельной работы (в письменной 
или устной форме); межсессионная аттестация; возможны и другие виды те-
кущего контроля знаний. 

2.3.  Виды и примерные сроки проведения текущего контроля знаний 
студентов устанавливаются рабочей программой учебной дисциплины, про-
фессионального модуля и находят отражение при формировании фонда оце-
ночных средств. 

2.4.  В начале учебного года или семестра преподаватель, по своему 
усмотрению, проводит контроль знаний студентов, приобретённых на пред-
шествующем этапе обучения. 

2.5. Занятия, пропущенные по уважительным и неуважительным при-
чинам, а также не зачтенные подлежат обязательной отработке. Оценка за 
отработанное занятие выставляется в журнале через дробь. 

2.6.  Контрольная работа, в том числе с применением тестовых зада-
ний, проводится по итогам изучения конкретных разделов (тем) учебной 
дисциплины, междисциплинарного курса. Контрольная работа проводится за 
счет времени, отводимого на изучение учебной дисциплины. 

2.7.  При получении неудовлетворительной оценки за контрольную 
работу студенту в пределах текущего семестра и в сроки, устанавливаемые 
преподавателем, предлагается выполнение нового варианта контрольной ра-
боты. 

2.8.  Выполнение курсового проекта (работы) рассматривается как 
вид учебной работы по дисциплине (дисциплинам) профессионального цикла 
и (или) профессиональному модулю профессионального цикла и реализуется 
в пределах времени, отведенного на ее (их) изучение. Кроме часов аудитор-
ной работы, обязательно планируются часы самостоятельной работы и кон-
сультаций. 

2.9.  На самостоятельную работу по курсовому проекту (работе) от-
водится часов не меньше, чем аудиторных и консультационных, запланиро-
ванных для этих целей. 

2.10. Выполнение курсового проекта (работы) может планироваться и 
оформляться рассредоточено, по мере освоения отражаемого в работе мате-
риала, или концентрировано после освоения всего курса учебной дисципли-
ны или междисциплинарного курса. 

2.11. Оценка за выполненный курсовой проект (работу) может выстав-
ляться по результатам ее проверки  или публичной защиты курсового проек-
та (работы). Защита курсового проекта (работы) планируется на последний 
день промежуточной аттестации, отведенное на данный вид работы. 

2.12. Критерии оценки результатов текущего контроля в каждом кон-
кретном случае устанавливаются преподавателем и описываются в комплек-
те оценочных средств. 
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2.13. Для комплексной оценки качества работы студентов в процессе 
освоения ими учебных дисциплин и профессиональных модулей может при-
меняться балльно-рейтинговая система контроля успеваемости студентов. 

2.14. Итоговая оценка, как одна из форм аттестации по учебной дисци-
плине или части ее освоения за семестр выводится на основании результатов 
контрольных, лабораторных, практических, семинарских, тестовых, самосто-
ятельных работ. По каждой учебной дисциплине или междисциплинарному 
курсу к концу семестра, у каждого студента должно быть не менее трех оце-
нок, позволяющих достаточно объективно оценивать знания по пройденному 
материалу.   

2.15. Контроль и оценка по учебной и производственной практике 
проводится на основе характеристики студента с места прохождения практи-
ки, составленной и завизированной руководителем или ответственным лицом 
организации (базы практики), аналогично оценке теоретических знаний с 
учетом объемов и качества выполненных работ. 

2.16. Результаты текущего контроля успеваемости должны простав-
ляться преподавателем в журнале своевременно. 

III. ФОРМЫ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ 
                                    ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

3.1. Промежуточная аттестация в условиях реализации модульно-
компетентностного подхода в профессиональном образовании обеспечивает 
как оценку уровня освоения учебных дисциплин, так и оценку компетенций 
студентов и проводится непосредственно после завершения освоения про-
грамм профессиональных модулей и/или учебных дисциплин, а также после 
изучения междисциплинарных курсов и прохождения учебной и производ-
ственной практики в составе профессионального модуля. 

3.2. Если учебная дисциплина или профессиональный модуль осваи-
ваются в течение нескольких семестров, промежуточная аттестация каждый 
семестр не планируется. 

3.3. Конкретные формы: зачет, дифференцированный зачет, экзамен, 
экзамен (квалификационный), курсовая работа (проект), комплексный диф-
ференцированный зачет, комплексный зачет, комплексный экзамен, ком-
плексный экзамен (квалификационный) и процедуры промежуточной атте-
стации по каждой учебной дисциплине и профессиональному модулю разра-
батываются в соответствии с учебным планом по специальности среднего 
профессионального образования и доводятся до сведения студентов в тече-
ние первых двух месяцев от начала обучения. 

3.4. Периодичность промежуточной аттестации определяется учеб-
ными планами и календарными учебными графиками. 

3.5. Для аттестации студентов на соответствие их персональных до-
стижений поэтапным требованиям соответствующей ППССЗ (текущая и 
промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволя-
ющие оценить знания, умения и освоенные компетенции, разрабатываемые 
преподавателями совместно с представителями социальных партнеров. 

3.6. Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, 
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освобожденный от других форм учебной нагрузки. Если дни экзаменов чере-
дуются с днями учебных занятий и выделение времени на подготовку к экза-
мену не требуется, экзамен проводится на следующий день после завершения 
освоения соответствующей программы. Если 2 экзамена запланированы в 
рамках одной календарной недели без учебных занятий между ними, для 
подготовки ко второму экзамену, в т. ч. для проведения консультаций, 
предусматривается не менее 2 дней. 

3.7. Промежуточная аттестация в форме зачета или дифференциро-
ванного зачета проводится за счет часов, отведенных на освоение соответ-
ствующего профессионального модуля или учебной дисциплины. 

3.8. Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе проме-
жуточной аттестации студентов, осваивающих ППССЗ по очной  не должно 
превышать 8, а количество зачетов и дифференцированных зачетов - 10. 

3.9. Если промежуточная аттестация по составным элементам про-
фессионального модуля (междисциплинарный курс или учебная и производ-
ственная практика) не предусмотрена учебным планом, учитываются резуль-
таты текущих форм контроля по каждому междисциплинарному курсу, ис-
пользуются рейтинговые и/или накопительные системы оценивания. 

3.10. Формой промежуточной аттестации по физической культуре 
каждый семестр являются зачеты, которые не учитываются при подсчете до-
пустимого количества зачетов в учебном году. Завершает освоение програм-
мы по физической культуре дифференцированный зачет. 

3.11. Обязательной формой промежуточной аттестации по профессио-
нальным модулям является экзамен (квалификационный), который представ-
ляет собой форму независимой оценки результатов обучения с участием ра-
ботодателей. Экзамен (квалификационный) проверяет готовность студента к 
выполнению указанного вида профессиональной деятельности и сформиро-
ванность у него компетенций, определенных в разделе «Требования к резуль-
татам освоения ППССЗ». Итогом проверки является однозначное решение: 
«вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 

3.12. Условием допуска к экзамену (квалификационному) является 
успешное освоение студентами всех элементов программы профессиональ-
ного модуля: теоретической части модуля (междисциплинарного курса) и 
практик. Форма аттестации по учебной и/или производственной практике - 
дифференцированный зачет, по междисциплинарному курсу - экзамен или 
дифференцированный зачет. 

3.13. Центр СПО осуществляет индивидуальный учет результатов 
освоения студентами образовательных программ, а также хранение в архивах 
данных об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях. 

 
IV. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 
 4.1. Зачет или дифференцированный зачет проводятся за счет объема 
времени, отводимого на изучение учебной дисциплины, междисциплинарно-
го курса или практики. При проведении зачета уровень подготовки студента 
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фиксируется в журнале учебных занятий, в ведомости  и зачетной книжке 
словом «зачет». При проведении дифференцированного зачета уровень под-
готовки студента оценивается в баллах: 5 («отлично»), 4 («хорошо»), 3 («удо-
влетворительно»), 2 («неудовлетворительно») и фиксируется в журнале 
учебных занятий, в ведомости  и зачетной книжке. Оценка дифференциро-
ванного зачета является окончательной оценкой по учебной дисциплине или 
междисциплинарному курсу за данный семестр. 
       4.2.Экзамены проводятся в период экзаменационных сессий или в специ-
ально отведенные дни, установленные календарным графиком учебного про-
цесса, согласно утверждаемого директором Центра СПО расписания экзаме-
нов, которое доводится до сведения студентов и преподавателей не позднее, 
чем за две недели до начала сессии (экзамена). 
       4.3.Процедура проведения экзамена по учебной дисциплине, междисци-
плинарному курсу доводится до сведения студентов в течение двух месяцев 
от начала учебных занятий. 
4.4.К началу экзамена должны быть подготовлены следующие документы: 
экзаменационные билеты (экзаменационные материалы); наглядные пособия, 
материалы справочного характера, нормативные документы и образцы тех-
ники, разрешенные к использованию на экзамене; оценочный инструмента-
рий; экзаменационная ведомость. 
4.5.Экзамен принимается, как правило, преподавателем, который вел учеб-
ные занятия по данной учебной дисциплине, междисциплинарный курс в эк-
заменуемой группе.  
4.6. Уровень подготовленности студента оценивается в баллах: 5 (отлично), 4 
(хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно). Оценка, полу-
ченная на экзамене, заносится преподавателем в экзаменационную ведомость 
(в том числе и неудовлетворительная) и в зачетную книжку (за исключением 
неудовлетворительной). Экзаменационная оценка по учебной дисциплине, 
междисциплинарному курсу за данный семестр является определяющей 
независимо от полученных в семестре оценок текущего контроля. 
         4.7. Экзамен (квалификационный) проводится в период экзаменацион-
ной сессии или в специально отведенный день, установленный календарным 
графиком учебного процесса согласно утверждаемого директором Центра 
СПО расписания экзаменов, которое доводится до сведения студентов и пре-
подавателей не позднее, чем за две недели до начала сессии (экзамена). 
        4.8. Экзамен (квалификационный) принимает экзаменационная комиссия 
в составе представителей Центра СПО (дирекция, преподаватели соответ-
ствующего профессионального модуля) и представителей работодателей. В 
экзаменационной ведомости и зачетной книжке фиксируется решение: «вид 
профессиональной деятельности (название) освоен / не освоен». 
        4.9. Экзамен (квалификационный) проводится в виде выполнения прак-
тических заданий, имитирующих работу в производственных ситуациях 
(возможен вариант, когда некоторые задания, необходимые для оценки осво-
ения вида профессиональной деятельности, выполняются на учебной и/или 
производственной практике, таким образом, экзамен состоит из нескольких 
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этапов). Условием положительной аттестации (вид профессиональной дея-
тельности освоен) на экзамене (квалификационном) является положительная 
оценка освоения всех профессиональных компетенций по всем контролируе-
мым показателям. При отрицательном заключении хотя бы по одной из про-
фессиональных компетенций принимается решение «вид профессиональной 
деятельности не освоен». 
       4.10. В случае, если объем профессионального модуля велик и оценить 
его освоение на экзамене (квалификационном) в режиме «здесь и сейчас» за-
труднительно, применяется такой тип задания, как портфолио. В этом случае 
экзамен (квалификационный) может проводиться поэтапно, с использовани-
ем накопительной системы. Отдельные этапы экзамена могут проводиться 
дистанционно, без непосредственного присутствия экспертов, но с представ-
лением в материалах портфолио полученных результатов, выполненного 
процесса на электронных носителях. 
  4.11. Когда оценивание освоения вида деятельности в рамках профес-
сионального модуля невозможно обеспечить в режиме «здесь и сейчас», за-
щита проекта может обеспечить оценку всех или большинства компетенций, 
относящихся к профессиональному модулю. Содержание проекта должно 
опираться на опыт работы на практике, отражать уровень освоения закреп-
ленных за модулем компетенций. Тематика проекта должна быть актуальной, 
учитывающей современное состояние и перспективы развития бизнес-
процесса. 
          4.12. Содержание комплекта контрольно-оценочных средств для экза-
мена (квалификационного) разрабатывается преподавателями и утверждается 
заместителем директора по учебной работе с обязательным согласованием с 
представителями работодателей. 
        4.13. В случае неявки студента на экзамен, преподавателем делается в 
экзаменационной ведомости отметка «не явился». 
        4.14. С целью контроля, обмена опытом на экзамене могут присутство-
вать представители дирекции Центра СПО. Присутствие на экзамене посто-
ронних лиц без разрешения директора (заместителя директора по учебно-
производственной работе)  не допускается. 
       4.15. Сдача экзаменов досрочно разрешается только по медицинским по-
казаниям на основании предоставленных  документов.   
      4.16. Студенты переводятся на следующий курс при наличии положи-
тельных оценок по всем учебным дисциплинам, междисциплинарным кур-
сам, практикам, профессиональным модулям данного курса. 
      4.17. По дисциплинам, не имеющим в данном семестре промежуточной 
аттестации, выставляется итоговая оценка. Итоговая оценка выставляется в  
итоговую ведомость  и отдельную графу в журнале в соответствии с ин-
струкцией по заполнению журнала учебных занятий. 
      4.18. Экзаменационная сессия студенту может быть продлена приказом 
директора Центра СПО при наличии уважительных причин: 

1) болезнь, подтвержденная справкой лечебного учреждения; 
2) иные непредвиденные и установленные (подтвержденные доку-
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ментально) обстоятельства, не позволившие студенту прибыть на экзамен. 
Окончание продленной сессии не должно выходить за пределы второй 

недели следующего семестра. 
     4.19.По представлению заместителя директора по учебно-
производственной работе и приказом директора Центра СПО за невыполне-
ние учебного плана отчисляются студенты: 

1) получившие в одну экзаменационную сессию неудовлетворительные 
оценки по трем дисциплинам или пропустившие три экзамена из-за невы-
полнения учебного плана и семестровых программ учебных дисциплин (не 
допущенные к трем экзаменам); 

2) получившие неудовлетворительную оценку при второй пересдаче экза-
мена; 

3) не ликвидировавшие академическую задолженность в установленные 
сроки; 

4) не прошедшие учебную, производственную (по профилю специально-
сти) или производственную (преддипломную) практики и не предоставившие 
отчет о ее прохождении. 

 
V.ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА  ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
 

      5.1.Для формирования комплекта оценочных средств по учебным дисци-
плинам и профессиональным модулям используется макет контрольно-
оценочных средств, предназначенный для подготовки оценочных материа-
лов, обеспечивающих проведение промежуточной аттестации по учебным 
дисциплинам, профессиональным модулям, а также междисциплинарным 
курсам и практикам, входящим в состав профессионального модуля. 
     5.2. Комплект оценочных средств должен включать разделы: 

1) «Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств», характеризую-
щий область применения и нормативные основания разработки; сводные 
сведения об объектах оценивания, показателях и критериях оценивания, ти-
пах заданий; формах аттестации; 

2) «Комплект контрольно-оценочных средств», включающий разные типы 
заданий для студентов и пакет экзаменатора в соответствии с указанными в 
паспорте областью применения и объектами оценивания. 
     5.2. Выбор объектов оценки осуществляется в соответствии с программа-
ми учебных дисциплин и профессиональных модулей. Предметом оценки 
освоения учебной дисциплины, междисциплинарного курса являются умения 
и знания, с учетом которых целесообразно составлять перечень показателей 
для оценки. Экзамен по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу 
может проводиться с учетом результатов текущего контроля. 
    5.3. Показатели усвоения знаний должны содержать описание действий, 
отражающих работу с информацией, выполнение различных мыслительных 
операций: воспроизведение, понимание, анализ, сравнение, оценка и др. 
    5.4. Показатели для проверки освоения умений обычно содержат требова-
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ния к выполнению отдельных действий и/или операций. 
    5.5. Критерии оценки усвоения умений и знаний представляют собой пра-
вила определения численной и/или вербальной оценки при сравнении ре-
зультатов действий, демонстрируемых (полученных) аттестуемым, с эталон-
ными (заданными, планируемыми) параметрами по показателям оценки ре-
зультата. Критерии могут содержать указание на требуемую полноту инфор-
мации, точность ее воспроизведения, аргументированность и обоснованность 
анализа и оценки, а также на допустимые отклонения от эталона. 
    5.6. Показатели освоения практического опыта содержат характеристику 
видов работ, выполненных студентами во время практики, критерии - указа-
ние на их объем и (или) качество выполнения в соответствии с технологией и 
(или) требованиями организации, в которой проходила практика. 
    5.7. Перечень показателей для профессиональных компетенций целесооб-
разно составлять с учетом имеющихся в программе профессионального мо-
дуля умений и знаний, соответствующих данному виду деятельности. Пока-
затели сформированности компетенций должны носить комплексный харак-
тер. 
    5.8. Критерии для показателей сформированности компетенций должны 
содержать указание на соответствие выполненного студентом процесса (по-
лученного продукта) эталону процесса или результата деятельности: ГОСТу, 
техническому регламенту, технологической карте, правилам, другим доку-
ментам, устанавливающим требования к качеству процесса или результата 
деятельности, а также к скорости выполнения процесса, к допустимому объ-
ему затрат на выполнение процесса (получение результата). 
      5.9. Выбирая формулировки показателей и критериев, предназначенных 
для оценки общих компетенций, следует помнить, что общие компетенции - 
результат освоения целостной основной профессиональной образовательной 
программы. 
     5.10. Подготовка и защита проекта как тип задания используется в тех 
случаях, когда оценивание освоения вида деятельности в рамках профессио-
нального модуля, невозможно обеспечить в режиме «здесь и сейчас». При 
этом проект может обеспечить оценку всех или большинства компетенций, 
относящихся к профессиональному модулю. Поскольку проект всегда преду-
сматривает публичную защиту, необходимо сформулировать требования не 
только к его оформлению, но и к защите. Это позволит проверить сформиро-
ванность общих компетенций студента. 
     5.11. В состав портфолио должны входить документы, подтверждающие 
практический опыт, сформированность компетенций и качество освоения ви-
да профессиональной деятельности. Процедура экзамена будет сведена либо 
к оцениванию портфолио членами экзаменационной комиссии, либо путем 
публичной защиты портфолио студентом. В этом случае этот тип задания бу-
дет близок к защите проекта. В зависимости от выбранной процедуры, необ-
ходимо разработать требования к оформлению и (или) защите портфолио. 
    5.12. После разработки показателей и критериев для их оценки разрабаты-
ваются типовые задания для каждого задания текущего контроля и промежу-
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точной аттестации. Разработка типовых заданий должна сопровождаться 
установлением критериев для их оценивания. Совокупность оценочных кри-
териев может быть оформлена как экспертный лист. 
    5.13. Формулировка типовых заданий должна включать требования к усло-
виям их выполнения: место выполнения, время, отводимое на выполнение 
задания, необходимость наблюдения за процессом выполнения задания, ис-
точники, которыми можно пользоваться и др. 
    5.14. При составлении заданий для промежуточной аттестации необходимо 
иметь в виду, что оценивается профессионально значимая для освоения вида 
профессиональной деятельности информация, направленная на формирова-
ние профессиональных компетенций, а также общих компетенций. 
    5.15. Содержание заданий должно быть максимально приближено к ситуа-
циям профессиональной деятельности и направлено на решение не учебных, 
а профессиональных задач. 
   5.16.  Характер типового задания определяет, какая форма проведения кон-
троля или аттестации будет предпочтительней по данному заданию. 
 

VI. ЭКЗМЕНАЦИОННЫЕ И КОНФЛИКТНЫЕ КОМИССИИ. 
ПОДАЧА АПЕЛЛЯЦИИ 

 
 6.1. Экзаменационные и конфликтные комиссии создаются ежегодно для 
организации и проведения экзаменов. 
   6.2. Состав комиссий утверждается в установленном порядке директором 
Центра СПО. 
6.3. Экзаменационные комиссии: 

1) осуществляют организацию и проведение экзаменов; 
2) проверку письменных экзаменационных работ; 
3) оценивают и утверждают результаты экзаменов. 

6.4. Конфликтные комиссии 
1) обеспечивают объективность оценивания экзаменационных ра-

бот; 
2) разрешение спорных вопросов, возникающих при проведении эк-

заменов и оценке их результатов. 
 Обучающимся (их законным представителям) предоставляется воз-
можность: 

1) подать в конфликтную комиссию апелляцию по процедуре экза-
менов и/или о несогласии с полученными оценками; 

2) ознакомиться с письменной экзаменационной работой, по ре-
зультатам которой подается апелляция. 
          6.5. Решение апелляционной комиссии сообщается студенту (его за-
конному представителю) не позднее чем через два рабочих дня после подачи 
апелляции. 
          6.6. Проверка изложенных в апелляции фактов не может проводиться 
лицами, принимавшими участие в проведении экзамена по соответствующей 
общеобразовательной дисциплине и оценке его результатов. 
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VII.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ И ВЕДЕНИЮ 

УЧЕБНО-ОТЧЕТНОЙ   ДОКУМЕНТЦИИ 
 

7.1. К учебно-отчетной документации относятся: 
− расписания экзаменационных сессий; 
− ведомости результатов промежуточной аттестации; 
− направления/ведомости на пересдачу академической задолженности;  
− зачетные книжки; 
− журналы учебных занятий. 
        7.2. Расписание экзаменационной сессии составляется заместителем ди-
ректора по учебно-производственной работе в строгом соответствии с рабо-
чим учебным планом, утверждается проректором университета по учебно-
производственной   работе за две недели до начала экзаменационной сес-
сии. Утвержденное расписание находится в управлении образовательной по-
литики университета, копия расписания экзаменационной сессии размещает-
ся на стенде «Расписание занятий» для ознакомления студентов и преподава-
телей. 
         7.3. Перенос экзаменов, включенных в утвержденное расписание, не 
допускается. В исключительных случаях такой перенос должен быть согла-
сован преподавателем, с начальником управления образовательной политики 
университета и директором Центра СПО. 

   7.4. Перед экзаменом в расписании сессии предусматриваются группо-
вые консультации. Время на подготовку студента к экзамену не должно со-
ставлять менее 2 дней. 
 7.5.  В соответствии с учебным планом по образовательным програм-
мам ФГОС СПО разработаны бланки ведомостей для проведения промежу-
точной. 
 Ответственность за правильность заполнения ведомостей несет препода-
ватель. Контроль  за соблюдением правил заполнения ведомостей возлагает-
ся на директора Центра СПО. Ответственность за сохранность зачетно-
экзаменационных ведомостей несет заместитель директора по УПР. Ведомо-
сти хранятся в Центре СПО весь период обучения в папке учебной группы, 
после чего вместе с папкой передается для дальнейшего хранения в архив.  
         7.6. Направление на пересдачу академической задолженности. В случае 
не допуска, не явки студента на зачет (экзамен) или получении им неудовле-
творительной оценки во время промежуточной аттестации, обучающемуся  
оформляется направление для сдачи академической задолженности, которое 
считается действительным в течение 5 рабочих дней с момента выдачи. 
Направление подписывает директор Центра СПО. 

Направление возвращается студентом секретарю Центра СПО в день 
сдачи экзамена (зачета) и подшивается в папку учебной группы. В случае по-
лучения студентом неудовлетворительной оценки повторно или  если акаде-
мическая задолженность не ликвидирована в течение 5 рабочих дней, дирек-
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тором Центра СПО утверждается состав комиссии для приема академической 
задолженности у студента в третий раз (заключительный). 

В состав комиссии, как правило, включаются директор Центра СПО 
(или заместитель директора по УПР), преподаватель учебной дисциплины, 
МДК, читавший курс в учебной группе пересдающего студента и преподава-
тель, ведущий данную дисциплину в других учебных группах, имеющий ква-
лификацию, дающую право принимать участие в аттестации студентов. 

7.7. Зачетная книжка обучающегося. Зачетная книжка является основ-
ным учебным документом студента, в который вносятся результаты его про-
межуточной и итоговой аттестации за весь период обучения студента в уни-
верситете. 

На зачете (экзамене) преподаватель заполняет зачетную книжку, про-
ставляя в ней: наименование дисциплины, трудоемкость дисциплины в часах, 
оценку и дату сдачи зачета (экзамена) и заверяет внесенные данные своей 
подписью.  

Записи в зачетной книжке производятся аккуратно, шариковой ручкой. 
Подчистки, помарки, исправления, не заверенные в установленном порядке, 
в зачетной книжке не допускаются. 

Исправления в зачетной книжке допускаются только в порядке исклю-
чения. В этом случае преподаватель зачеркивает ошибочно написанное и 
внизу делает новую запись. Преподаватель также на полях сверху (рядом) 
добавляет фразу: «Исправлено на_________, исправленному верить» и ставит 
свою подпись с расшифровкой. 

Ответственность за правильность заполнения зачетных книжек несет 
преподаватель. Контроль за ведением зачетных книжек осуществляет заме-
ститель директора по учебно-производственной работе. 

По окончании сессии зачетная книжка сдается студентом секретарю для 
дальнейшего оформления. Заместитель по УПР директора проверяет пра-
вильность внесенных в нее данных (перечень и количество часов по дисци-
плинам, оценки). 

Студентам, вышедшим из академического отпуска или восстановленным 
в университете, и имеющим разницу в учебных планах, результаты сдачи 
этой разницы проставляются в семестре, на который восстановился студент. 

 7.8.  Журнал учебных занятий: журнал учебных занятий является ос-
новным документом учета учебной работы группы, который отражает акаде-
мическую успеваемость студентов по учебным семестрам в течение одного 
учебного года. 

Журнал учебных занятий заводится на один учебный год. 
Журнал учебных занятий ведется отдельно по каждой учебной группе. 
В журнале учебных занятий заместителем директора по УПР на начало 

каждого учебного семестра заносится следующая информация: 
− номер группы, специальность, квалификация, учебный год; 
− список студентов группы; 
− оглавление; 
− ФИО студентов учебной группы; 
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–  наименование дисциплин, профессиональных модулей учебного семестра; 
– количество часов на семестр по дисциплине, профессиональному модулю; 
–      ФИО преподавателей по каждой дисциплине, профессиональному моду-
лю   учебного семестра; 
–      номера страниц; 
–      определяется на каждый предмет необходимое количество страниц на 
весь учебный год. 
 В течение семестра в журнал заносится следующая информация: 
–    номер и дата приказа об отчислении, академическом отпуске, восстанов-
лении, переводе, о смене фамилии и т.д. 

Ежемесячно в течение учебного года журнал должен проверяться заме-
стителем директора, а также может проверяться ректором, проректором по 
учебной работе, специалистом учебно-методического управления, директо-
ром. В журнале делаются соответствующие записи о правильности ведения 
преподавателями учебных журналов, накопляемости оценок и прочее. 

Записи в журнале учебных занятий производятся четко, аккуратно, ша-
риковой ручкой, чернилами синего цвета. Подчистки, помарки, исправления 
в журнале не допускаются. 

Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания 
студентов, отмечать в журнале отсутствующих буквой «н», а также ежеуроч-
но записывать дату проведения учебного занятия, содержание и домашнее 
задание в соответствии с календарно-тематическим планированием на теку-
щий семестр. 

Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» или «плюс» 
не допускается. 

Отметки за письменные работы проставляются тем днем, в который 
проводилась письменная работа. 

 На странице, где записывается краткое содержание урока, в конце каж-
дого семестра преподаватель записывает «Количество часов по учебному 
плану_______», «Количество часов, проведенных фактически______», заве-
ряет подписью. Ниже после предыдущей записи делается запись: «Програм-
ма в количестве ____часов согласно учебного плана выполнена полностью», 
что заверяется подписью преподавателя. Заместитель директора принимает 
журнал, ставя свою подпись и дату после последней записи преподавателя. 

Категорически запрещается проставлять в журнале какие-либо другие 
обозначения успеваемости учащихся, кроме установленных выше в данной 
инструкции. 

По окончании учебного года журнал учебных занятий передается в ар-
хив на хранение на срок в соответствии с номенклатурой дел. 
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