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Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение Высшего профессионального образования

Всероссийский финансово – экономический институт

Утверждено 

приказом ректора института

от “__” ___________ 2007 г.

№______________________

ПОЛОЖЕНИЕ 

о правах и обязанностях студентов и преподавателей

в связи с экзаменационными сессиями

Главная цель Положения - обеспечение преподавателей и студентов информацией об их правах и обязанностях в связи с важнейшим элементом учебного процесса, каким является сессия, а также минимизировать число спорных вопросов, возникающих во время сессии.

1.Общие положения

1.1. График учебного процесса на очередной учебный год, содержащий все виды и сроки текущей аттестации студентов, рассылается отраслевыми факультетами в территориальные подразделения института до 1 августа и размещается на сайте института - до 20 августа.

1.2. К экзамену (зачету) по дисциплине допускается студент,  прошедший обучение и все виды текущей аттестации в соответствии с учебным планом (собеседование по контрольным работам,  компьютерное тестирование, защита курсовых и лабораторных работ). В противном случае, преподаватель не имеет права принимать у студента экзамен (зачет), предусмотренный учебным планом по данной дисциплине.

1.3. Студенты  договорной формы обучения, не оплатившие обучение в сроки, установленные договором, к сессии не допускаются и отчисляются из института, как не оплатившие обучение.

1.4. Студенты, не выполнившие обязательства перед библиотекой по сдаче книг за прошлый учебный год, к сессии не допускаются.

1.5. Деканаты отраслевых факультетов, учебные части филиалов обязаны ознакомить студентов с настоящим Положением в течение первого месяца учебы.

2.Экзамен (зачет)

2.1. Экзамен (зачет) проводится по экзаменационному билету в письменной или устной форме.

2.2. Комплект билетов ежегодно обновляется, обсуждается и утверждается на заседании кафедры. Экзаменационные билеты, подписанные заведующим кафедрой, должны храниться в распечатанном виде на кафедре.

2.3. Билет должен содержать не более трех вопросов, включая задачу.
2.4. Результаты экзамена определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценка «отлично» ставится за свободное владение материалом, аргументированные ответы на основные и дополнительные вопросы, безукоризненное решение практических задач, знание нормативно-правовых актов, литературных источников, умение ими пользоваться при ответе. Оценка «хорошо» ставится за полные и аргументированные ответы на основные и дополнительные вопросы, правильное решение задач, знание понятийного аппарата и литературы по теме вопроса при незначительных упущениях и неточностях. Оценка «удовлетворительно» может быть выставлена при неполных и слабо аргументированных ответах только в том случае, если экзаменуемый обнаруживает понимание существа поставленных в билете вопросов, владеет понятийным аппаратом, т.е. владеет программным материалом в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и работы.

2.5. Преподаватель и студент должны быть взаимно корректны, уважительно относиться друг к другу.

2.6. Экзамены и зачеты проводятся только в помещении института (филиала, представительства) согласно расписанию.

2.7. Устный экзамен, как правило, проводится преподавателем, читающим лекции. В аудитории  должно находиться не более 8 студентов, каждому из которых  для подготовки  дается не более 25 мин.

2.8. К письменному  экзамену, длительность которого не должна превышать 1,5 астрономических часа, могут привлекаться несколько экзаменаторов. При оценке результатов  экзамена дополнительно учитываются стиль изложения и грамотность студента. Результаты письменного экзамена заносятся в экзаменационную ведомость, направление в день сдачи экзамена. 
2.9. Экзамен с применением ПК проводится на базе специальных программных средств, обеспечивающих простое взаимодействие студента с компьютером. В аудитории может находиться число студентов, соответствующее числу ПК в компьютерном зале. Для подготовки к ответу студенту дается не более 45 минут.

2.10. Явка на экзамен и зачет согласно расписанию обязательна.

                        3. Пересдача экзамена (зачета)

3.1. Студенты, получившие неудовлетворительную оценку на экзамене (зачете) или не явившиеся на сдачу экзамена в экзаменационную сессию, пересдают экзамен письменно после окончания экзаменационной сессии, согласно расписанию, составленному УМУ (учебной частью филиала) на дополнительной сессии. Если студент не явился на письменную пересдачу согласно расписанию, то он сдает экзамен комиссии, сформированной заведующим кафедрой, по письменному разрешению декана (заведующего учебной частью).   
3.2. Неявка на экзамен (зачет) и письменную пересдачу согласно расписанию считается академической задолженностью. При наличии трех задолженностей (неявок) по одной дисциплине студент отчисляется из  института.

3.3. Пересдача неудовлетворительных оценок, полученных во время сессии, возможна только после окончания экзаменационной сессии и допускается не более двух раз по одной и той же дисциплине. Третий раз экзамен принимается комиссией, сформированной заведующим кафедрой и согласованной с деканом соответствующего отраслевого факультета (заведующим учебной частью филиала).

3.4. Декан отраслевого факультета (заведующий учебной частью филиала) формирует группы для письменной ликвидации академической задолженности. 

3.5. Письменная пересдача экзамена (зачета) поводится по экзаменационным билетам, выдаваемым преподавателем, и длится не более одного астрономического часа. Билет выдается студенту один раз без права его замены.

3.6. В случае спорных вопросов на письменной пересдаче экзамена может присутствовать представитель администрации института (УМУ, деканата, учебной части).  

3.7. Преподаватель проверяет письменные работы в день пересдачи экзамена, оформляет экзаменационно-зачетную ведомость и зачетные книжки и передает их в деканат (учебную часть филиала).
3.8. Материалы письменных экзаменов хранятся в архиве УМУ (учебной части филиала) в течение учебного года.
4. Порядок оформления экзаменационной ведомости и экзаменационного направления
4.1. Экзаменационная ведомость в период экзаменационной сессии оформляется документоведом факультета (филиала) на группу студентов в алфавитном порядке на каждый экзамен или зачет в двух экземплярах по установленной форме с указанием факультета, специальности, номера группы, даты проведения экзамена, фамилии экзаменатора, списка студентов, номеров зачетных книжек. Заполненная преподавателем экзаменационная ведомость подписывается деканом факультета (директором филиала).
Экзаменационная ведомость в период ликвидации академической задолженности оформляется преподавателем по установленной форме и подписывается деканом факультета (директором филиала).
Документовед факультета (филиала) отмечает в ведомости студентов, не допущенных по каким-либо причинам к экзамену или зачету. Такими причинами могут быть:
· неоплата обучения студентами договорной формы обучения;

· задолженность перед библиотекой;

· задолженность по курсовым и контрольным работам;

· непрохождение предварительного компьютерного тестирования, если оно предусмотрено учебным планом по данной дисциплине;

· другие причины, требующие письменного объяснения студента.

Недопуск к экзамену (зачету) оформляется документоведом записью в соответствующей строке карандашом символом "н/д". Преподаватель, принимающий экзамен или зачет, обязан направить не допущенного к экзамену студента в деканат (учебную часть филиала) для выяснения обстоятельств недопуска.

    4.2. Неявка студента на экзамен оформляется преподавателем в экзаменационной ведомости в соответствующей строке символом «н/я».

    4.3. Экзаменационное направление оформляется документоведом факультета (филиала) на каждого студента, где указывается филиал, факультет, специальность, курс, номер группы, Ф.И.О. студента, номер зачетной книжки.

Экзаменационное направление оформляется на текущий учебный год. В нем отражаются результаты сессионной успеваемости студента.

Экзаменационное направление подписывается деканом факультета (директором филиала).

    4.4. В день проведения экзамена в соответствии с расписанием экзаменационной сессии документовед факультета (филиала) выдает преподавателю на соответствующую группу экзаменационные направления и ведомости.

    4.5. Выдача экзаменационного направления непосредственно студенту в период экзаменационной сессии без специального письменного разрешения декана или заместителя декана факультета (директора филиала, заместитетя директора) запрещается.

4.6. Прием экзамена или зачета во время сессии, как правило, осуществляется лектором потока.

Прием экзамена другим преподавателем, не ведущим занятия с соответствующей группой студентов, допускается во время сессии только в исключительных случаях с согласия  заведующего кафедрой или разрешения декана (директора филиала).

4.7. После  окончания экзамена в этот же день  преподаватель обязан сдать в деканат (учебную часть филиала)  экзаменационные направления и один экземпляр экзаменационной ведомости, в которую должны быть внесены правильно оформленные итоги экзамена. Второй экземпляр экзаменационной ведомости передается на кафедру. Документовед факультета (филиала) обязан сверить количество выданных и полученных от преподавателей направлений по ведомости.

         4.8. Результаты (итоги) проверки контрольных работ оформляются в зачетной ведомости, которая подлежит возврату в деканат (учебную часть).

4.9. Результаты  собеседования по контрольной работе и компьютерному тестированию, защиты курсовой работы оформляются в зачетной ведомости и экзаменационном направлении и возвращаются преподавателем в деканат (учебную часть) в день проведения собеседования (защиты).

4.10. Студент не допускается на сдачу экзамена (зачета), собеседование по контрольной работе, компьютерное тестирование, защиту курсовой работы без зачетной книжки.
  4.11. Досрочная сдача экзаменов осуществляется только по письменному разрешению декана факультета или директора филиала.

5. Порядок оформления экзаменационно-зачетных ведомостей 

при сдаче студентами экзаменов и зачетов в другом территориальном подразделении института
5.1. Сдача зачета, экзамена или курсовой работы в другом территориальном подразделении института возможна только с разрешения декана факультета и директора филиала при наличии у студента объективных причин, подтвержденных документально. 

5.2. В этом случае оформляется экзаменационно-зачетная ведомость, которая подписывается директором того филиала, где обучается студент.

5.3. По прибытии в другой филиал института (место сдачи экзамена или зачета) студент должен обратиться к директору филиала (декану в Московском отделении), который по согласованию с заведующим соответствующей кафедрой определяет преподавателя-экзаменатора и подписывает заполненную экзаменационно-зачетную ведомость.

6. Ликвидация академической задолженности

6.1. Студенты бюджетной формы обучения должны ликвидировать академическую задолженность до конца текущего учебного года.

6.2. Студенты бюджетной формы обучения, имеющие задолженность по одной дисциплине по уважительной причине, подтвержденной медицинской справкой или другим документом, могут быть оставлены, с разрешения декана факультета, в порядке исключения, на повторное обучение до 25 сентября текущего года.
6.3. Студенты договорной формы обучения, имеющие академическую задолженность, после заключения дополнительного соглашения к договору и оплаты, могут быть оставлены на повторное обучение в следующем учебном году.

7. Отчисление из института

7.1. Отчисление из института по собственному желанию  производится в срок не более 30 дней после подачи студентом заявления при отсутствии у студента академической задолженности. В случае, если студент был допущен к сессии, но не сдал ни одного экзамена, он отчисляется за академическую неуспеваемость.
            7.2. Студент может быть отчислен из института за академическую неуспеваемость в случае:

· получения во время экзаменационной сессии трех неудовлетворительных оценок;
       - наличия академической задолженности на момент окончания текущего учебного года.

     7.3.
Не допускается отчисление студентов во время их  болезни, каникул, отпуска по беременности и родам, а также академического отпуска. Документальное подтверждение болезни должно быть представлено в деканат (учебную часть филиала) в течение недели после ее окончания.

     7.4. За нарушение Правил внутреннего распорядка для обучающихся в институте и Правил проживания в общежитии к студенту могут быть применены меры дисциплинарного воздействия вплоть до отчисления из института.

