  Порядок та методика проведення заліків та екземенів у коледжі 
Директор коледжу, заступник директора з навчальної роботи, завідувачі відділень та голови циклових комісій під час навчання, проведення заліково-екзаменаційних сесій вивчають якість підготовки студента та планують заходи, що забезпечують подальше покращення навчального процессу .

Результати  оцінювання навчальних досягнень студентів та пропозиції щодо покращення навчального процесу виносяться на обговорення засідань циклових комісій, нарад на відділеннях, педагогічної ради коледжу.
 Не пізніше ніж за місяць до проведення екзамену викладачі формують і затверджують у встановленому порядку пакет екзаменаційної документації (див. Додатки 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9), який містить:

• титульну сторінку;

• пояснювальну записку (зміст екзамену: усний чи письмовий, розподіл часу та критерії оцінювання зазначаються в пояснювальній записці); 
• перелік питань;
• практичні завдання: задачі, вправи, тести та ін.
• екзаменаційні білети;
• критерії оцінювання;

• перелік матеріалів, якими дозволяється студенту користуватись під час екзамену;

Кількість варіантів екзаменаційних завдань має забезпечити самостійність виконання завдання кожним студентом.

Екзаменаційні білети тиражує і зберігає після їх затвердження забезпечуюча циклова комісія.

Голова забезпечуючої циклової комісії несе відповідальність за їх несанкціоноване розповсюдження.

Екзаменатор зобов’язаний після проведення іспиту здати екзаменаційні білети разом з відомістю обліку успішності у навчальну частину.

Присутність на екзаменах сторонніх осіб без дозволу директора, заступника директора з навчальної роботи або завідувача відділення не допускається.

Проведення екзамену в письмовій формі

Затверджені пакети завдань у запечатаних конвертах передаються голові  циклової комісії на підпис не пізніше, ніж за 10  днів до проведення екзамену.

Кількість комплектів формується один на групу.

Після проведення екзамену викладач збирає роботи, що мають зовнішню титульну сторінку, де зазначено прізвище, ім'я та по батькові студента, шифр академічної групи та основну частину (власне екзаменаційну роботу). Роботи передаються голові циклової комісії, підписані викладачами, які проводили екзамен, та викладачами, які перевіряли роботи, для зберігання в цикловій комісії до кінця поточного року.

Голова циклової комісії у разі необхідності здійснює повторну вибіркову перевірку письмових робіт для кожного екзамену.
Проведення екзамену в усній  формі
Кількість екзаменаційних білетів в усній формі повинна перевищувати кількість студентів у навчальній групі.
Обов′язки екзаменатора:

1. Дотримуватись розкладу (дата, час початку екзамену, аудиторія).

2. Про відвідування екзамену будь-якою особою, крім директора, заступника директора з навчальної роботи, завідувачів відділення, методиста, призначених згідно з наказом директора, вимагаюти письмовий дозвіл.

3. Проводити екзамен тільки згідно із затвердженим комплектом екзаменаційних білетів (для більш об'єктивної оцінки рівня підготовки студента екзаменаторові надається право ставити додаткові питання в межах робочої навчальної програми).

4. При усній формі екзамену оголошувати оцінку відразу після закінчення опитування студента, проставити її у відомість обліку успішності та залікову книжку.

5. При письмовій формі екзамену оголошувати оцінку не пізніше наступного дня.

6. При проведенні екзамену екзаменатор повинен мати таку документацію:

• Затверджений головою циклової комісії (із зазначенням номера протоколу та дати засідання циклової комісії) комплект екзаменаційних білетів.

• Затверджений головою циклової комісії перелік матеріалів, користуватись якими дозволяється студенту під час екзамену.

• Затверджені головою циклової комісії критерії оцінки рівня підготовки студентів.

• Відомість обліку успішності, отриману в завідуючих відділення напередодні або в день проведення екзамену.

Оформлення результатів екзамену

Результати вносяться в екзаменаційну відомість (в одному примірнику).

Відповідальність семестрового контролю учасників навчального процессу
Завідувач відділення повинен:

•
Використовувати результати атестації, семестрового та підсумкового контролю для адміністративних заходів відповідно до чинного законодавства щодо стипендіального забезпечення, переведення, відрахування та поновлення студентів.

•
Визначати річний та підсумковий рейтинг студентів за результатами контролю з усіх дисциплін.

Голова циклової комісії повинен:


•
Забезпечити підготовку навчально-методичного забезпечення навчального процесу, зокрема ефективної діагностики засвоєння навчального матеріалу.


•
Забезпечити організацію атестації (тематичного), (поточного) контролю знань згідно з графіком контрольних заходів студента.


•
Аналізувати та розглядати на засіданнях  циклових  комісій результати контролю знань і вживати відповідних заходів щодо його удосконалення.

•   Контролювати об'єктивність контрольних заходів.
Викладач повинен:


•
На початку викладання дисципліни надати студентам інформацію про види занять, розподіл часу на засвоєння матеріалу, терміни викладання та    контрольних    заходів,    методичні    матеріали    щодо    технології семестрового контролю з конкретного виду занять.


•
Використовувати  стандартизовані,  уніфіковані  об'єктивні  і  прозорі засоби контролю з зазначеними критеріями оцінювання, орієнтовані на діагностику  здатності  застосування  знань  відповідно  до  стандартів вищої освіти.

•   Проводити за розкладом занять семестровий контроль з певного виду

занять та приймати перескладання (за необхідності).


•
Роз'яснювати  студентам  допущені  помилки  та  відповідність  оцінки визначеним критеріям.

•   Своєчасно заповнювати відомість та подавати завідувачу відділення.


•
Аналізувати   результати   контролю   знань   та   інформувати   голову циклової комісії.
•   Своєчасно інформувати студентів про результати контрольних заходів.
Студент повинен:

•
Забезпечувати необхідний рівень якості засвоєння програми підготовки.
•
Проходити відповідні контрольні випробовування у визначені терміни.


•
Бути на екзамені без запізнень із заліковою книжкою. Сумки, пакети, портфелі, конспекти, книги тощо можуть бути залишені в спеціально відведеному місці. Недопустиме користування на екзамені телефонами, плеєрами, ноутбуками тощо.

•
Про порушення студентом дисципліни під час проведення екзаменаційного контролю (списування, підміна завдання, використання  недозволених матеріалів чи засобів) викладач усуває його від здачі екзамену, виставляючи за результатами екзаменаційного контролю незадовільну оцінку

Розгляд конфліктних ситуацій, апеляції.
У разі незгоди з виставленою оцінкою, студент має право подати апеляцію. Апеляція оформляється у вигляді письмової заяви на ім'я заступника директора з навчальної роботи і подається в день оголошення оцінки. Заява повинна мати чітку вказівку на предмет апеляції (конкретне питання, завдання, розділ роботи) і аргументоване обґрунтування незгоди з виставленою оцінкою.

До розгляду апеляції наказом директора, за подання завідувача відділення призначається апеляційна комісія з трьох осіб, очолена як правило головою  циклової  комісії.  До  складу  комісії  обов'язково включається викладач, що проводив письмовий чи усний екзамен. Метою апеляції є розгляд спірних моментів екзаменаційної роботи. В результаті обговорення предмету апеляції оцінка може бути підвищена. Апеляція має бути розглянута в тижневий термін з моменту подачі заяви. Рішення апеляційної комісії має бути зафіксоване в додатковій заліково- екзаменаційній відомості.
Процедура перевірки екзаменів
Здійснювати перевірку процедури проведення екзаменів мають право педагогічні працівники на підставі наказу (розпорядження) директора (заступника директора з навчальної роботи).

Директор, заступник директора з навчальної роботи, завідувачі відділень, методист мають право перевірки процедури і змісту екзаменів без попереднього повідомлення.

Перевірка кожного викладача з однієї дисципліни в межах однієї заліково-екзаменаційної сесії повинна проводитись не більше одного разу для кожної з форм і технологій навчання.

До грубих порушень відносяться:

•
Невиконання наказів про проведення сесії.

•
Проведення екзамену не відповідно до затвердженого розкладу.

•
Проведення екзамену без відомості (екзаменаційної), або додаткової відомості оформлених у встановленому порядку.

•
Відсутності на екзамені копії затвердженої у встановленому порядку навчальної програми дисципліни.
•
Відсутність на екзамені належно оформлених і затверджених

екзаменаційних білетів (див. Додатки 7, 8, 9).

•
Не виставлені у відомість обліку успішності (журнал) сумарні бали поточного оцінювання знань.

•
Відсутність на екзамені залікових книжок.
•
Затримка подання завідувачу відділення екзаменаційної відомості  та комплекту екзаменаційних білетів в день проведення іспиту.

За підсумками перевірки заповнюється «Картка контролю організації і

проведення екзамену в академічній групі», в якій вказується:

• дата перевірки;
• прізвище, ім’я, по батькові перевіряючого, його посада;
• дисципліна, що перевіряється;
• номер групи;
•відомість про наявність або відсутність необхідних на екзамені документів;
• відомості про порушення пунктів наказу директора щодо організації

заліково-екзаменаційної сесії.
Картка контролю і проведення екзамену в академічній групі підписується перевіряючим і тим, хто перевіряється. Копії передаються у відповідну циклову комісію та завідувачу відділення.
Додаток 1

Зразок оформлення титульної сторінки пакету екзаменаційної документації комплексного державного екзамену:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО

Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 

«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ПАКЕТ

ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ КОМПЛЕКСНОГО ДЕРЖАВНОГО ЕКЗАМЕНУ

Освітньо-кваліфікаційний рівень: молодший спеціаліст

Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)_________
Група:_______(шифр групи)_______________ 

                                    Навчальний рік:_____________________

                                            Викладачі-екзаменатори:___(підписи)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 2
Зразок оформлення титульної сторінки пакету екзаменаційної документації дисципліни державної підсумкової атестації:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО

Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 

«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ПАКЕТ 

ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ 

ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ

Дисципліна: ________(назва дисципліни)________________
Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)________

Група:_______(шифр групи)_____________________ 

                                    Навчальний рік:___________________________
                                            Викладачі-екзаменатори:___(підписи)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 3
Зразок оформлення титульної сторінки пакету екзаменаційної документації дисципліни:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО
Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 
«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ
Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ПАКЕТ
ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ
  Дисципліна: _____(назва дисципліни)__________

        Спеціальність: _____(назва спеціальності)_________

                                            Група:_______(шифр групи)_______________ 

                                            Навчальний рік:_____________________

                                            Викладач-екзаменатор:___(підпис)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 4
Зразок оформлення титульної сторінки пакету завдань (пакету екзаменаційних білетів)  комплексного державного екзамену

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО

Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 

«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ПАКЕТ ЗАВДАНЬ

КОМПЛЕКСНОГО ДЕРЖАВНОГО ЕКЗАМЕНУ

Освітньо-кваліфікаційний рівень: молодший спеціаліст 
Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)_________

Група:_______(шифр групи)_______________ 

Навчальний рік:_____________________
Кількість білетів: _____(вказати цифрою)_____ шт.

Викладачі-екзаменатори:___(підписи)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 5
Зразок оформлення пакету завдань  (пакету екзаменаційних білетів) державної підсумкової атестації
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО

Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 

«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ЕКЗАМЕНАЦІЙНІ БІЛЕТИ

ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ

Дисципліна: ________(вказати дисципліну)______________ 
Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)_________

Група:_______(шифр групи)_______________ 

Навчальний рік:_____________________
Кількість білетів: _____(вказати цифрою)_____ шт.

Викладачі-екзаменатори:___(підписи)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 6
Зразок оформлення пакету екзаменаційних завдань  (пакету екзаменаційних білетів) дисципліни:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
	ПОГОДЖЕНО

Завідувач відділеня:___(підпис)___________ П.І.П. 

«__» ______________________ 201_______ р.          


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник директора з навчальної роботи:

_____(підпис)__________________ П.І.П.

«___» ______________________201_____р.




ЕКЗАМЕНАЦІЙНІ БІЛЕТИ

Дисципліна: ________(вказати дисципліну)______________ 
Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)_________

Група:_______(шифр групи)_______________ 

Навчальний рік:_____________________
Кількість білетів: _____(вказати цифрою)_____ шт.

Викладач-екзаменатор:___(підпис)________ П.І.П.

Розглянуто і рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.
Додаток 7
Зразок оформлення екзаменаційного білету комплексного державного екзамену:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
Освітньо-кваліфікаційний рівень: молодший спеціаліст
Напрям підготовки: _______(№ і назва)__________________________________

Спеціальність: ___________(№ і назва)___________________________________

Семестр: _________________________________________________________

Навчальна дисципліна: _____________________________________________
ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ № _________

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

Рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.

Викладачі-екзаменатори: ________(підписи)____________ 
Додаток 8

Зразок оформлення екзаменаційного білету дисципліни державної підсумкової атестації:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
Навчальна дисципліна: ________(вказати дисципліну)______________ 
Спеціальність: _____(№ і назва спеціальності)_________

Група:_______(шифр групи)_______________ 

Навчальний рік:_____________________

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ № _________

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

Рекомендовано цикловою комісією ________(назва ц/к)____ дисциплін

 Протокол № ______ від «___» __________________________ 201________ року

 Голова циклової комісії:________(підпис)____________ П.І.П.

Викладачі-екзаменатори: ________(підписи)____________ 
Додаток 9
Зразок оформлення екзаменаційного білету дисципліни
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВИШНЯНСЬКИЙ КОЛЕДЖ

ЛЬВІВСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО АГРАРНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ № _________

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

Викладач-екзаменатор: ________(підпис)_____ П.І.П.
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