Приложение № 10
Регламент
составления, утверждения и применения экзаменационных билетов на кафедрах

ФГБОУ ВО СЗГМУ им. И.И.Мечникова Минздрава России в период промежуточной аттестации.

1. Составление экзаменационных билетов проводится на кафедре под руководством заведующего кафедрой. Основой для составления экзаменационных билетов является перечень экзаменационных вопросов и другие методические материалы, отражающие основные положения программы изучаемой дисциплины. 

2. Перечень экзаменационных вопросов (при наличии, перечень практических навыков, тестов и др. материалов, образец оформления - в Приложении № 1), составляется на кафедре за три месяца до начала сессии, подписывается заведующим кафедрой, согласовывается деканом факультета и утверждается проректором по учебной работе. Экзаменационные вопросы доводятся до сведения студентов за месяц до начала промежуточной аттестации путем размещения их на доске объявлений кафедры и на сайте Университета. 

3. Перечень экзаменационных билетов (без указания номеров билетов, образец – в Приложении № 2) составляется за месяц до начала сессии, согласовывается деканом факультета и утверждается проректором по учебной работе. 

4. На основании утвержденного перечня экзаменационных билетов формируются три комплекта билетов россыпью, без указания номеров билетов, с указанием номера варианта комплекта, образец – в Приложении № 3). Билеты, подписанные заведующим кафедрой,  передаются в отдел документационного обеспечения студентов (ОДОС) за три недели до начала сессии. До начала сессии билеты нумеруются, помещаются в отдельный конверт и заклеиваются. На конверте указывается название экзаменационной дисциплины, факультет, курс, количество билетов, номер варианта комплекта билетов.

5. Специалисты ОДОС заказывают и выдают на кафедры (для долгосрочного использования в период нескольких сессий) настольные таблички для вкладышей с номерами столов экзаменаторов от 1 до 10 (1 комплект – 10 настольных табличек) и настольные таблички для вкладышей с указанием фамилии, имени, отчества преподавателя (1 комплект – 10 настольных табличек).

Также специалисты ОДОС заказывают и выдают на кафедры (для долгосрочного использования в период нескольких сессий) карточки для выбора студентом номера стола экзаменатора (10 комплектов карточек с номерами от 1 до 10). 

6. В день экзамена заведующий учебной частью (завуч) кафедры получает в ОПОУП вариант комплекта билетов, о чем делается соответствующая запись в журнале учета выдачи-приема экзаменационных билетов (Приложение № 4) и список экзаменаторов с указанием номера стола экзаменатора напротив каждой фамилии. После экзамена завуч кафедры собирает билеты в конверт и возвращает их в ОДОС, где работник отдела пересчитывает билеты.

7. В случае невозможности завуча получить/вернуть экзаменационные билеты в день экзамена, заведующий кафедрой письменно (возможно по электронной почте) уведомляет заведующего ОДОС о назначении другого ответственного за получение билетов лица с указанием периода назначения. 

8. В случае если экзамен принимается кафедрой два или более дней подряд, включая экзамены по субботам, допускается возврат билетов в ОДОС утром следующего рабочего дня с одновременным получением нового комплекта билетов и списка экзаменаторов с номерами столов экзаменаторов на текущий день.

9. На период промежуточной аттестации  в ОДОС организуется дежурство работников в соответствии с расписанием экзаменов (включая дежурства до/после рабочего дня и по субботам) с тем, чтобы завучи кафедр могли своевременно получать/возвращать экзаменационные билеты.

10. Перед экзаменом завуч кафедры размещает на столах указатели с номерами столов и фамилиями экзаменаторов, вскрывает конверт с экзаменационными билетами. Затем завуч раскладывает билеты и карточки с номерами столов экзаменаторов. Каждый студент выбирает билет и карточку с номером стола экзаменатора. 

11. По окончании экзамена завуч кафедры возвращает в ОДОС экзаменационные билеты, о чем также делается запись в журнале учета выдачи-приема экзаменационных билетов. Также, по окончании экзамена, завуч возвращает в ОДОС список экзаменаторов с номерами столов с подписью каждого экзаменатора напротив своей фамилии.

12. Процедура получения и возврата билетов повторяется в каждый день экзамена.

13. После завершения сдачи экзаменов по дисциплине все варианты билетов, хранящиеся в ОДОС, уничтожаются. 
Приложение № 1 к Регламенту
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Министерство здравоохранения Российской Федерации
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
    "Северо-Западный государственный медицинский университет имени И.И. Мечникова"

Министерства здравоохранения Российской Федерации
(ФГБОУ ВО СЗГМУ им. И.И. Мечникова Минздрава России)
	СОГЛАСОВАНО

Декан ____________ факультета

_____________ ______________

          Подпись                      ФИО

«_____»_____________201_ г.


	УТВЕРЖДАЮ

Проректор по учебной работе

______________ А.М. Лила

        «_____»_____________201_ г.




Кафедра ____________________________

_________________________________________________________________

Наименование дисциплины, курс, факультет

Перечень экзаменационных вопросов

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

…

…

…

Заведующий кафедрой      ______________________            _________________

                                                                             Подпись                                                                 ФИО       
Приложение № 2 к Регламенту
Министерство здравоохранения Российской Федерации
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
    "Северо-Западный государственный медицинский университет имени И.И. Мечникова"

Министерства здравоохранения Российской Федерации
(ФГБОУ ВО СЗГМУ им. И.И. Мечникова Минздрава России)
	СОГЛАСОВАНО

Декан ____________ факультета

_____________ ______________

        Подпись                        ФИО

«_____»_____________201_ г.


	УТВЕРЖДАЮ

Проректор по учебной работе

______________ А.М. Лила

        «_____»_____________201_ г.




Кафедра ____________________________

_________________________________________________________________

Наименование дисциплины, курс, факультет

Перечень экзаменационных билетов

Билет

1.

2.

3.

Билет

1.

2.

3.

Билет

1.

2.

3.

…

Заведующий кафедрой      ______________________               ________________

                                                                             Подпись                                                                 ФИО       

Приложение № 3 к Регламенту
Вариант комплекта билетов № 1

	Кафедра ________________________________

_________________________________________________________________

Наименование дисциплины, курс, факультет

Билет № __

1. Вопрос.

2. Вопрос.

3. Вопрос.

Заведующий кафедрой      ____________________                    ________________

                                                                           Подпись                                                              ФИО       

201_ г.


Вариант комплекта билетов № 1

	Кафедра ________________________________

_________________________________________________________________

Наименование дисциплины, курс, факультет

Билет № __

1. Вопрос.

2. Вопрос.

3. Вопрос.

Заведующий кафедрой      ____________________                    ________________

                                                                           Подпись                                                              ФИО       

201_ г.


Приложение № 4 к Регламенту
ЖУРНАЛ

учета выдачи-приема экзаменационных билетов

	№

п/п 
	Дата
	Наименование кафедры,

№ комплекта билетов
	Получение
	Сдача
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