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Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

(ТУСУР)

Приказ
№ 13168 
« 17» декабря 2009 г.

О формах отчетности по промежуточной 

аттестации при проведении зимней 
экзаменационной сессии 2009/2010 учебного года

В соответствии с Положением «О балльно - рейтинговой системе оценки знаний и обеспечение качества учебного процесса», утвержденным приказом ректора от 23.01.2009 г. № 495, в целях организации и проведения зимней сессии 2009-2010 уч.года:
приказываю:

1. Утвердить формы отчетности по промежуточной аттестации (экзамены, зачеты, дифф. зачеты, практика, экзам.листы) (см.приложение 1).
2. Утвердить регламенты по заполнению форм отчетности по промежуточной аттестации (приложение 2).
3. Заведующим кафедрами, деканам факультетов под подпись ознакомить преподавателей с утвержденными формами и регламентами. 

4. Начальнику ОПП ЦТТ Назаркину С.Н. 
· создать новые формы отчетности в АИС «Контроль успеваемости» и АИС «Потоковый ввод»; 
· разработать руководство работы для пользователей по работе с новыми отчетными формами; 
· в срок до 20 декабря 2009 г. подготовить и распечатать отчетные формы промежуточной аттестации для проведения зимней сессии 2009-2010 уч.года;
· организовать консультации для пользователей, работающих в системе. 

5. Первый абзац пункта 9 приказа от 12.11.09 № 11677 «О проведении зимней экзаменационной сессии 2009/2010 учебного года» читать в следующей редакции:

· Деканам факультетов (включая вечерний) обеспечить введение данных в соответствии с утвержденным регламентом с зачетных и экзаменационных ведомостей и экзаменационных листов в базу АИС «Контроль успеваемости» не позднее трех рабочих дней от даты поступления данных в деканат. При несвоевременной подаче ведомостей и экзаменационных листов или обнаруженных нарушениях в оформлении ведомостей и экзаменационных листов, срочно принять соответствующие меры.
6. Контроль за исполнение настоящего распоряжения возложить на начальника учебного управления Кормилина В.А.. 

7. Канцелярии довести настоящий приказ до сведения проректоров по УР, информатизации, нач. УУ, УО, ОПП ЦТТ, деканов, директоров ИИ и ВКИЭМ, зав. кафедрами.
Ректор 





А.В. Кобзев
Приложение 1 
Формы отчетности по промежуточной аттестации
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Форма С.21.1
Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Экзаменационная ведомость
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Факультет ****, курс ****, семестр ******, группа ****, специальность *************

[image: image3.png]



Кафедра ********, 
преподаватель *********
дата _______
Дисциплина **********************************************************

Максимальный балл экзаменационной составляющей     МБЭС

	№
	Фамилия И.О.
	Семестровая составляющая баллов
	Экзаменационная составляющая баллов
	Итоговая сумма баллов
	Оценка, полученная пересчетом
	Подпись
	№ зачетной книжки

	1
	********** ** **
	ССБ
	ЭСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	2
	********** ** **
	ССБ
	ЭСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	3
	********** ** **
	ССБ
	ЭСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	 
	 

	N
	********** ** **
	ССБ
	ЭСБ 
	ИСБ
	 Оц
	
	


ИТОГО: отлично ОТЛ, хорошо ХОР, удовл. УДОВ, неуд..НЕУД, не аттестовано Н/А, неявка Н/Я

количество
кол-во 
кол-во 
кол-во 
кол-во 
кол-во
Декан факультета _____________, подпись экзаменатора ______________

(подпись) 
(подпись)

Примечание

** — студенты, имеющие несоответствие своего курса обучения с курсом в АИС "Контингент"
Проверки

· Семестровая составляющая баллов + Экзаменационная составляющая баллов = Итоговая сумма баллов
· Итоговая сумма баллов <= 100
· Максимальный балл экзаменационной составляющей = *** (определен в утвержденной бальной раскладке по дисциплине) 
· Экзаменационная составляющая баллов<= Максимальный балл экзаменационной составляющей 

· Семестровая составляющая баллов <= 100 - Максимальный балл экзаменационной составляющей 
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных + Количество неявок
· Итоговая сумма баллов 
Оценка, полученная пересчетом

· < 60 
не удовлетворительно
· 60-69
 удовлетворительно
· 70-89 
хорошо
· 90-100 
отлично
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Форма С.21.2
Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Зачетная ведомость
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Факультет ****, курс ****, семестр ******, группа ****, специальность *************
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Кафедра ********, 
преподаватель *********
дата _______
Дисциплина **********************************************************

Максимальный балл семестровой составляющей     100
	№
	Фамилия И.О.
	Итоговая сумма баллов
	Отметка о зачете, полученная пересчетом
	Подпись
	№ зачетной книжки

	1
	********** ** **
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	2
	********** ** **
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	3
	********** ** **
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	…
	…
	…
	…
	 
	 

	N
	********** ** **
	ИСБ
	 Оц
	
	


ИТОГО: зачтено ЗАЧ, не зачтено  НЕЗАЧ, не аттестовано  .Н/А

количество
кол-во 
кол-во 

Декан факультета _____________, подпись экзаменатора ______________

(подпись) 
(подпись)

Примечание

** — студенты, имеющие несоответствие своего курса обучения с курсом в АИС "Контингент"
Проверки

· Итоговая сумма баллов <= 100
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных
· Итоговая сумма баллов 
Отметка о зачете, полученная пересчетом

· < 60 
не зачтено
· от 60 до100
зачтено
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Форма С.21.3
Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Ведомость дифференцированного зачета 
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Факультет ****, курс ****, семестр ******, группа ****, специальность *************
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Кафедра ********, 
преподаватель *********
дата _______
Дисциплина **********************************************************

Максимальный балл отчетной составляющей     МБОС

	№
	Фамилия И.О.
	Семестровая составляющая баллов
	Отчетная составляющая баллов
	Итоговая сумма баллов
	Оценка, полученная пересчетом
	Подпись
	№ зачетной книжки

	1
	********** ** **
	ССБ
	ОСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	2
	********** ** **
	ССБ
	ОСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	3
	********** ** **
	ССБ
	ОСБ 
	ИСБ
	 Оц
	 
	 

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	 
	 

	N
	********** ** **
	ССБ
	ОСБ 
	ИСБ
	 Оц
	
	


ИТОГО: отлично ОТЛ, хорошо ХОР, удовл. УДОВ, неуд..НЕУД, не аттестовано Н/А


количество
кол-во 
кол-во 
кол-во 
кол-во 

Декан факультета _____________, подпись экзаменатора ______________

(подпись)
(подпись)

Примечание

** — студенты, имеющие несоответствие своего курса обучения с курсом в АИС "Контингент"
Проверки

· Семестровая составляющая баллов + Отчетная составляющая баллов = Итоговая сумма баллов
· Итоговая сумма баллов <= 100
· Максимальный балл отчетной составляющей = *** (определен в утвержденной бальной раскладке по дисциплине) 
· Отчетная составляющая баллов<= Максимальный балл отчетной составляющей 

· Семестровая составляющая баллов <= 100- Максимальный балл отчетной составляющей     
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных 
· Итоговая сумма баллов 
Оценка, полученная пересчетом

· < 60 
не удовлетворительно
· 60-69
удовлетворительно
· 70-89 
хорошо
· 90-100 
отлично
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Форма С.21.4
Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Ведомость по практике 
[image: image11.png]



Факультет ****, курс ****, семестр ******, группа ****, специальность *************
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Кафедра ********, 
преподаватель *********
дата _______
Дисциплина **********************************************************

	№
	Фамилия И.О.
	Оценка 
	Итоговая сумма баллов, полученная пересчетом
	Подпись
	№ зачетной книжки

	1
	********** ** **
	 Оц
	ИСБ
	 
	 

	2
	********** ** **
	 Оц
	ИСБ
	 
	 

	3
	********** ** **
	 Оц
	ИСБ
	 
	 

	…
	…
	…
	…
	 
	 

	N
	********** ** **
	 Оц
	ИСБ
	
	


ИТОГО: отлично ОТЛ , хорошо ХОР , удовл.  УДОВ,  неуд.  .НЕУД, не аттестовано .Н/А


количество
кол-во 
кол-во 
кол-во 
кол-во 

Декан факультета _____________, подпись экзаменатора ______________

(подпись)
(подпись)

Примечание

** — студенты, имеющие несоответствие своего курса обучения с курсом в АИС "Контингент"
Проверки

· Оценка 
Итоговая сумма баллов, полученная пересчетом


· не удовлетворительно
0
· удовлетворительно 
60
· хорошо 
80
· отлично 
100
· Итоговая сумма баллов <= 100
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных
Форма С.21.5
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Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Экзаменационный лист (Экзамен) № ***
Название предмета: **********************************************

Экзаменатор (ученое звание, фамилия, И.О.):*************************


***********************************************

Фамилия, и.о. студента: *******************************************

№ зачетной книжки: **********************************************

Факультет ******, курс*******, семестр ****, группа *****************

Дата выдачи «***» ******* 20*** г. Срок сдачи до «***» ******* 20*** г.

Зам.декана______________________
Декан __________________________ 

(подпись лица, выдавшего лист) 
(подпись принимающего лица)

Семестровая составляющая  ССБ, 
Экзаменационная составляющая  ЭСБ
Итоговая сумма баллов         ИСБ, 
Оценка, полученная пересчетом     Оц
Экзаменатор: _________________ 
 «___»______________ 20_____ г.


(подпись)
 (дата сдачи)

Форма С.21.6
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Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Экзаменационный лист (Зачет) № ***
Название предмета: **********************************************

Экзаменатор (ученое звание, фамилия, И.О.):*************************


***********************************************

Фамилия, и.о. студента: *******************************************

№ зачетной книжки: **********************************************

Факультет ******, курс*******, семестр ****, группа *****************

Дата выдачи «***» ******* 20*** г. Срок сдачи до «***» ******* 20*** г.

Зам.декана______________________
Декан __________________________ 

(подпись лица, выдавшего лист) 
(подпись принимающего лица)

Итоговая сумма баллов         ИСБ , 

Отметка о зачете, полученная пересчетом    Оц

Экзаменатор: _________________ 
 «___»______________ 20_____ г.


(подпись)
 (дата сдачи)
Форма С.21.7
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Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Экзаменационный лист (Дифференцированный зачет) № ***
Название предмета: **********************************************

Экзаменатор (ученое звание, фамилия, И.О.):*************************


***********************************************

Фамилия, и.о. студента: *******************************************

№ зачетной книжки: **********************************************

Факультет ******, курс*******, семестр ****, группа *****************

Дата выдачи «***» ******* 20*** г. Срок сдачи до «***» ******* 20*** г.

Зам.декана______________________
Декан __________________________ 

(подпись лица, выдавшего лист) 
(подпись принимающего лица)

Семестровая составляющая   ССБ, 
Отчетная составляющая 
  ЭСБ
Итоговая сумма баллов          ИСБ, 
Оценка, полученная пересчетом      Оц

Экзаменатор: _________________ 
 «___»______________ 20_____ г.


(подпись)
 (дата сдачи)

Форма С.21.8
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Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники

Экзаменационный лист (Практика) № ***
Название предмета: **********************************************

Экзаменатор (ученое звание, фамилия, И.О.):*************************


***********************************************

Фамилия, и.о. студента: *******************************************

№ зачетной книжки: **********************************************

Факультет ******, курс*******, семестр ****, группа *****************

Дата выдачи «***» ******* 20*** г. Срок сдачи до «***» ******* 20*** г.

Зам.декана______________________
Декан __________________________ 

(подпись лица, выдавшего лист) 
(подпись принимающего лица)

Оценка     Оц , Итоговая сумма баллов, полученная пересчетом        ИСБ  , 
Экзаменатор: _________________ 
 «___»______________ 20_____ г.


(подпись)
 (дата сдачи)
Приложение 2 
Общий регламент по заполнению форм отчетности при промежуточной аттестации
Работа с ведомостями.

1. В каждом деканате необходимо назначить человека, ответственного за ввод и работу с электронными ведомостями. На кафедре необходимо назначение ответственного от кафедры. 

2. Преподаватель может работать либо с электронными ведомостями, либо с их бумажным видом. 
3. Технология электронной ведомости предусматривает рассылку из ЦТТ по E–Mail файлов ведомостей ответственным лицам в деканаты, сразу на кафедры, или напрямую преподавателям (при условии предварительной регистрации адресов электронной почты в ЦТТ).
4. Вместе с ведомостями рассылается специальная программа-клиент, для обслуживания работы электронной ведомости. 

5. От ответственных лиц электронные ведомости вместе с программой-клиентом рассылаются по E-Mail (передаются) преподавателям.

6. Преподаватель на компьютере открывает файл ведомости помощью клиента и заполняет ведомость сразу после экзамена, выставления зачетов, дифф.зачетов, защиты практики, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно на экзамене, во время защиты, или выставления зачетов.
7. Служебные данные при создании ведомости заполняются автоматически. Преподаватель вносит данные в незаполненные поля в шапке и в теле ведомости. В ходе заполнения ведомости автоматически выполняются необходимые проверки, обнаруженные ошибочные данные выделяются цветом. Ошибки необходимо сразу исправлять.
8. Преподаватель по окончанию ввода Блокирует данные, Записывает и Распечатывает ведомость.

9. Затем бумажную ведомость ставит Подпись в каждой строке с ФИО студентов, Подписывает всю ведомость и Проставляет дату проведения экзамена.

10. Лично или через ответственного по кафедре Передает бумажную ведомость, а файл электронной ведомости Отсылает через E-mail (Передает) в деканат до 12 часов следующего рабочего дня.

11. Ответственный за ввод в деканате в течении 3-х рабочих дней Проверяет соответствие электронного и бумажного варианта ведомости, пересылает файлы в ЦТТ для внесения в АИС и передает бумажную ведомость на подпись декану. Бумажная ведомость хранится в деканате.

12. В технологии бумажной ведомости ответственное лицо на кафедре (в деканате) самостоятельно распечатывает нужные ведомости из программы-клиента (или делает заявку на распечатку ведомостей в ЦТТ и получает их там) и передает бумажные ведомости преподавателям. Преподаватели заполняют незаполненные поля в бумажных ведомостях и лично передают их в деканат после экзамена, защиты или выставления зачетов до 12 часов следующего рабочего дня. 

13. Ответственный за ввод в деканате, вводит данные в систему, в строгом соответствии с бумажным носителем. При обнаружении ошибок контроля, ведомость сразу возвращается преподавателю для исправления. После исправлений и проверки на соответствие электронного и бумажного варианта, ответственный за ввод в деканате передает бумажную ведомость на подпись декану и обрабатывает файл ведомости в АИС.
Работа с экзаменационными листами.

14. При работе с экзаменационными листами их создание и распечатка выполняется из АИС «Контроль успеваемости» в деканате, либо, по личным заявкам студентов, в ОПП ЦТТ. При этом создается электронный экзаменационный лист, который, аналогично электронной ведомости, можно Переслать (Передать) преподавателю для электронной обработки. 
15. Возможна работа с электронным экзаменационным листом, аналогично пунктам 6 – 11 общего регламента для работы с ведомостями. Ниже дан порядок работы с бумажными экзаменационными листами.
16. Бумажный экзам. лист подписывает зам.декана (представитель деканата, выдающий экзамен. лист).

17. Преподаватель получает бумажный экзаменационный лист от студента, проверяет его действительность, (срок действия, правильность заполнение служебных полей), принимает экзамен, зачет и т.д. Далее заполняет поля, незаполненные в экзаменационном листе, Подписывает и Ставит текущую дату. 
18. Лично или через ответственного по кафедре Передает экзаменационный лист в деканат до 12 часов следующего рабочего дня. 

19. Ответственный за ввод в деканате, вводит данные в систему, в строгом соответствии с бумажным носителем. При обнаружении ошибок контроля, экзаменационный лист возвращается преподавателю для исправления. После исправлений и проверки на соответствие электронного и бумажного варианта ответственный за ввод в деканате передает экзаменационный лист на подпись декану и обрабатывает файл в АИС.
Регламент работы с ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ ведомостью
Работа с электронной экзаменационной ведомостью
1. Файл ведомости открывается с помощью клиента.

2. Преподаватель заполняет Ведомость на компьютере после экзамена, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно на экзамене:
· Поля ведомости, помеченные звездочками (***), заполняются автоматически из АИС.

· Необходимо заполнять незаполненные поля в шапке и в теле ведомости.
· В шапке ведомости проставляется Максимальный балл экзаменационной составляющей (МБЭС), определенный в утвержденной балльной раскладке по дисциплине.
· Для каждого студента необходимо заполнить следующие данные:

· ССБ (Семестровая составляющая баллов) – балл, полученный студентом в семестре;
· ЭСБ (Экзаменационная составляющая баллов) – балл, полученный студентом на экзамене;
· ИСБ (Итоговая сумма баллов) – сумма баллов за семестр и экзамен;
· Оц (Оценка, полученная пересчетом) – пятибалльная оценка, получается из таблицы в БРС.
· Номер зачетной книжки (заполнять лишь при наличии одинаковых ФИО студентов группе)
· В конце ведомости обязательно заполняются итоги, указывая количество оценок: отлично (ОТЛ), хорошо (ХОР), удовлетворительно (УДОВ), неудовл. (НЕУД), не аттестовано (Н/А), неявка (Н/Я).
3. В ходе заполнения автоматически выполняются следующие проверки:
· Семестровая составляющая баллов + Экзаменационная составляющая баллов = Итоговая сумма баллов.
· Итоговая сумма баллов <= 100.
· Максимальный балл экзаменационной составляющей = *** (в бальной раскладке по дисциплине).
· Экзаменационная составляющая баллов<= Максимальный балл экзаменационной составляющей.
· Семестровая составляющая баллов <= 100- Максимальный балл экзаменационной составляющей.
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных + Количество неявок.
· Итоговая сумма баллов соответствует Оценке, полученной пересчетом:
· < 60 – не удовлетворительно; 60-69 – удовлетворительно; 70-89 – хорошо; 90-100 – отлично.
4. В ходе проверок выявляются ошибки и автоматически выделяются цветом нужные поля:

	Проверка
	Код ошибки:
	Действие

	ЭСБ >МБЭС
	Ошибка 1.1.1.
	выделяется цветом ЭСБ 

	ССБ>100-МБЭС
	Ошибка 1.1.2.
	выделяется цветом ССБ 

	ИСБ>100
	Ошибка 1.1.3.
	выделяется цветом ИСБ

	МБЭС ( значению в бальной раскладке по дисциплине
	Ошибка 1.1.4.
	выделяется цветом МСЭБ

	CCБ+ЭСБ(ИСБ
	Ошибка 1.2.
	выделяются цветом ССБ, ЭСБ, ИСБ

	Оц =не удовлетворительно, если ИСБ>= 60 
	Ошибка 1.3.1.
	выделяется цветом Оц

	Оц= удовлетворительно, если ИСБ <60 или ИСБ >69
	Ошибка 1.3.2.
	выделяется цветом Оц

	Оц= хорошо, если ИСБ <70 или ИСБ >89 
	Ошибка 1.3.3.
	выделяется цветом Оц

	Оц= отлично, если ИСБ <90 или ИСБ >100 
	Ошибка 1.3.4.
	выделяется цветом Оц 

	Несоответствие количества оценок ОТЛ
	Ошибка 1.4.1.
	выделяется цветом ОТЛ

	Несоответствие количества оценок ХОР
	Ошибка 1.4.2.
	выделяется цветом ХОР

	Несоответствие количества оценок УД
	Ошибка 1.4.3.
	выделяется цветом УД

	Несоответствие количества оценок НЕУД
	Ошибка 1.4.4.
	выделяется цветом НЕУД

	Несоответствие количества оценок Н/А
	Ошибка 1.4.5.
	выделяется цветом Н/А

	Несоответствие количества Н/Я
	Ошибка 1.4.6.
	выделяется цветом Н/Я


5. Преподаватель:

1. Обнаруженные ошибки исправляет путем возврата в пункт 2 данного регламента.
2. По окончанию ввода Блокирует данные, Записывает и Распечатывает ведомость. Бумажную ведомость Подписывает для каждого студента, Подписывает всю ведомость и Проставляет дату проведения экзамена. Лично или через ответственного по кафедре Передает бумажную ведомость, Отсылает через E-mail (Передает) файл электронной ведомости в деканат до 12 часов следующего рабочего дня.

6. Ответственный за ввод в деканате Проверяет соответствие электронного и бумажного варианта ведомости, пересылает файлы в ЦТТ для внесения в АИС и передает бумажную ведомость на подпись декану. Бумажная ведомость хранится в деканате.

Работа с бумажной экзаменационной ведомостью.
7. Работа с бумажной ведомостью полностью описана в пунктах 12 и 13 общего регламента по заполнению форм отчетности.
Регламент работы с ЗАЧЕТНОЙ ведомостью
Работа с электронной зачетной ведомостью
1. Файл ведомости открывается с помощью клиента.

2. Преподаватель заполняет Ведомость на компьютере после приема зачета, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно при приеме зачета:

· Поля ведомости, помеченные звездочками (***), заполняются автоматически из АИС.

· Необходимо заполнять незаполненные поля в шапке и в теле ведомости.

· Для каждого студента необходимо заполнить следующие данные:

· ИСБ (Итоговая сумма баллов) – сумма баллов, полученных студентом за семестр;

· Оц (Оценка, полученная пересчетом) – оценка (ЗАЧ, НЕЗАЧ), получаемая из таблицы в БРС.
· Номер зачетной книжки (заполнять лишь при наличии одинаковых ФИО студентов группе)
· В конце ведомости заполнить итоги, указывая количество оценок: зачтено (ЗАЧ), не зачтено (НЕЗАЧ), не аттестовано (Н/А).
3. В ходе заполнения автоматически выполняются следующие проверки:

· Итоговая сумма баллов <= 100
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных
· Итоговая сумма баллов соответствует Оценке, полученной пересчетом:

· < 60 – не зачтено; 60-100 – зачтено.
4. В ходе проверок выявляются ошибки и автоматически выделяются цветом нужные поля:
	Проверка
	Код ошибки:
	Действие

	ИСБ>100
	Ошибка 2.1.1.
	выделяется цветом ИСБ

	Оц = не зачтено, если ИСБ>= 60 
	Ошибка 2.3.1.
	выделяется цветом Оц

	Оц= зачтено, если ИСБ <60 или ИСБ >100
	Ошибка 2.3.2.
	выделяется цветом Оц

	Несоответствие количества оценок ЗАЧ
	Ошибка 2.4.1.
	выделяется цветом ЗАЧ

	Несоответствие количества оценок НЕЗАЧ
	Ошибка 2.4.4.
	выделяется цветом НЕЗАЧ

	Несоответствие количества оценок Н/А
	Ошибка 2.4.5.
	выделяется цветом Н/А


5. Преподаватель:

1. Обнаруженные ошибки исправляет путем возврата в пункт 2 данного регламента.

2. По окончанию ввода Блокирует данные, Записывает и Распечатывает ведомость. Бумажную ведомость Подписывает для каждого студента, Подписывает всю ведомость и Проставляет дату принятия зачета. Лично или через ответственного по кафедре Передает бумажную ведомость, Отсылает через E-mail (Передает) файл электронной ведомости в деканат до 12 часов следующего рабочего дня.

6. Ответственный за ввод в деканате Проверяет соответствие электронного и бумажного варианта ведомости, пересылает файлы в ЦТТ для внесения в АИС и передает бумажную ведомость на подпись декану. Бумажная ведомость хранится в деканате.

Работа с бумажной зачетной ведомостью.

7. Работа с бумажной ведомостью полностью описана в пунктах 12 и 13 общего регламента по заполнению форм отчетности.
Регламент работы с ведомостью ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА
Работа с электронной ведомостью
1. Файл ведомости открывается с помощью клиента.

2. Преподаватель заполняет Ведомость на компьютере после приема дифф. зачета, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно при приеме дифф. зачета:

· Поля ведомости, помеченные звездочками (***), заполняются автоматически из АИС.

· Необходимо заполнять незаполненные поля в шапке и в теле ведомости.

· В шапке ведомости проставляется Максимальный балл отчетной составляющей (МБОС), определенный в утвержденной балльной раскладке по дисциплине.
· Для каждого студента необходимо заполнить следующие данные:

· ССБ (Семестровая составляющая баллов) – балл, полученный студентом в семестре;

· ОСБ (Отчетная составляющая баллов) – балл, полученный студентом во время защиты/отчета;

· ИСБ (Итоговая сумма баллов) – сумма баллов за семестр и отчет;

· Оц (Оценка, полученная пересчетом) – пятибалльная оценка, получается из таблицы в БРС.
· Номер зачетной книжки (заполнять лишь при наличии одинаковых ФИО студентов группе)
· В конце ведомости обязательно заполняются итоги, указывая количество оценок: отлично (ОТЛ), хорошо (ХОР), удовлетворительно (УДОВ), неудовл. (НЕУД), не аттестовано (Н/А).
3. В ходе заполнения автоматически выполняются следующие проверки:

· Семестровая составляющая баллов + Отчетная составляющая баллов = Итоговая сумма баллов;
· Итоговая сумма баллов <= 100;
· Максимальный балл отчетной составляющей = *** (устанавливается в бальной раскладке по дисциплине);
· Отчетная составляющая баллов<= Максимальный балл отчетной составляющей;
· Семестровая составляющая баллов <= 100- Максимальный балл отчетной составляющей;
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных;
· Итоговая сумма баллов соответствует Оценке, полученной пересчетом:

· < 60 – не удовлетворительно; 60-69 – удовлетворительно; 70-89 – хорошо; 90-100 – отлично.
4. В ходе проверок выявляются ошибки и автоматически выделяются цветом нужные поля:
	Проверка
	Код ошибки:
	Действие

	ОСБ >МБОС
	Ошибка 3.1.1.
	выделяется цветом ОСБ 

	ССБ>100-МБОС
	Ошибка 3.1.2.
	выделяется цветом ССБ 

	ИСБ>100
	Ошибка 3.1.3.
	выделяется цветом ИСБ

	МБОС( значению в бальной раскладке по дисциплине
	Ошибка 3.1.4.
	выделяется цветом МСОБ

	CCБ+ОСБ ( ИСБ
	Ошибка 3.2.
	выделяется цветом ССБ, ОСБ, ИСБ

	Оц =не удовлетворительно, если ИСБ>= 60 
	Ошибка 3.3.1.
	выделяется цветом Оц

	Оц= удовлетворительно, если ИСБ <60 или ИСБ >69
	Ошибка 3.3.2.
	выделяется цветом Оц

	Оц= хорошо, если ИСБ <70 или ИСБ >89 
	Ошибка 3.3.3.
	выделяется цветом Оц

	Оц= отлично, если ИСБ <90 или ИСБ >100 
	Ошибка 3.3.4.
	выделяется цветом Оц 

	Несоответствие количества оценок ОТЛ
	Ошибка 3.4.1.
	выделяется цветом ОТЛ

	Несоответствие количества оценок ХОР
	Ошибка 3.4.2.
	выделяется цветом ХОР

	Несоответствие количества оценок УД
	Ошибка 3.4.3.
	выделяется цветом УД

	Несоответствие количества оценок НЕУД
	Ошибка 3.4.4.
	выделяется цветом НЕУД

	Несоответствие количества оценок Н/А
	Ошибка 3.4.5.
	выделяется цветом Н/А


5. Преподаватель:

1. Обнаруженные ошибки исправляет путем возврата в пункт 2 данного регламента.

2. По окончанию ввода Блокирует данные, Записывает и Распечатывает ведомость. Бумажную ведомость Подписывает для каждого студента, Подписывает всю ведомость и Проставляет дату принятия зачета. Лично или через ответственного по кафедре Передает бумажную ведомость, Отсылает через E-mail (Передает) файл электронной ведомости в деканат до 12 часов следующего рабочего дня.

6. Ответственный за ввод в деканате Проверяет соответствие электронного и бумажного варианта ведомости, пересылает файлы в ЦТТ для внесения в АИС и передает бумажную ведомость на подпись декану. Бумажная ведомость хранится в деканате.

Работа с бумажной зачетной ведомостью.

7. Работа с бумажной ведомостью полностью описана в пунктах 12 и 13 общего регламента по заполнению форм отчетности.
Регламент работы с ведомостью по ПРАКТИКЕ (технологической, преддипломной, учебной и др.)
Работа с электронной ведомостью
1. Файл ведомости открывается с помощью клиента.

2. Преподаватель заполняет Ведомость на компьютере после защиты отчета по практике, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно на защите:

· Поля ведомости, помеченные звездочками (***), заполняются автоматически из АИС.

· Необходимо заполнять незаполненные поля в шапке и в теле ведомости.

· Для каждого студента необходимо заполнить следующие данные:

· Оц (Оценка) – пятибалльная оценка, выставленная на защите отчета по практике.
· ИСБ (Итоговая сумма баллов, полученная пересчетом) – пятибалльная оценка, умноженная на 20, НЕУД соответствует 0 баллов;

· Номер зачетной книжки (заполнять лишь при наличии одинаковых ФИО студентов группе)
· В конце ведомости обязательно заполняются итоги, указывая количество оценок: отлично (ОТЛ), хорошо (ХОР), удовлетворительно (УДОВ), неудовл. (НЕУД), не аттестовано (Н/А).
3. В ходе заполнения автоматически выполняются следующие проверки:

· Оценка соответствует Итоговой сумме баллов, полученной пересчетом:

· не удовлетворительно
 
0
· удовлетворительно
 
60
· хорошо 



80
· отлично 



100
· Итоговая сумма баллов <= 100
· Количество студентов = Количество оценок + Количество не аттестованных
4. В ходе проверок выявляются ошибки и автоматически выделяются цветом нужные поля:
	Проверка
	Код ошибки:
	Действие

	ИСБ>100
	Ошибка 4.1.1.
	выделяется цветом ИСБ

	УВИСБ>= 60, если Оц =не удовлетворительно
	Ошибка 4.3.1.
	выделяется цветом Оц

	ИСБ <60 или ИСБ >69, если Оц= удовлетворительно
	Ошибка 4.3.2.
	выделяется цветом Оц

	ИСБ <70 или ИСБ >89, если Оц= хорошо
	Ошибка 4.3.3.
	выделяется цветом Оц

	ИСБ <90 или ИСБ >100, если Оц= отлично
	Ошибка 4.3.4.
	выделяется цветом Оц 

	Несоответствие количества оценок ОТЛ
	Ошибка 4.4.1.
	выделяется цветом ОТЛ

	Несоответствие количества оценок ХОР
	Ошибка 4.4.2.
	выделяется цветом ХОР

	Несоответствие количества оценок УД
	Ошибка 4.4.3.
	выделяется цветом УД

	Несоответствие количества оценок НЕУД
	Ошибка 4.4.4.
	выделяется цветом НЕУД

	Несоответствие количества оценок Н/А
	Ошибка 4.4.5.
	выделяется цветом Н/А


5. Преподаватель:

1. Обнаруженные ошибки исправляет путем возврата в пункт 2 данного регламента.

2. По окончанию ввода Блокирует данные, Записывает и Распечатывает ведомость. Бумажную ведомость Подписывает для каждого студента, Подписывает всю ведомость и Проставляет дату принятия зачета. Лично или через ответственного по кафедре Передает бумажную ведомость, Отсылает через E-mail (Передает) файл электронной ведомости в деканат до 12 часов следующего рабочего дня.

6. Ответственный за ввод в деканате Проверяет соответствие электронного и бумажного варианта ведомости, пересылает файлы в ЦТТ для внесения в АИС и передает бумажную ведомость на подпись декану. Бумажная ведомость хранится в деканате.

Работа с бумажной зачетной ведомостью.

7. Работа с бумажной ведомостью полностью описана в пунктах 12 и 13 общего регламента по заполнению форм отчетности.
Регламент работы с ЭКЗАМЕНАЦИОННЫМИ ЛИСТАМИ
Работа с электронными экзаменационными листами
1. Типы экзаменационных листов (экзамен, зачет, дифф. зачет, практика) аналогичны типам электронных ведомостей.

2. Файл экзаменационного листа открывается с помощью клиента.

3. Преподаватель заполняет экзаменационный лист на компьютере после экзамена, приема зачета, защиты практики, используя данные своего рабочего журнала или непосредственно во время экзамена, приема зачета или защиты практики:

· Поля экзаменационного листа, помеченные звездочками (***), заполняются автоматически из АИС.

· Необходимо заполнять незаполненные поля в экзаменационном листе.
· Наборы и названия полей экзаменационных листов совпадают с наборами и названиями полей соответствующих электронных ведомостей.

· Виды автоматических проверок и отображаемые ошибки соответствуют описаниям из аналогичных электронных ведомостей.
4. Последовательность передачи электронных экзаменационных листов на обработку и внесение в АИС аналогична работе с электронными ведомостями.
Работа с бумажными экзаменационными листами.

5. Создание и распечатка экзаменационных листов выполняется из АИС «Контроль успеваемости» в деканате, либо, по личным заявкам студентов, в ОПП ЦТТ. 

6. Бумажный экзам. лист подписывает зам.декана (представитель деканата, выдающий экзамен. лист).

7. Преподаватель получает бумажный экзаменационный лист от студента, проверяет его действительность, (срок действия, правильность заполнение служебных полей), принимает экзамен, зачет и т.д. Далее заполняет поля, незаполненные в экзаменационном листе, Подписывает и Ставит текущую дату. 

8. Преподаватель лично или через ответственного по кафедре Передает экзаменационный лист в деканат до 12 часов следующего рабочего дня. 

9. Ответственный за ввод в деканате, вводит данные в систему, в строгом соответствии с бумажным носителем. 
10. При обнаружении ошибок контроля, экзаменационный лист возвращается преподавателю для исправления. После исправлений и проверки на соответствие электронного и бумажного варианта ответственный за ввод в деканате передает экзаменационный лист на подпись декану и обрабатывает файл экзаменационного листа в АИС.
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