Регламент проведения контроля знаний студентов в письменной форме

УТВЕРЖДЕН
приказом ГУ-ВШЭ

от 21.04.2004 №31-07/161

1. Основные положения организации и проведения контроля знаний студентов урегулированы в Положении о формах контроля знаний, утвержденном Ученым Советом ГУ-ВШЭ (протокол № 13 от 31.10.2003).

Настоящие Рекомендации разработаны с целью исключить возможности:

· написания письменных контрольных работ подставными лицами; 

· обмена вариантами среди студентов; 

· несдачи письменной работы с последующим представлением справки об отсутствии на письменном контроле знаний по состоянию здоровья; 

· списывания. 

2. Расписание рубежного, промежуточного или текущего контроля знаний с указанием времени проведения каждой письменной работы утверждается в соответствующем порядке и доводится до сведения преподавателей и студентов не менее чем за неделю до его начала.

3. Состав преподавателей, проводящих рубежный, промежуточный или текущий контроль, формируется кафедрой, которая обеспечивает чтение данной учебной дисциплины. В этот состав обязательно включается лектор. Кафедра сообщает в деканат фамилию преподавателя, ответственного за рубежный, промежуточный или текущий контроль: за соблюдение регламента его проведения и правильное заполнение экзаменационных, зачетных или рабочих ведомостей. Помимо преподавателей, читающих лекции и ведущих семинары, к проведению контроля могут привлекаться другие преподаватели и/или аспиранты кафедры, вспомогательный персонал кафедр, сотрудники деканата (по согласованию с начальниками учебных частей). 

4. Содержание и формы проведения рубежного, промежуточного или текущего контроля знаний определяются утвержденной программой учебной дисциплины.

5. Задания, разработанные для проведения рубежного, промежуточного или текущего контроля знаний, утверждаются заведующим кафедрой. Число вариантов заданий для реализации контроля знаний студентов в письменном виде должно быть не менее четырех.

6. Продолжительность выполнения письменной работы не может превышать четырех академических часов и должна объявляться студентам до его начала. Временем начала письменного контроля знаний является момент окончания раздачи заданий.

7. Порядок проведения письменного контроля объявляются преподавателем перед началом письменной работы. 
Во время проведения письменного контроля знаний студенты могут пользоваться учебными программами, справочниками и прочими источниками информации, перечень которых устанавливается преподавателем.
Использование материалов, не предусмотренных указанным перечнем, а также попытка общения с другими студентами или иными лицами, в том числе с применением электронных средств связи, несанкционированные перемещения и т.п. являются основанием для удаления студента из аудитории и последующего проставления в ведомость оценки «неудовлетворительно» («незачет»).

8. Отсчет времени, отведенного на письменную работу, идет по завершении процедуры размещения студентов и раздачи заданий.
Студент обязан являться на письменный контроль в указанное в расписании время. В случае опоздания время, отведенное на письменный контроль знаний, не продлевается.
По окончании отведенного на письменную работу времени студенты должны покинуть аудиторию, оставив на своем рабочем месте выполненную работу и черновики.
Досрочный выход студентов из аудитории не допускается.

9. В аудитории должно присутствовать не более 100 студентов или 4 академических групп. В случае невозможности организации письменного контроля знаний единовременно во всех учебных группах потока целесообразно объединение отдельных групп в подпотоки (но не более четырех групп), что должно быть обеспечено расписанием.

10. В случае проведения письменного контроля в разные дни обязательно должны быть подготовлены другие четыре варианта заданий, чтобы создать студентам одинаковые условия независимо от даты проведения контроля знаний.

11. В каждой аудитории должны быть списки студентов (копия зачетной или экзаменационной ведомости или рабочие ведомости), которые должны писать работу в этой аудитории.

12. Перед проведением письменного контроля преподаватель должен заранее выяснить количество и расположение мест в аудиториях, разработать схему размещения студентов в аудиториях в зависимости от количества подготовленных вариантов и числа студентов и схему раздачи вариантов работы. 

13. Варианты размещения студентов в аудитории:

Вариант I. 
Студенты без проверки каких-либо документов заполняют аудиторию, рассаживаются согласно схеме размещения (в случае наличия таковой). При себе студенты могут иметь только письменные принадлежности. Кроме того, они должны взять с собой студенческий билет или зачетную книжку, которые должны положить перед собой на рабочий стол.
Преподаватель раздает варианты по разработанной схеме. Листы с заданиями должны быть повернуты текстом вниз, чтобы студенты до окончания процедуры раздачи не могли начать выполнение работы. Во время раздачи второй преподаватель наблюдает, чтобы студенты не обменивались друг с другом вариантами, не пересаживались, не читали текст задания. 
По окончании раздачи вариантов студентам разрешается перевернуть текст задания и одновременно приступить к выполнению работы. 
Во время выполнения письменной работы один из преподавателей подходит к каждому из студентов и проверяет:
1) студенческий билет, обращая внимание на факультет, курс, фамилию и фото;
2) проверяет по списку, должен ли этот студент выполнять работу;
3) проверяет, тот ли вариант выполняет студент, который он получил согласно разработанной схеме, проставляет номер варианта в таблице и просит студента поставить подпись.
По окончании отведенного времени студенты одновременно покидают аудиторию, оставив на своем рабочем месте выполненную работу и все черновики. Если работа завершена существенно раньше срока, то по разрешению преподавателя студент может покинуть аудиторию досрочно.

Вариант II.

В аудитории заранее раскладываются варианты письменной работы (в запечатанных пакетах или повернутые текстом вниз).
При входе в аудиторию осуществляется проверка студенческих билетов, наличие фамилии пришедшего в списках. Студенту сообщается номер варианта, который он будет выполнять (в чем последний расписывается в подготовленной таблице, копии ведомости).
В аудитории студент находит и занимает рабочее место, соответствующее номеру названного варианта. При себе студенты могут иметь только письменные принадлежности.
Если разработана схема размещения студентов в аудитории, то при входе каждому студенту указывают место в аудитории, которое он должен занять.
По окончании отведенного времени студенты одновременно покидают аудиторию, оставив на своем рабочем месте выполненную работу и все черновики. Если работа завершена существенно раньше срока, то по разрешению преподавателя студент может покинуть аудиторию досрочно.

