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1. Общие положения
1) Целью настоящего регламента является установление единых требований к правилам и порядку оформления учебного и электронного журналов по учету аудиторных занятий в РГП на ПХВ «КазНМУ имени С.Д. Асфендиярова» МЗСРРК (далее Университет). 
2) Электронный журнал используется для решения следующих задач:

·  ежедневный учет оценок по дисциплине по всем видам компетенций и посещаемости  

             занятий;

·      автоматизированный подсчет рейтинга допуска, оценки экзамена  и  итоговой оценки   

 по дисциплине;

·      контроль успеваемости обучающихся;

·      автоматизированное предоставление данных об успеваемости обучающихся в  

       соответствующие структурные подразделения.

3) Ответственность за своевременное заполнение и достоверность данных в электронном журнале несет преподаватель, заведующий кафедрой/руководитель модуля, департамент IT-технологий. 

4) За обеспечение бесперебойной работы системы ответственность несет департамент IT-технологий.
5) Контроль  своевременного  заполнения  электронного журнала  осуществляет  директор Учебного департамента.
2. Нормативные ссылки
1) Регламент разработан в соответствии с «Правилами организации учебного процесса в РГП «КазНМУ имени С.Д. Асфендиярова» на 2015-2016 учебный год».
2) Требования настоящего регламента обязательны для исполнения для всех структурных подразделений, профессорско-преподавательского состава (далее ППС) и работников Университета, участвующих в учебном процессе.
3. Обозначения и сокращения
СРСП – самостоятельная работа студента с преподавателем

УМКД - учебно-методический комплекс дисциплин 

СРС – самостоятельная работа студента

УОР – управление офис-регистратора  
4. Порядок управления документацией
Учебный журнал – основной документ учета учебной работы группы и выполнения учебной нагрузки преподавателя. Учебный журнал обязан вести каждый преподаватель. Все записи в журнале должны быть сделаны ручкой синего цвета четко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью преподавателя и завуча кафедры. Исправления в журнале допускаются только с разрешения заведующего кафедрой/руководителя модуля.
1) Нарушение правил ведения учебного журнала рассматривается как грубое нарушение  

            трудовой дисциплины.

2) Учебный журнал должен постоянно находиться на кафедре/модуле.

3) Сведения об учебных достижениях каждой группы/подгруппы заносятся в отдельный 
      учебный журнал.

4) За сохранность, своевременность заполнения учебного журнала, полноту и правильность 
отраженных в нем сведений, ответственность несет преподаватель, который подписывает журнал по итогам каждого занятия в соответствующих графах оцениваемых компетенций. 
5)  Контроль за ведением журналов (проверка и проставление росписи) осуществляют:

               - завуч кафедры - по окончании каждого академического периода (семестра), цикла, 
                 окончания изучения дисциплины (проведения экзамена).

               - заведующий кафедрой - после окончания изучения дисциплины (проведения экзамена). 

      5.  Порядок заполнения учебного журнала

       1)  При заполнении титульного листа учебного журнала необходимо указать: факультет,  

специальность,  курс, группу, отделение, форму обучения, наименование дисциплины,  наименование кафедры/модуля, семестр, учебный 

2)  На странице 1: 

· необходимо указать Ф.И.О. студентов согласно списку, представленному 
     соответствующим деканатом;
· после ознакомления  с силлабусом, политикой дисциплины, инструкцией по технике 
     безопасности каждый обучающийся проставляет подпись  с указанием даты 
     ознакомления в соответствующих графах. 

3) На каждой заполняемой странице учебного журнала проставляется номер 
        соответствующего семестра.

4) На странице «Форма проведения занятия»  указывается вид занятия и страницы 
        заполняются в следующем порядке:

· номера занятий; 

· количество часов согласно календарно-тематическому плану; 

· даты проведения занятий согласно календарно-тематическому плану и расписанию; 

· темы занятия согласно календарно-тематическому плану; 

· Компетенция «Знания»
· Компетенция   «Практические навыки»

· Компетенция «Коммуникативные навыки»

· Компетенция «Правовая компетенция»

· Компетенция «Самообразование»

              в последовательном порядке проставляются оценки (балл) обучающихся  по каждому виду  

              компетенций. 

5) Внизу страницы указывается ФИО преподавателя. Личная подпись преподавателя  

         проставляется в соответствующей графе после подведения итогов занятия.

6)  СРСП. Заполняются страницы 10-11 с указанием:

· в последовательном порядке номера СРСП;

· количества часов согласно календарно-тематическому плану;

· даты проведения СРСП согласно календарно-тематическому плану и расписанию; 

· темы СРСП согласно календарно-тематическому плану.

         Внизу страницы  указывается ФИО преподавателя. Личная подпись преподавателя 
         проставляется в соответствующей графе после проведения СРСП.

7) Рубежный контроль (коллоквиум). Заполняются страницы 17 с указанием:

· в последовательном порядке номера рубежного контроля;

· количества часов согласно календарно-тематическому плану;

· даты проведения согласно календарно-тематическому плану и расписанию;

· темы рубежного контроля согласно календарно-тематическому плану.

          Внизу страницы указывается ФИО преподавателя. Личная подпись преподавателя  

          проставляется в соответствующей графе после подведения итогов рубежного контроля.

· в случае оценки нескольких компетенций на рубежном контроле в качестве итоговой  

         оценки выставляется средняя арифметическая.

8) Лекции. Заполняются страницы 18 с указанием:

· в последовательном порядке номера лекции;

· количества часов согласно календарно-тематическому плану;

· даты проведения лекции согласно календарно-тематическому плану и расписанию;

· темы лекции согласно календарно-тематическому плану.

9) Внизу страницы  указывается ФИО лектора. Личная подпись лектора проставляется в 
             соответствующей графе после прочтения лекции. 

10)  Количество оцениваемых компетенций на каждом практическом занятии, как и  
          количество заданий для оценивания   компетенции, определяется в УМКД.   

11)  Оценки проставляются по 100-балльной шкале. У каждого студента количество оценок  

         (при отсутствии пропусков занятий) должно соответствовать количеству оценок,  

         указанному в УМКД.

12)  При отсутствии обучающегося на занятии выставляется отметка «нб» (не был(а)). Данная  

         отметка проставляется в графах соответствующих компетенций, оцениваемых на  

         занятии. 

13)  Рейтинг допуска к экзамену подсчитывается автоматически в электронном журнале и  

         выставляется в соответствующую графу на странице 19. 
14) Рейтинг экзамена и итоговый рейтинг (балл, цифровой эквивалент, буквенное обозначение и  иционная оценка) проставляются преподавателем в соответствующие графы итоговой  

      таблицы по соответствующей дисциплине согласно выданной экзаменационной ведомости   

      из  управления офиса регистратора (стр. 20). 

15) Учебный журнал хранится на кафедре/модуле  в течение 5 лет. По истечении указанного 
         срока учебный журнал подлежит уничтожению с заполнением акта установленного 
         образца. Ответственность за сохранность журнала несет заведующий  

         кафедрой/руководитель модуля.
    6.  Правила и порядок работы департамента IT- технологии  с  электронным журналом
1) Системный администратор устанавливает программное обеспечение (ПО), необходимое для  

     работы электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной  

     программно-аппаратной среды.
2) Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем  

         порядке:

· преподаватель, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора;

· родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у ответственного сотрудника департамента IT-технологий;
· департамент IT-технологий ведет периодический контроль над ведением электронного журнала, содержащий: процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся имеющих одну оценку,  учет пройденного учебного материала;

3) родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным, и используют электронный журнал для просмотра, без права внесения измерений.
4) Вход в систему осуществляется по индивидуальному для каждого сотрудника набору          

        идентификационных  данных – логин и пароль.

Шаг 1. Для того  чтобы перейти в электронный журнал, нажмите на кнопку виртуальные  

             группы в  меню (слева);
Шаг 2. Для того чтобы открыть журнал,  выберите семестр  учебного потока (группы);
Шаг 3. Каждая виртуальная группа имеет кнопку «Журнал»,  проверьте учебный год и месяц  

            журнала;
Шаг 4. Выберите нумерацию занятия, компетенцию;
Шаг 5. Оценка выставляется после указания посещаемости обучающегося: «Б» - 
             присутствовал (был)  на занятии, «Н» - не был на занятии, «У» - не был на занятии по 
             уважительной причине ; 

Шаг 6. При отсутствии обучающегося на занятии выставляется отметка «н» (не был (а)).  

            Данная  отметка проставляется в графах соответствующих компетенций, оцениваемых  

            на данном занятии;
Шаг 8. За рубежный контроль (коллоквиум) проставляется только одна оценка
5) При заполнении электронного журнала необходимо соблюдать следующие требования:
· даты проведения занятия проставляются  согласно календарно-тематическому плану и расписанию;

· темы рубежного контроля выставляются согласно календарно-тематическому плану.

· в случае оценки нескольких компетенций на рубежном контроле в качестве итоговой  
     оценки выставляется средняя арифметическая.

6) Количество оцениваемых компетенций на каждом практическом занятий, как и  количество  

    заданий для оценивания   компетенции, определяется в УМКД.   

7) Оценки проставляются  по 100-балльной шкале. У каждого студента  количество оценок  

    (при отсутствии пропусков занятий) должно соответствовать количеству оценок,  

    указанному в УМКД.

8) Кафедры/модули  до 15 сентября предоставляют в департамент IT-технологий  

    согласованные  тематические планы согласно  РУП и расписанию занятий. 

9) Рейтинг допуска к экзамену по дисциплине подсчитывается автоматически.
7.  Порядок заполнения дифференцированной зачетной ведомости 

1) Форма дифференцированной зачетной ведомости согласуется и утверждается проректором по учебно-методической и социальной работе.

2) Дифференцированная зачетная ведомость формируется в управлении офис-регистратора согласно утвержденному списку группы.

3) Дифференцированная зачетная ведомость, подписанная начальником управления офис-регистратора и заверенная печатью, выдается на кафедру/модуль  за 1 день до проведения зачета.

4) Дифференцированная зачетная ведомость заполняется на кафедре/модуле, подписывается преподавателем и заверяется подписью зав. кафедрой/руководителя модуля  и деканом соответствующего факультета.

5) Дифференцированная зачетная ведомость сдается в офис регистратора на следующий день после проведения зачета.

6) В случае, если обучающийся не явился на зачетное занятие, ему выставляется «не явка». Для того чтобы сдать зачет в другие сроки, обучающийся должен написать объяснительную и получить направление из деканата и индивидуальную ведомость, которую на следующий день после сдачи зачета необходимо представить в управление  офис регистратора. 

7) В случае, если обучающийся  не допущен к сдаче зачета, ему выставляется отметка «не допущен».

8) Дифференцированная зачетная ведомость подшивается и хранится в управлении  офис-регистратора.

8. Порядок заполнения экзаменационной  ведомости
1) Форма экзаменационной  ведомости согласуется и утверждается проректором по учебно-методической и социальной  работе.

2) Экзаменационная ведомость формируется в управлении офис-регистратора согласно утвержденным спискам групп.

3) Согласно расписанию, ведомость, подписанная начальником управления офис-регистратора и заверенная печатью, выдается управлением  офис-регистратора на кафедру/модуль  за 2 дня до проведения экзамена.

4) Кафедра/модуль  заполняет рейтинг допуска к экзамену и предоставляет ведомость в Центр тестирования за 1 день до проведения экзамена.

5) Центр тестирования заполняет данные 1 этапа экзамена и передает ведомость, подписанную и заверенную печатью  старшим инспектором Центра тестирования, на кафедру/модуль  в день проведения экзамена.

6) Согласно утвержденному расписанию, кафедра/модуль проводит 2 этап экзамена и заполняет соответствующую графу в ведомости. 

7) Экзаменационная ведомость передается в офис регистратора на следующий день после проведения экзамена.

8) УОР проводит автоматический подсчет итогового рейтинга студента по соответствующей дисциплине в течение 1-2 дней после проведения экзамена.

9) Заполненная и заверенная начальником управления офис-регистратора ведомость передается на кафедру/модуль, где в соответствии с рейтингом проводится выставление баллов в зачетные книжки обучающихся в течение 1 дня.

10) Экзаменационная ведомость подписывается экзаменаторами, заверяется зав. кафедрой/руководителем модуля  и деканом соответствующего факультета, передается в УОР в течение 1 дня после заполнения зачетных книжек.

11) Экзаменационная ведомость подшивается и хранится в управлении офис регистратора.

9. Порядок заполнения индивидуальных ведомостей.

1) Форма индивидуальной ведомости согласуется с Департаментом по учебно-методической работе  и утверждается проректором по учебно-методической и социальной  работе.

2) Индивидуальная ведомость, подписанная начальником управления офис-регистратора и заверенная печатью,  выдается УОР по распоряжению деканата.

3) Ведомость заполняется кафедрой/модулем и сдается в УОР в течение 1 дня после проведения экзамена.

4) Ведомость подписывается преподавателем, заведующим кафедрой/руководителем модуля  и деканом соответствующего факультета.

5) Индивидуальная ведомость подшивается и хранится в управлении офис-регистратора.

10. Порядок заполнения апелляционных ведомостей.

1) Форма апелляционной  ведомости согласуется и утверждается проректором по учебно-методической  и социальной работе.

2) Согласно списку, поданному апелляционной комиссией, УОР выдает индивидуальную апелляционную ведомость, подписанную начальником УОР и заверенную печатью. 

3) Согласно решению апелляционной комиссии экзаменатор заполняет  ведомость, которая  заверяется заведующим кафедрой/руководителем модуля, деканом факультета и членами апелляционной комиссии.

4) Ведомость сдается в УОР секретарем апелляционной комиссии в течение 1 суток  после проведения апелляции. 

5) Апелляционная  ведомость подшивается и хранится в УОР.
11. Заполнение зачетно-рейтинговой и экзаменационной ведомостей  по IV и V курсам,     

         проходящим обучение по блочной системе 

1) Зачетно-рейтинговая ведомость выдается по каждому блоку, входящую в интегрированную дисциплину 

2) В ведомости преподавателем выставляется рейтинг допуска.

3) Ведомость заверяется зав. кафедрой/руководителем модуля, деканом факультета и начальником управления офиса регистратора.
4) Ведомость сдается в управления офиса регистратора, где производится подсчет среднего рейтинга допуска Rд к экзамену по соответствующей дисциплине и формируется сводная рейтинговая ведомость.

5) Сводная рейтинговая ведомость заверяется зав. кафедрой/руководителем модуля, деканом и начальником управления офиса регистратора. В указанные подразделения выдается 1 копия.

6) Для проведения экзамена управлением офиса регистратора,  на основании сводной ведомости, выдается итоговая экзаменационная ведомость по дисциплине, где выставляется средний итоговый рейтинг.

7) После прохождения всех этапов экзамена ведомость заполняется экзаменатором кафедры/модуля, по которой предусмотрена форма контроля в рабочем учебном плане. 

8) Итоговая ведомость заверяется зав. кафедрой/руководителем модуля, деканом и начальником управления офиса регистратора  и сдается в управление офиса регистратора.
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