PAGE  
6

ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении тестирования студентов факультета заочного обучения
Учреждения образования «Высший государственный колледж связи»

  
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее Положение определяет условия и порядок проведения тестирования студентов факультета заочного обучения (далее ФЗО) Учреждения образования «Высший государственный колледж связи» (далее ВГКС).

1.2 Положение об организации и порядке проведения тестирования разработано в соответствии с приказом ректора №59 от 20 апреля 2010, предусматривающим переход с 2010/2011 учебного года на проведение обязательного тестирования как формы контроля самостоятельной работы студентов ФЗО в межсессионный период.
1.3 Тестирование является одной из форм промежуточного контроля знаний студентов ФЗО и основанием для допуска к сдаче экзаменов (зачетов, итоговых контрольных работ) по дисциплинам учебных планов специальностей.
1.4 Перечень дисциплин, выносимых на тестирование, определяется приказом ректора.
1.5 Организация тестирования обеспечивается кафедрами, деканатом ФЗО, отделом технического обслуживания (далее ОТО), учебно-методическим отделом (далее УМО), учебным отделом (далее УО), планово-экономическим отделом (ПЭО).
1.6 Общее руководство ходом тестирования осуществляет проректор по учебной работе. 

1.7 Тестирование организовывается в компьютерных классах кафедр, задействованных в проведении тестирования. 
1.8 Работа компьютерных классов осуществляется в соответствии с инструкцией о порядке функционирования компьютерных классов для проведения тестирования и графиком их работы с обязательным включением дней заочника.
1.9 Процедура тестирования осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

2 ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ВГКС, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИХ ОРГАНИЗАЦИЮ И ПРОВЕДЕНИЕ ТЕСТИРОВАНИЯ 
2.1 Кафедра: 
· обеспечивает разработку необходимых материалов (рекомендаций по подготовке к тестированию, тестов) по дисциплинам учебных планов специальностей;
· предоставляет подготовленные материалы, заверенные заведующим кафедрой, согласованные с начальником УМО и утвержденные деканом ФЗО, в ОТО, УМО и деканат ФЗО (бумажный и электронный варианты);

· разрабатывает и предоставляет в УМО, деканат ФЗО бумажный и электронный вариант примеров заданий студентам для подготовки к тестированию;

· регулярно проверяет качество тестовых заданий, анализирует замечания и предложения студентов, информацию о результатах прохождения тестирования по дисциплинам кафедры, предоставляемую другими структурными подразделениями, отвечающими за организацию и проведение тестирования, и при необходимости вносит коррективы в тестовые задания; 

· обеспечивает ежегодный пересмотр и обновление тестовых заданий;

· к началу учебного года на весь учебный год составляет график работы специализированных компьютерных классов в утвержденные графиком учебного процесса дни заочника (обязательно) и в другие дни (по выбору кафедры) за подписью заведующего кафедрой. График согласовывается с проректором по производственному обучению, деканом ФЗО, начальником УО и утверждается проректором по учебной работе;

· размещает графики на информационном стенде кафедры;
· предоставляет графики работы компьютерных классов (бумажный и электронный варианты) в УО (для составления расписания учебных занятий), деканат ФЗО (для ознакомления групп) и УМО (для размещения на странице ФЗО сайта ВГКС);

· проводит тестирование студентов ФЗО согласно графику работы компьютерного класса;

· проверяет наличие документов, необходимых для прохождения тестирования согласно п. 3.2 данного положения;
· следит за соблюдением студентами инструкции о порядке функционирования компьютерных классов для проведения тестирования, правил внутреннего трудового распорядка, общих правил поведения студентов в компьютерных классах. В случае нарушений подают докладную записку декану ФЗО для принятия мер дисциплинарного взыскания;
· по окончании проведения тестирования не позднее, чем на следующий день сдает квитанции об оплате в деканат ФЗО.

2.2 Учебно-методический отдел:
· разрабатывает методические рекомендации по разработке тестов;

· размещает положения, инструкции и рекомендации по проведению тестирования, а также графики работы компьютерных классов  на сайте ВГКС;

· проводит анализ содержания тестов;

· размещает в электронных учебно-методических комплексах рекомендации для студентов ФЗО по работе с тестами, примерные тестовые задания, памятку студенту ФЗО по процедуре проведения тестирования.
2.3 Отдел технического обслуживания: 

· устанавливает необходимое программное обеспечение на кафедрах для организации тестирования;  

· устанавливает атрибуты и права пользователей (в том числе допуск студентов к тестированию);

· консультирует сотрудников кафедр и деканата ФЗО по вопросам работы тестовой программы;

· обеспечивает доступ заинтересованным подразделениям к базе данных о результатах тестирования;
· обеспечивает ввод в базу данных тестовых заданий, разработанных преподавателями по каждой дисциплине, и списка студентов (Ф.И.О., шифр, группа) в разрезе специальностей и специализаций; 

· разрабатывает инструкцию о порядке функционирования компьютерных классов для проведения тестирования, общие правила поведения студентов в компьютерных классах  и краткую инструкцию студентам о последовательности действий;
· вносит изменения в содержание тестовых заданий по предложениям преподавателей кафедр; 

· в течение четырех дней  вносит изменения в базу данных на основании поступивших от деканатов приказов о допуске к ликвидации разницы в учебных планах, переводе, восстановлении и отчислении студентов;

· обеспечивает бесперебойную работу тестовой программы и устраняет сбои программы, возникающие в ходе тестирования.
2.4 Деканат ФЗО: 

· с учетом разработанных ОТО общих правил поведения студентов в компьютерных классах разрабатывает памятку студенту ФЗО по процедуре проведения тестирования;

· ежегодно предоставляют утвержденные графики учебного процесса по ФЗО, сведения о численности студентов на кафедры, в УО, УМО, ОТО;

· предоставляет в электронном виде полные списки групп с разделением на специальности, специализации, с указанием шифра студента в ОТО для введения списков в базу данных;
· предоставляет всю необходимую информацию по организации и проведению тестирования старостам групп;

· размещает информацию по организации и проведению тестирования на информационном стенде ФЗО;

· выдает направления на оплату для прохождения тестирования с четвертой попытки;

· ведет учет поступивших от кафедры квитанций об оплате тестирования и ежеквартально отчитывается перед  главным бухгалтером ВГКС об оказании платных услуг по тестированию;

· в день, предшествующий сдаче экзамена (зачёта, итоговой контрольной работы), и к каждому  дню заочника оформляет экзаменационную ведомость с указанием «допущен» («не допущен») каждого студента группы на основании результатов тестирования, взятых из базы данных.
2.5 Студенческий отдел кадров:

· предоставляет в ОТО копии приказов о допуске к ликвидации разницы в учебных планах, восстановлении, отчислении студентов, изменении их фамилий, переводе на ФЗО, распоряжения и приказы  о переводе студентов на следующий курс. 
2.6 Учебный отдел:

· составляет расписание учебных занятий с учетом работы специализированных классов в дни заочника, согласовывает с деканом ФЗО и утверждает у проректора по учебной работе
2.7 Планово-экономический отдел:

· формирует приказы о предоставлении платных услуг, изменении стоимости.
3 ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ТЕСТИРОВАНИЯ 

3.1 Организация и условия проведения тестирования

· тестирование студентов  проводится в межсессионный период в специально отведенных компьютерных  классах, согласно графикам их работы;

· при прохождении тестирования задания для каждого студента выбираются программой случайным образом из общего объема предоставленных тестовых заданий по дисциплине, охватывающих содержание всех тем курса (в соответствии с установленными параметрами);
· максимальная продолжительность тестирования по одной дисциплине –30 минут;
· студентам разрешается проходить тестирование по конкретной дисциплине только один раз в четыре рабочих дня;

· последовательность действий студента при тестировании определяется инструкцией студентам о последовательности действий; 
· во время проведения тестирования в компьютерном классе, кроме студентов, проходящих тестирование, может находиться только сотрудник, осуществляющий проверку документов и обеспечивающий порядок в аудитории во время проведения тестирования. В исключительных случаях имеют право входа в компьютерные классы ректор, проректор по учебной работе, проректор по производственному обучению, декан, его заместитель, начальники УМО, УО, ОТО, заведующий кафедрой;
· максимальное число попыток тестирования без оплаты по каждой дисциплине – три;
· в случае неудачных трех попыток сдачи теста по дисциплине  проводится дополнительное тестирование на платной основе  по расценкам, установленным приказом ректора.

3.2 Допуск к тестированию

Перед прохождением тестирования студент обязан предъявить сотруднику компьютерного класса

· свой студенческий  билет или зачетную книжку;

· при прохождении тестирования на платной основе в дополнение к вышеназванным документам - квитанцию об оплате;

· при прохождении тестирования с целью ликвидации  академической разницы в учебных планах при восстановлении (переводе) - паспорт, квитанцию об оплате.

3.3 Права студентов
· на уровне высшего образования студентам разрешается по мере подготовки проходить тестирование  в течение учебного года в межсессионный период за соответствующий курс обучения;

· просматривать  результаты тестирования по окончании работы с тестом – «тест сдан», «тест не сдан», количество набранных баллов, перечень вопросов, на которые даны правильные, неправильные и неполные ответы;
· студент имеет право обращаться с вопросами, замечаниями и предложениями  по содержанию и форме тестов к преподавателям кафедр, отвечающим за разработку и методическое сопровождение теста по конкретной дисциплине.

3.4 Требования, предъявляемые к студентам

Запрещено

· пользоваться в компьютерных классах мобильными телефонами и другими личными средствами хранения, приема и передачи информации, учебниками и учебно-методическими пособиями, а также другими вспомогательными материалами;

· меняться местами во время прохождения тестирования;

·  использовать помощь других лиц для выполнения контрольных тестовых заданий;


Студенты обязаны

· соблюдать в помещении компьютерных классов  правила внутреннего трудового распорядка, общие правила поведения студентов в компьютерных классах и выполнять требования сотрудника компьютерного класса. При несоблюдении студентами установленных в колледже правил и невыполнении требований сотрудника компьютерного класса попытка тестирования прекращается;

· не разглашать свои атрибуты (логин, пароль). Предоставление атрибутов другому лицу и попытка фальсификации результатов тестирования наказываются в дисциплинарном порядке;

· к студенту, допустившему нарушения выше названных правил,  руководству факультета разрешено применять меры дисциплинарного воздействия.

3.5 Итоги прохождения тестирования

· считать тест пройденным при условии, если набранные баллы студентом не меньше проходного балла, установленного кафедрой;

· студент,   не сдавший  тестирование к началу лабораторно-экзаменационной сессии,  к сдаче экзамена (зачета, итоговой контрольной работы) по данной дисциплине не допускается деканатом ФЗО;

· результаты тестирования студентов сохраняются в базе данных  в течение учебного года, а лиц, допущенных к ликвидации разницы в учебных планах, — в течение 5 лет.
· результаты сдачи тестов по каждой дисциплине  на бумажном носителе (ведомость) распечатывается в деканате ФЗО в день, предшествующий проведению итоговой формы контроля, предусмотренной учебным планом специальности, что и является  основанием для допуска студента к сдаче экзамена (зачета, итоговой контрольной работы).
Рассмотрено и рекомендовано к утверждению на заседании Совета УО ВГКС 24.06.2010, протокол № 10
