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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее положение является документом СМК внутреннего происхождения, регламентирующим общий порядок и организационные процедуры осуществления образовательного процесса в университете:
- общий порядок планирования, осуществления, контроля и улучшения учебного процесса;
- систему применения внутренних нормативных документов, детально описывающих отдельные этапы и виды образовательной деятельности;

- общую схему распределения полномочий и ответственности участников образовательного процесса.

Настоящее положение распространяется на учебный процесс всех форм реализации образовательных программ университета, на всех участников образовательного процесса (студентов, слушателей, преподавателей, административно-управленческий и учебно-вспомогательный персонал) и входит в систему менеджмента качества университета.

Настоящее положение (Версия 2) разработано на основании «Академических правил ЛГТУ», утвержденных решением ученого совета университета от 15.05.2007 года в соответствии с требованиями СТО-01-2009 «Управление документацией» и МИ-01-2009 «Требования к построению и оформлению документированных процедур СМК» и с учетом дополнений (п. 7.7, 7.8), утвержденных решением ученого совета университета от   31.03.2009 года.
2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем положении использованы ссылки на следующие стандарты и общеуниверситетские положения:
· РК-01-2009 «Руководство по качеству»;
· СТО-01-2009 «Управление документацией»;
· МИ-01-2009 «Требования к построению и оформлению документированных процедур СМК»;
· МИ-06 «Ведение записей в деканате»;
· ПО-02-2009 «Положение об ОПС»;

· ПО-04-2009 «Положение о распределении штатов ППС»;

· ПО-06-2009 «Положение о платной образовательной деятельности»;
· ПО-07-2009 «Положение о рейтинговой системе оценки знаний студентов»;

· ПО-08-2009 «Положение об организации практики студентов»;

· ПО-09-2009 «Положение об итоговой аттестации выпускников;

· ПО-10-2009 «Положение о расчете объема работы кафедры»;
· ПО-19-2009 «Положение об учебно-методическом комплексе учебной дисциплины основной образовательной программы»;

· ПО-20-2009 «Положение о порядке внесения изменений в рабочие учебные планы образовательных программ»;
· ПО-21-2009 «Положение о порядке перевода студентов»;
· ПО-22-2009 «Положение о фонде социальной защиты студентов».
3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И ТЕРМИНЫ
Образовательная деятельность – деятельность университета по проектированию и реализации образовательных программ довузовского, высшего профессионального, послевузовского и дополнительного образования.
Продукция – результат некоторого действия или процесса. Для университета продукцией являются:

· результаты всех видов образовательной деятельности (основные образовательные программы, программы дополнительного образования) – выпускники, обладающие компетенциями, соответствующими требованиями ГОС ВПО и потребителей;

· кадры высшей квалификации – кандидаты и доктора наук, обладающие компетенциями, соответствующие требованиям ВАК РФ и потребителей;

· результаты научной и инновационной деятельности – научная и научно-техническая продукция;

· результаты проектирования образовательных программ – учебные планы, рабочие программы, учебно-методические комплексы.
В настоящем положении применяются термины и определения в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000.

Организация – университет – ГОУ ВПО «ЛГТУ» - ГОУ ВПО «Липецкий государственный технический университет».

4. СОКРАЩЕНИЯ

ГОС – государственный образовательный стандарт;

СМК – система менеджмента качества;

ИСО – международная организация по стандартизации;

ПО – положение общеуниверситетское;

ДИ – должностная инструкция;

НД – нормативный документ;

УМУ – учебно-методическое управление;

ПрОП – профессиональная образовательная программа;

ОПС – объединение преподавателей специальности;
ГСЭ – гуманитарные и социально-экономические дисциплины;
ЕН – математические и естественнонаучные дисциплины;
ОПД – общепрофессиональные дисциплины;
СД – специальные дисциплины;
ДС – дисциплины специализации;
ФД – факультативные дисциплины;
ИГА – итоговая государственная аттестация;
ГАК – государственная аттестационная комиссия;
ДПУ – дополнительные платные образовательные услуги.

5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Образовательный процесс осуществляется в соответствии с Лицензией на право ведения образовательной деятельности, выданной Федеральной службой надзора в сфере образования и науки Российской Федерации и Государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования (ГОС ВПО).
5.2. Учебный процесс осуществляется по многоуровневой системе (подготовка бакалавров, специалистов, магистров) на госбюджетной и внебюджетной основе с нормативной и сокращенной продолжительностью по очной, очно-заочной, заочной формам.
5.3. Студентом университета является лицо, прошедшее вступительные испытания и в установленном порядке зачисленное в университет для обучения.
5.4. Выпускники университета получают документы государственного образца в соответствии со Свидетельством о государственной аккредитации университета.
6. ОСНОВНЫЕ ПРОЦЕССЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1.  Образовательная деятельность в университете включает в себя следующую последовательность процессов:

- проектирование и разработка профессиональных образовательных программ;

- планирование и обеспечение образовательного процесса;

- реализация образовательного процесса;

- мониторинг (измерение, контроль) учебного процесса;

- анализ результатов и улучшение учебного процесса.
6.2. Проектирование и разработка профессиональных образовательных программ.

6.2.1. Профессиональная образовательная программа (ПрОП) – совокупность организационных и методических документов, определяющих структуру, содержание обучения, бюджет времени студентов по определенной специальности (направлению) и включает в себя: 

- рабочий учебный план специальности (направления) установленной формы;

- рабочие программы по учебным дисциплинам установленной формы;

- информационное и методическое обеспечение специальности (направления);

- контрольно-измерительные средства для оценки качества обучения;

- лабораторное обеспечение специальности (направления).

6.2.2. Образовательная программа разрабатывается Объединением преподавателей специальности (ОПС), действующим на основе ПО-02-2009 «Положение об ОПС» и в соответствии с требованиями ГОС ВПО. Рабочий учебный план и рабочие программы по дисциплинам рассматриваются и утверждаются в соответствии с ПО-19-2009 «Положение об учебно-методическом комплексе учебной дисциплины основной образовательной программы».
6.2.3. В структуре рабочего учебного плана специальности (направления) выделяются следующие циклы:
- гуманитарные и социально-экономические дисциплины (ГСЭ);

- математические и естественнонаучные дисциплины (ЕН);
- общепрофессиональные дисциплины (ОПД);

- специальные дисциплины (СД);

- дисциплины специализации (ДС);

- факультативные дисциплины (ФД);

- практика.
Дисциплины циклов ГСЭ, ЕН, ОПД, СД делятся на три вида:

- дисциплины федерального компонента, которые устанавливаются ГОС ВПО и подлежат изучению в обязательном порядке;
- дисциплины национально-регионального (вузовского) компонента, которые подлежат изучению в обязательном порядке; перечень дисциплин и содержание рабочих программ определяется ОПС и соответствует национальным и региональным особенностям подготовки специалистов;

- дисциплины и курсы по выбору студента (элективные) – из нескольких (от двух до пяти) предлагаемых дисциплин, как правило, одинакового объема по бюджету времени, подлежит изучению по желанию студента обязательный объем (меньше, чем предлагается); перечень, объем и содержание элективных дисциплин определяется ОПС.
6.2.4. Содержание ПрОП постоянно поддерживается в актуальном состоянии, соответствующем требованиям ГОС ВПО, предприятий и организаций региона, рынка труда. Изменения в рабочие учебные планы вносятся своевременно до начала очередного учебного года в соответствии с ПО-20-2009 «Положение о порядке внесения изменений в рабочие учебные планы образовательных программ».

6.2.5. В разработке ПрОП принимают участие все преподаватели ОПС. Ответственность за разработку ПрОП несет председатель ОПС – заведующий выпускающей кафедрой. Ответственность за обеспечение качественного содержания рабочих программ учебных дисциплин и их соответствие установленным государственным требованиям и требованиям заказчиков, несет преподаватель соответствующей дисциплины.
6.3. Планирование и обеспечение образовательного процесса.

6.3.1. Планирование образовательного процесса осуществляется в соответствии с графиком учебного процесса, который разрабатывается УМУ университета на учебный год в соответствии с рабочими учебными планами образовательных программ и отражает сроки проведения теоретических занятий, промежуточных аттестаций знаний студентов, зачетных и экзаменационных сессий, практики, внутривузовских работ, каникул, этапов итоговой государственной аттестации выпускников. График учебного процесса согласовывается с деканами, проректорами и утверждается ректором университета.
6.3.2. Основными принципами организации учебного процесса для различных форм обучения являются: 

- теоретическое обучение студентов очной формы осуществляется по расписанию с нагрузкой не более 54 часов в неделю; последняя неделя семестра является зачетной; продолжительность сессии и практики по каждой ПрОП устанавливается рабочим учебным планом;
- теоретическое обучение студентов очно-заочной формы осуществляется в течение семестра в соответствии с расписанием по субботам. Во время лабораторно-экзамена-ционной сессии проводятся лабораторные, практические и лекционные занятия по расписанию. Зачеты и экзамены принимаются на последних по расписанию занятиях соответствующих дисциплин;
- теоретическое обучение студентов 1 курса заочной формы обучения начинается с установочной сессии; в течение семестра студенты занимаются самостоятельно по рекомендуемым учебно-методическим материалам и получают консультации по расписанию соответствующей кафедры.
6.3.3. Во второй половине весеннего семестра текущего учебного года деканат соответствующего факультета проводит регистрацию выбора студентами элективных дисциплин на следующий учебный год. Результаты регистрации в виде сводных данных по факультетам передаются в УМУ университета и учитываются при распределении ресурсов, а также при разработке расписания занятий.
6.3.4. Планирование учебной работы на новый учебный год выполняется во второй половине весеннего семестра текущего учебного года в соответствии с установленными в университете правилами и нормативными документами:
- выполняется расчет объема учебной работы по кафедрам в соответствии с             ПО-10-2009 «Положение о расчете объема работы кафедры»;
- распределяются ресурсы преподавательского состава в соответствии с ПО-04-2009 «Положение о распределении штатов ППС»;
- распределяется учебная работа между преподавателями;

- формируются заявки кафедр на разработку расписания занятий;

- разрабатывается расписание занятий.

6.3.5. Планирование образовательного процесса выполняется заведующими кафедрами, УМУ, отделом экономики с активным использованием базы данных автоматизированной информационно-управляющей системы университета и других информационных технологий.

6.3.6. Лабораторное оборудование и помещения лабораторий кафедр систематически обследуются на соответствие требованиям охраны труда, пожарной безопасности и санитарных норм. За неделю перед началом учебного года комиссия кафедры оформляет установленную в университете форму акта готовности лабораторий к новому учебному году. Один экземпляр акта передается в диспетчерскую службу УМУ.
6.4. Реализация образовательного процесса.
6.4.1. Реализация образовательного процесса в каждом семестре осуществляется в соответствии с актуальными для каждой ПрОП рабочими учебными планами. Выполнение учебного плана регистрируется в учебной карточке каждого студента деканатом соответствующего факультета в соответствии с МИ-06 «Ведение записей в деканате».
6.4.2. Учебный процесс осуществляется по расписанию, разработанному диспетчерской службой УМУ, согласованному с заведующими кафедрами и утвержденному первым проректором. Расписание составляется по двухнедельному циклу: одна неделя считается "белой", вторая - "зеленой", что отображается соответствующими обозначениями в расписании. Продолжительность одной пары (два академических часа по 45 минут) составляет 90 минут.
6.4.3. Расписание занятий передается на кафедры, в деканаты, размещается на сайте университета и стендах в холле административного корпуса не позднее чем за 10 дней до начала занятий в очередном семестре.
6.4.5. Преподаватель разрабатывает календарный график изучения учебной дисциплины с учетом фактического расписания занятий. Календарный график отражает сроки, формы проведения контрольных мероприятий, шкалу рейтинговой оценки знаний студентов и передается:
- заведующему кафедрой, за которой закреплена изучаемая дисциплина, для осуществления контроля содержания и сроков освоения учебной дисциплины в соответствии с ПО-19-2009 «Положение об учебно-методическом комплексе учебной дисциплины основной образовательной программы»;
- в деканат соответствующей специальности для разработки графика контрольных мероприятий по курсам, оценки равномерности загрузки студентов, проведения промежуточной текущей аттестации и принятия соответствующих управленческих решений.
6.4.6. В начале учебного семестра студенты могут:
- изменить первоначальный выбор элективных дисциплин и в течение первых двух недель пройти в деканате повторную регистрацию;
- ознакомиться в деканате с графиком учебного процесса на текущий учебный год;
- ознакомиться на выпускающей кафедре или на сайте университета с государственным образовательным стандартом специальности (направления); рабочим учебным планом, рабочими программами учебных дисциплин.
6.4.7. В начале каждого семестра студенты получают от преподавателя следующие методические рекомендации по изучению учебной дисциплины (в устной форме или в виде методических разработок, методических указаний и учебных пособий):
- краткое описание содержания курса;
- рекомендуемую литературу;

- график проведения и сдачи лабораторных работ;
- виды контрольных мероприятий (рубежный опрос, коллоквиум, защита рефератов и т.п.) и график их проведения;
- порядок проведения контрольных мероприятий (письменная или устная форма), требования к студентам во время их проведения и критерии оценки знаний.
6.4.8. Студенты,  пропустившие лабораторные или практические занятия по уважительным причинам, выполняют их по кафедральному расписанию.
6.4.9. После изучения учебной дисциплины проводится аттестационное испытание, форма которого устанавливается рабочим учебным планом. Аттестационное испытание - испытание, проводимое для оценки соответствия знаний студента требованиям ГОС ВПО соответствующей ПрОП, учебной рабочей программе. Аттестационные испытания проводятся в форме экзамена, зачета, защиты курсовой работы (проекта), отчета по практике, выпускной квалификационной работы.
6.4.10. Во время обучения студенты университета могут самостоятельно или при содействии выпускающей кафедры и Центра содействия трудоустройству выпускников университета заключать контракты  с предприятиями (организациями) на целевую подготовку с последующим гарантированным трудоустройством. Рабочие учебные планы целевой подготовки разрабатываются выпускающей кафедрой с учетом специфики и требований заказчика, утверждаются ученым советом университета в установленном порядке. При этом между университетом и предприятием-заказчиком заключается Договор о целевой подготовке специалистов. Целевая подготовка осуществляется в соответствии с установленными в университете процедурами. 
6.4.11. В  период обучения студенты  проходят учебную,  производственную и преддипломную практики в соответствии с графиком учебного процесса университета и   ПО-08-2009 «Положение об организации практики студентов», рабочей программой соответствующей практики. Студент выполняет установленные требования. 
6.4.12. Перед началом практики руководитель практики от университета доводит до сведения студентов программу и график прохождения практики, требования к отчету по практике, сроки и требования по проведению защиты отчета. Студенты защищают отчет по практике в течение последних трех дней практики. Существенным требованием к форме отчета является наличие на титульном листе подписи руководителя практики от производства и печати предприятия (организации).
6.4.13. По итогам практики руководитель практики от университета заполняет и сдает зачетную ведомость в деканат, а также отчет по практике по установленной форме в УМУ университета в течение трех дней после окончания практики.
6.4.14. Если студент своевременно не защитил отчет и не получил оценку по практике, то он ликвидирует данную задолженность в установленном порядке. Студент, не получивший зачет по практике на начало следующего семестра, может быть представлен к отчислению из университета.
6.4.15. После завершения полного курса обучения и успешного прохождения всех аттестационных испытаний, предусмотренных учебным планом, студенты проходят итоговую государственную аттестацию (ИГА). Структура ИГА устанавливается ГОС ВПО, соответствующей ПрОП и отражается в рабочем учебном плане специальности (направления). Сроки проведения ИГА устанавливаются графиком учебного процесса университета на учебный год. Порядок проведения и содержание ИГА устанавливаются в соответствии с ПО-09-2009 «Положение об итоговой аттестации выпускников» и оценочными средствами ИГА по соответствующим специальностям (направлениям).
6.4.16. В состав ИГА могут входить:
- итоговый государственный экзамен по отдельной дисциплине (моноэкзамен);

- итоговый государственный междисциплинарный экзамен (полиэкзамен);

- защита выпускной квалификационной работы.
6.4.17. Выпускные квалификационные работы в зависимости от уровня образования выполняются в следующих формах:
- выпускная квалификационная работа бакалавра;

- дипломная работа или дипломный проект по специальности;
- магистерская диссертация.
6.4.18. Темы выпускных квалификационных работ утверждаются приказом ректора университета после проведения преддипломной практики. Студент может выбирать тему выпускной квалификационной работы из перечня, предлагаемого выпускающей кафедрой, или предложить собственный вариант с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. При подготовке выпускной квалификационной работы для научного, теоретического и методического обеспечения каждому студенту приказом ректора университета назначается руководитель.
6.4.19. Выполнение выпускной квалификационной работы отмечается в графике дипломного проектирования, который ведется на выпускающей кафедре. При нарушении графика преддипломной практики и дипломного проектирования студент отстраняется от дипломирования и представляется деканатом к отчислению по ходатайству выпускающей кафедры. Решение о допуске к защите квалификационной работы принимается в соответствии с ПО-09-2009 «Положение об итоговой аттестации выпускников».
6.4.20. Выпускник, не прошедший отдельных аттестационных испытаний, допускается к  ним повторно, но не ранее чем через три месяца и не более чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые. При получении оценки "неудовлетворительно" на итоговом государственном экзамене по дисциплине студент может продолжать обучение и сдавать итоговые экзамены по другим дисциплинам.
6.4.21. К защите выпускной квалификационной работы допускаются студенты, успешно прошедшие все предусмотренные учебным планом итоговые государственные экзамены. При получении неудовлетворительной оценки на защите выпускной квалификационной работы по решению государственной аттестационной комиссии, которое фиксируется в протоколе заседания, допускается её повторная защита, но не ранее чем через три месяца по уже утвержденной теме (с исправлениями или без них) или новой теме.
6.4.22. Студенту, не проходившему ИГА по уважительной причине, по его заявлению ректором может быть удлинен срок обучения до следующего периода работы государственной аттестационной комиссии, но не более одного года. Дополнительное заседание ГАК организуется не позднее четырех месяцев после подачи заявления. Студент, не прошедший в течение установленного срока обучения всех аттестационных испытаний, входящих в состав ИГА, отчисляется из университета и получает диплом о неполном высшем образовании.
6.4.23. График проведения заседаний ГАК (в пределах календарного года, на который утверждены председатели) утверждается ректором университета на основании предложения выпускающей кафедры. Повторные итоговые испытания назначаются не более двух раз.
6.5. Мониторинг (измерение, контроль) учебного процесса.

6.5.1. Для оценки (контроля) знаний студентов, обучающихся на различных формах обучения, используются следующие системы:
- для очной формы обучения (кроме студентов, обучающихся по сокращенным образовательным программам) используется рейтинговая система со 100-бальной шкалой: 93-100 баллов - "отлично"; 80-92 балла - "хорошо"; 53-79 баллов - "удовлетворительно", порядок применения которой установлен ПО-07-2009 «Положение о рейтинговой системе оценки знаний студентов»;
- для очно-заочной и заочной форм обучения используется классическая система оценок: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно", "зачтено".
6.5.2. Мониторинг учебного процесса и оценка знаний студентов во время учебного семестра осуществляется в три этапа: 1 этап – промежуточная аттестация, 2 этап – зачетная неделя, 3 этап – экзаменационная сессия.
6.5.3. Промежуточная аттестация проводится в соответствии с графиком учебного процесса университета для студентов очной формы обучения с целью оценки степени усвоения студентами текущего материала учебной программы каждой дисциплины и качества организации и проведения занятий преподавателем. Промежуточная аттестация осуществляется в виде контрольных мероприятий (контрольные, коллоквиумы, опросы, сдача лабораторных работ, работа на практических занятиях и т.п.).
6.5.4. По результатам промежуточной аттестации преподаватель для каждой академической группы студентов заполняет аттестационную ведомость установленной формы, в которой фиксируются:

- максимально возможная рейтинговая оценка на момент проведения промежуточной аттестации в соответствии с учебной программой учебной дисциплины и календарным графиком её изучения;
- фактические баллы, полученные студентами на момент промежуточной аттестации;
- пропуски занятий (в часах).
6.5.5. Преподаватель доводит до сведения студентов содержание аттестационной ведомости перед сдачей в деканат и передает её в соответствующий деканат в течение двух дней после завершения аттестационной недели. Дата сдачи указывается на ведомости диспетчером деканата. 

6.5.6. Аттестационные ведомости обрабатываются диспетчерами деканата и фиксируются в АРМ "Деканат". После обработки результатов аттестации на стенде деканата вывешиваются списки студентов с неудовлетворительной аттестацией. Полная информация о результатах аттестации групп предоставляется кураторам и начальникам специальностей. Результатами аттестации по учебной группе является средняя аттестация по каждой дисциплине (при обработке максимальный балл принимается за 100%). Результатами аттестации по каждому студенту являются:
- баллы и количество часов пропусков занятий по каждой дисциплине;
- средняя аттестация (%) - показывает средний процент усвоения студентом дисциплин на момент аттестации. С целью расчета данного показателя для каждой дисциплины рассчитывается процент усвоения материала (максимальный балл принимается за 100%). Далее рассчитывается среднее арифметическое от процентов усвоения по всем дисциплинам;
- не аттестовано (%) - указывается доля дисциплин, балл по которым составляет менее 50% от максимального;
- пропуски – количество часов пропущенных занятий.
6.5.7. При автоматизированной обработке и анализе результатов промежуточной аттестации используются следующие правила:
- не аттестованными по дисциплине считаются студенты, имеющие рейтинг меньше 50% от  максимально возможного рейтинга на момент аттестации;

- неудовлетворительно аттестованными студентами считаются те, которые не аттестованы по 50% и более дисциплин.
6.5.8. В случае неудовлетворительной аттестации студент обязан предоставить в деканат объяснительную записку. На основании анализа содержания объяснительной записки и других документов деканат может применить по отношению к студенту  следующие меры административного воздействия:

- объявить замечание по факультету;
- объявить выговор по факультету;
- объявить замечание по университету (проводится приказом ректора и фиксируется в учебной карточке студента);
- объявить выговор по университету (проводится приказом ректора и фиксируется в учебной карточке студента);
- отчисление из университета.
6.5.9. Зачетной является последняя неделя семестра. Форма проведения зачета определяется преподавателем. График приема преподавателями кафедры курсовых работ, проектов, зачетов вывешивается на доске объявлений кафедры за семь дней до начала их проведения. При составлении графика необходимо выполнить следующее условие – прием зачетов осуществляется не менее двух раз в неделю в зачетную неделю и в первые две недели сессии. Студенты без зачетной книжки до сдачи зачетов, курсовых работ и проектов не допускаются. 

6.5.10. При получении студентом положительной оценки преподаватель вначале проставляет её в ведомость, а затем делает соответствующую запись в зачетной книжке студента. Неудовлетворительные оценки фиксируются преподавателем только в зачетной ведомости. Неявка студента на контрольное мероприятие отмечается в ведомости как "0". Все исправления в ведомостях и зачетных книжках должны быть точно оговорены за подписью лиц, вносящих исправления.
6.5.11. По очно-заочной и заочной формам обучения  в зачетных ведомостях проставляется оценка "зачтено". Не аттестованным студентам, студентам, не сдававшим зачет или экзамен, в соответствующей ведомости в графе "оценка" проставляется "не зачтено" или "неудовлетворительно", а студентам, не допущенным к семестровой аттестации или не посещавшим занятия, в графе "работа в семестре" проставляется "не допущен" или "не посещал(а)" соответственно. 
6.5.12. По очной форме обучения преподаватели оформляют и сдают в деканат не позднее 12 часов первого дня сессии заполненные соответствующими оценками: зачетные ведомости; ведомости по курсовым работам; ведомости по курсовым проектам;   экзаменационные ведомости с заполненной графой "Работа в семестре". В соответствии с ПО-07-2009 «Положение о рейтинговой системе оценки знаний студентов» в дальнейшем эти рейтинговые оценки изменяться не могут.
6.5.13. По очно-заочной форме обучения преподаватели, принимавшие зачет, курсовую работу (проект) или экзамен передают соответствующие ведомости в деканат очно-заочного факультета не позднее шести дней после окончания сессии. В этот период (до сдачи ведомости в деканат) студент имеет право сдавать зачеты или экзамены по ведомости.
6.5.14. После сдачи ведомости в любой деканат прием зачета, курсовой работы или курсового проекта осуществляется преподавателем только при предъявлении студентом направления деканата на сдачу соответствующей задолженности. По каждому контрольному мероприятию  деканат выдает направления следующих видов:
- направление без дополнительных признаков при первой сдаче задолженности;
- направление с зеленой полосой при второй сдаче задолженности;
- направление с красной полосой при третьей сдаче задолженности комиссии, состоящей  не менее чем из трех преподавателей соответствующей кафедры. Состав комиссии определяет заведующий соответствующей кафедрой. Если комиссия выставляет неудовлетворительную оценку, то студент представляется деканатом к отчислению из университета.
6.5.15. По истечении указанных в п. 6.5.9 трех недель прием зачетов, курсовых работ и проектов прекращается и производится только в исключительных случаях при наличии уважительной причины (болезнь студента и др. объективные обстоятельства) по разрешению декана факультета на основании заявления студента и представленных документов. 

6.5.16. Экзаменационная сессия проводится в соответствии с графиком учебного процесса университета и расписанием экзаменов, утвержденным первым проректором. Расписание экзаменов выдается в деканаты, размещается на сайте университета и стендах в холле административного корпуса не позднее чем за неделю до начала сессии. По очно-заочной и заочной формам обучения во время лабораторно-экзаменационной сессии проводятся лекционные, лабораторные и практические занятия согласно расписания экзаменационной сессии. На период сессии студенты очно-заочной и заочной форм обучения получают освобождение от работы в соответствии со справкой-вызовом установленного образца, которая выдается деканатом очно-заочного факультета.

6.5.17. К сессии допускаются студенты, получившие все зачеты и защитившие все курсовые проекты и работы. По очной форме обучения условием допуска к экзамену является наличие у студента по данной дисциплине не менее 53 баллов за текущую работу в семестре или наличие допуска, полученного студентом по соответствующему направлению деканата.
6.5.18. При отсутствии у студента на начало сессии аттестации по 50% и более учебных дисциплин изучаемых в семестре он может быть отчислен из университета.
6.5.19. Накануне экзамена, но не в день его проведения, в соответствии с расписанием, вывешенным на доске объявлений кафедры, преподавателем-экзаменатором проводится консультация студентов.

6.5.20. Экзамены проводятся в письменной или устной форме, без применения или с применением информационных технологий.  Порядок их проведения определяется кафедрой в соответствии с рабочей программой дисциплины и объявляется студентам в начале изучения учебной дисциплины. До начала экзамена студент предоставляет преподавателю зачетную книжку.
6.5.21. Перед проведением письменного экзамена преподаватель доводит до сведения студентов следующую информацию:
- время и место объявления результатов экзамена;
- время обсуждения (при необходимости) результатов экзамена;
- время оформления ведомости и зачетных книжек.
Преподаватель объявляет результаты письменного экзамена и оформляет ведомость и зачетные книжки студентов не позже следующего дня проведения экзамена. 
6.5.22. Если студент не согласен с оценкой письменной  экзаменационной работы, то он может подать апелляцию заведующему кафедрой, за которой закреплена  учебная дисциплина. Апелляция рассматривается в трехдневный срок. Решение заведующего кафедрой является окончательным.

6.5.23. Если по итогам экзаменационной сессии студент имеет задолженности по трем и более дисциплинам, то он отчисляется из университета. Академической  задолженностью считается:
- экзамен с оценкой менее 53 баллов или с оценкой  "неудовлетворительно";

- экзамен, пропущенный по неуважительной причине;
- экзамен, пропущенный по факту отсутствия допуска к экзамену.
6.5.24. Пересдача экзаменов с неудовлетворительной оценкой допускается после сдачи всех экзаменов по расписанию экзаменационной сессии. Устанавливается следующий порядок пересдачи экзаменов:
- разрешается студенту пересдавать "неудовлетворительно" до двух раз;
- первая пересдача экзамена осуществляется по выдаваемому деканом направлению с зеленой полосой;
- вторая (последняя) пересдача  осуществляется комиссии, состоящей не менее чем из трех преподавателей соответствующей кафедры по направлению с красной полосой. Состав комиссии определяется заведующим кафедрой. Если комиссия неудовлетворительно оценивает знания студента по дисциплине, то он представляется деканатом к отчислению из университета.
6.5.25. Студенту, пропустившему экзамен(ы) по уважительной причине, сессия продлевается на соответствующий срок распоряжением декана факультета.
6.5.26. Студент может сдавать экзамен досрочно при условии выполнения всех мероприятий учебного плана по данной дисциплине. Досрочная сдача экзамена разрешается на основании заявления студента на имя декана и визы преподавателя, проводящего лекционные занятия по дисциплине.
6.5.27. Студент, не ликвидировавший академическую задолженность в течение первой недели занятий в следующем семестре, подлежит отчислению из университета.
6.6. Анализ результатов и улучшение учебного процесса.
Результаты учебного процесса по отдельным образовательным программам университета, по факультетам, по курсам, по отдельным учебным дисциплинам, по циклам учебных дисциплин рассматриваются систематически на заседаниях кафедр, объединений преподавателей по специальностям, ученых советах факультетов, научно-методических советов циклов дисциплин, ученого совета университета в соответствии с п. 8 РК-01-2009 «Руководство по качеству».
Управленческие решения на каждом уровне направлены на улучшение качества образовательного процесса.
7. ПРАВИЛА ПЕРЕВОДА СТУДЕНТОВ НА ДРУГУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ
7.1. Перевод студента с одной образовательной программы на другую, с одной формы обучения на другую допускается не ранее положительного завершения обучения первого семестра первого курса до начала занятий в следующем семестре в соответствии с Положением о порядке перевода студентов в ЛГТУ.
7.2. Перевод студентов из одного вуза в другой по всем формам обучения проводится в соответствии с ПО-21-2009 «Положение о порядке перевода студентов». Если перевод на другую образовательную программу или другой вуз противоречит его индивидуальному договору с предприятием, то ответственность сторон за этот шаг определяется условиями договора.
7.3. Если при переводе с одной образовательной программы на другую или с одной формы обучения на другую возникает значительная разница в учебных планах, то студент может быть допущен приказом ректора к ликвидации этой разности по отдельным дисциплинам. Подготовка и ликвидация разности в учебных планах осуществляется в соответствии с ПО-06-2009 «Положение о платной образовательной деятельности».
7.4. Перевод осуществляется при выполнении следующих условий:
- успешно сданная сессия по образовательной программе, по которой обучается студент;

- ликвидирована разница между учебными планами рассматриваемых образовательных программ;
- наличие на соответствующем курсе вакансий на образовательной программе, на которую осуществляется перевод (для студентов, обучающихся за счет средств федерального бюджета).
7.5. Ликвидация разницы в учебных планах осуществляется на основании Договора на оказание дополнительных платных образовательных услуг (ДПУ), который заполняется по одному из следующих вариантов:
- Для несовершеннолетнего студента заключается трехсторонний договор между   ректором университета, обучающимся и гражданином, которым является физическое лицо осуществляющее оплату суммы, указанной в договоре. В качестве третьего лица может выступать один из родителей или лицо, его заменяющее.
- Для совершеннолетнего студента - двухсторонний договор между ним и ректором.
7.6. Перевод осуществляется в каникулярное время. Приказ о переводе готовится деканатом на основании заявления  от студента на имя ректора с просьбой  о переводе, завизированного деканом или его заместителем по учебной работе.
7.7. При обучении по многоуровневой системе перевод студентов с основной образовательной программы подготовки бакалавров на профильную образовательную программу подготовки специалистов осуществляется после освоения трех курсов очной формы обучения. Основанием для перевода является заявление студента с резолюциями декана факультета и заведующего выпускающей кафедрой.

Приказ ректора университета о переводе готовится деканатом до начала занятий на четвертом курсе.

7.8. Перевод студента для обучения по ускоренной программе (индивидуальному графику) осуществляется по решению декана факультета на основании заявления студента по итогам промежуточной аттестации и оформляется приказом ректора. Проект приказа вносит декан факультета.

8. ПРАВИЛА ВОССТАНОВЛЕНИЯ

8.1. Решение о восстановлении лиц, отчисленных из университета, принимается ректором университета по представлению декана факультета при наличии уважительной причины.

8.2. Восстановление в число студентов лиц, ранее отчисленных по собственному желанию или уважительным причинам, осуществляется в течение пяти лет после отчисления при наличии вакантных мест на соответствующей образовательной программе в каникулярное время на основании личного заявления.
8.3. Восстановление в число студентов лиц, ранее отчисленных за академическую неуспеваемость и по другим неуважительным причинам, осуществляется в течение одного года после отчисления при наличии вакантных мест по соответствующей специальности (направлению) в каникулярное время на основании личного заявления.
8.4. Лица, отчисленные из университета за академическую неуспеваемость, проходят собеседование по наиболее важным учебным дисциплинам для определения возможности успешного продолжения учебы. Перечень дисциплин для собеседования определяется деканом факультета, на который восстанавливается студент. Собеседование осуществляет аттестационная комиссия факультета. Результат собеседования фиксируется в соответствующем протоколе, хранящемся  в деканате.
8.5. Для лиц, желающих восстановиться в состав студентов и имеющих разницу в учебных планах или желающих изучить и аттестоваться по определенным дисциплинам, могут быть оказаны платные образовательные услуги в соответствии с ПО-06-2009 «Положение о платной образовательной деятельности».
9. ПОЛНОМОЧИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

9.1. Образовательный процесс в университете осуществляется в соответствии с настоящим положением при условии выполнения всех внешних и внутренних нормативных документов СМК, регулирующих взаимодействие участников учебного процесса.
9.2. Детально полномочия и ответственность декана факультета, председателя ОПС, заведующего кафедрой, преподавателей, сотрудников деканатов, УМУ установлены соответствующими должностными инструкциями (ДИ). Качество выполнения должностных обязанностей систематически контролируется в установленном порядке.
9.3. Права и обязанности студентов.

9.3.1. Студент имеет право:
- на уважение человеческого достоинства;
- на свободу совести, информации;

- на получение образования в соответствии с государственными образовательными стандартами;
- на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами;
- на обжалование действий администрации в установленном законодательством РФ порядке;
- иногородние студенты, не имеющие липецкой прописки, имеют право на проживание в общежитии;
- на академический отпуск, предоставляемый по болезни и иным исключительно важным причинам, подтвержденным документально;
- перевода на другую специальность;
- перевода в другой вуз;
- студенты очной формы обучения, обучающиеся за счет средств федерального бюджета, имеют право получать государственные академическую и социальную стипендии, назначаемые в соответствии с ПО-07-2009 «Положение о рейтинговой системе оценки знаний студентов» и ПО-22-2009 «Положение о фонде социальной защиты студентов».
- создания общественных организаций и добровольных обществ, имеющих целью содействие учебе и социальной поддержке студентов, и не противоречащие действующему законодательству;
- отлично успевающие студенты, успешно занимающиеся научной работой, имеют право на предоставление им индивидуального графика обучения.
9.3.2. Студент обязан: 

- посещать все занятия и выполнять все мероприятия, предусмотренные рабочим учебным планом образовательной программы и рабочими программами учебных дисциплин;
- при неявке на занятия по уважительным причинам студент или его родители обязаны в двухдневный срок поставить в известность старосту группы и деканат соответствующего факультета. Уважительными причинами пропуска занятий являются болезнь, подтвержденная справкой; семейные обстоятельства, подтвержденные документами или объяснениями родителей, родственников; вызов в военкомат, следственные органы и др., подтвержденные документами;
- в случае когда занятия пропущены по причине болезни, в трехдневный срок после закрытия справка должна быть заверена в медпункте ЛГТУ (расположенном в общежитии на первом этаже, тел. 32-81-03). Справка предоставляется студентом старосте группы, которая хранится в конверте в журнале группы в течение семестра;
- соблюдать установленный порядок промежуточной и итоговой аттестаций;
- соблюдать правила внутреннего распорядка ЛГТУ и Правила проживания в студенческом общежитии;
- бережно относиться к имуществу университета;
- соблюдать требования по охране труда и технике безопасности;
- выполнять приказы и распоряжения администрации.

9.4. За хорошую успеваемость и активное участие в общественной жизни университета для студента устанавливаются следующие формы поощрения:
- направление благодарственного письма родителям;
- представление на доску почета студентов;
- награждение грамотой;
- награждение ценным подарком;
- выдача премии;
- назначение повышенной стипендии;
- представление на соискание именных стипендий.
9.5. Стимулирование работы преподавателей осуществляется в соответствии с установленной в университете системой мотивации и поощрения.
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