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1. Общие требования.

Настоящее Положение разработано в соответствии Федеральным законом
от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013г. №
499 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным профессиональным программам" и Приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013г. №
292 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по основным программам профессионального обучения", Письма
Минобрнауки России от 30.03.2015 N АК-821/06 «О направлении методических
рекомендаций  по  итоговой  аттестации  слушателей»,  Перечня  профессий
рабочих,  должностей  служащих,  по  которым  осуществляется
профессиональное  обучение  (приказ  Министерства  образования  и  науки
России от 02.07.2013 № 513).

1.1 Настоящее Положение регулирует формы, порядок, систему оценок
при  проведении  итоговой  аттестации  обучающихся  в  Негосударственном
образовательном  частном  учреждении  «Организация  дополнительного
профессионального  образования  «ПРОФЦЕНТР»  (далее  –  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР»).

1.2 Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени и
уровня освоения слушателями образовательной программы.

1.3 Итоговая  аттестация  проводится  на  основе  принципов
объективности и независимости оценки качества подготовки слушателей.

1.4 Состав  комиссий  по  итоговой  аттестации  слушателей  по
программам  обучения  утверждается  Приказом  по  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР».

1.5 В  состав  комиссии  не  включаются  преподаватели,  проводившие
обучение  в  группе.  Председатель  комиссии  при  отсутствии  возражений  со
стороны  членов  комиссии  вправе  разрешить  преподавателю,  проводившему
обучение,  присутствовать  при  проведении  итоговой  аттестации  в  качестве
члена комиссии с правом совещательного голоса.

1.6 Итоговая  аттестация  слушателей,  завершающих  обучение  по
дополнительным  профессиональным  программам  и  программам
профессионального обучения, является обязательной.  

1.7 Итоговая  аттестация  не  может  быть  заменена  оценкой  уровня
знаний на основе текущего контроля и промежуточной аттестации слушателей.

1.8 Итоговая аттестация проводится за счет времени, предусмотренного
в учебном плане для ее проведения. Информация о дате и форме проведения
итоговой аттестации доводится до слушателей в первый день обучения.

1.9 Требования  к  использованию  средств  связи  при  проведении
итоговой  аттестации,  требования,  предъявляемые  к  лицам,  привлекаемым  к
проведению итоговой аттестации, порядок подачи и рассмотрения апелляций,
изменения  и  (или)  аннулирования  результатов  итоговой  аттестации
определяются НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР».
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1.10 Обеспечение  проведения   итоговой  аттестации  осуществляется
НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР».

1.11 Не  допускается  взимание  платы  со  слушателей  за  прохождение
итоговой  аттестации.  В  тоже  время,  гос.пошлина  при  сдаче  экзаменов  в
контрольно-надзорных органах оплачивает непосредственно слушатель. Если с
первого  раза  слушатель  не  смог  сдать  итоговую  аттестация  и  по  правилам
надзорно-контрольного  органа  необходимо  внести  дополнительную  оплату
слушатель это делает за собственный счет. 

1.12 К  итоговой  аттестации  допускаются  слушатели,  не  имеющие
академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план
или индивидуальный план обучения, а также не имеющие задолженности по
оплате предоставляемых услуг.

1.13 Слушатели,  пропустившие  более  25%  учебных  занятий,
допускаются до итоговой аттестации при условии самостоятельного изучения
пропущенного материала и прохождения промежуточной аттестации.

1.14 При  проведении  итоговой  аттестации  используются  контрольные
измерительные  материалы,  представляющие  собой  комплексы  заданий
стандартизированной  формы.  Информация,  содержащаяся  в  контрольных
измерительных  материалах,  используемых  при  проведении  итоговой
аттестации, относится к информации ограниченного доступа.

1.15 Методическое  обеспечение  проведения  итоговой  аттестации  по
основным  программам  профессионального  обучения  и  дополнительным
профессиональным  программам,  организация  разработки  контрольных
измерительных материалов для проведения итоговой аттестации и критериев
оценки  экзаменационных  работ,  выполненных  на  основе  этих  контрольных
измерительных  материалов,  обеспечения  этими  контрольными
измерительными  материалами  квалификационных  и  экзаменационных
комиссий,  осуществляется  Учебно-методическим  отделом  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР».

1.16 Экзаменационные  контрольные измерительные материалы должны
целостно  отображать  объем  проверяемых  теоретических  знаний,
сформированных профессиональных компетенций.

1.17 Экзаменационные  контрольные измерительные материалы должны
быть  утверждены  Генеральным  директором  или  лицом,  имеющим
соответствующие полномочия.

1.18 Экзаменационные билеты составляются на основании контрольных
вопросов.  Количество  контрольных  вопросов  может  превышать  количество
вопросов,  вошедших  в  экзаменационные  билеты.  Содержание
экзаменационных билетов до обучающихся не доводится.

1.19 Решение  комиссии  по  итоговой  аттестации  принимается  на
открытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии.  При
формировании  оценки  по  итоговой  аттестации  комиссия  вправе  учесть
результаты промежуточной аттестации.

1.20 Результаты  итоговой  аттестации  слушателей  отражаются  в
протоколах заседания комиссий по итоговой аттестации (Приложение 5) в виде
отметок  по  четырехбалльной  системе  согласно  критериям  (Приложение  1),
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либо в виде отметок «сдано»,  «не сдано» и  сообщаются слушателям в день
аттестации.  Оценки,  полученные  слушателями  в  ходе  итоговой  аттестации,
заносятся в журнал учета обучения.

1.21 От  прохождения  итоговой  аттестации  в  установленное  время
проведения  аттестации  освобождаются  слушатели,  имеющие  уважительные
причины и справки из медицинских учреждений.

1.22 Дополнительные  сроки  проведения  итоговой  аттестации  для
слушателей, не прошедших итоговую аттестацию по уважительным причинам,
медицинским  показаниям  или  в  других  исключительных  случаях,
устанавливаются Генеральным директором  НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР» в
другой, идентичной по программе обучения группе.

1.23 В  случае  неудовлетворительной  оценки  на  итоговой  аттестации
допускается  повторная  пересдача.  При  этом  оценка  знаний  слушателей  при
второй попытке является окончательной и пересдаче не подлежит. Неявка на
повторную  пересдачу  без  уважительной  причины  приравнивается  к
неудовлетворительной оценке.

1.24 Слушатели, не прошедшие итоговой аттестации или получившие на
итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, получают справку по
форме НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР»,  свидетельствующую об  обучении по
образовательной программе.

1.25 Протоколы заседаний комиссий по итоговой аттестации хранятся в
архиве НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР» не менее 3 лет.

2.  Итоговая  аттестация,  завершающая  освоение  дополнительных
профессиональных программ

2.1. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается
итоговой  аттестацией  слушателей  в  форме,  определяемой  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР».

2.2.  Итоговая  аттестация  по  дополнительным  профессиональным
образовательным  программам  проводится  в  целях  оценки  степени  и  уровня
освоения  слушателями  дополнительной  профессиональной  программы,  и
служит для  определения  соответствия  результатов  освоения  дополнительной
профессиональной программы заявленным целям ее освоения, а именно: для
дополнительных  профессиональных  программ  повышения  квалификации  –
совершенствование и (или)  получение новой компетенции,  необходимой для
профессиональной  деятельности,  и  (или)  повышение  профессионального
уровня  в  рамках  имеющейся  квалификации;  для  дополнительных
профессиональных  образовательных  программ  профессиональной
переподготовки  –  получение  компетенции,  необходимой  для  выполнения
нового  вида  профессиональной  деятельности,  приобретение  новой
квалификации.

2.3. Форма итоговой аттестации определяется программой обучения.
2.4.  В  НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР» используются  следующие формы

итоговой  аттестации  по  дополнительным  профессиональным  программам:
зачет, тестирование, экзамен.
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2.5. Итоговая аттестация может проходить в устной и письменной форме.
2.6. При реализации дополнительных профессиональных образовательных

программ  с  использованием  дистанционных  образовательных  технологий
итоговая  аттестация  может  проводиться  в  дистанционной  форме  (с
использованием скайпа, видеоконференции и т.п.).

2.7. Уровень профессиональной компетентности слушателей оценивается
выставлением  оценок:  «отлично»,  «хорошо»,  «удовлетворительно»,
«неудовлетворительно».

Критерии системы оценки знаний приведены в Приложении.
2.8.  Лицам,  успешно  освоившим  соответствующую  дополнительную

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются
удостоверения  о  повышении  квалификации  и  (или)  дипломы  о
профессиональной  переподготовке  установленного  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР» образца.

2.9. Количественный состав комиссии определяется в пределах не менее 3
человек.

2.10. В состав комиссии по проверке знаний отдельных программ могут
входить  представители  федеральных  органов  государственного  надзора  и
контроля.

3. Итоговая аттестация по основным программам профессионального
обучения

3.1.  Профессиональное  обучение  завершается  итоговой  аттестацией
слушателей в форме квалификационного экзамена.

3.2. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия
полученных  знаний,  умений  и  навыков  программе  профессионального
обучения и установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное
обучение,  квалификационных  разрядов,  классов,  категорий  по
соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.

3.3. Квалификационный экзамен, независимо от вида профессионального
обучения,  включает  в  себя  практическую  квалификационную  работу  и
проверку  теоретических  знаний  в  пределах  квалификационных  требований,
указанных  в  квалификационных  справочниках,  и  (или)  профессиональных
стандартах по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих и
может быть проведен в следующих формах:

-  теоретическая  часть  -  традиционная  форма  (по  вопросам  в  билетах
(Приложение 3), в форме собеседования, тестирования (не менее 20 вопросов,
охватывающих все разделы соответствующей программы профессионального
обучения);

-  практическая  часть  -  традиционная  (выполнение  квалификационной
практической работы), защита экзаменационного проекта.

Содержание  теоретической  и  практической  части   экзаменационных
материалов, темы квалификационных практических работ и экзаменационных
проектов разрабатываются и утверждаются в соответствии с Положением  «Об
экспертизе, утверждении и хранении материала итоговой аттестации».

3.4.  Перечень  экзаменов  по  программам,  экзаменационных  вопросов  по
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билетам,  экзаменационным  вопросам  для  собеседования  и  тестирования,
экзаменационных проектов размещается на официальном сайте учреждения  в
течение 3-х дней со дня утверждения Приказа «О сроках проведения итоговой
аттестации».

3.5.  Итоговая  аттестация  лиц,  обучавшихся  по  программам
профессионального  обучения  не  может  быть  заменена  оценкой  уровня  их
подготовки  на  основе  текущего  контроля  и  результатов  промежуточной
аттестации.

3.6.  В   случае  несогласия  с  выставленной,  экзаменационной  оценкой,
выставленной  экзаменационной  комиссией,  лицо,  проходящее  итоговую
аттестацию,  имеет  право  подать  апелляцию  в  письменной  форме  в
конфликтную  комиссию в  день  прохождения  итоговой  аттестации.  Сроки  и
порядок  работы  конфликтной  комиссии,  ее  состав  и  полномочия
устанавливаются  Положением  НОЧУ  «ОДПО  «ПРОФЦЕНТР»  «О
конфликтной  комиссии  по  разрешению  споров  между  участниками
образовательных отношений в период итоговой аттестации».

3.7. По  решению конфликтной комиссии возможно проведение повторной
итоговой аттестации экзаменационной комиссией другого состава.

3.8.  В  случае  отсутствия  по  уважительной  причине  (болезнь,
подтвержденная  документально  учреждением  здравоохранения;  заявление
обучающегося или родителей (лиц их заменяющих))  на итоговой аттестации
обучающегося,  допущенного к прохождению итоговой аттестации,  возможно
приведение  итоговой аттестации  экзаменационной комиссией  утвержденного
состава в дополнительно установленные дату и время.

3.9.  По  результатам  итоговой  аттестации  экзаменационной  комиссией
оформляются  протоколы  итоговой  аттестации  установленных  форм  в
Приложении.   В  соответствии  с  номенклатурой  дел  протоколы  хранятся  в
архиве НОЧУ «ОДПО «ПРОФЦЕНТР».

3.10.  Лицам,  успешно прошедшим итоговую аттестацию,  завершающую
освоение основных образовательных программ профессионального обучения,
выдаются  документы  о  квалификации,  подтверждающие  присвоение
профессии,  разряда,  класса  (категории)  квалификации  по  результатам
профессионального обучения (подтверждается свидетельством установленного
образца о профессии рабочего, должности служащего Приложение.

3.11.  Лицам,  успешно  прошедшим  итоговую  аттестацию  по  программе
повышения  квалификации  рабочих  и  служащих  выдается  удостоверение
(сертификат) установленного образца о повышении квалификации.

3.12. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию, вручается справка об
обучении установленной формы.

3.13.  Лицо,  обучающееся  по  программе  профессионального  обучения  в
форме самообразования, имеет право на итоговую аттестацию  НОЧУ «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР»  в соответствии с Порядком проведения итоговой аттестации
лиц,  обучившихся  по  программам  профессионального  обучения  в  форме
самообразования.
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4.  Состав  и  функции  экзаменационной  комиссии  по  основным
программам профессионального обучения

4.1.  Итоговая  аттестация  выпускников  основных  программ
профессионального обучения осуществляется экзаменационной комиссией.

4.2. Экзаменационная  комиссия  формируется  отдельно  на  каждую
программу профессионального обучения.

4.3. Состав  экзаменационной  комиссии  утверждается  Приказом
исполнительного  директора  (заместителем  директора)  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР».  В  состав  экзаменационной  комиссии  обязательно  входят
члены  администрации  и  педагогического  коллектива  НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР».

4.4. Экзаменационную  комиссию  возглавляет  председатель,  который
организует  работу  экзаменационной  комиссии,  осуществляет  контроль  за
работой экзаменационной комиссии в соответствии с настоящим Положением.

4.5. Председателем  экзаменационной  комиссии  является  назначенное
приказом исполнительного директора (заместителем директора)  ответственное
лицо  НОЧУ  «ОДПО  «ПРОФЦЕНТР» либо  лицо,  временно  исполняющее
обязанности на время его отсутствия.

4.6. Экзаменационная  комиссия  в  рамках  проведения  итоговой
аттестации выпускников выполняет следующие функции:

- определение соответствия знаний, умений и навыков лиц, проходящих;
итоговую аттестацию, требованиям программы профессионального  обучения;

-   установления  лицам,  прошедшим  профессиональное  обучение,
квалификационных  разрядов,  классов,  категорий  по  соответствующим
профессиям рабочих, должностям служащих.

- принятие решения о выдаче обучающемуся документа об обучении и/или
документа о квалификации;

-  подготовка  рекомендаций по  совершенствованию качества  обучения  в
НОЧУ  «ОДПО  «ПРОФЦЕНТР» на  основе  анализа  результатов  итоговой
аттестации.
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ПРИЛОЖЕНИЕ

по дополнительным профессиональным программам

Негосударственное образовательное частное учреждение 
«Организация дополнительного профессионального образования 

«ПРОФЦЕНТР»

СПРАВКА
             от «___» ____________ 201__ г                                     № ______

Дана  __________________________________________   «___» ____________ 201___ г.   
                                        (Ф.И.О.)                                                            (дата рождения)

о  том,  что  он(она)   действительно  обучался(лась)  в  Негосударственном
образовательном  частном  учреждении   «Организация  дополнительного
профессионального  образования  «ПРОФЦЕНТР» (НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР»)  г.  Москва  по  программе  повышения
квалификации/профессиональной переподготовки (ненужное зачеркнуть)
____________________________________________________________________,
                                                              (наименование программы) 

в период с   «___» ____________ 201___ г.   по «___» ____________ 201___ г.
                                  (дата поступления)                                                                 (дата выбытия).

Из _____ учебных дисциплин учебного плана прошел(а) аттестацию по _____
учебным дисциплинам,
в том числе:

N п/
п

Наименование учебного
предмета (дисциплины)

Количество часов по
учебному плану

Вид
аттестации

Результат
аттестации

1

2

3

4

5

Отчислен(а) приказом N ____ от "__" __________________ 20__ года по
причине 
___________________________________________________________________
Справка выдана для предъявления по месту требования

Исполнительный директор             __________  ____________________

мп
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по программам профессионального обучения

Негосударственное образовательное частное учреждение 
«Организация дополнительного профессионального образования 

«ПРОФЦЕНТР»

СПРАВКА
             от «___» ____________ 201__ г                                     № ______

Дана  __________________________________________   «___» ____________ 201___ г.   
                                        (Ф.И.О.)                                                            (дата рождения)

о  том,  что  он(она)   действительно  обучался(лась)  в  Негосударственном
образовательном  частном  учреждении   «Организация  дополнительного
профессионального  образования  «ПРОФЦЕНТР» (НОЧУ  «ОДПО
«ПРОФЦЕНТР»)  г.  Москва  по  программе  профессиональной  подготовки  по
профессии 
____________________________________________________________________,
                                                              (наименование программы профессиональной подготовки) 

в период с   «___» ____________ 201___ г.   по «___» ____________ 201___ г.
                                  (дата поступления)                                                                 (дата выбытия).

Из _____ учебных дисциплин учебного плана прошел(а) аттестацию по _____
учебным дисциплинам,
в том числе:

N п/
п

Наименование учебного
предмета (дисциплины)

Количество часов по
учебному плану

Вид
аттестации

Результат
аттестации

1

2

3

4

5

Отчислен(а) приказом N ____ от "__" __________________ 20__ года по
причине 
___________________________________________________________________
Справка выдана для предъявления по месту требования

Исполнительный  директор             __________  ____________________

мп
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ПРИЛОЖЕНИЕ

КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ ЭКЗАМЕН ПО ПРОГРАММЕ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ

Экзаменационный билет № _____

Профессия____________________________________________
Учебный год – 20____-20____
Дисциплина, курс______________________________________

Вопрос:
№ 1.
№ 2.
№ 3. и т.д.

Преподаватель: ____________________________
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                               Утверждено
Генеральный директор НОЧУ 

«ОДПО «ПРОФЦЕНТР»

____________________ ____________
«__» __________ 20__  г.

                        Принято
протокол педагогического совета
№_____ «__» __________ 20__  г.



ПРИЛОЖЕНИЕ 

Негосударственное образовательное частное учреждение 
«Организация дополнительного профессионального образования 

«ПРОФЦЕНТР»

ПРОТОКОЛ 
№ ___ от «___»________20___ года
заседания аттестационной комиссии 

Группа №____
Профессия ________________________
Число обучающихся по списку  - ______________  
Аттестовано - ___________________
Председатель аттестационной комиссии:  __________________________
Члены аттестационной комиссии: ____________________________________
        Рассмотрев  итоговые  оценки  успеваемости  за  весь  курс  обучения,
производственные  характеристики,  результаты  выполнения  выпускных
практических квалификационных работ,  письменных экзаменационных работ
(или итоги сдачи выпускного экзамена по профессии), комиссия постановила:

1. Присвоить квалификацию по профессии: __________________________ с
присвоением разряда обучающимся: 

№
п/п

Фамилия,
имя,

отчество
Должность

Место
работы

Отметка о 
проверке знаний
(сдал, не сдал)

Примечание

2. Ниженазванным обучающимся, не допущенным к итоговой аттестации или 
получившим неудовлетворительную оценку при аттестации, выдать справки об 
обучении (заполняется в случае когда таковые имеются): 
_________________________________________________

№
п/п

Фамилия, 
имя, 
отчество

Должность Место
работы

Отметка о 
проверке знаний
(сдал, не сдал)

Примечание

Председатель аттестационной комиссии  _____________(________________)
Члены аттестационной комиссии              _____________(________________)
                                                                       _____________(________________)
мп
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