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1. Зачетно-экзаменационная ведомость (далее ведомость) является 

основным первичным документом учёта успеваемости слушателей. 

2. В соответствии с утверждённым расписанием в  ведомости вносятся 

фамилии слушателей, выполнивших учебный план, то есть сдавших 

контрольные работы; рефераты и т.д.  

3. Зачетно-экзаменационная ведомость должна быть рассчитана на 

одну учебную группу и составляется  в двух экземплярах.  

4. В зачетно-экзаменационной ведомости преподаватель ставит 

оценку, полученную слушателем за ответ:  

       -  на экзамене в цифровом и буквенном обозначениях – 5 «отлично», 4 

«хорошо», 3 «удовлетворительно», 2 «неудовлетворительно»; в буквенных 

обозначениях оценок допускаются сокращения: «отл.»; «хор.»; «удовл.»; 

-  на зачёте - «зачтено», «не зачтено»; 

5. Против фамилий слушателей, не явившихся на зачёт или экзамен, 

преподаватель делает запись: «не явился». Оценка каждого слушателя 

заверяется подписью экзаменатора в специальной графе. 

6. Все записи в зачетно-экзаменационной ведомости ведутся 

аккуратно, разборчиво, ручкой синего цвета. Допущенные исправления 

должны быть подтверждены подписью лиц, вносящих исправления. 

7. Преподаватель обязан указать: фамилию, имя, отчество; дату 

проведения зачета или экзамена; количество часов на изучение учебной 

дисциплины. 

Заполняется  итоговая часть ведомости: 

- общее количество оценок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно»;  

- число слушателей, не явившихся на экзамен (зачет);  

- число слушателей, не допущенных к экзамену (зачету). 

8. Ведомость  экзаменатор сдает заместителю директора по учебной 

работе  в день экзамена (зачета).  

9.  На основании зачетно-экзаменационных ведомостей заполняется 

журнал учебной работы. 

10. Зачетно-экзаменационные ведомости нумеруются, сшиваются и 

хранятся как документы строгой отчётности. 
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Зачетно - экзаменационная  ведомость № _____ 

 

 

Форма  аттестации –  экзамен, зачет,  (подчеркнуть) 

Группа _________ 

Дисциплина ___________________________________________________  

Кол-во часов ___________  

Ф.И.О. преподавателя ______________________________________________  

Дата проведения  экзамена, зачета   «_____»__________________  

 

№ 

п/п 

Фамилия и инициалы 

слушателя 

№ 

билета 

 

 Оценка Подпись 

экзаменатора циф- 

рой 

прописью 

1 2 4 6 7       8 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

 
Число слушателей на экзамене (зачете) _________ 
Из них получивших «отлично» ________________  

Получивших «хорошо» _______________________  

Получивших «удовлетворительно» ______________ 
Число слушателей, не явившихся на экзамен (зачет)____________  

Число слушателей, не допущенных к экзамену (зачету) _________ 

 

Зам директора по учебной работе ___________________________ 
 

 

Запрещается: 

 

1.Принимать экзамены у слушателей, не внесенных в данную экзаменационную ведомость. 

2.Принимать экзамены в сроки, не установленные утвержденным расписанием. 
 

 


