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Положение об итоговой государственной аттестации
 выпускников НОУ ВПО «Институт психологии и педагогики»
1. Общие положения

1.1 Итоговая государственная аттестация проводится по всем  формам подготовки  специалистов высшего профессионального образования по основной образовательной программе  030301.65«Психология».

1.2  К видам итоговых аттестационных испытаний   выпускников  института относятся:

- государственный междисциплинарный экзамен;

- защита выпускной квалификационной (дипломной) работы.

1.3  Содержание итоговых аттестационных испытаний определяется профилирующими (выпускающими) кафедрами и утверждается ученым советом института.

1.4 Итоговая государственная аттестация осуществляется государственными аттестационными комиссиями (ГАК), организуемыми в  НОУ ВПО «Институт психологии и педагогики» (далее Институт) для каждой формы обучения отдельно.

1.5 Настоящее Положение об итоговой государственной аттестации в Институте разработано с целью более подробного объяснения условий и процедур итоговой государственной аттестации.

2.  Подготовка государственных экзаменов по специальности.
2.1  Выпускающие кафедры до 15 декабря должны оформить и утвердить на Ученом совете института действующие в течение следующего календарного года программы государственного междисциплинарного экзамена по специальности. 

2.2 Программы  государственного междисциплинарного экзамена по специальности размещаются на сайте Института в разделе помощь студенту в подготовке к Итоговой аттестации. 
2.3 За неделю до начала итоговой государственной аттестации декан представляет в учебную часть комплект билетов по государственному экзамену, предварительно рассмотренных и утвержденных на Ученом совете, подписанные председателем ГАК и председателем Ученого совета.
2.4 По итогам текущей успеваемости студентов деканат готовит приказ о допуске к итоговой государственной аттестации  (через неделю после окончания последней учебной сессии).
2.5. Студенты, имеющие академическую задолженность к итоговой государственной аттестации не допускаются и отчисляются из Института.

2.6  Учебный отдел Института осуществляет контроль за своевременным  изданием программ, приказов и составлением расписаний консультаций.

3. Порядок подготовки защиты выпускных
 квалификационных  (дипломных) работ

3.1 Выпускающие кафедры разрабатывают и ежегодно обновляют тематику выпускных квалификационных (дипломных) работ  на следующий календарный год и до 1 октября  доводят до сведения студентов. Темы дипломных работ размещаются на сайте Института.
3.2 Студентам предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной  (дипломной) работы, которое реализуется в заполнении технического задания с указанием темы, графика консультаций с научным руководителем и подписью научного руководителя. Студенты оформляют техническое задание в течение одного месяца с момента выдачи тем. В случае отсутствия технического задания от студента декан вправе произвести закрепление темы и руководителя на свое усмотрение при согласовании с заведующими выпускающих кафедр.

3.3  Список рецензентов выпускных квалификационных (дипломных) работ формируется  выпускающими кафедрами из числа специалистов, работающих на предприятиях, в учреждениях, организациях, преподавателей других  высших учебных заведений и кафедр института.  Список утверждается на заседании кафедры.

 3.4 Проект приказа о распределении тем и назначении руководителей, рецензентов  передается в деканат в следующие сроки: для студентов очной формы обучения – в конце декабря (июньский выпуск) , для студентов заочной формы обучения – в конце последней сессии. При составлении проекта приказа следует обратить внимание на соответствие количества тем, закрепленных за одним руководителем, установленным в Институте нормам. 

   3.5 По представлению деканата наименование тем, руководителей выпускных квалификационных (дипломных) работ и рецензентов по специальности утверждается приказом ректора.

3.6 Изменение темы дипломной работы или руководителя разрешается в исключительных случаях по заявлению студента, согласованного с заведующими выпускающими кафедрами и поданного в институт не позднее, чем за месяц до срока защиты. Все изменения утверждаются приказом ректора.  

3.7. Каждому выпускнику кафедры организуют преддипломную практику.
3.8 Дипломные работы проходят процедуры нормоконтроля и предзащиты на кафедре. Для проведения данных процедур дипломные работы в готовом виде должны быть представлены на кафедру не позднее, чем за неделю до срока защиты.
3.9 Процедура нормоконтроля заключается в проверке текста на плагиат, правильность оформления текста дипломной работы в соответствии с установленными требованиями, наличия подписей и сопровождающих документов. Для осуществления процедуры нормоконтроля кафедра назначает ответственных лиц, которые ставят свою подпись на титульном листе работы. В случае несоответствия оформления работы установленным требованиям она может быть недопущена к защите.
3.10 Процедура предзащиты дипломной работы на кафедре является добровольной и проводится за неделю до официальной защиты. Она заключается в проверке содержания готового текста работы и доклада, отзыва руководителя, рецензии, раздаточного материала. Для проведения процедуры предзащиты назначается кафедральная комиссия в составе двух преподавателей и заведующего кафедрой. Членами кафедральной комиссии заслушивается доклад студента, изучается раздаточный материал и принимается решение о качестве выполненной работы, ее соответствия заявленной теме и даются рекомендации об улучшении текста доклада. В случае,  если работа имеет отрицательный отзыв или рецензию и большинство присутствующих преподавателей и заведующий кафедрой сомневаются в правильности или полноте раскрытия темы, то на данную работу оформляется выписка из протокола заседания кафедры, которая передается в ГАК для принятия окончательного решения.
3.11 Студенты, не представившие по неуважительным причинам к назначенному сроку готовые тексты дипломных работ, к защите  не допускаются и отчисляются из Института.
3.12 Студенты, не сдавшие  государственный экзамен, к защите дипломной работы не допускаются и отчисляются из Института.
4.   Работа государственных аттестационных комиссий

4.1 В соответствии с нормативными сроками по утверждению председателей ГАК, установленными федеральной службой по надзору в сфере образования и науки  деканат представляет в учебный отдел кандидатуры председателей ГАК  на следующий календарный год, а также полный состав ГАК. 

4.2 Проверенный и уточненный состав председателей ГАК и полные составы комиссий  учебный отдел представляет на утверждение Ученого совета Института (октябрь текущего года). Затем  в установленном порядке  кандидатуры председателей ГАК утверждаются в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки.

4.3 За месяц до начала работы государственных аттестационных комиссий приказом ректора Института утверждается полный состав ГАК и график их работы. Состав государственных экзаменационных комиссий формируется выпускающими кафедрами. 

При формировании состава экзаменационных комиссий необходимо соблюдать требование федеральной службы по надзору в сфере образования и науки: более 50 % членов должны представлять внешние организации. Выпускающая кафедра рекомендует из своего состава в члены государственных экзаменационных комиссий преподавателей, имеющих степень или звание. 

4.4 Заявка на составление расписания работы государственных аттестационных комиссий  подается в учебный отдел за шесть месяцев до установленного срока для студентов заочной формы обучения и за два месяца для студентов очной формы обучения Подготовленное расписание размещается на сайте Института  за месяц до начала работы ГАК.

4.5. Основную работу по организации работы государственных аттестационных комиссий выполняют секретари комиссий.

5.  Организация работы государственных аттестационных комиссий

5.1 Прием государственных междисциплинарных экзаменов  и защита выпускных квалификационных (дипломных) работ проводится экзаменационной комиссией с участием не менее двух третей ее состава. Один из членов комиссии назначается заместителем председателя.

5.2 За неделю до начала работы комиссии секретарь доводит до сведения председателя и членов комиссии график ее работы (дата, время, аудитория).

5.3 При работе государственных аттестационных комиссий возникают ситуации замены кого-то из состава комиссии. Кафедре необходимо представить служебную записку ректору  для оформления приказа на замену.

5.4 Деканат составляет график распределения выпускников по дням работы  комиссий и на его основе оформляет рабочие экзаменационные ведомости для каждого члена комиссии и сводные экзаменационные ведомости для секретаря. 

5.5  Секретарь комиссии совместно с деканатом формирует пакет документов, необходимых для работы комиссии (положение об итоговой государственной аттестации, приказ о составе ГАК, зачетные книжки, рабочие экзаменационные ведомости, сводные экзаменационные ведомости, программы государственных экзаменов, приказ о закреплении тем и руководителей выпускных квалификационных работ, протоколы, выпускные квалификационные работы, бланки отчета председателей ГАК).

5.6 При проведении государственного экзамена на каждого выпускника секретарем комиссии заполняется протокол с указанием номера билета, перечня вопросов  и результата его ответа.

5.7 При проведении защиты выпускной квалификационной работы на каждого выпускника секретарем комиссии заполняется протокол с указанием темы, фамилии и должности руководителя, фамилии и должности рецензента, перечня вопросов членов комиссии и результата защиты.

5.8 Результаты любого из видов аттестационных испытаний, включенных в итоговую государственную аттестацию, определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» на основании устной беседы выпускника с членами экзаменационной комиссии по вопросам билета или темы работы.

5.9 Каждый член комиссии принимает  решение по оценке результата устного ответа выпускника и фиксирует его в своей рабочей экзаменационной ведомости.

5.10 В случае отказа выпускника от устного ответа по причине ухудшения его состояния здоровья члены экзаменационной комиссии вправе принять решение о внесении в экзаменационную ведомость записи «не явился (не явилась)» при условии подтверждения диагноза медицинским работником. Если медицинским работником не подтверждается ухудшение состояния здоровья выпускника, члены экзаменационной комиссии вправе внести в экзаменационную ведомость запись «неудовлетворительно», на основании которой выпускник считается не прошедшим итоговую государственную аттестацию и отчисляется из Института.

5.11 Если при подготовке ответа на государственном экзамене, выпускник пользовался не  допускаемыми   заранее приготовленными материалами, члены комиссии  вправе внести в экзаменационную ведомость запись «неудовлетворительно», на основании которой выпускник считается не прошедшим итоговую государственную аттестацию и отчисляется из Института.     

5.12 В конце каждого дня работы комиссии, при обязательном присутствии председателя или его заместителя, заполняется сводная экзаменационная ведомость. В сводной ведомости по фамилии каждого выпускника указывается одна итоговая оценка, которая определяется посредством обсуждения мнений членов комиссии. При проведении обсуждения председатель комиссии (или его заместитель) обладает правом решающего голоса.

5.13 Итоги работы экзаменационной комиссии объявляются выпускникам в тот же день. Результаты работы государственной экзаменационной комиссии не подлежат апелляции. 

5.14 Председатель и все члены комиссии в конце каждого дня работы обязательно подписывают протоколы и зачетные книжки выпускников. Секретарь подписывает протоколы.

5.15 Один  экземпляр сводной экзаменационной ведомости передается в деканат, второй – в учебный отдел. Зачетные книжки выпускников передаются в деканат.

5.16 Ежедневно в соответствии с графиком работы архива секретарь комиссии сдает в архив выпускные квалификационные работы по акту, который заполняется в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, второй представляется на кафедру. 

5.17 По окончании работы государственных аттестационных комиссий секретарь сдает в архив в установленном порядке книги протоколов.

5.18  В течение недели по окончании работы государственной аттестационной комиссии председателем и секретарем составляется отчет о работе ГАК по установленной в Институте форме, который передается в учебный отдел.
5.19 Выпускающими кафедрами совместно с секретарем и председателем ГАК формируется сводный отчет о работе государственной аттестационной комиссии, который   заслушивается на ученом совете Института
5.20 Один экземпляр оформленных и подписанных председателем отчетов ГАК по направлению (специальности) хранится в деканате в течение 5 лет.
5.21 Учебная часть осуществляет контроль за своевременным предоставлением приказов, правильностью заполнения протоколов, экзаменационных ведомостей и отчетов.
5.22 Лицам, не прошедшим итоговую государственную аттестацию, повторные аттестационные испытания назначаются не ранее чем через три месяца и не более чем через пять лет, в сроки следующей работы соответствующего ГАК. Для включения в список допущенных к повторным аттестационным испытаниям вышеназванному лицу необходимо подать заявление в соответствующий деканат за три месяца до планируемого срока работы ГАК, установленного графиком учебного процесса.
6. Процедура защиты выпускной квалификационной (дипломной) работы

6.1 Защита выпускной квалификационной (дипломной) работы проводится в установленное время на заседании экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей её состава. Кроме членов экзаменационной комиссии на защите желательно присутствие научного руководителя и рецензента выпускной квалификационной работы, а также возможно присутствие, преподавателей и студентов Института. 

6.2 Защита начинается с доклада студента (не более 10 минут) по теме выпускной квалификационной (дипломной) работы. Доклад следует начинать с обоснования актуальности избранной темы, описания научной проблемы и формулировки цели работы, а затем, в последовательности, установленной логикой проведенного исследования, по главам раскрывать основное содержание работы, обращая особое внимание на наиболее важные разделы и интересные результаты, новизну работы, критические сопоставления и оценки. Заключительная часть доклада строится по тексту заключения выпускной квалификационной работы, перечисляются общие выводы из ее текста без повторения частных обобщений, сделанных при характеристике глав основной части, собираются воедино основные рекомендации. Студент должен излагать основное содержание выпускной работы свободно, не читая письменного текста.

6.3 После завершения доклада члены ГАК задают студенту вопросы, как непосредственно связанные с темой выпускной квалификационной работы, так и близко к ней относящиеся. При ответах на вопросы студент имеет право пользоваться своей работой.

6.4 После окончания дискуссии  секретарем ГАК зачитываются отзыв руководителя, рецензия и студенту предоставляется заключительное слово. В своём заключительном слове студент должен ответить на замечания рецензента и членов ГАК. После заключительного слова студента процедура защиты выпускной квалификационной работы считается законченной.

6.5 Результаты защиты дипломной  работы определяются на основе оценок:

· научного руководителя за работу студента над заявленной темой,  степень его соответствия требованиям, предъявляемым к молодым специалистам;

· рецензента за работу в целом, учитывая степень обоснованности выводов и рекомендаций, их новизны и практической значимости;

· членов ГАК за содержание работы, её защиту, включая доклад, ответы на замечания рецензента.

6.6 Итоговая оценка по результатам защиты выпускной квалификационной работы студента по пятибалльной  системе оценивания проставляется в протокол заседания комиссии и зачётную книжку студента, в которых расписываются председатель и члены экзаменационной комиссии. В случае получения неудовлетворительной оценки при защите выпускной квалификационной работы повторная защиты проводится в соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации Института.

7.  Оформление дипломов, приложений, академических справок

7.1 При успешном прохождении всех установленных видов итоговых аттестационных испытаний выпускнику Института выписывается диплом о высшем профессиональном образовании  с приложением.

7.2 В соответствии с планируемым контингентом выпускников учебная часть  до 1 марта  отправляет в вышестоящую инстанцию заявку на получение в следующем календарном году документов государственного образца всех видов (дипломов, приложений, академических справок). 

7.3 Получение и хранение документов государственного образца осуществляет  ректор.

7.4 Основанием для начала процедуры подготовки  документов государственного образца является передача приказа института о допуске студентов к итоговой государственной аттестации в учебную часть.

7.5.  Методисты сличают сведения по каждому студенту из приказа с материалами личного дела и  согласовывают данные по каждому студенту  (Ф.И.О. выпускника, год поступления, специальность), уточняют оценки по дисциплинам. 

7.6 Администратор компьютерной базы данных (далее КБД), исключив из списка не прошедших итоговую государственную аттестацию выпускников, заполняет бланки дипломов, вносит записи о выписанных дипломах в журнал регистрации и фиксирует в дипломе соответствующий ему регистрационный номер и дату выписки. Серия и номер бланка диплома, а также регистрационный номер в журнале   вносятся   в бланк приложения.

7.7 Ответственность за качество и своевременность оформления дипломов и  приложений несут  методисты и администратор КБД.

7.8 Подписанные бланки дипломов и приложений передаются в методистам. В каждый бланк диплома и приложения ставится печать и осуществляется копирование. 
7.9 Вручение дипломов организуется деканатом не ранее, чем через 10 рабочих дней после  работы экзаменационной комиссии.

7.10 Вручение диплома и приложения производится лично каждому выпускнику под роспись в журнале регистрации дипломов.

7.11 Методисты оформляют акт на списание бланков дипломов в соответствии с приказом на выпуск студентов, завершивших обучение в Институте.

7.12 Испорченные при заполнении бланки дипломов списываются отдельно.

7.13. Данные о выданных дипломах вносятся администратором КБД в ежегодный модуль сбора данных о дипломах, которые затем передаются в ФГУ Национальное Аккредитационное Агентство.
