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За неделю до начала промежуточной аттестации учебная часть готовит зачетно-экзаменационные ведомости  по каждому виду отчетности в соответствии с утвержденным учебным планом.
В зачетно-экзаменационную ведомость уполномоченныйработник вносит следующие сведения:
- направление подготовки (специальность);
- номер группы (в соответствии с кодификатором);
- семестр;
- дисциплина (курсовая работа (проект) по дисциплине или вид практики);
- Ф.И.О. всех студентов группы,
- Ф.И.О. экзаменаторов, принимающих дифференцированный зачет (зачет) или экзамен (по расписанию).
Список студентов, вносимых в ведомость, должен включать только тех, кто на день составления ведомости официально зачислен, переведен или восстановлен приказом директора техникумав число студентов соответствующего направления подготовки (специальности), формы обучения, курса и группы.
Зачетно-экзаменационная ведомость одной группы должна располагаться на одном листе формата А-4 (с двух сторон).
Зачетно-экзаменационные ведомости распечатываются в одном экземпляре, зачетные ведомости подписываются заместителем директора по УР/УПР, экзаменационные ведомости – директором техникума. 
В день проведения дифференцированного зачета (зачета) или экзамена экземпляр зачетно-экзаменационной ведомости выдается преподавателю (экзаменатору).Зачетно-экзаменационные ведомости заполняются шариковой ручкой синего или фиолетового цвета.Оценка проставляется цифрой и прописью. Экзаменаторам не разрешается вносить исправления в свои записи в ведомостях путем их подчистки или замазки. 
При обнаружении в зачетно-экзаменационной ведомости ошибки, допущенной сотрудником, экземпляр ведомости возвращается экзаменаторами в учебную часть для замены.
Во время зачета или экзамена за правильность дальнейшего оформления обеих экземпляров зачетно-экзаменационных ведомостей и зачетных книжек студентов несут персональную ответственность преподаватели-экзаменаторы.
Любая оценка, полученная студентом на дифференцированном зачете (зачете) или экзамене, проставляется преподавателем в зачетно-экзаменационную ведомость. Оценка в зачетную книжку студента проставляется цифрой и прописью только, если она положительная.Студенту, не явившемуся на дифференцированный зачет (зачет) или экзамен, преподаватель в зачетно-экзаменационной ведомости в графе «оценка» слева делает запись «н/я» и ставит свою подпись.
По окончании дифференцированного зачета (зачета) или экзамена преподаватели проверяют полноту и правильность оформления ведомостей. Экземпляр ведомости в день проведения зачета или экзамена преподаватели сдают в учебную часть техникума.
После окончания дифференцированного зачета (зачета) или экзамена уполномоченный работник техникума, принявший от преподавателя зачетно-экзаменационную ведомость:
- проверяет отсутствие в ведомости подчисток и неоформленных исправлений;
- проверяет наличие у всех студентов аттестационной оценки, заверенной
подписью экзаменатора;
- сверяет Ф.И.О. студентов, не сдавших дифференцированный зачет (зачет, экзамен);
- проверяет наличие статистического отчета по результатам дифференцированного зачета (зачета, экзамена);
- подшивает ведомость в папку зачетно-экзаменационных ведомостей текущей сессии, где она хранится установленные сроки.

