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1. Общие положения

1.1. Настоящая документированная процедура (ДП)  является локальным нормативным актом Северо-Кавказской академии государственной службы (далее Академия) и устанавливает порядок организации и проведения тестирования студентов.
1.2.  Тестирование в учебном процессе используется в целях текущего, промежуточного и итогового контроля знаний студентов, а также в рамках самообследования, внешнего тестирования (ФЭПО, АСТ-Центр, Интернет-тестирование в сфере образования), для проверки остаточных знаний студентов при комплексной оценке (аккредитации) Академии и ее филиалов по направлениям подготовки специалистов, бакалавров и магистров.

1.3. Тестирование является одним из критериев оценки уровня знаний студентов, может служить одним из критериев оценки деятельности преподавателей, кафедр, факультетов и филиалов Академии по обеспечению качества образования.
1.4. Тестирование студентов может проводиться двумя способами:
- с использованием компьютеров;

- на основе использования тестов, размещенных на бумажных носителях.
1.5. Требования настоящих рекомендаций обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями и филиалами Академии в рамках единого образовательного пространства.
1.6.  Настоящие рекомендации предназначены для использования в работе учебными структурными подразделениями и филиалами Академии.
2. Нормативные материалы
Положение содержит ссылки на следующие законодательные и нормативные правовые акты:

· Федеральный закон от 10 июля 1992г. №  3266-1 «Об Образовании»;
· Федеральный закон от 22 августа 1996г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском образовании»;
· Федеральный закон от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»;
· Постановление Правительства РФ от 05 апреля 2001г. № 264 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации»;  

· ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения». 

· Требования к ПДТМ и ТКТ Госинспекции по аттестации учебных заведений России Минобрнауки от 05.02. 2002г.

· Требования департамента лицензирования, аккредитации и аттестации Минобрнауки РФ к нормативным документам по сертификации тестовых материалов от 15.02. 2004г.;
· Положение о курсовых, экзаменах и зачетах, утверждено Ученым советом СКАГС 25 февраля 2010г.;
· Приказ ректора СКАГС № 684 от 21.05.2010 «Об утверждении норм времени для расчета объема учебной работы и основных видах учебно-методической и организационно-методической работы, выполняемой профессорско-преподавательским составом ФГОУ ВПО  «Северо-Кавказская академия государственной службы».

3. Общие требования
1.1. Настоящая ДП  определяет условия и порядок проведения тестирования студентов всех форм обучения с использованием как компьютерных тестовых программ, так и бумажных тестовых носителей.

1.2. Сферой применения заданий в тестовой форме является учебный процесс, процессы самообразования и самоконтроля.
1.3. Рекомендации разработаны в соответствии с решениями ученого совета, ректората и приказами  ректора Академии, которые направлены на оценку знаний студентов посредством тестирования.

1.4. Тестирование является одной из форм контроля знаний и может использоваться для текущей, промежуточной и итоговой проверки знаний студентов, для оценки остаточных знаний студентов, а также на самом экзамене или зачете. 
1.5. Тестирование проводится по всем дисциплинам, включая дисциплины по выбору и факультативные курсы.

1.6. Тестирования студентов могут проводиться как с использованием БТЗ, подготовленных НПР СКАГС, так и на базе федерального интернет-экзамена ФЭПО.
1.7. Тестирование с целью оценки текущих знаний студентов на базе федерального интернет-экзамена ФЭПО не может быть проведено ранее, чем студенты окончат изучение соответствующей дисциплины в семестре.

1.8. Тестирование с целью оценки остаточных знаний студентов по дисциплинам  федеральной составляющей ГОС проводится в обязательном порядке, по остальным дисциплинам – по решению кафедры.

1.9. При проведении тестирования с целью оценки остаточных знаний в нем принимают участие студенты, которые окончили изучение соответствующей дисциплины не более, чем за полгода до проведения тестирования, это означает, что если студенты окончили изучение дисциплины в нечетном семестре, то проверка остаточных знаний по этой дисциплине может быть проведена в четном семестре года, следующего за отчетным; если в четном – то проверка остаточных знаний проводится в нечетном семестре этого же года.
1.10. В тестировании с целью оценки остаточных знаний могут принимать участие студенты 2-4 курсов, а также студенты 1 курса – со второго семестра и студенты 5 курса по 9 семестр включительно.
1.11. Промежуточная аттестация студентов в семестре проводится в форме тестирования по всем дисциплинам, преподаваемым в данном семестре.

1.12. Компьютерное тестирование может использоваться как форма закрепления знаний студентами, в этом случае тестирование проводится в тренинговом режиме – репетиционном, и допускается использование различных учебно-методичес-ких материалов.

1.13. Тестирование студентов осуществляется в соответствии с инструкцией по его проведению (прил. 1).
1.14. Для проведения тестирования кафедры подают заявки в УМУ, даже если тестирование проводится в рамках аудиторной работы группы, поскольку в один день у учебной группы может быть проведено не более одного тестирования.

1.15. Место и время проведения тестирования студентов определяется УМУ на основании поданной заявки (прил. 2). 
1.16. Рекомендуется в течение семестра по дисциплине проводить не более 3 тестирований. 
1.17. Результаты тестирования считаются легитимными, если в тестировании приняло участие не менее 50% списочного состава учебной группы (курса).

1.18. При проведении тестирования с целью текущего, итогового или остаточного контроля критерии оценки знаний по дисциплине устанавливаются кафедрой и утверждаются первым проректором.
1.19. Общий контроль процесса организации и проведения тестирования в Академии осуществляет первый проректор. 

4. Функциональные обязанности подразделений 
Академии при проведении тестирования
1.20. Организация тестирования в Академии обеспечивается УМУ, деканатами,  АиКК и кафедрами.

1.21. Схемы закрепления функций при организации тестирования в Академии:

· интернет-тестирование ФЭПО, АСТ, Интернет-тестирование в сфере образования: АиКК – ректорат –  деканаты – УМУ – АиКК;

· внутреннее тестирование (академическое): ректорат – деканаты – 
кафедры – УМУ – АиКК;

· внутреннее тестирование (кафедральное):  кафедры – УМУ –  АиКК.

1.22. Общий алгоритм проведения тестирования включает:
· подачу заявки на проведение тестирования в УМУ, деканат, АиКК;

· решение о включении тестирования в расписание занятий;

· составление расписания тестирования; 

· доведение расписания тестирования до исполнителей;

· предоставление заявленных параметров теста в АиКК;

· установку параметров теста и введение списка группы, если тестирование – компьютерное;

· подготовка бумажных носителей с тестовыми заданиями, если тестирование проводится без использования компьютеров;

· проведение тестирования;
· подведение итогов тестирования;
· доведение АиКК оценочных ведомостей до кафедры и деканата.

1.23. УМУ Академии:

· вносит предложения по совершенствованию процесса тестирования; 

· составляет расписание тестирования учебной группы (групп) таким образом, чтобы у группы в один день было не более одного тестирования;

· утверждает у первого проректора и предоставляет расписание учебных занятий с графиками тестирования начальнику УМУ, деканатам, кафедрам.

1.24. Отдел АиКК.
1.24.1. Проводит анализ тестовых заданий на соответствие ДП 2.8.1 «Рекомендации по разработке программно-дидактических тестовых материалов», и, в случае необходимости, их корректировку совместно с кафедрой. 

1.24.2. При неудовлетворительном прохождении тестирования студентами совместно с кафедрами и деканатами выясняет причины, определяет соответствующие меры по их устранению, вносит руководству Академии предложения по данному вопросу.

1.24.3. При проведении тестирования:
· обеспечивает ввод в базу данных тестовых заданий, разработанных преподавателями по каждой дисциплине, и контингента студентов (Ф.И.О., курс, группа) по факультетам на основании данных УМУ и деканатов;

·  выполняет установку параметров тестирования на основании предложений кафедр;

· выставляет оценочную шкалу в соответствии с порогами, утвержденными кафедрой, УМУ или принятыми аккредитационными органами; 

· устанавливает атрибуты и права пользователей;

· консультирует преподавателей, сотрудников кафедр и деканатов факультетов по вопросам создания и доработки базы тестовых заданий (БТЗ);

· вносит изменения в содержание тестовых заданий по предложениям преподавателей кафедр;
· консультирует преподавателей, сотрудников кафедр и деканатов факультетов по вопросам тестирования; 
· при проведении компьютерного тестирования обеспечивает бесперебойную работу системы тестирования  и своевременно устраняет сбои программы, возникающие в ходе тестирования;

· при проведении тестирования формирует ведомости с результатами тестирования и передает их для анализа на соответствующие кафедры; в конце каждого семестра передает информацию о прохождении тестов студентами в деканаты факультетов, начальнику УМУ и первому проректору;
· обеспечивает  техническое сопровождение работы компьютерной программы тестирования студентов.

1.24.4. Начальник отдела АиКК организует работу сотрудников отдела  по вводу в базу данных  тестовых заданий, своевременному внесению изменений в содержание заданий, оперативному устранению сбоев программы, своевременному формированию результатов тестирования и их предоставлению.
1.25. Деканаты факультетов (института): 

· обеспечивают доведение содержания настоящего положения до каждого сотрудника и студента факультета;

· организуют явку студентов на тестирование;

· анализируют итоги тестирования студентов факультета;

· предоставляют ведомости тестируемых групп по заявкам отдела АиКК;

· обеспечивают явку студентов на тестирование.

1.26. Кафедры: 

· обеспечивают разработку тестовых заданий по дисциплинам в соответствии с утвержденным учебным планом на текущий год;

· предоставляют тестовые задания в АиКК (бумажный и электронный варианты);

· проверяют качество введенных тестовых заданий и при необходимости вносят коррективы, руководствуясь СК-ДП-2-08-01 «Рекомендации по разработке программно-дидактических тестовых материалов»;

· устанавливают параметры тестирования совместно с сотрудниками АиКК;

· анализируют информацию, предоставляемую в отдел АиКК о результатах прохождения компьютерного тестирования по дисциплинам кафедры, и, при необходимости, вносят изменения в тестовые задания и решают вопрос об изменении порогов;

· предоставляют примерные тестовые задания студентам для самоподготовки к тестированию;

· обеспечивают ежегодный пересмотр, обновление и готовность тестовых заданий к занятиям со студентами, о чем должны не позднее 1 месяца с начала учебного года доложить служебной запиской проректору по учебной и воспитательной работе.
Заведующие кафедрами доводят до сведения  преподавателей инструкции  по  проведению тестирования (прил. 1). Преподавателям в повседневной деятельности при проведении тестирования необходимо  руководствоваться  данной инструкцией и правилами, изложенными в настоящем разделе.

Заведующий кафедрой организует работу преподавателей кафедры по подготовке программно-дидактических тестовых материалов (ПДТМ) по дисциплинам, закрепленным за кафедрой. 

Результаты тестирования студентов по дисциплинам кафедры могут использоваться при установлении стимулирующих надбавок на текущий учебный год и выплате премии за отчетный учебный год.

5. Порядок получения разрешения и использования 
программно-дидактических тестовых материалов 
при проведении тестирования 
5.1. Для получения разрешения на использование ПДТМ в учебном процессе преподаватель через специалиста по учебно-методической работе должен подать заявку на проведение тестирования в УМУ с обязательным указанием тем, выносимых на тестирование (прил. 3).

5.2. Сектор организации учебного процесса УМУ выделяет аудиторию для проведения тестирования, затем передает копию заявки в отдел АиКК, если тестирование – компьютерное.

5.3. Для введения в учебный процесс новых ПДТМ преподаватель – автор ПДТМ должен:

· составить тестовые задания в соответствии с требованиями ДП 2.8.1 «Рекомендации по разработке тестов», при этом все варианты правильных ответов должны быть указаны знаком «+» и грамматически согласованы с основной частью задания;

· представить свои тесты на кафедру  для обсуждения;

· после одобрения тестов на заседании кафедры тесты представляются для обсуждения на Учебно-методический совет Академии, на котором они проходят утверждение для внутреннего использования, а также решается вопрос об их сертификации в Учебно-методическом объединении по специальности;

· распечатанные тесты с электронным вариантом и выпиской из решения Учебно-методического совета Академии передаются в АиКК;

· отдел АиКК вводит полученные тесты в тестовую оболочку, если тесты предназначены для компьютерного тестирования.

5.4. Для прохождения компьютерного контрольного тестирования, тестирования с целью проверки остаточных знаний студент предъявляет студенческий билет или зачетную книжку,  использование учебно-методических материалов не допускается.

5.5. При проведении репетиционного компьютерного тестирования предъявление зачетной книжки необязательно, студенты могут использовать различные учебно-методические материалы, Windows–приложения,  MS Office и Интернет.

5.6. Во время проведения тестирования в аудитории кроме студентов, проходящих тестирование, могут находиться тестологи АиКК, сотрудники деканатов, технические работники.

5.7. Тест считается пройденным при условии преодоления порогового значения (пп.3.12, 3.13).

5.8. При проведении тестирования количество тестовых заданий должно быть не менее 25 и не более 40,  ограничение по времени – от 1,5 до 2 минут для ответа на 1 тестовое задание – определяется преподавателем.

5.9. Для математических расчетов можно использовать приложения Windows и MS Office.

5.10. При проведении компьютерного тестирования после ответа на последнее тестовое задание или по окончании времени тестирования программа выдает результат тестирования (оценка, процент выполненных заданий, количество правильных ответов, продолжительность тестирования). Результаты тестирования студентов сохраняются в базе данных в течение учебного года.

5.11. Все тестовые задания без ответа считаются неверно выполненными.

5.12. При проведении тестирования деканаты предоставляют пофамильные ведомости с указанием курса и группы, которые заполняются по результатам  тестирования и предоставляются по заявкам.

6. Правила работы студентов в компьютерных классах 
6.1. Студентам Академии необходимо знать:

· правила работы в компьютерном классе;

· количество заданий в тесте и время, отведенное на тестирование; 
· количество времени, оставшееся до конца тестирования, и количество заданий, на которые еще необходимо ответить.
6.2. Правила работы студентов в компьютерных классах:

6.2.1. Студентам запрещается:

-  включать и выключать рубильники питания, отключать и подключать к компьютерам кабели питания и внешних устройств;

- перемещать монитор и системный блок;

- прикасаться к экранам мониторов и ноутбуков;
- пользоваться различными техническими устройствами при сдаче теста;

- пользоваться шпаргалками;
- класть на клавиатуру ноутбуков любые предметы;

- находиться в классах в верхней одежде и приносить ее с собой;   

- ставить сумки, портфели и т. п. на компьютерные столы;

- приносить и класть на столы еду и различные напитки.

6.2.2. При несоблюдении правил работы студентов в компьютерных классах преподаватель прекращает тестирование студента и удаляет его из класса с докладом декану факультета (института).  За сдачу теста выставляется оценка «неудовлетворительно».
6.3. Правила работы  тестологов и сотрудников деканатов в компьютерных классах:

6.3.1.  Не оставлять студентов в компьютерных классах без присмотра во время тестирования.

6.3.2. Следить за соблюдением в компьютерных классах правил техники безопасности и дисциплины во избежание повреждения оборудования и получения возможных травм.

6.3.3. При возникновении сбоев в работе ПК необходимо сообщить о них сотруднику отдела АиКК.

6.3.4. После окончания компьютерного тестирования  тестолог должен выключить все компьютеры, закрыть класс и сдать ключи методисту кафедры Информационных технологий.

7. Термины, определения, обозначения и сокращения
В настоящей ДП использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2008.

1.1.  В настоящей ДП СМК используются следующие  определения: 
Государственный образовательный стандарт – стандарт, включающий в себя федеральный и региональный (национально-региональный) компоненты, а также компонент образовательного учреждения.
Академия – высшее учебное заведение, которое:
· реализует образовательные программы высшего и послевузовского профессионального образования;
· осуществляет подготовку, переподготовку и (или) повышение квалификации работников различных сфер государственного и муниципального управления;
Аттестационное тестирование – тестирование, проводимое при промежуточной аттестации студентов в течение семестра.
Структурное подразделение – элемент организационной структуры Академии, выполняющий конкретные задачи и функции.
Профессорско-преподавательский состав (ППС) – должности декана и заместители декана факультета, заведующего кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента.

Итоговое тестирование – тестирование, организуемое по окончании изучения дисциплины,  может проводиться вместо итогового контроля знаний или в дополнение к нему.
Проверка остаточных знаний – тестирование, проводимое по дисциплинам  федеральной составляющей ГОС, в котором принимают участие студенты, окончившие изучение соответствующей дисциплины не более чем за полгода до проведения тестирования, это означает, что если студенты окончили изучение дисциплины в нечетном семестре, то проверка остаточных знаний по этой дисциплине может быть проведена в четном семестре года, следующего за отчетным; если в четном – то проверка остаточных знаний проводится в нечетном семестре этого же года.
Промежуточное тестирование – тестирование, организуемое во время изучения дисциплины в течение семестра, как правило, для промежуточного контроля знаний, корректировки процесса обучения.

Экзаменационное тестирование – тестирование, проводимое по решению кафедры вместо экзамена.

Тест – стандартизованные задания, результат выполнения которых позволяет измерить знания, умения и навыки испытуемого.

1.2.  В настоящей ДП приняты следующие сокращения: 

Академия – Северо-Кавказская академия государственной службы;
АиКК – отдел автоматизации управления и контроля качества; 

БТЗ – банк тестовых заданий; 
ГОС – государственный образовательный стандарт; 
ДП – документированная процедура;

КТ – компьютерное тестирование;

КЭ – контрольный экземпляр документа;

НПР – научно-педагогические работники;

ПДТМ – программно-дидактический тестовый материал, аналог ТЗ;
ПК – персональный компьютер;
ППС – профессорско-преподавательский состав;

СКАГС – Северо-Кавказская академия государственной службы;

ТЗ  –  тестовое задание;
УМУ – учебно-методическое управление;

УЭ – утвержденный экземпляр документа;
ФЭПО – федеральный интернет-экзамен.
Приложение 1

Инструкция для преподавателей Академии по проведению

компьютерного тестирования
1. Если в БТЗ нет теста, то за 10 дней до предполагаемой даты тестирования преподаватель должен предоставить в отдел АиКК на бумажном и электронном носителях тестовые материалы для их кодировки и занесения в БТЗ или подготовки раздаточного материала.

2. За семь рабочих дней до предполагаемой даты тестирования,  преподаватель должен подать заявку в сектор организации учебного процесса УМУ и узнать номер компьютерного класса  или учебной аудитории, если тестирование проводится на бумажных носителях (прил. 2). 
3. Тестирование проводит тестолог АиКК.
4. Перед проведением тестирования студенты под руководством тестолога идентифицируют себя в тестовой программе.
Приложение 2
Нач. Учебно-методического управления

Заявка

на  проведение  тестирования:
текущее, контрольное, проверка остаточных знаний
(нужное подчеркнуть)
Компьютерное/ на бумажных носителях
(нужное подчеркнуть)
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