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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 
О ПРИЕМЕ ЗАЧЕТОВ И КУРСОВЫХ ЭКЗАМЕНОВ

1. Общие положения

1. Курсовые экзамены и зачеты являются средством проверки знаний студента и его подготовки по данной дисциплине, а также активной формой учебно- воспитательной работы преподавателя со студентами.
2. Курсовые экзамены и зачеты имеют своим основным назначением:
а) выяснение и оценку знаний студента;
б) проверку умения студента применять положения теории на практике;
в) в отдельных случаях - оказание студенту методической помощи для дальнейшей самостоятельной работы и углубления знаний по данной дисциплине.
Преподаватель может принимать курсовые экзамены и зачеты только в том случае, если студент допущен к экзамену или зачету заместителем директора института по учебной работе или начальником учебного отдела, что оформляется направлением на экзамен или зачет. Ведомость экзаменатору передает методист учебного отдела.
Кроме направления, студент должен представить зачетную книжку. Если студент не имеет при себе зачетной книжки или на ней нет фотокарточки студента, заверенной печатью вуза, экзаменатор не имеет права принимать экзамен или зачет.
В документах (экзаменационной ведомости, направлении на сдачу экзамена или зачета, зачетной книжке) экзаменатор должен записать результат экзамена или зачета и поставить свою подпись.
3. Студенту, сдающему зачет или экзамен, должно быть дано время, достаточное для тщательной подготовки ответа. Как правило, для подготовки ответов на экзамене студент должен иметь не менее 30 минут, но не более часа, а на зачете - до 30 минут.
4. При подготовке ответов на зачете или на экзамене студент имеет право пользоваться программой по данному предмету. 
Во время сдачи экзамена или зачета студент не имеет права пользоваться учебником, учебным пособием, конспектом, каким-либо источником. Однако в необходимых случаях преподаватель может в качестве дополнительного вопроса предложить студенту сравнить или прокомментировать тексты закона, литературного источника, для чего он может разрешить ему воспользоваться кодексом, иным законодательным актом, книгой и т.д.
Пользование «шпаргалками» должно повлечь за собой безусловное удаление студента с экзамена или зачета с выставлением оценки «неудовлетворительно» («незачет») в экзаменационной ведомости и экзаменационной карточке (талоне).
5. Студенту должна быть предоставлена возможность полностью изложить свои ответы. Не рекомендуется прерывать студента, за исключением случаев, когда он отвечает не на тот вопрос, который ему задан, или когда он сразу же допускает грубую ошибку. Преподаватель может также прервать студента, если сказанного им достаточно, чтобы вполне положительно оценить его знания.
Не следует часто поправлять отвечающего, учитывая, что некоторые студенты утрачивают уверенность от замечаний преподавателя, которые он делает по ходу экзамена (зачета), что сказывается на качестве их ответов.
Если экзаменатор считает необходимым поставить дополнительный вопрос, он должен решить, когда целесообразнее сделать это - после того, как студент закончит ответ по данному вопросу, или по окончании ответов на все вопросы билета. Дополнительные вопросы должны быть поставлены четко и ясно. При выставлении оценок экзаменатор принимает во внимание не столько знание материала, часто являющееся результатом механического запоминания прочитанного, сколько умение ориентироваться в нем, логически рассуждать, а равно применять полученные знания к практическим вопросам. Важно также учесть форму изложения.
Попытки отдельных студентов выпрашивать повышение оценок следует корректно, но решительно пресекать.
6. Оценка знаний студента производится по четырехбалльной системе, при этом рекомендуется исходить из следующего:
а) оценка «отлично» выставляется, в частности, по ответам студентов, показавших глубокое знание вопросов, содержащихся в билете, а именно: серьезное знание по специальным дисциплинам отдельных институтов или норм данной отрасли права, в соответствующих случаях; понимание связи теоретических положений и норм права с конкретными случаями из практики; оценки «отлично» заслуживают ответы, в которых свободно, самостоятельно передается изученный материал, содержатся четкие формулировки, свидетельствующие о юридической культуре. Безусловно, должны быть оценены как отличные знания студента, изучившего, кроме учебника, дополнительную литературу, рекомендованную в программе курса, и сумевшего передать содержание прочитанного ясно, осмысленно, творчески;
б) оценки «хорошо» заслуживают ответы студентов, показавших умение применить теоретические положения к вопросам практики, обнаруживших твердое знание институтов и норм данной отрасли права, умеющих формулировать определения понятий, изложить содержание и показать значение изученного материала и задач данной отрасли права;
в) оценки «удовлетворительно» заслуживают ответы студентов, свидетельствующие о том, что они изучали рекомендованный учебный материал, в целом усвоили содержание основных институтов, знают наиболее важные определения понятий данной науки, имеют общее представление о структуре кодекса и умеют находить в нем важнейшие нормы;
г)	оценка «неудовлетворительно» выставляется за ответы, свидетельствующие о существенных пробелах в знаниях студентов, о том, что они не усвоили отдельные темы, разделы или институты права, не знают общих исходных, важных положений науки, в частности, вопросов первой (общей) части курса при ответе на вопросы второй (особенной) части курса.
7. Обычно студент не спрашивает экзаменатора о причине выставления именно данной оценки. Однако в некоторых случаях студент, сдавший экзамен, а особенно получивший неудовлетворительную оценку, может задать такой вопрос. Экзаменатор, если сочтет необходимым, может назвать студенту тему или раздел программы, которые студент плохо знает, а также перечислить неточности, допущенные в ответе на экзамене или на зачете. Но это не должно привести к полемике между экзаменатором и экзаменуемым.
8. По окончании экзаменов и зачетов на заседании кафедры должны быть обсуждены их итоги. Кафедра должна тщательно проанализировать причины плохой успеваемости студентов, получивших неудовлетворительные оценки, и наметить конкретные мероприятия по оказанию им индивидуальной помощи в межсессионный период.
При обсуждении итогов экзаменов на заседании кафедры необходимо, в частности, выявить недостатки всех форм преподавания (лекций, семинаров, практических занятий, рецензирования и проведения защиты курсовых работ). Особое внимание должно быть обращено на устранение недостатков в организации межсессионной работы.

II. Зачеты

9. Учебный план предусматривает сдачу студентами:
а)зачета, завершающего изучение самостоятельной учебной дисциплины, когда экзамены по этой дисциплине не предусмотрены учебным планом;
б)зачета за семестр по предметам, изучаемым в течение учебного года и более.
Каждый из указанных видов зачетов имеет свои цели и индивидуальные особенности методики их приема.
10. Итоговый	зачет по предмету, по которому экзамен не предусмотрен учебным планом, является формой проверки знания студентами всего предмета в целом (поэтому данный зачет в определенной степени приближается к курсовому экзамену). На этом зачете преподаватель имеет возможность и должен выяснить знания студентов по данному предмету, умение пользоваться текущим законодательством, способность правильно сочетать теорию и практику при решении правовых вопросов.
11. Промежуточные	зачеты по предметам, изучаемым в течение учебного года и более, имеют целью выяснение знания студентами определенной части данного курса, дают возможность преподавателям знакомиться с ходом самостоятельной работы студентов над рекомендованной литературой, приучают студентов вникать в вопросы теории и проблемы государства и права, конкретные вопросы специальных правовых дисциплин. Вместе с тем зачеты должны использоваться преподавателями для оказания максимальной помощи студентам в организации самостоятельного изучения ими данной дисциплины, для обучения их правильному и наиболее целесообразному составлению конспектов литературы, а также для систематической и серьезной подготовки к курсовому экзамену.
12.Чтобы зачеты носили организованный характер, кафедры заранее подготавливают билеты с двумя или тремя вопросами.
13. При проведении зачетов рекомендуется руководствоваться следующим:
а)основой успешной подготовки студентов к зачету является систематическое изучение ими рекомендованной литературы и правильное конспектирование всего изучаемого материала. Для наиболее успешного решения этой задачи надо во время предшествующей учебноэкзаменационной сессии провести со студентами методическую беседу об их подготовке к зачету в следующем учебном году (семестре), особо предупредив о необходимости конспектирования рекомендуемой литературы, и точно определить объем требований, которые будут предъявлены на зачете. Каждый студент опрашивается отдельно;
б)перед зачетом рекомендуется внимательно ознакомиться с конспектами студента, что позволит составить общее впечатление об уровне самостоятельной работы студента и его подготовленности к сдаче зачета. Если конспекты составлены неграмотно, на низком уровне или студент
совершенно не законспектировал основную литературу, указанную в программе курса, преподаватель должен все это учесть при решении вопроса о принятии зачета;
в)зачет рекомендуется проводить путем опроса студента, предоставив ему возможность изложить весь известный материал. Не следует перебивать студента, ставить дополнительные или уточняющие вопросы, пока он не закончит своего изложения.
После этого может оказаться целесообразным задать некоторые уточняющие вопросы как по существу, так и по просмотренным конспектам. Все это в совокупности дает возможность преподавателю выяснить степень подготовленности студента и решить вопрос о принятии зачета.
Если студент допускает в своем ответе серьезные ошибки, преподаватель должен указать на это;
г)если ответы студента по отдельным проблемам не носят исчерпывающего характера, ему следует рекомендовать соответствующую литературу;
д)ответ студента на зачете может быть признан удовлетворяющим установленным требованиям, если студент достаточно полно осветил поставленные ему вопросы, показал твердое знание рекомендованной литературы, умение последовательно изложить материал, обнаружил навыки правильного пользования законодательным материалом, понимание связи теории с практикой.
14. Принятие	зачета по предмету или части курса оформляется преподавателем записью в зачетной книжке студента, в экзаменационной ведомости и экзаменационной карточке студента. Запись о принятии зачета преподаватель делает на левой стороне зачетной книжки и ставит при этом «зачет». Если студент зачета не сдал, в зачетной книжке указывается название предмета, фамилия преподавателя и дата, но отметка о сдаче зачета не выставляется и преподаватель свою подпись не ставит. В ведомости преподаватель ставит «незачет» и расписывается против этой отметки.

III. [bookmark: bookmark0]Курсовые экзамены

15. До сдачи курсового экзамена должны защитить курсовые работы и пройти собеседование по контрольным работам (до начала учебно-экзаменационной сессии, в межсессионный период).
Иногородние студенты-заочники проходят защиту письменных работ в период обзорных лекций.
16. К экзаменам допускаются студенты, выполнившие задания семинарских и практических занятий, предусмотренные планами, утвержденными кафедрами. Студенты, не участвовавшие в таких занятиях или не получившие по ним зачет, к экзаменам не допускаются. Они должны в индивидуальном порядке или группой на дополнительных занятиях получить зачет и только после этого могут быть допущены к экзаменам.
17. При получении студентом экзаменационного билета преподаватель выясняет, понятны ли студенту сформулированные в билете вопросы.
18. На	экзаменах по общественным наукам должно обращаться внимание на то, знает ли студент:
а) рекомендованную программой литературу;
б) сущность и определения основных категорий, имеющих важное методологическое значение для правовых наук.
19. На экзаменах по правовым дисциплинам должно проверяться знание студентами:
а)	материала в объеме программы курса (конкретных институтов, положений и выводов данной науки права и норм соответствующей отрасли права);
б) основных положений общей теории государства и права;
в) правил и приемов пользования нормативными материалом.
20. Во время экзамена следует выяснить, представляет ли себе студент связь материала второй (особенной) части курса с материалом первой (общей) части курса или с важнейшими теоретическими положениями, которые студент должен был усвоить при изучении уже сданных им дисциплин.
21. Необходимость уточняющих и дополнительных вопросов определяется экзаменатором в каждом конкретном случае. Уточняющие и дополнительные вопросы целесообразно ставить после ответа с тем, чтобы не прерывать мысли студента, дать ему возможность более полно и последовательно раскрыть положения по данному вопросу и сэкономить время на обдумывание дополнительных вопросов.
В целях выяснения знаний студентов по другим частям курса преподаватель может поставить дополнительные (контрольные) вопросы, не связанные с основными вопросами билета. Такие вопросы целесообразно ставить только после окончания ответа на все вопросы билета.
22. Преподаватель во время курсового экзамена, не ограничиваясь проверкой знаний студента, в необходимых случаях должен выяснить методику работы студента над учебным материалом, ознакомиться с имеющимися у него конспектами и рецензией на письменную работу и дать соответствующие разъяснения и методические указания по дальнейшей самостоятельной работе для восполнения имеющихся пробелов.
23. Повторная сдача экзаменов допускается по истечении не менее пяти дней после окончания сессии с разрешения заместителя директора института по учебной работе или начальника учебного отдела. К повторной сдаче экзамена непосредственно после окончания сессии не могут быть допущены студенты, обнаружившие существенные пробелы в знаниях материала курса, для восполнения которых требуется продолжительное время.
Повторный экзамен, как правило, принимается тем же преподавателем, который принимал экзамен ранее.
Студент, получивший вторично неудовлетворительную оценку, с особого разрешения заместителя директора института по учебной работе или начальника учебного отдела может сдавать экзамен в третий раз - после
соответствующей подготовки в течение достаточного для этого времени. Экзамен в третий раз сдается комиссии, состоящей из трёх преподавателей. При этом одним из них должен быть, как правило, преподаватель, выставивший ранее неудовлетворительную оценку, а вторым и третьим - преподаватели данной или смежных дисциплин.
Каждый член комиссии имеет право задавать дополнительные вопросы. Решение об оценке ответа студента выносится после совещания членов комиссии. Результат заносится в зачетную книжку и заверяется подписями членов комиссии.

