Голові ЕК
ПАМ'ЯТКА
про організацію роботи екзаменаційної комісії

Екзаменаційна комісія (далі - ЕК) створюється наказом ректора університету для проведення атестації здобувачів вищої освіти освітнього ступеня бакалавра денної та заочної форм навчання з кожної спеціальності та освітньо-професійної програми (далі - ОПП).. 

В обов'язки ЕК входить: перевірка науково-теоретичної та практичної підготовки випускників з метою встановлення відповідності набутих ними вмінь та знань вимогам стандартів вищої освіти, прийняття рішення щодо присвоєння їм відповідної освітньої кваліфікації для подальшої видачі документа про вищу освіту, опрацювання пропозицій щодо поліпшення якості підготовки фахівців тощо.
До  екзаменаційної комісії перед початком її роботи подаються:
-  витяг з наказу ректора університету про затвердження складу ЕК;
- графік захисту дипломних/кваліфікаційних робіт (проектів) на кожен день роботи ЕК, складений завідувачем випускової кафедри, узгоджений деканом факультету (директором інституту) та затверджений проректором з навчальної роботи;

- пояснювальні записки та роздатковий матеріал до дипломних/кваліфікаційних робіт (проектів), що виносяться на захист;
- повністю заповнені та завірені деканом факультету (директором інституту) індивідуальні навчальні плани випускників; 
- зведені відомості про виконання здобувачами вищої освіти навчального плану або навчальні карти;
- відгук керівника на дипломну/кваліфікаційну роботу (проект);
- рецензію на роботу (проект);
- інші матеріали, що характеризують теоретичну та практичну цінність виконаної роботи (проекту);
− методичні рекомендації щодо рейтингової системи оцінювання набутих випускниками знань, умінь, навичок та інших компетентностей.
Захист дипломних/кваліфікаційних робіт (проектів) відбувається на відкритому засіданні ЕК за участі не менше половини її складу при обов'язковій присутності голови комісії або, як виняток, його заступника.
Тривалість захисту одної роботи (проекту), не повинна перевищувати З0 хвилин. Для розкриття змісту дипломної роботи (проекту) випускнику  надається від 11 до 15 хвилин. Загальна тривалість засідання ЕК не повинна перевищувати шести годин на день (із захистом не більше 12 дипломних робіт (проектів)).
Засідання ЕК оформляються протоколом на кожного випускника. Протокол підписують голова, члени ЕК, що брали участь у засіданні та секретар. Після заповнення протоколів засідання ЕК результати атестації обов’язково заносяться до відповідних розділів індивідуальних навчальних планів випускників. Зазначені розділи підписуються головою та членами комісії, що брали участь у її засіданні. Підпис голови ЕК завіряється печаткою деканату (інституту).
Оцінювання результатів виконання та захисту дипломної роботи (проекту) здійснюється в балах за 100-бальною шкалою головою та кожним членом ЕК з урахуванням встановлених критеріїв та відповідних кількісних оцінок, наведених у затвердженій рейтинговій системі. 
Підсумкова рейтингова оцінка результатів виконання та захисту дипломної/кваліфікаційної роботи (проекту) в балах визначається як середньоарифметична оцінка з рейтингових оцінок голови та членів ЕК, виходячи із 100-бальної шкали, з її наступним переведенням до національної шкали та шкали ECTS.

Відповідно до «Положення про «Диплом з відзнакою» Національного авіаційного університету» (СМЯ НАУ П 03.01(16) - 01- 2022) випускник, який отримав підсумкові оцінки "відмінно" (за національною шкалою) не менше ніж як з 75 відсотків усіх навчальних дисциплін та індивідуальних завдань, передбачених робочим навчальним планом, а з інших навчальних дисциплін та індивідуальних завдань має оцінки не нижче "добре", склав державний екзамен з оцінкою "відмінно", захистив дипломну / кваліфікаційну роботу (проект) з оцінкою "відмінно", має наукові роботи (не менше однієї в поточному навчальному році, яка відповідає спеціальності), брав участь в міжнародних, всеукраїнських та (або) наукових практичних конференціях-  має право отримати диплом встановленого зразка з відзнакою.
Повторний захист дипломної/кваліфікаційної роботи (проекту) з метою підвищення позитивної підсумкової рейтингової оцінки не дозволяється.

Підсумкові рейтингові оцінки результатів виконання та захисту дипломних/кваліфікаційних робіт (проектів) заносяться до протоколу засідання ЕК у графу “Ухвалили” пункт 1 за 100-бальною шкалою, за національною шкалою та за шкалою ECTS, наприклад так: 90/Відмінно/А,  84/Добре/В,  80/Добре/С,  71/Задовільно/D,  65/Задовільно /E.  
У протокол ЕК в розділі "УХВАЛИЛИ" до пункту 4 “Відзначити, що” вноситься запис:

− якщо  робота (проект) має розробки які впроваджені у виробництво або в навчальний процес;
− якщо  робота (проект) має практичну цінність;
− якщо  робота (проект) рекомендована до огляд-конкурсу;

− якщо отримана оцінка “Незадовільно” то, або рекомендується доопрацювати  ту  саму роботу (проект), або виконати роботу (проект) за новою темою, узгодженою з випусковою кафедрою. 
У протоколі вказується здобута випускником освітня кваліфікація. 
У випадку неявки випускника на захист дипломної/кваліфікаційної роботи (проекту) з будь-яких причин, протокол не складається, а питання атестації вирішується в установленому порядку.

Після закінчення роботи ЕК її голова складає звіт. У звіті повинні бути відображені рівень підготовки фахівців за даною спеціальністю та ОПП, характеристика вмінь та знань випускників, якість виконання дипломних/кваліфікаційних робіт (проектів), актуальність їх тематики і відповідність сучасному стану науки, техніки. Вказуються недоліки у підготовці з окремих дисциплін (якщо вони мали місце).
У звіті надаються рекомендації щодо поліпшення навчального процесу, усунення недоліків в організації захисту, пропозиції щодо усунення недоліків, допущені в підготовці фахівців.
Звіт голови ЕК подається до навчального відділу університету в двотижневий термін після закінчення роботи комісії за підписом голови ЕК. Зі звітом обов'язково ознайомлюються завідувач відповідної випускової кафедри та декан факультету (директор інституту), що засвідчується їх особистими підписами в кінці звіту.
Начальник  навчального відділу
