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Министерства образования  и 


 






         науки  РСО-Алания 








    от «  25 »  апреля 2008 г.   №145     
Инструктивные  материалы

  по  проведению  государственной (итоговой) аттестации  выпускников  9-х  классов общеобразовательных  учреждений  Республики  Северная                  Осетия – Алания

I. Инструкция  для директора  образовательного учреждения,  на базе  которого организован  пункт  проведения экзамена  


1. Директор образовательного учреждения (далее – директор школы), на базе которого организуется  пункт  проведения экзамена   (далее – ППЭ),  обязан заблаговременно подготовить ППЭ к проведению экзамена, в частности:


подготовить аудитории, в которых будут проводиться экзамены, обеспечив заметное обозначение их номеров; 


установить число посадочных мест в аудиториях кратное 15;


в специализированных аудиториях (классы математики, физики и т.п.) убрать (закрыть) стенды, плакаты и прочие материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим дисциплинам;

обеспечить надежную изоляцию аудиторий, в которых будут проходить экзамены, от помещений, не используемых для экзаменов (неиспользуемые помещения необходимо опечатать после их проверки представителями органов внутренних дел);


предусмотреть аудитории для сопровождающих, руководителя школы, медицинских работников на 1 этаже (вдали от аудиторий, в которых будут проходить экзамены);


заблаговременно подготовить таблички с надписями тех аудиторий, в которых будут проходить экзамены, ножницы для вскрытия специальных доставочных пакетов (спецпакеты);


обеспечить представителям органов внутренних дел возможность  проверки образовательного учреждения на наличие взрывчатых веществ; находиться при проверке в образовательном учреждении;

выделить в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение, которое обязательно должно быть укомплектовано тел/факсом, 
сейфом и запираться, по возможности, металлической дверью;

подготовить место в здании школы (в случае неблагоприятных погодных условий) для уточнения списков выпускников,  прибывших на  экзамен;


  обеспечить размещение в ППЭ и функционирование в день экзамена пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;

обеспечить наличие питьевой воды;
            присутствовать в ППЭ в день экзамена в специальной аудитории на 1 этаже и оказывать содействие руководителю ППЭ по техническим вопросам эксплуатации выделенных помещений;

            назначить дежурных  по  этажам – учителей, не являющихся  преподавателями  предмета,  по  которому проводится  экзамен (на  каждый  коридор по  два  человека).

2. Директор школы   имеет  право допустить  в ППЭ:

  общественных  наблюдателей,  имеющих  при  себе  удостоверение, выданное  органом  местного самоуправления, осуществляющим управление  в сфере образования, и документ,  удостоверяющий личность;

  представителей  средств  массовой  информации, имеющих разрешение от   органа  местного самоуправления, осуществляющего управление  в сфере образования, находиться  в ППЭ  до  начала  экзамена;

  уполномоченных  представителей Республиканской и территориальной экзаменационных комиссий,  имеющих  при  себе  документ, удостоверяющий  личность; 

  организаторов  в аудиториях, имеющих  при  себе удостоверение,  выданное органом  местного  самоуправления, осуществляющим управление  в  сфере  образования,  и  документ,  удостоверяющий  личность;


   дежурных на  этажах.
II. Инструкции для руководителя пункта  проведения  экзамена 
1. Руководитель пункта проведения  экзамена (далее - ППЭ)  должен  за день до проведения экзамена:

 получить из органа местного самоуправления,  осуществляющего  управление  в сфере образования  списки выпускников, организаторов, наблюдателей, представителей Республиканской  и  территориальной экзаменационных  комиссий (далее - ТЭК),  а также необходимое количество черновиков;

            совместно с руководителем учреждения, на базе которого организуется ППЭ, оформить протокол о готовности ППЭ к государственной (итоговой) аттестации  выпускников  9-ых  классов,  проводимой  ТЭК;

             провести заблаговременный инструктаж организаторов по процедуре проведения экзамена, по оформлению необходимых документов после экзамена.

            2. Руководитель ППЭ  за  1 час  до  начала  экзамена должен:    

             направить зарегистрированных   организаторов  и  наблюдателей  в  аудитории;

   выдать организаторам по аудиториям  списки  выпускников  на  аудиторию;   

             не менее чем за 30 минут до начала экзамена совместно  с  представителем  ТЭК выдать  по  акту   пакеты с экзаменационными материалами организатору  в аудитории и необходимое  количество  черновиков (по  два  листа  на  каждого  выпускника); 

   в течение экзамена контролировать ситуацию в ППЭ (проверять наличие  посторонних  лиц  в аудиториях,  коридорах и  других  нарушений,  совершая обход  ППЭ,  решать возникающие в процессе экзамена проблемы).
 3. Руководитель ППЭ после  проведения  экзамена в присутствии  представителя  ТЭК должен:

        получить  по  акту от всех организаторов в аудиториях  работы  выпускников, черновики, испорченные экзаменационные  материалы;  пересчитать работы.

         
4. Руководитель ППЭ (с представителем ТЭК), сформировав пакеты с выполненными  экзаменационными  работами для предметных комиссий  (работы учащихся, критерии  оценивания, бланки ведомостей и  протоколов),  опечатывают  их  в сейфе;        


   в день  проверки  по акту передает пакеты с экзаменационными  работами председателю предметной комиссии;

 
   по окончании проверки, но  не  позднее  9.30  следующего  после проверки  дня,  копии протоколов вывешиваются в ППЭ для ознакомления   выпускников  с результатами  экзамена.
  III. Инструкция  для организатора   в аудитории



Организатор  в  аудитории должен:


          1. Не  позднее  чем  за один  час  до  начала  экзамена    явиться  в пункт проведения экзамена (далее - ППЭ),  зарегистрироваться  у руководителя  ППЭ.


          2. Получить  у  руководителя  ППЭ  списки  выпускников  на  аудиторию.

3. Пройти  в аудиторию и  проверить  её готовность  к экзамену. 

4. Вернуться  к  входу в  ППЭ  и  принять   у сопровождающего (классного  руководителя) по  списку  выпускников.  При  отсутствии  у выпускника  паспорта    идентификация  его  личности  производится  по  справке,  выданной     ученику школой (фото, печать).

5. Пройти  с выпускниками  в аудиторию,  при этом  следить  за  тем,  чтобы  все  лишние  вещи  были  оставлены на  специально выделенном  столе  у  входа  внутри  аудитории.    

6. Выпускники могут  взять  с собой  в аудиторию  только  паспорт     (справку),  ручку и  дополнительные  материалы,  разрешённые  к     использованию  на экзаменах  по  отдельным  предметам:  

          1)  русский  язык:  школьный  орфографический  словарь;

          2) алгебра: таблицы  Брадиса,  непрограммируемый  калькулятор,  таблица  квадратов  двузначных  чисел (допускается  настенная);

          3) химия: периодическая  система  Менделеева Д.И., таблица  растворимых  солей, кислот  и  оснований  в  воде, электрохимический  ряд  напряжений     металлов,  непрограммируемый  калькулятор;

          4) физика: непрограммируемый  калькулятор, экспериментальное  оборудование  (указанное в экзаменационном задании готовится  заранее);   
5) биология: непрограммируемый  калькулятор, линейка, простой  карандаш;

6) география: линейка, транспортир,  географический  атлас для 7  класса.

7) геометрия: дополнительные   материалы  не   используются,  в том числе  калькулятор.  

7. Произвести  рассадку  выпускников,  при  этом  следить,  что  бы  выпускники  не  переговаривались и не  менялись  местами.

8. Произвести  инструктаж  выпускников  по процедуре проведения  экзамена,   включая процедуру  подачи  апелляции  (зачитать  ученикам выделенное).

 Апелляция о нарушении  процедуры  проведения  экзамена   в ППЭ  подаётся  выпускником  в день экзамена  до  выхода  из здания  ППЭ (после  сдачи  работы),  для чего  он  должен  обратиться  непосредственно  к организатору  в своей  аудитории. 

       Организатор  обязан предоставить выпускнику возможность  написать апелляцию. Выпускник в сопровождении организатора  лично  передаёт  свою  апелляцию представителю  ТЭК в  ППЭ.  Копия  апелляции  с отметкой  о  её  получении выдаётся  выпускнику.  После  выхода  выпускника из ППЭ  апелляция  по  процедуре  проведения  не  принимается.
Апелляция о несогласии с выставленными баллами (отметкой) подается в Конфликтную комиссию либо руководителю того общеобразовательного учреждения, в котором обучающийся ознакомился с официальными результатами экзамена.  
Срок приема апелляций о несогласии с выставленными баллами (отметкой) после официального объявления результатов экзамена и ознакомления с ними выпускников составляет три дня.

9. Получить  по  акту  у руководителя  ППЭ  и  представителя  ТЭК  пакеты  с комплектами  экзаменационных  материалов  и  черновики. 

10. Каждому   выпускнику и  наблюдателю  в аудитории  продемонстрировать  целостность  упаковки  пакета. 

11. Вскрыть пакет  и  раздать экзаменационные  задания  и  черновики выпускникам. Дать  указания выпускникам  проверить  наличие  всех  частей  работы  (нумерация  страниц).

12. В  случае  обнаружения  выпускником  лишних/недостающих  страниц    в работе, а также  наличия  в них полиграфических  дефектов необходимо  полностью заменить  бланк  работы.  Факт замены  зафиксировать.

13. Помочь выпускникам  оформить  титульный  лист. 

14. Провести инструктаж  по  выполнению  экзаменационной  работы.

15. После  оформления  титульного листа  и  проведения  инструктажа  объявить  выпускникам  о начале  экзамена  и  записать  время  начала и  окончания экзамена  на  доске  (не включая время, отведённое  на  оформление титульного  листа  и  инструктаж).

16. Находиться  в аудитории. Следить  за порядком  в аудитории  и  отвечать на  вопросы  выпускников  (не  связанные  с содержанием заданий). 

17. Выпускникам  запрещаются (прочитать  выпускникам выцделенное):

            разговоры,  вставания  с мест, 

            пересаживания,

            обмен  любыми  материалами  и предметами,

           пользование  мобильными  телефонами или  иными  средствами  связи,

           пользование   справочными  материалами,   кроме  разрешённых,    
           хождение  по  ППЭ  во  время  экзамена  без  сопровождения.                  

           При нарушении  настоящих  требований  и отказе  в их  выполнении организатор  обязан  удалить  выпускника  с экзамена с внесением  записи  в протокол  проведения  экзамена, указанием  причины удаления удостоверенной  подписями  организатора,   наблюдателя и руководителя  ППЭ. На бланке работы  делается  запись «удален с экзамена».


    Если  выпускнику  по  уважительной причине  необходимо  выйти  из  аудитории (в туалет,  в медицинскую  комнату),  то  он  может  выйти   из  аудитории  в сопровождении  одного из дежурных по этажу,   предварительно  сдав свою работу  организатору в аудитории, который ставит  на  ней  метку  о  времени  выхода.

 18. Организатору     запрещается:

             без  уважительной  причины покидать  аудиторию  во  время  экзамена;

             пользоваться  мобильными   телефоном  или  иными  средствами  связи;

             подсказывать  выпускникам. Отвечать на  вопросы  выпускников  по  содержанию  экзаменационных  заданий. 

 19. За  30  минут до  окончания  экзамена  сделать  объявление  о том, что  до   конча  экзамена   осталось  30  минут.  

 20. По  окончании  времени экзамена  объявить  выпускникам  о завершении экзамена и  попросить  все  материалы  сдать ему  и  оставаться   на местах. 

 21. Пересчитать  работы   и  сформировать  три  стопки  материалов:

            выполненные  работы выпускников;

            черновики;

            лишние/испорченные или имеющие  полиграфические  дефекты    экзаменационные  материалы. 

 22. Обеспечить организованный  выход  выпускников  из  аудитории (передать  их  сопровождающему или  классному  руководителю);  сдать  все  материалы экзамена  по  акту руководителю  ППЭ.     
IV.  Инструкция для общественного  наблюдателя   за организацией и проведением государственной  (итоговой)  аттестации  выпускников  9-ых классов,  проводимой  территориальной  экзаменационной  комиссией

 
1. Общественными  наблюдателями     за организацией и проведением

государственной  (итоговой)  аттестации  выпускников  9-ых классов,  проводимой  территориальной экзаменационной  комиссией (далее - ТЭК)                        могут  быть:  

 
работники средств массовой информации;

 
члены родительских комитетов общеобразовательных учреждений;

 
члены попечительских советов образовательных учреждений;

 
члены общественных объединений и организаций;

 
работники образовательных учреждений;

 
представители органов законодательной власти.

2. Вышеуказанные лица не могут выступать в качестве общественных наблюдателей на пунктах проведения экзаменов (далее – ППЭ), в которых сдают экзамен их родственники или выпускники образовательного учреждения, которое они  представляют.

3.  Общественный  наблюдатель за 1 час до  начала  экзамена   должен  прибыть  в  ППЭ  и  зарегистрироваться   у руководителя  ППЭ (при  себе иметь удостоверение, выданное  органом местного  самоуправления,  осуществляющим управление  в сфере образования, и документ,  удостоверяющий  личность).  

4. Общественный наблюдатель имеет право:

присутствовать в день проведения экзамена в ППЭ, в том числе находиться в аудиториях на одном, нескольких или на всех этапах подготовки и проведения экзамена (рассадки экзаменующихся, процедуры вскрытия пакетов с контрольными измерительными материалами, инструктажа экзаменующихся, выполнения  экзаменационных  заданий;  

направлять в  Республиканскую экзаменационную комиссию и  ТЭК замечания и предложения по совершенствованию организации проведения государственной (итоговой)  аттестации  выпускников  9-ых классов,  проводимой  ТЭК.     

5. Общественный наблюдатель обязан:

 ознакомиться с инструкциями, регламентирующими процедуру проведения экзамена; 

иметь с собой при посещении ППЭ и предъявлять организаторам документ, удостоверяющий личность, и удостоверение общественного наблюдателя;

по  окончании  экзамена сделать под роспись отметку в протоколе проведения экзамена в данном ППЭ о наличии или отсутствии замечаний; 

  при наличии замечаний, направить в день проведения экзамена сообщение в письменной форме о замеченных нарушениях в организации проведения экзамена в данном ППЭ в  Республиканскую экзаменационную  комиссию и  ТЭК; 

соблюдать установленный порядок проведения экзамена, режим информационной безопасности, требования организаторов в ППЭ.

6. Общественный наблюдатель не вправе:

вмешиваться в ход подготовки и проведения экзамена  (рассадки экзаменующихся, вскрытия пакетов с заданиями, инструктажа, заполнения и сдачи экзаменующимися бланков ответов, упаковки и отправки пакетов с работами и т.п.);

входить или выходить из аудитории во время экзамена;

оказывать содействие или отвлекать экзаменующихся при выполнении заданий во время экзамена, в том числе задавать вопросы, делать замечания;

пользоваться в аудиториях средствами мобильной связи, фото и видеоаппаратурой.

При нарушении вышеуказанных требований общественный наблюдатель удаляется из ППЭ.

Общественный наблюдатель несет ответственность за злоупотребление своим положением в целях удовлетворения корыстной или иной личной заинтересованности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
V. Инструкция для дежурного на  этаже

1. Дежурный на  этаже должен:

    за час до начала экзамена прибыть в пункт  проведения экзамена (далее – ППЭ) и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;

    направиться на место дежурства;
    помогать выпускникам ориентироваться в ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;

    следить  за соблюдением тишины и порядка;

    сопровождать выпускников, выходящих во время экзамена в туалет или в медицинский пункт;

    контролировать выход  из  ППЭ выпускников, сдавших экзамен;

    не допускать во время экзамена нахождение на территории ППЭ посторонних лиц.
2. Дежурный  на  этаже   не  должен: 

    без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена;

    пользоваться мобильным телефоном  или иными средствами связи.






_______________________
