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Инструкции для  сотрудников предметных комиссий
Настоящие инструкции разработаны на основе нормативных правовых документов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  (далее – экзамена) на территории Тамбовской области в 2011 году в целях регламентации действий сотрудников предметных комиссий региональной экзаменационной комиссии Тамбовской области
 (далее – ПК),  осуществляющих в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  проверку ответов на задания с развернутым ответом, выполненных на бланках ответов «С». 

Общая часть

Проверка ответов выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  общеобразовательных учреждений (далее – выпускников) на задания с развернутым ответом, выполненных на бланках ответов «С», проводится ПК по каждому общеобразовательному предмету, осуществляющими свою деятельность на основании Положения о предметной комиссии Тамбовской области. 
ПК создаются по каждому образовательному предмету, по которому проводится государственная (итоговая) аттестация выпускников,  освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме на территории Тамбовской области в 2011 году: по русскому языку, математике, физике, химии, биологии, географии, истории, обществознанию, литературе, информатике и иностранным языкам (английскому, немецкому, французскому).
Организационно-технологическое обеспечение процедуры проверки бланков ответов «С» осуществляет ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее – Центр экспертизы).

Ответственность за организацию работы ПК и результаты проверки бланков ответов «С» несут председатель ПК и руководитель Центра экспертизы в рамках своей компетенции.
ПК размещаются в непосредственной близости к Центру экспертизы в пункте проверки заданий (далее – ППЗ), т.е. в специально выделенных и оборудованных для этих целей помещениях Центра экспертизы, позволяющих ограничить доступ посторонних лиц и обеспечить соблюдение режима информационной безопасности при проведении оценочных процедур. 

С целью обеспечения работы ПК вводится должность секретаря ПК.

В случае возникновения ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией, решение принимается председателем ПК и/или руководителем Центра экспертизы в рамках их компетенции с обязательным последующим информированием председателя РЭК.
Организация проверки ответов на задания 
с развернутым ответом

Во время проведения проверки в ППЗ обязаны находиться:

председатель ПК и его заместитель, 
секретарь ПК, отвечающий за организацию работы ПК,
эксперты,
дежурные в аудиториях, организующие работу экспертов в аудиториях ППЗ и передачу бланков проверки ответов «С»,
дежурные на входе в ППЗ, организующие пропускной режим и контроль документов при входе в ППЗ,
сотрудники Центра экспертизы.
Во время проведения проверки в ППЗ могут находиться:

уполномоченные представители Рособрнадзора,
уполномоченные представители РЭК.
Уполномоченные представители Рособрнадзора и уполномоченные представители РЭК имеют право осуществлять инспекционную проверку деятельности ПК и соблюдения режима информационной безопасности при проведении оценочных работ.

Распределение работ между экспертами, определение окончательных баллов за ответы на задания с развернутым ответом, назначение третьего эксперта выполняются в Центре экспертизы автоматизированно с использованием предоставленных Центру экспертизы алгоритмов и АИС «Экзамен».

Ответы выпускников, записанные в бланках ответов «С», проверяются двумя независимыми экспертами. 

Оба эксперта независимо друг от друга по результатам проверки выставляют баллы за каждый ответ на задание с развернутым ответом или за каждую позицию оценивания
 согласно критериям оценивания выполнения заданий с развернутым ответом. Результирующие баллы за ответы на задания с развернутым ответом определяются автоматизированным образом во время проведения проверки в ППЗ с учетом следующих положений:

если баллы двух экспертов совпали, то полученный балл является результирующим;

если установлено несущественное расхождение в баллах двух экспертов, то результирующий балл определяется как среднее арифметическое баллов двух экспертов (при получении дробных результатов балл округляется по принятым правилам);

если установлено существенное расхождение в баллах двух экспертов за ответ на задание с развернутым ответом, то для проверки ответов выпускника  назначается третий эксперт.

Существенным считается расхождение  в три и более баллов.
Третьим экспертом может быть назначен только эксперт, допущенный председателем ПК к третьей проверке и не являющийся одним из двух экспертов, проверявших работу ранее. 

Третий эксперт проверяет и выставляет баллы за ответы на те задания (позиции оценивания), в которых было обнаружено расхождение в баллах двух экспертов. Третьему эксперту предоставляется информация о баллах, ранее выставленных экспертами, проверявшими эти ответы. Баллы третьего эксперта являются результирующими.

Инструкция для председателя ПК

Председатель комиссии должен: 

на этапе обучения:
1) получить в Центре экспертизы согласованные с ОУО и РЭК списки специалистов общеобразовательных учреждений (далее – ОУ), ТОИПКРО, методических служб области, направляемых на обучение технологии оценивания ответов выпускников на задания с развернутым ответом;

2) получить в Центре экспертизы методические материалы, подготовленные Федеральной предметной комиссией разработчиков контрольных измерительных материалов (далее – КИМ), в количестве, необходимом для проведения тренировочных занятий по оцениванию ответов на задания с развернутым ответом;
3) провести инструктаж специалистов по:

технологии оценивания выполнения заданий с развернутым ответом,
правилам заполнения бланков проверки ответов «С»
 (Приложение 1),

правилам заполнения формы «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С» (Приложение 2);

4) провести серию тренировочных занятий, обеспечив их идентичность реальной процедуре проверки бланков ответов «С»;

 5) выявить по результатам первого цикла тренировочных занятий специалистов, систематически дающих завышенные, заниженные или неустойчивые оценки по сравнению с другими специалистами за те же ответы на задания с развернутым ответом;
6) принять решение об исключении таких специалистов из состава обучаемых или о проведении повторного инструктажа и дополнительных тренировочных занятий;

7) определить количество тренировочных занятий, исходя из необходимости определения состава специалистов, обеспечивающих минимальное расхождение в результатах оценивания и производительность, достаточную для выполнения всех работ в установленные сроки;
8) определить состав специалистов, рекомендуемых для работы в ПК, по результатам тренировочных занятий;
9) направить список специалистов, рекомендуемых для работы в ПК, в РЭК для согласования и в управление образования и науки  области для утверждения;
10) направить список специалистов, рекомендуемых для работы в ПК, в Центр экспертизы для организации выдачи сертификатов «Эксперт-2011»;

11) провести под роспись ознакомление экспертов с нормативными правовыми документами, регулирующими проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  на территории Тамбовской области в 2011 году;

12) провести инструктаж экспертов по организационно–технологическим аспектам процедуры проверки: 

вход в ППЗ, распределение по аудиториям ППЗ,
порядок выдачи материалов проверки,
порядок сдачи материалов проверки;

13) получить в Центре экспертизы список персонального состава комиссии, согласованный с РЭК и утвержденный приказом ОУО;
14) получить в Центре экспертизы сертификаты для экспертов ПК и организовать их выдачу;
15) за три дня до начала экзамена согласовать с руководителем Центра экспертизы время начала проверки бланков ответов «С»;
16) не позднее чем за день до экзамена передать руководителю Центра экспертизы список экспертов для формирования в АИС «Экзамен» базы данных экспертов;
на этапе проверки бланков ответов «С»:

1) прибыть в ППЗ и приступить к выполнению своих обязанностей не позднее чем за один час пятнадцать минут до начала процедуры проверки;

2) провести в ППЗ следующие подготовительно-организационные работы, проверив:
присутствие необходимого количества дежурных у входа и в аудиториях ППЗ
,
наличие в каждой аудитории рабочих мест для экспертов и дежурного,

наличие вывешенного на информационном стенде у входа в ППЗ «Отчета о распределении экспертов по аудиториям ППЗ»;
3) за час до начала экзамена получить у секретаря ПК личный комплект критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом;
4) за сорок минут до начала процедуры проверки каждую аудиторию проверить на наличие:

формы «Отчет о распределении экспертов в аудитории ППЗ» у входа в аудиторию,
комплектов бланков проверки ответов «С» на столах дежурных,
критериев проверки ответов на столах дежурных,
номеров на рабочих местах экспертов;
5) перед началом работы экспертов провести в каждой аудитории инструктаж в соответствии с полученными критериями оценивания выполнения заданий с развернутым ответом и ознакомить с краткой инструкцией для экспертов (Приложение 3);

6) в течение всей процедуры проверки следить за порядком,  соблюдением правил заполнения бланков проверки ответов «С» и оперативно решать возникающие у экспертов затруднения;

7) на основании полученной от руководителя Центра экспертизы информации производить выбор третьих экспертов
;

8) в случае если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству КИМ, на основании формы «Протокол контроля качества КИМ в ППЭ» выверить информацию о возможной некорректности заданий;
при рассмотрении апелляций о несогласии с выставленными баллами (отметками) на государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме  (далее – апелляция по результатам):
1) получить от ответственного секретаря конфликтной комиссии копии бланков ответов «С» и бланки протоколов;

2) узнать у ответственного секретаря конфликтной комиссии время рассмотрения апелляции;

3) назначить на рассмотрение апелляции двух экспертов, ранее не проверявших данную работу, и передать им вышеуказанные материалы;

при подготовке отчетных документов о деятельности ПК:

1) оперативно передавать по акту через руководителя Центра экспертизы в Рособрнадзор и Федеральную предметную комиссию разработчиков КИМ информацию о возможной некорректности заданий с обязательным указанием номера варианта КИМ, задания и содержания замечания
.
2) до 1 августа 2011 года передать в Центр экспертизы на бумажном и электронном носителях аналитический отчет, включающий:

описание особенностей проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников,  освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  в 2011 году,

краткую характеристику КИМ, использовавшихся для проведения экзамена в 2011 году, и их отличие от КИМ прошлых лет,

анализ общих результатов экзамена, выполнения отдельных групп заданий, отличающихся проверяемыми содержанием и умениями, в сравнении с результатами прошлых лет,

предложения по совершенствованию подготовки к новой форме  государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в ОУ области,

предложения по совершенствованию КИМ.
Инструкция для экспертов ПК

Эксперт ПК должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме  на территории области в 2011 году, и пройти инструктаж по содержанию и технологии оценивания заданий с развернутым ответом
.
В день проверки ответов на задания с развернутым ответом эксперт должен:

1) прибыть в ППЗ за тридцать минут до начала процедуры проверки
;

2) предоставить дежурным на входе в ППЗ документ, удостоверяющий личность;
3) проследовать в соответствии с формой «Отчет о распределении экспертов по аудиториям ППЗ», вывешенной на информационном стенде при входе в ППЗ, в свою аудиторию для проверки ответов «С»;

4) не позднее чем за десять минут до начала процедуры проверки:

предъявить дежурному в аудитории ППЗ документ, удостоверяющий личность;
занять свое рабочее место, указанное в форме «Отчет о распределении экспертов в аудитории ППЗ»
;

5) получить у дежурного в аудитории бланки проверки ответов «С», проверить их правильность
 и количество, указанное в форме «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа «С»;

6) после проведения инструктажа председателем ПК и раздачи критериев проверки ответов на задания типа «С» приступить к их изучению и проверке работ
;

7) в процессе заполнения бланков проверки ответов «С» строго придерживаться правил их заполнения;
8) проверив некоторое количество бланков, оценить тот объем работ, который предполагается проверить за текущий день, и заказать
 необходимое количество бланков у дежурного в аудитории;

9) оперативно передавать заполненные бланки проверки ответов «С» через дежурного в аудитории в Центр экспертизы для дальнейшей обработки;

10) в случае возникновения вопросов, связанных с оцениванием работ участников государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в новой форме, обращаться к председателю ПК (его заместителю) или руководителю Центра экспертизы;

11) если эксперт по каким-либо причинам досрочно окончил проверку бланков, то он обязан сдать все проверенные и непроверенные бланки дежурному в аудитории
 и только после этого покинуть ППЗ
;

12) во время работы экспертам запрещается: 

пользоваться мобильными телефонами и/или иными средствами связи, фото- и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами (ноутбуками, КПК и другими);

без уважительной причины покидать аудиторию;

переговариваться.

При рассмотрении апелляций о несогласии с выставленными баллами (отметкой) государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  эксперт должен:
1) узнать у председателя ПК время рассмотрения апелляции и прибыть в указанное время для работы в конфликтной комиссии;

2) получить от председателя ПК апелляционный пакет;
3) рассмотреть работы выпускника, а также проанализировать предыдущее оценивание работы;

4) составить заключение о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом, по которым была подана апелляция;

5) передать председателю ПК апелляционный пакет.

Инструкция для секретаря ПК

Секретарь ПК должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  на территории области в 2011 году, и не позднее чем за один день до начала процедуры проверки приступить к выполнению своих обязанностей, организовав подготовку аудиторий ППЗ (обеспечить порядок и обозначение номеров посадочных мест экспертов).
В день проведения проверки должен:

1) прибыть в ППЗ и приступить к выполнению своих обязанностей не позднее чем за один час тридцать минут до начала процедуры проверки;
2) совместно с заместителем председателя ПК организовать пропускной режим в ППЗ всех сотрудников ППЗ

3) не позднее чем за один час пятнадцать минут до начала процедуры проверки получить у сотрудников Центра экспертизы следующие материалы:

два экземпляра формы «Отчет о распределении экспертов по аудиториям ППЗ»,

формы «Отчет о распределении экспертов в аудиториях ППЗ»,
комплекты, содержащие бланки проверки ответов «С», в количестве, равном количеству экспертов, назначенных на проверку заданий с развернутым ответом,

критерии проверки ответов на задания типа «С»;
4) провести в ППЗ следующие подготовительно-организационные работы:

распределить дежурных на вход и по аудиториям ППЗ,

проверить наличие номеров на рабочих местах экспертов,
проверить наличие в каждой аудитории рабочего места для дежурного;
5) за пятьдесят минут до начала процедуры проверки передать дежурным у входа в ППЗ два экземпляра формы «Отчет о распределении экспертов по аудиториям ППЗ»;

6) за сорок пять минут до начала процедуры проверки передать дежурным в аудиториях ППЗ комплекты документации закрепленных за ними аудиторий, включающие:

форму «Отчет о распределении экспертов в аудитории ППЗ»,
комплект бланков проверки ответов «С»,

критерии проверки ответов на задания типа «С»,

ведомости учета бланков проверки ответов на задания типа «С»;

7) совместно с заместителем председателя ПК организовать пропускной режим экспертов в ППЗ;

8) в течение всей процедуры проверки организовать:
прием бланков проверки ответов «С» по форме «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С» от дежурных в аудиториях ППЗ,

осуществлять своевременную (в течение двадцати минут с момента заказа) выдачу дежурным в аудиториях ППЗ бланков проверки ответов «С» на основании письменного заказа, отраженного в форме «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С»,

информировать дежурных в аудиториях и председателя ПК о количестве работ, оставшихся непроверенными,

следить за порядком,  соблюдением правил заполнения бланков проверки ответов «С» (в рамках своей компетенции) и оперативно решать возникающие у дежурных ППЗ вопросы;

9) за тридцать минут до окончания работы ППЗ в текущий день предупредить дежурных в аудиториях об окончании работы;

10) после того как все эксперты покинут ППЗ, проверить все аудитории на наличие оставленных бланков проверки, в случае обнаружения таковых передать их руководителю Центра экспертизы.
Инструкция для дежурных в аудиториях ППЗ

Дежурный в аудитории ППЗ должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  на территории области в 2011 году.
В день проверки ответов на задания с развернутым ответом должен:

1) прибыть в ППЗ за один час до начала процедуры проверки;

2) предъявить дежурным на входе в ППЗ документ, удостоверяющий личность;
3) за сорок пять минут до начала процедуры проверки проследовать к секретарю ПК и получить у него комплект документации закрепленной за ним аудитории, состоящий из:

формы «Отчет о распределении экспертов в аудитории ППЗ»,
комплектов бланков проверки ответов «С»,

критериев проверки ответов на задания типа «С»,

ведомостей учета бланков проверки ответов на задания типа «С»;

4) пройти в закрепленную за ним аудиторию и приступить к выполнению своих обязанностей;
5) вывесить при входе в аудиторию «Отчет о распределении экспертов в аудитории ППЗ»;

6) разложить на своем столе:

бланки проверки ответов на задания с развернутым ответом стопкой, в алфавитном порядке по фамилиям экспертов,

комплекты вариантов КИМ,

критерии проверки ответов заданий типа «С»,

ведомости учета бланков проверки ответов на задания типа «С»;

7) подготовить аудиторию для работы (проветрить помещение, расставить, если нужно, настольные лампы, разложить ручки и т.д.) и ожидать прибытия экспертов;

8) при входе экспертов в аудиторию проверить документы, удостоверяющие их личность, сверив информацию с отчетом о рассадке, пропустить экспертов в аудиторию, сообщив номера их рабочих мест;
9) выдать каждому эксперту комплект критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом, рабочий комплект для проверки и ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа «С»
;

8) в течение всей процедуры проверки:

 организовать прием бланков проверки ответов «С» по форме                         «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С»;
передачу бланков проверки ответов «С» по форме «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С» секретарю ПК;
выдачу в течение двадцати минут бланков проверки ответов «С» на основании письменного заказа, отраженного в форме «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С»;
информировать экспертов о количестве работ участников экзамена, оставшихся непроверенными; 

следить за порядком и оперативно решать возникающие у экспертов вопросы (в рамках своей компетенции);

9) в случае возникновения у экспертов вопросов, связанных с оцениванием работ, пригласить в аудиторию председателя ПК (его заместителя) или руководителя Центра;
10) если эксперт по каким-либо причинам досрочно окончил проверку бланков, забрать у него проверенные и непроверенные бланки ответов, комплект критериев и форму «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С» и передать эти документы секретарю ПК;

11) за тридцать минут до окончания работы ППЗ в текущий день предупредить экспертов об окончании работы;

12) не позднее чем за пятнадцать минут до окончания работы ППЗ организовать прием у экспертов проверенных и непроверенных бланков ответов, комплектов критериев и форм «Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа С» и передачу этих документов секретарю ПК;

13) после того как все эксперты покинут ППЗ, проверить аудиторию на наличие оставленных бланков проверки, в случае обнаружения таковых передать их секретарю ПК.

Инструкции для дежурных на входе в ППЗ
Дежурный на входе в ППЗ должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме  на территории области в 2011 году, и инструкциями, определяющими порядок работы дежурных.

В день проверки ответов на задания с развернутым ответом дежурный должен:

1) за один час десять минут до начала процедуры проверки прибыть в ППЗ и зарегистрироваться у секретаря ПК;

2) за один час до процедуры проверки по указанию секретаря ПК приступить к выполнению своих обязанностей;
3) не позднее чем за пятьдесят минут до начала процедуры проверки получить у секретаря ПК два экземпляра формы «Отчет о распределении экспертов по аудиториям ППЗ»
;
4) пропускать в ППЗ по документу, удостоверяющему личность:

в соответствии с приказом ОУО: 

председателя ПК и его заместителя,

экспертов,
дежурных в аудиториях ППЗ,

по указанию секретаря ПК:
уполномоченных представителей Рособрнадзора,
инспекторов ФЦТ,

уполномоченных РЭК;
5) за тридцать минут до начала процедуры проверки открыть ППЗ для входа экспертов;

7) проверить у каждого эксперта документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с формой «Отчет о распределении экспертов по аудиториям ППЗ» указать эксперту, в какой аудитории он будет работать, и пропустить его внутрь ППЗ;
8) не допускать нахождения на территории ППЗ посторонних лиц во время процедуры проверки.

Приложение 1
Правила заполнения бланков проверки ответов «С»
Оценивание ответов может осуществляться по одной или нескольким позициям оценивания. При этом на экзамене по некоторым предметам (например, русский язык, литература) оценки по отдельным позициям оценивания выставляются раздельно.

Если задание оценивается по одной позиции оценивания, то оценка проставляется в бланке проверки в той клеточке, номер которой соответствует номеру задания.

Если задание оценивается по нескольким позициям оценивания, то оценка по каждой позиции выставляется в соответствующую пару клеточек.

При проставлении оценок эксперт должен аккуратно писать цифры черной гелевой ручкой в соответствии с образцом их написания, не выходя за границы клеточки. Эксперт может ставить свои пометки на полях бланков ответов, вне рамок (рисунок 1).
На всех бланках одного участника экзамена должен стоять одинаковый номер (рисунок 1). 
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Рисунок 1.
Если участник экзамена приступал к выполнению задания, следует проставить в соответствующее поле в правую клеточку оценку за задание (рисунок 2).

Если участник экзамена не приступал к выполнению задания, в поле, в котором должна стоять оценка за данное задание, следует поставить прочерк (-).
После проставления всех оценок эксперт должен поставить свою подпись (рисунок 2).
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рисунок 2
На бланках, предназначенных для проверки третьим экспертом, автоматически распечатываются оценки, расхождение по которым составляет не более двух баллов (рисунок 3). Оценивать нужно только те задания, клеточки для которых пустые. 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Рисунок 3
Если эксперт ошибся, клеточку с неверной оценкой нужно закрасить в соответствии с данным образцом – [image: image3.png]


 и поставить верную оценку в соседнюю клеточку.

Приложение 2
Экзамен по _____________________________________________

Ведомость учета бланков проверки ответов на задания типа "С"

	Аудитория
	Место
	Фамилия, имя, отчество эксперта

	
	
	


Получение КИМ

	Дата
	Роспись эксперта в получении КИМ 
	Роспись дежурного, подтверждающая  возвращение экспертами КИМ 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Проверка бланков

	Дата
	Получил
	Сдал
	Заказал

	
	Кол-во
	Роспись
	Кол-во
	Роспись
	Кол-во

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дежурный в аудитории__________________________________________________________

Приложение 3
Краткая инструкция для экспертов, 
зачитываемая перед началом экзамена 
дежурным в аудитории
Дежурные раздадут вам бланки проверки ответов типа «С». Убедитесь, что на них указаны ваши фамилия, имя, отчество. Если вы обнаружите ошибку, обратитесь к дежурному в аудитории.

Внимательно ознакомьтесь с критериями проверки ответов, лежащими на ваших столах.

Заполнять бланк нужно качественной черной гелевой ручкой.

Исправления в оценках крайне нежелательны.

Если вы ошиблись, то либо поставьте верный балл в той же клеточке, но более жирно, либо закрасьте неверный балл и поставьте верный в соседней клеточке.

Если при заполнении бланков проверки ответов у вас возникнет какое-либо сомнение, обратитесь к дежурному, он скажет, как поступить, либо пригласит председателя (заместителя) ПК.

ППЗ заканчивает работу в 18 часов 00 минут. Вы должны покинуть ППЗ за 15 минут до окончания его работы. 
Инструкции по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме в Тамбовской области в 2011 году. 
Инструкция для сотрудников предметных комиссий. 
Тамбов, 2011 г.
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�  Если ответ на задание оценивается отдельно по каждой позиции оценивания.


� Необходимо подробно рассказать все правила заполнения бланков проверки, показать примеры заполнения бланков ответов и возможные варианты ошибок.


� Если в ППЗ есть несколько входов, председатель ПК проверяет присутствие дежурных, закрепленных за каждым входом.


� Выбор третьих экспертов осуществляется председателем ПК на основании учета совокупности следующих критериев:


– личного опыта и доверия компетенции эксперта,


– критерия стабильности работы эксперта, рассчитанного системой АИС «Экзамен».


Достаточное количество третьих экспертов определяется председателем ПК, исходя из количества работ, переводимых на проверку третьим экспертам. После определения председателем ПК третьих экспертов их список передается руководителю Центра экспертизы.


� Решение о корректности задания и об изменении баллов выпускникам (поступающим) в случае признания задания некорректным принимается на федеральном уровне. В случае признания задания некорректным всем выпускникам (поступающим), которые выполняли данное задание, выставляются оценки в соответствии с распорядительным актом Рособрнадзора.











� Эксперты, не прошедшие инструктаж, до проверки ответов на задания с развернутым ответом не допускаются.


� В случае если эксперт не сможет присутствовать в текущий день на процедуре проверки бланков, он должен предупредить об этом председателя ПК. В свою очередь председатель ПК должен проинформировать об этом руководителя Центра экспертизы.


� Самостоятельная смена рабочих мест экспертами запрещена.


� Эксперт должен проверить на бланке свою фамилию, имя и отчество, номер аудитории и места. Если бланки выданы ошибочно, то эксперт должен сообщить об этом дежурному в аудитории. Дежурный в этом случае заменяет бланки проверки «С» на соответствующие бланки.


� Если эксперт по каким-то причинам не может проверить выданный ему бланк проверки (например, изображение ответа блеклое и его невозможно прочитать), он должен передать данный бланк проверки дежурному в аудитории, который должен отнести его секретарю ПК.





6 Заказ удобнее всего делать в момент, когда дежурный в аудитории забирает у эксперта проверенные бланки. Учет заказанных бланков проверки рекомендуется вести в форме «Ведомость учета бланков проверки на задания типа «С».


7  Дежурный в аудитории ППЗ передает секретарю ПК проверенные и непроверенные бланки данного эксперта. Секретарь ПК передает проверенные бланки оператору сканирования в зону обработки, а непроверенные бланки старшему оператору Центра экспертизы для аннулирования.


8 Дежурный в аудитории должен проследить, чтобы эксперты не выносили за пределы ППЗ бланки проверки ответов на задания типа «С», варианты КИМ и критерии оценки.


� В случае неявки эксперта в течение 30 минут с момента начала процедуры проверки дежурный в аудитории передает его бланки проверки секретарю ПК. 


Секретарь ПК передает эти бланки  руководителю Центра экспертизы, который  принимает решение об их аннулировании/неаннулировании.


� Один экземпляр предназначен для дежурного, другой должен быть вывешен при входе в ППЗ на информационном стенде для того, чтобы эксперты могли узнать, в какой аудитории они будут работать.
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