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Инструкция для организаторов экзамена в аудиториях

Организаторы экзамена в аудиториях должны заблаговременно ознакомиться с:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена на территории области в 2011 году;

инструкциями, определяющими порядок работы организаторов в аудиториях;

правилами заполнения бланков ответов участников экзамена.

В день проведения экзамена организаторы в аудиториях ОУ-ППЭ:

1) за один час пятнадцать минут до начала экзамена должны явиться в ОУ-ППЭ, зарегистрироваться у помощника руководителя ОУ-ППЭ;

2) за один час до начала экзамена должны получить у руководителя ОУ-ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов и организаторов  и о распределении по аудиториям ОУ-ППЭ;

3) за сорок пять минут до начала экзамена ответственный организатор в аудитории должен получить у руководителя ОУ-ППЭ:

· спецпакеты, содержащие комплекты вариантов КИМ;

· спецпакет, содержащий комплект документации для аудитории;

· дополнительные бланки ответов «С»; 
· протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С»;
· краткую инструкцию для участников экзамена;
· черновики;
- при проведении экзамена по русскому языку используются аудионосители для воспроизведения текста. В пакет с КИМ будет вложен диск с текстом изложения;
-  в случае чтения текста учителями русского языка руководитель ОУ-ППЭ не позднее чем за 20 минут до начала экзамена должен предоставить текст изложения для ознакомления учителям;

- в аудитории ОУ-ППЭ текст изложения приносят организаторы-учителя русского языка;

за сорок минут до начала экзамена организаторы-учителя русского языка должны пройти в специально отведенную аудиторию для вскрытия спецпакета с текстом изложения и ознакомления с ним
.
4) за сорок минут до начала экзамена организаторы должны пройти в свои аудитории, проверить их готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей.
Подготовительные мероприятия:
Ответственный организатор должен:
1) закрепить за каждым организатором в аудитории один или несколько рядов парт;

2) вскрыть спецпакет, содержащий комплект документов аудитории, и проверить наличие всех необходимых документов по сопроводительному листу (Приложение 1)
;
3) вывесить у входа в аудиторию один экземпляр формы  «Ведомость для входа участников экзамена в аудиторию» (Приложение 2), другой отдать организатору;

4) за тридцать пять минут до начала экзамена пройти к входу в ОУ-ППЭ с табличкой с номером аудитории и встретить участников экзамена;

5) пройти с участниками экзамена к аудитории, где будет проводиться экзамен.

Пропуск участников экзамена в аудиторию:

1) ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющего личность участника экзамена, с данными в форме «Ведомость для входа участников экзамена в аудиторию», указать участнику экзамена его место в аудитории и место, где он может оставить свои личные вещи
;

2) в случае обнаружения ошибки в регистрационных данных участника экзамена ответственный организатор должен оформить «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена» 
 (Приложение 3);

3) организатор должен помочь участнику экзамена быстро занять закрепленное за ним место и отметить явку участника на экзамен в форме «Ведомость проведения экзамена» 
 (Приложение 4).
Выдача экзаменационных материалов:

1) организаторы в аудитории должны раздать черновики (минимальное количество - два листа) каждому участнику экзамена;

2) ответственный организатор должен выдать каждому организатору в аудитории комплект именных бланков ответов на один ряд либо на несколько рядов, закрепленных за ним; 

3) организаторы должны проверить, что выданные им бланки ответов действительно принадлежат участникам экзамена, которые закреплены за ними;

4) организаторы должны раздать участникам экзамена именные бланки ответов;

5) при выдаче именных бланков ответов 
«АВ» и «С» участникам экзамена организаторы должны обратить их внимание на соответствие данных, внесенных в бланки ответов, и данных документа, удостоверяющего личность
;

6) организаторы должны сложить бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен, в одну стопку на стол ответственного организатора в аудитории.
Процедура проведения экзамена:

Ответственный организатор должен:
1) зачитать краткую инструкцию для участников экзамена (Приложение 5);

2) проконтролировать, чтобы все участники экзамена вписали фамилию своим обычным почерком в бланке ответов «АВ» в поле «Подпись участника» строго внутри окошка;

3) после получения спецпакета с КИМ от уполномоченного представителя РЭК продемонстрировать всем участникам экзамена целостность упаковки спецпакета, вскрыть его и передать КИМ организаторам.
Организаторы должны раздать участникам экзамена варианты КИМ в соответствии с формой «Ведомость проведения экзамена»
;
4) в случае если участнику экзамена не хватило варианта КИМ или выданный вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен обратиться к руководителю ОУ-ППЭ за требуемым вариантом КИМ из резервного спецпакета с КИМ;

5) в случае если данного варианта КИМ не хватает (все экземпляры данного варианта КИМ оказались с полиграфическим дефектом или экземпляры данного варианта КИМ закончились в резервных спецпакетах),  участнику экзамена выдается другой вариант КИМ, при этом в поле «РЕЗЕРВ 1» на именных бланках ответов «АВ» и «С» данного участника экзамена ответственный организатор в аудитории должен
вписать номер варианта КИМ, фактически выданного участнику 
экзамена
;

6) в случае если вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ», заполнить его и передать после окончания экзамена руководителю ОУ-ППЭ;

7) ответственный организатор должен объявить начало экзамена, продолжительность и время окончания и зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена;  

После объявления начала экзамена по русскому языку текст изложения воспроизводится с аудионосителя. Текст изложения звучит дважды. Между первым и вторым воспроизведением текста – пяти- минутная пауза, которая предусмотрена при записи. После завершения второго воспроизведения текста изложения средство воспроизведения аудионосителя необходимо отключить. 

8) в течение 15 минут, после того как выпускники приступили к выполнению заданий, ответственный организатор в аудитории в обязательном порядке должен проверить по форме «Ведомость проведения экзамена» правильность выдачи варианта КИМ каждому участнику экзамена;

9) в случае несоответствия выданного варианта КИМ варианту, указанному в форме «Ведомость проведения экзамена», ответственный организатор должен выдать участнику экзамена его вариант КИМ;

10) во время экзамена организаторы должны следить за порядком в аудитории;

11) при нарушении участником экзамена требований, изложенных в «Инструкции для участников экзамена», и/или отказе в их выполнении ответственный организатор должен удалить участника с экзамена
;
12) в случае если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, ответственный организатор должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ», заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ;

13) во время проведения экзамена выпускник может по уважительной причине покинуть аудиторию в сопровождении одного из организаторов в аудитории либо в сопровождении дежурного по этажу
;

14) в случае если участник экзамена полностью заполнил выданные ему бланки ответов «С», организаторы в аудитории должны выдать ему, по его просьбе, дополнительные бланки ответов «C» 
;

15) за тридцать минут до окончания экзамена ответственный организатор должен уведомить об этом участников экзамена, чтобы те, кто писал на черновике, смогли перенести ответы на именные бланки;

16) если участник экзамена не менее чем за 15 минут до окончания экзамена закончил работу, то ему необходимо сообщить об этом организатору, который примет у него бланки ответов, черновики и КИМ;
17) если до конца экзамена осталось менее 15 минут, то досрочная сдача работ окончена, все участники экзамена должны находиться на своих местах, проверяя свои работы и ожидая окончания экзамена.

Организация сбора материалов у участников экзамена:

1) организаторы в аудитории должны:

· подойти по порядку к каждому участнику экзамена закрепленного за ними ряда и забрать у участника экзамена:

все именные бланки ответов «АВ» и «С»,

дополнительные бланки ответов «С» (если они были выданы),
варианты КИМ,
черновики;

· зафиксировать количество именных бланков «АВ», «С» и дополнительных «С» в форме «Ведомость проведения экзамена» (Приложение 6) 
;

2) участник экзамена должен:

· проверить количество сданных им бланков в форме «Ведомость проведения экзамена»,

· удостоверить количество сданных им бланков своей подписью в графе «Подпись участника экзамена».
Окончание экзамена:

1) за пятнадцать минут до окончания экзамена организаторы должны заполнить «Ведомость проведения экзамена» на всех участников, не явившихся на экзамен
;

2) по истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор должен:

· объявить, что экзамен окончен, при этом участники экзамена должны сложить бланки ответов, черновики и КИМ на край стола;
· координировать деятельность организаторов, осуществляющих сбор материалов участников экзамена;
·  разложить собранные у участников экзамена материалы в пять стоп:

именные бланки ответов «АВ»,
именные бланки ответов «С»,
дополнительные бланки ответов «С»,

черновики,

варианты КИМ;
· заполнить графу «Итого» в форме «Ведомость проведения экзамена», просуммировав количество бланков ответов каждого типа с учетом бланков ответов неявившихся и удаленных участников экзамена;

· пересчитать бланки каждого типа и проверить, что количество фактически собранных бланков совпадает с количеством бланков, указанным в строке «Итого» (с учетом неявившихся и удаленных участников экзамена);

· заполнить «Сопроводительный лист комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ на обработку»;

·  удостоверить правильность заполнения сопроводительного листа своей подписью;

· упаковать в новый спецпакет следующие документы:

именные бланки ответов «АВ», «С» и дополнительные бланки ответов «С», которые были выданы участникам экзамена, явившимся на экзамен;

бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен;

 «Ведомость проведения экзамена»;

все заполненные формы «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»;

служебные записки о нехватке необходимого варианта КИМ для участника экзамена (если они составлялись);

служебные записки о несоответствии фактического количества материалов в комплекте аудитории количеству, указанному в сопроводительном листе спецпакета (если они составлялись);

· положить заполненный «Сопроводительный лист комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на обработку» в карман для сопроводительных документов спецпакета и запечатать его;

· положить все варианты КИМ и текст изложения (аудиокассету с текстом изложения) в спецпакеты, содержавшие КИМ;

· собрать все черновики в одну стопку;

· собрать во вторую стопку неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С»;

· организовать выход оставшихся участников экзамена из аудитории;

· организовать из числа организаторов или дежурных на этажах сопровождение участников экзамена при перемещении по ОУ-ППЭ до выхода из него;

· в случае если участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ОУ-ППЭ изъявил желание подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена, проводить его к руководителю ОУ-ППЭ;
· в течение пятнадцати минут после окончания экзамена передать руководителю ОУ-ППЭ:

новый спецпакет, содержащий комплект документов аудитории на обработку;

старые спецпакеты со всеми вариантами КИМ;

неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»;
текст изложения (аудиокассеты с текстом изложения);
черновики.

Приложение 1

Сопроводительные листы для комплектов документов на аудиторию
	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на экзамен

	Экзамен:
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Аудитория:
номер: 


этаж: 

	Перечень документов, вложенных в спецпакет

Название документа

Количество

ВФ-7 «Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ»

ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»

ПФ-25 «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»
Краткая инструкция для участников экзамена

Инструкция для организаторов в аудитории

Правила заполнения бланков ответов

Именные бланки ответов «АВ»

Именные бланки ответов «С»

Новый спецпакет

Сопроводительный лист для нового спецпакета



	Укомплектовал: Ф. И.О. 
       _____________________ подпись _________________


	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на обработку

	Экзамен: 
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Аудитория:
номер 


этаж 

	Количество участников экзамена

Назначено участников экзамена в аудиторию (план)

Явилось участников экзамена в аудиторию (фактически)

Удалено участников экзамена из аудитории (фактически)

Перечень документов, которые должны быть вложены в спецпакет

Название документа

Количество

Форма ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»

Именные бланки ответов «АВ»

Именные бланки ответов «С»

Дополнительные бланки ответов «С»

Форма ПФ-25 «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»

Никаких других документов, кроме перечисленных выше и служебных записок,

 в спецпакете быть не должно!

	Ответственный организатор Ф.И.О.:__________________ подпись _________________


Приложение 2
	Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ

(Форма ВФ-7)

	 

	Экзамен:
	

	ОУ-ППЭ:
	

	Адрес ОУ-ППЭ:
	

	Аудитория:
	

	 

	 

	№ п/п
	ФИО участника экзамена
	Дата рождения
	Документ
	Место

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 


	7
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 


Приложение 3
Форма ПФ-25 «Протокол исправления ошибки 
в регистрационных данных участников экзамена»
	ППЭ

Учащийся, зарегистрированный для сдачи экзамена по ____________ со следующими данными:

НЕВЕРНЫЕ ДАННЫЕ

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество _____________________________________

ОУ (школа, класс, ВУЗ, ССУЗ) __________________

Документ (название) ___________________________

Серия    ______________________________________

Номер  _______________________________________

Дата рождения «____» __________ _____г.

ВЕРНЫЕ ДАННЫЕ

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество _____________________________________

ОУ (школа, класс, ВУЗ, ССУЗ) __________________

Документ (название) ___________________________

Серия    ______________________________________

Номер  _______________________________________

Дата рождения «____» __________ _____г.
                                                                         Исправления в базу данных внесены:

Ответственный организатор в аудитории:

«____»________________201__г__

                       ПОДПИСЬ

Оператор ЦЕНТР:

«____»________________201_г__

                       ПОДПИСЬ




Приложение 4
	Ведомость проведения экзамена (Форма ВФ-8)

	 

	Экзамен:
	 

	ОУ-ППЭ:
	 

	Аудитория:
	 

	 

	№ п/п
	Место
	ФИО участника экзамена
	Документ
	№ варианта
	Явка *
	Сдано бланков ответов
	Подпись участника экзамена
	Подпись организатора
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Именных АВ
	Именных С
	Дополнительных С
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	Примечание: __________________________________________________________________________________

	Ответственный организатор в аудитории: _________________________________ / _________________ /

	Организаторы в аудитории: /_______________/____________/ ;

	_______________/____________/ ; /_______________/____________

	 

	(*) Если участник явился на экзамен, то напротив его фамилии в столбце «Явка» ставится символ «V», если участник не явился на экзамен, тo напротив его фамилии в столбце «Явка» пишется слово «нет».


Приложение 5
Краткая инструкция для участников экзамена, зачитываемая им перед началом экзамена
Вам раздали бланки ответов «АВ» и «С». Убедитесь, что на бланках «АВ» и «С», которые Вам выдали, указаны Ваша фамилия, имя, отчество и правильные данные документа, удостоверяющего личность. Если Вы обнаружили ошибку, обратитесь к организатору в аудитории.

Внимательно прослушайте правила заполнения бланков.

Заполнять бланк нужно качественной черной гелевой ручкой. 

На бланке ответов «АВ» каждое задание типа «А», с выбором ответа, отмечено буквой «A» и номером. Например, «А5». Под номером задания расположены пять клеточек (номера указаны по краям бланка). После выполнения задания необходимо выбрать один правильный ответ и поставить в бланке крестик в клеточку с номером выбранного варианта ответа.

Если Вы ошиблись, то крестик необходимо заштриховать, сделав из крестика «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставить крестик в нужную клеточку.

Во избежание ошибок лучше сначала записать номера ответов на черновике.
Каждое задание типа «В», с краткой записью ответа, отмечено в бланке
буквой «В» и номером. Например, «В4». Справа от номера задания записывается ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке в строгом соответствии с образцами написания,  приведенными на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый записывается поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно зачеркивается двумя чертами, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно).

Для записи ответов на задания типа «C» выдаются два бланка ответов «С»
. Писать нужно понятно. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым. Если для выполнения заданий Вам не хватило места на бланках ответов «С», то Вам необходимо обратиться к организатору в аудитории, который выдаст дополнительный бланк ответов «С».

Обращаю Ваше внимание, что запрещается писать на оборотной стороне бланков ответов «С».

При заполнении бланков ответов «C» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.

Если при заполнении бланков ответов у Вас возникнет какое-либо сомнение, то поднимите руку и к Вам подойдет организатор, который скажет, как поступить, но организаторы не отвечают на вопросы, связанные с содержанием заданий.

Напомню основные правила экзамена.

Во время экзамена запрещается:

брать варианты КИМ с края стола до объявления начала экзамена;

умышленно портить бланки;

переговариваться;

вставать с места без разрешения организатора;

меняться вариантами КИМ и бланками ответов;

вставать с места после окончания выполнения заданий (без разрешения организатора);

оставлять себе (не сдавать организатору) бланки ответов, черновики, варианты КИМ.

При нарушении данных требований и отказе в их выполнении участник удаляется с экзамена. 

В случае удаления с экзамена Вы можете подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена.

Во время проведения экзамена Вы можете предъявить претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, для этого необходимо обратиться к организатору.

Во время проведения экзамена Вы можете по уважительной причине покинуть аудиторию (только в сопровождении одного из организаторов в аудитории либо в сопровождении дежурного по этажу), для выхода из аудитории Вам необходимо обратиться к организатору. В этом случае Вы должны сдать ответственному организатору бланки ответов, черновики и вариант КИМ, ответственный организатор проставит метку «Факт выхода из аудитории» на Вашем бланке ответов «АВ». 

Сейчас Вам необходимо расписаться на бланке ответов «AB» в специальном прямоугольном поле для подписи.

Организаторы раздадут Вам варианты КИМ для выполнения заданий. Вариант КИМ должен быть на крае Вашего стола, только после объявления начала экзамена Вы должны взять вариант КИМ и начать работу. 

По окончании экзамена (до выхода из пункта проведения экзамена) Вы можете подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена. Апелляция не принимается: по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам; по вопросам, связанным с нарушением участником экзамена инструкции по заполнению бланков ответов. Для подачи апелляции Вы должны обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ОУ-ППЭ.

Результаты экзамена Вы можете получить в Вашем образовательном учреждении. После получения результатов экзамена Вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами (отметкой), для этого Вам необходимо обратиться к руководителю Вашего образовательного учреждения либо непосредственно в конфликтную комиссию.

Приложение 6

Правила заполнения ведомости ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»
Ввиду того что все именные бланки ответов участников экзамена являются документами строгой отчетности, необходимо вести строгий контроль их комплектности при сборе в аудиториях ОУ-ППЭ и отправке на обработку Центр.

Именные бланки «АВ» и «С» доставляются в ОУ-ППЭ в спецпакете для аудитории. Данные бланки раздаются, собираются и учитываются непосредственно организаторами в аудитории.

Дополнительные бланки «С» поступают в ОУ-ППЭ в спецпакете руководителя ОУ-ППЭ. Данные бланки до экзамена распределяются по аудиториям руководителем ОУ-ППЭ в зависимости от количества посадочных мест. Часть бланков может не раздаваться в аудитории до экзамена, а оставаться у руководителя ОУ-ППЭ в качестве резерва.

В ходе экзамена именные бланки «АВ» и «С» и дополнительные бланки «С» выдаются участникам экзамена и собираются у них организаторами в аудитории.

Документом контроля проведения экзамена и учета бланков в аудитории является «Ведомость проведения экзамена» по форме ПФ-8 (приложение 15).

«Ведомость проведения экзамена» организаторы в аудитории получают от ответственного организатора до начала экзамена. На аудитории, вмещающие не более 17 человек, выдается одна форма ВФ-8, которая заполняется ответственным организатором в аудитории. На аудитории, вмещающие более 17 человек, может выдаваться несколько ведомостей ВФ-8 (например, по одной на каждый ряд в аудитории). В данном случае ведомость заполняется тем организатором, за которым данный ряд закреплен.

В форме «Ведомость проведения экзамена» поля: «Экзамен», «Наименование ОУ-ППЭ», «Аудитория», «Место», «Фамилия И.О.», «Серия, номер документа», «Номер варианта» -  заполняются системой автоматически при распечатке.

Организаторы в аудитории во время рассадки явившихся участников экзамена должны отметить их явку на экзамен. В форме ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена» в поле «Явка» напротив фамилии явившегося участника экзамена необходимо поставить символ «(».

Сбор бланков ответов является очень важной и ответственной процедурой, которая должна быть выполнена предельно аккуратно. При сборе бланков должно осуществляться заполнение ведомости ВФ-8 в строгом соответствии с нижеизложенными правилами.

В случае удаления участника с экзамена ответственный организатор должен забрать у него бланки ответов, черновики, вариант КИМ. На именных бланках удаленного с экзамена ответственный организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 2» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу. 

Также ответственный организатор должен заполнить ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 для удаленного с экзамена участника следующим образом:

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать количество дополнительных бланков ответов «С» данного участника экзамена или цифру «0»;

· в графу «Подпись участника экзамена» записать «Удален»;

· удостоверить своей подписью правильность внесенных данных в графе «Подпись организатора».

За 15 минут до окончания экзамена необходимо заполнить ведомость проведения экзамена на всех участников, не явившихся на экзамен: 

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать цифру «0»;

· в графу «Подпись участника экзамена» записать «Неявка»;

· удостоверить своей подписью правильность внесенных данных в графе «Подпись организатора».

Также необходимо на бланках ответов «АВ» и «С» не явившихся на экзамен участников поставить метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланков.

Для приема бланков ответов у участника экзамена организатор в аудитории должен подойти к участнику экзамена, получить от него все бланки ответов и внести количество принятых именных бланков ответов «АВ», «С» и дополнительных бланков ответов «С» в форму ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»: 

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать количество сданных дополнительных бланков ответов «С».

Если участнику экзамена не выдавался дополнительный бланк ответов «С», то организатор в аудитории в графе «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» должен поставить цифру «0».

После внесения количества бланков ответов, принятых у участника экзамена, в ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 участник экзамена должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись участника экзамена» количество сданных им бланков ответов, организатор в аудитории должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись организатора» количество принятых им бланков ответов.

С данного момента ответственность за сохранность принятых бланков несет организатор в аудитории.

Аналогично производится прием бланков у остальных участников экзамена.

Порядок сбора бланков у участников экзамена, досрочно окончивших выполнение работ и желающих покинуть аудиторию, осуществляется аналогично.

После заполнения ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 на всех участников экзамена (явившихся и неявившихся) необходимо заполнить строку «Итого» согласно следующим правилам:

· в графу «Явка» записать количество символов «(» (т. е. количество участников, явившихся на экзамен);

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ» записать общее количество именных бланков «АВ» (с учетом бланков неявившихся и удаленных участников экзамена);
· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С» записать общее количество именных бланков «С» (с учетом бланков неявившихся и удаленных участников экзамена);

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» записать общее количество собранных дополнительных бланков «С».

В случае недостачи какого-либо бланка ответов организатор должен написать причины недостачи в графу «Примечание» ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8.

Заполненную ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 должны удостоверить своей подписью ответственный организатор и все организаторы в аудитории.

Приложение 7
Правила заполнения бланков ответов участников государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, 
 в новой форме в 2011 году В Тамбовской области 
Заполнять бланк нужно черной гелевой ручкой. 

В бланке ответов «АВ» каждое задание типа «А» с выбором ответа отмечено номером, состоящим из буквы «A» и номера. Например, «А5». Под номером задания расположены пять клеточек (номера указаны по краям бланка). После выполнения задания необходимо выбрать один правильный ответ и поставить  в бланке крестик в клеточку с номером выбранного варианта ответа.

Если участник экзамена ошибся, то крестик необходимо закрасить, сделав из него «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставить крестик в нужную клеточку.

Во избежание ошибок лучше сначала записать номера ответов на черновике.

Примеры проставления и исправления ответов на задания типа «А»:
	Образец нанесения метки…………………….
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	Образец отмены нанесенной метки…………
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	Образец восстановления нанесенной метки..
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Примеры проставления и исправления ответов на задания типа «А»:

	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа
	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа

	Пример 1
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	Выбран вариант ответа №2.
	Пример 3
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	Варианты ответов №2 и №3 отменены, выбран вариант ответа №1.

	Пример 2
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	Вариант ответа №2 отменен, выбран вариант ответа №3.
	Пример 4
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	Варианты ответов №1 и №2 отменены, восстановлен вариант ответа №3.


В бланке ответов «АВ» с ответами каждое задание типа «В» с ответом в краткой форме
 отмечено номером. 
Например, «В4». Справа от номера задания участник экзамена записывает ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке. Разрешается писать только печатными буквами. Образцы их написания приведены на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый записывается поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно зачеркивается двумя чертами, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно).

При написании ответов на вопросы типа «В» необходимо писать символы в строгом соответствии с их образцом:

[image: image8.png]


[image: image9.png]



Примеры написания и исправления ответов на задания типа «В»:
	Пример ответа на вопрос типа «В»
	Пояснения
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	примеры написания ответов без внесения исправлений
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	примеры исправления ответа, в случае, если для нового ответа есть свободные клеточки
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	пример исправления ответа в случае, когда для нового ответа не хватает свободных клеточек: ответ «параллелепипед» исправлен на ответ «сфера»


Для записи ответов на задания типа «C» выдается два бланка ответов «С»
. Писать нужно понятно, но кратко. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым, но некрупным. 
Если для выполнения задания участнику экзамена не хватило места на бланках ответов «С», то организатор в аудитории должен выдать ему дополнительный бланк ответов «С».
Запрещается писать на оборотной стороне бланков  ответов «С».

При заполнении бланков ответов «C» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.

На экзамене по русскому языку разрешается пользоваться орфографическими словарями.

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.

Инструкции для организаторов экзамена в аудитории.

Тамбов, 2011 г.

Объем 1.25 п.л.

Приложение № 11


к приказу управления образования


  и науки области


                                 от                     №


                                                                               от            № 


от _________  № _____











� После того как вскрыты пакеты с текстами изложений, перемещение учителей русского языка по �ОУ-ППЭ до начала экзамена запрещено.


� В случае обнаружения нехватки документов в спецпакете ответственному организатору необходимо написать служебную записку на имя председателя РЭК, в которой подробно перечислить документы, недостающие в комплекте, и передать ее руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ сообщает о данном факте уполномоченному представителю РЭК, который должен разобраться в данной ситуации.


� Участники экзамена могут взять с собой в аудиторию только паспорт, уведомление о сдаче экзамена, черную гелевую ручку.


� Внимание! Нигде более вносить исправления НЕ НУЖНО, в том числе и на бланках ответов. Для того чтобы не задерживать процедуру пропуска участников экзамена в аудиторию, данный  протокол может быть оформлен после начала экзамена.


� Правила заполнения «Ведомости проведения экзамена» даны в приложении 18.


� В случае обнаружения ошибки в данных участника экзамена организаторы должны оформить «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена».


� При раздаче вариант КИМ кладется на край стола. ВНИМАНИЕ!!! Будьте предельно внимательны. Если Вы ошибетесь и выдадите участнику экзамена не тот вариант, то после компьютерной проверки все его ответы будут признаны неверными.


� Будьте предельно внимательны! Если организатор не впишет номер варианта КИМ или впишет не тот номер варианта, то после компьютерной проверки все ответы участника экзамена будут признаны неверными.


Руководитель ОУ-ППЭ должен составить служебную записку о нехватке данного варианта КИМ для участника экзамена, в которой должен указать причину нехватки необходимого варианта КИМ для участника экзамена и номер варианта КИМ, фактически  выданного участнику экзамена, данная служебная записка должна быть вложена в комплект аудитории.


� Ответственный организатор должен забрать у участника экзамена бланки ответов, черновики и вариант КИМ. На бланках ответов «АВ» и «С» удаленного с экзамена участника ответственный организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 2» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу. Ответственный организатор должен записать «Удален» в графу «Подпись участника экзамена» в «Ведомости проведения экзамена».


� Ответственный организатор должен забрать у участника экзамена, покинувшего аудиторию, черновики, вариант КИМ и бланки ответов на время отсутствия его в аудитории и проставить метку «Факт выхода из аудитории» на бланке ответов «АВ».


� Ответственный организатор должен взять дополнительный бланк ответов «С», переписать с именного бланка ответов «С» участника экзамена его номер в соответствующее поле дополнительного бланка ответов «С», записать ФИО участника в поле «ФИО» и заполнить «Протокол выдачи дополнительного бланка «С». После этого организатор может выдать дополнительный бланк ответов «С» участнику экзамена. В случае если в аудитории закончились дополнительные бланки ответов «С», ответственный организатор может взять их у руководителя ОУ-ППЭ.


� При приеме бланков ответов организаторы должны проверить, что к бланкам ответов не прикреплены скрепками, степлером или клеем посторонние бумаги.


� На бланках ответов участников, не явившихся на экзамен, организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу.


� При проведении экзамена по русскому языку первый бланк используется для написания «Изложения», второй - «Сочинения-рассуждения».


� Данная часть бланка не используется при проведении экзамена по математике.


� При проведении экзамена по русскому языку первый бланк используется для написания «Изложения», второй - «Сочинения-рассуждения».
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