Программа подготовки организаторов для проведения ЕГЭ в 2009-2010 учебном году
1. Изучение утверждённых нормативно-правовых документов.
2. Изучение правил для ответственного организатора и организатора в аудитории.
3. Изучение правил для дежурного по этажам в ППЭ.
4. Знакомство с процедурой проведения экзамена.
5. Заполнение области регистрации бланков ЕГЭ (практическое занятие).
6. Оформление протоколов проведения экзамена (практическое занятие).
7. Знакомство с правилами для участников ЕГЭ.
Материалы для проведения занятий.

Новые утверждённые нормативно-правовые документы по проведению ЕГЭ в 2009-2010 учебном году.

Нормативно-правовые документы и методические  рекомендации по проведению ЕГЭ в 2009г.

Презентация.

Бланки регистрации, ответов и протоколов для проведения ЕГЭ.


Функциональные обязанности организатора ППЭ.
· Организаторы ЕГЭ: ответственный организатор, организатор в аудитории, помощник руководителя ППЭ, дежурный на этаже.
· Персональная ответственность за явку на экзамен.
· Ответственность за проведение экзамена.
· Знание необходимых  документов, регламентирующих проведение ЕГЭ (формы ФЦТ).
· Взаимодействие с руководителем ППЭ и Уполномоченным ГЭК.
· Взаимодействие ответственного организатора и организатора в аудитории ППЭ.
Информация для организаторов ППЭ:
· Формы проведения итоговой аттестации:
· единый государственный экзамен (ЕГЭ);

· государственный выпускной экзамен (форма итоговой аттестации для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья); 

· Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья государственная итоговая аттестация по их желанию может проводиться в форме ЕГЭ.

· Выбранные выпускником форма (формы) итоговой аттестации и общеобразовательные предметы, по которым он планирует сдавать экзамены, указываются им в заявлении.

· Результаты ЕГЭ оцениваются по 100 -балльной системе, выпускного экзамена – по  пятибалльной системе.
· Все организаторы приходят в ППЭ в день экзамена в 8.00  и предъявляют руководителю ППЭ для регистрации паспорт и приказ о назначении.

· Проходят  краткий инструктаж руководителя ППЭ по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ.
·  Получают  у руководителя ППЭ:

1. Списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ в 2-х экземплярах).
2. Протокол проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней).
3. Памятку с используемой в данном ППЭ кодировкой.

· Организаторы должны пройти в аудиторию и проверить её готовность к экзамену (правильность нумерации мест, наличие стола для личных вещей участников ЕГЭ).
· Прикрепить к двери аудитории один экземпляр списка участников ЕГЭ (форма 5-ППЭ).

· Заранее подготовить на доске необходимую информацию по заполнению бланков регистрации, в соответствии с полученной у руководителя ППЭ памяткой с кодировкой, используемой на конкретном экзамене. 

· При входе участников ЕГЭ в аудиторию организатор должен сверить данные документа, удостоверяющие личность участника ЕГЭ, с данными, предоставленными в ведомости (форма 5-ППЭ).
· Указать участнику ЕГЭ его место в аудитории, указать стол, на котором он обязан оставить все лишние вещи (в том числе и мобильный телефон).
·   Рассадка участников экзамена производится строго с автоматизированным распределением (форма 5-ППЭ). Участники ЕГЭ не имеют права переговариваться и меняться местами. 
· Не мене чем за 5 минут до начала экзамена ответственный организатор обязан получить от помощника руководителя ППЭ доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов ( доставочные спецпакеты помощник руководителя ППЭ приносит в аудиторию), дополнительные бланки ответов №2, комплект возвратных доставочных пакетов (1комплект состоит из трёх пакетов с маркировкой Р,1,2), необходимое количество черновиков.
· Количество выданных материалов фиксируется в ведомости (Приложение 1 к форме 14-ППЭ) и подтверждается подписью ответственного организатора. 
· В 10.00 
· ответственный организатор читает краткую инструкцию для участников ЕГЭ.
· Демонстрирует  участникам ЕГЭ целостность упаковки доставочного спецпакета с ИК.
· Ответственный организатор вскрывает доставочный спецпакет и фиксирует дату и время вскрытия в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ).
· В каждом доставочном спецпакете находятся, как правило, 15 ИК. В каждом ИК находятся: КИМ, бланк регистрации, бланк ответов №1, бланк ответов №2.
· Организаторы раздают индивидуальные комплекты участникам ЕГЭ.
· Ответственный организатор даёт указание участникам ЕГЭ вскрыть индивидуальные комплекты и проверить их содержимое. (В случае наличия в ИК лишних (или недостающих) бланков ЕГЭ и КИМов, а также наличия в них полиграфических дефектов необходимо полностью заменить индивидуальный комплект). Факт замены ИК фиксируется в протоколе форма(12-ППЭ).
· Организаторы в аудитории оказывают помощь участникам ЕГЭ при заполнении регистрационных полей бланков.
· После заполнения регистрационных полей всех бланков всеми участниками ЕГЭ организатор объявляет о начале экзамена и фиксирует время начала и окончания экзамена на доске (время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных полей (не более 30 минут), в общее время экзамена НЕ включается).
· Через 40 минут после начала экзамена передаёт помощнику руководителя ППЭ оставшиеся неиспользованными ИК.
·  Через один час после начала экзамена  ответственный организатор отмечает в протоколе (форма 5-ППЭ, столбец 7) факты неявки участников ЕГЭ на экзамен. В этом же протоколе организатор отмечает участников ЕГЭ, удалённых с экзамена в связи с нарушением правил участия в ЕГЭ (столбец 8) и прервавших экзамен по уважительной причине (столбец 9).
· Если участник ЕГЭ не закончил экзамен по уважительной причине, организатор обязан указать причину  в 10столбце,  и дежурный медицинский сотрудник ППЭ обязан поставить подпись.
· После начала экзамена организаторы в обязательном порядке должны проверить:

· правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках;

· соответствие ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность, в бланке регистрации и паспорте.

· Использование дополнительных бланков ответов №2.
Организатор выдаёт дополнительный бланк ответов №2 только в том случае, если основной бланк ответов №2 полностью заполнен с двух сторон. В основном бланке ответов №2 есть поле «Дополнительный бланк ответов №2», куда организатор обязан вписать № выдаваемого дополнительного бланка ответов №2. При незаполненном основном бланке ответов №2 ответы, внесённые на дополнительный бланк ответов №2, оцениваться НЕ будут.
· Вопросы участников ЕГЭ по содержанию КИМов организаторами НЕ рассматриваются.
· Организаторам запрещается:
· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;

· пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи и техническими устройствами;
· комментировать ответы участников ЕГЭ.

· ЗА 30 минут до окончания экзамена ответственный организатор должен уведомить об этом участников экзамена.
· По мере сдачи экзаменационных материалов на пропуске участника ЕГЭ организатор фиксирует количество сданных бланков и ставит свою подпись.

· По истечении времени, отведённого на проведение экзамена, организатор в присутствии участников ЕГЭ (не менее 3-х человек) пересчитывает  собранные бланки регистрации и бланки ответов №1, №2 (в том числе дополнительные бланки ответов №2) и запечатывает их в три возвратных доставочных пакета с маркировкой: Р – для бланков регистрации, 1 – для бланков ответов №1, 2 – для бланков ответов №2, в том числе дополнительных бланков ответов №2 (в бланке ответов №2, в том числе на его оборотной стороне и в дополнительном бланке ответов №2 НА ПОЛЯХ, ОСТАВШИХСЯ НЕЗАПОЛНЕННЫМИ, необходимо поставить прочерк «Z».
· Порядок расположения бланков №2:

- сначала бланк №2, а строго за ним заполненный дополнительный бланк  №2 лицевой стороной вверх. 

· Запрещается:
· использовать при упаковке бланков какие-либо иные пакеты;
· вкладывать в доставочные пакеты другие материалы;
· скреплять бланки.
· На специально отведённое место возвратного  доставочного пакета организатор наклеивает сопроводительный бланк (форма 11-ППЭ), в котором указывает информацию о регионе, ППЭ, аудитории, предмете, количестве бланков в доставочном пакете, ответственном организаторе в аудитории.

· Использованные КИМы, черновики, испорченные и имеющие полиграфические дефекты экзаменационные материалы пересчитываются, запечатываются в бумажные пакеты.

· По итогам сбора экзаменационных материалов организатор формирует пять стопок материалов:

· бланки регистрации;

· бланки ответов №1;

· бланки ответов №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2;

· использованные КИМы, вложенные в конверт ИК;

· черновики.
· Организатор заканчивает оформление протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ, Приложение 1) и сдаёт все собранные материалы и протоколы руководителю ППЭ (в течение 15 минут после окончания экзамена). 
Перечень условных обозначений, сокращений и терминов
ГЭК  -  Государственная экзаменационная комиссия субъекта РФ
Уполномоченный 

ГЭК                -  уполномоченный представитель Государственной  

                           экзаменационной комиссии   

КИМ              -  Контрольный измерительный материал

ИК                  -  Индивидуальный комплект  участника ИК
ППЭ                -  Пункт проведения единого государственного экзамена
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Уважаемые коллеги, дорогие организаторы!


Искренне надеемся на Ваше понимание и добросовестное отношение к исполнению доставшихся ВАМ обязанностей








