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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к  письму министерства образования и науки Краснодарского края

от 16.04.2014 № 47-5313/14-14
Рекомендации

по порядку проведения инструктажа для обучающихся и выпускников прошлых лет в пункте проведения экзамена в Краснодарском крае 
1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов по проведению единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ).
2. Инструктаж для обучающихся и выпускников прошлых лет (далее -участники  ЕГЭ) проводится: 
-о правилах поведения участников ЕГЭ в аудитории;
- о порядке подачи апелляции;

- о комплектации экзаменационных материалов;


- о работе с экзаменационными материалами;


- о заполнении регистрационных частей бланков;

- о заполнении областей бланков № 1 и №2 для ответов на задания.

3. Для проведения инструктажа на доске в экзаменационной аудитории ППЭ должна быть записана информация, приведенная в рамке.
	Код

региона

2

3


	Код общеобразовательной организации

	 Класс

Номер  Буква


	Код 

ППЭ


	Номер аудитории



	Код предмета


	                Название предмета


	 Дата проведения экзамена


	В случае проведения ЕГЭ по нескольким предмета указать коды необходимых предметов (см. приложение)
	ОО
Код ОО


	Количество заданий 

в КИМах:

типа «А» - __________

типа «В» - ___________

типа «С» - ___________
	Время выполнения экзаменационной работы: 

начало       ____ __ч.___мин.

окончание  __ ___ч.____мин.
	


4. Ответственный организатор в аудитории после рассадки участников ЕГЭ в экзаменационной аудитории проводит  инструктаж, зачитывая дословно текст  в нижерасположенных рамках. (Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам ЕГЭ, они даны в помощь ответственному организатору в аудитории).

5. Инструктаж о правилах поведения участников ЕГЭ в аудитории. 
	Уважаемые участники ЕГЭ! Сегодня вы сдаете экзамен в форме ЕГЭ по (указать предмет). 
Прослушайте инструктаж о правилах поведения участников ЕГЭ в экзаменационной аудитории.
На рабочем столе  должны находиться: 
- паспорт (на краю стола в раскрытом виде);

- гелевая  ручка с чернилами черного цвета;  
- средства, перечень которых определяется Минобрнауки России по учебным предметам;
- форма для направления в государственную экзаменационную комиссию (далее - ГЭК) замечаний о нарушениях процедуры проведения  ЕГЭ.
Другие вещи необходимо оставить на столе для личных вещей, находящемся в экзаменационной аудитории.  
Каждый участник ЕГЭ должен  соблюдать следующий порядок:
-  необходимо выполнять все указания организаторов в аудитории; 

- разрешается задавать вопросы организаторам в аудитории только по процедуре проведения ЕГЭ;
- запрещается разговаривать, вставать  с рабочих мест, переходить на другие рабочие места, обмениваться экзаменационными материалами и предметами, скрывать экзаменационные материалы или их части при сдаче экзаменационной работы;

- запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, за исключением  средств, соответствующих установленным требованиям;

- запрещается выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
- допускается использовать следующие средства на  экзамене (указываются  средства для того учебного предмета, по которому проходит экзамен): по математике – линейка, не имеющая формул; по физике – непрограммируемый калькулятор и линейка, не имеющая формул; по химии – непрограммируемый калькулятор; по географии – линейка, не имеющая формул, непрограммируемый калькулятор и транспортир; 

- допускается выходить из экзаменационной аудитории по уважительной причине в сопровождении организатора, обеспечивающего порядок на этаже (все экзаменационные материалы остаются на рабочем месте);

- разрешается сдавать экзаменационные материалы досрочно по мере выполнения экзаменационной работы; 
- запрещается выполнять экзаменационную работу по истечении времени, отведенного на её выполнение;
-необходимо лично сдавать экзаменационные материалы       ответственному организатору в аудитории в порядке очереди;
- необходимо после выполнения экзаменационной работы заполнить форму для направления в ГЭК замечаний о нарушениях процедуры проведения  ЕГЭ и сдать ее вместе с экзаменационными материалами ответственному организатору в аудитории;

- разрешается присутствовать при упаковке экзаменационных материалов.

При нарушении   правил поведения или отказе в их выполнении, участник ЕГЭ удаляется с экзамена.  


	6. Инструктаж о порядке подачи апелляции. 

	Прослушайте инструктаж о порядке подачи апелляции.
6.1. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ подается участником ЕГЭ члену ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему учебному предмету после сдачи экзаменационных материалов до выхода из  ППЭ.
Участник ЕГЭ получает результат рассмотрения апелляции в  организации, в которой он зарегистрировался для сдачи ЕГЭ, не позднее чем через два рабочих  дня после  подачи апелляции.
6.2. Апелляция о несогласии с выставленными баллами подается участником ЕГЭ в случае несогласия с результатами ЕГЭ в  организацию, в которой он зарегистрировался для сдачи ЕГЭ, в течение двух рабочих дней после официального объявления результатов ЕГЭ.
Участник ЕГЭ получает информацию о времени, месте и порядке рассмотрения апелляции в  организации, в которой он зарегистрировался для сдачи ЕГЭ.
Участник ЕГЭ получает результат рассмотрения апелляции в  организации, в которой он зарегистрировался для сдачи ЕГЭ, не позднее чем через  четыре рабочих  дня после  подачи апелляции.
Участник ЕГЭ может участвовать в рассмотрении апелляции.

	7. Инструктаж о комплектации экзаменационных материалов.

	   Экзаменационные материалы находятся в «спецпакете» (показать). Упаковка «спецпакета» не нарушена. Вскрываю «спецпакет» с помощью ножниц. В «спецпакете» находится (указать количество) индивидуальных комплектов.

Каждый из вас получает индивидуальный комплект и черновик (раздать). 
Прослушайте инструктаж о комплектации экзаменационных материалов и выполните действия строго по моим указаниям.

	1. Проверьте целостность   индивидуального комплекта, затем осторожно вскройте  его, потянув за специальную бумажную ленту (показать, убедиться, что все открыли правильно).
2. Проверьте правильность комплектации   индивидуального комплекта. В каждом индивидуальном комплекте должен находиться:
- один бланк регистрации;
-  один бланк ответов №1; 

- один бланк ответов №2; 
- контрольно-измерительные материалы  (далее– КИМ) по учебному предмету. 

Если вы обнаружите  наличие лишнего (недостающего) бланка или отсутствие КИМов – индивидуальный комплект  следует заменить полностью.

3.Проверьте следующие совпадения:
- номер штрих-кода на тексте КИМ со штрих-кодом на конверте индивидуального комплекта; 

- номер штрих-кода на бланке регистрации со штрих-кодом на конверте индивидуального комплекта.
Если вы обнаружите  хотя бы одно несовпадение - индивидуальный комплект  следует заменить полностью.  
4.Проверьте бланки и КИМы на наличие  полиграфических дефектов печати (смазанный штрих-код, смазанные или не пропечатанные слова или фразы, и.т.д.). 

Внимательно проверьте в КИМах наличие и количество всех заданий типа А, В, С (по математике и литературе нет заданий типа А). 

Обратите внимание, что на доске указано необходимое количество заданий (обратите внимание участников ЕГЭ на ту часть доски, где записано количество заданий типа А,В и С).

Если вы обнаружите в индивидуальном комплекте полиграфический дефект печати или отсутствие какого-то задания –  индивидуальный комплект  следует заменить полностью.

	8. Инструктаж о работе с экзаменационными материалами. 

	Прослушайте инструктаж о работе с экзаменационными материалами. 
При работе с экзаменационными материалами необходимо учитывать следующее: 

- запрещено при заполнении бланков использовать ручки с цветными чернилами, карандаши, средства для исправления информации (корректор текста, ластик и др.);

- необходимо при заполнении  бланков изображать каждую цифру и букву, тщательно копируя ее написание с образцов из верхней части бланков (небрежное написание букв или цифр может привести к неверному распознаванию символов при автоматизированной обработке);

- запрещено при заполнении бланков делать посторонние записи и пометки, так как их наличие является основанием для отдельной и более тщательной проверки бланков ответов;
- запрещено перекомплектовывать  бланки регистрации, бланки ответов  № 1 и № 2 из различных индивидуальных комплектов; 

- возможно получить у организатора в аудитории дополнительные бланки  ответов №2 и дополнительные черновики;

- необходимо все ответы на задания переносить из черновика в бланки ответов, так как при оценивании экзаменационной работы записи в черновике не рассматриваются.


	9. Инструктаж о заполнении регистрационных частей всех бланков. 

	Прослушайте инструктаж по заполнению регистрационных частей всех бланков. 

Пишите аккуратно! 

Каждую цифру и букву изображайте, тщательно копируя ее написание с образцов, указанных в верхней части бланка 

Заполнение каждого поля (свободные белые клетки в бланках) начинайте с первой позиции (показать).

	Положите перед собой бланк регистрации.

Заполняем поля:

 -  код региона – 23;
 -  класс 

а) обучающиеся  общеобразовательных организаций  пишут номер и букву класса, в котором обучались (если у вашего класса нет литеры – запишите только цифры);  
б) выпускники прошлых лет пишут «АБ»
в) обучающиеся, сдающие ЕГЭ повторно для получения аттестата – пишут «ПС».

- код ППЭ – (назвать номер);

- номер аудитории – (назвать номер);
- дата проведения экзамена – (назвать дату);
- код предмета – (если экзамен проводится в одной аудитории по одному предмету - назвать код, если по нескольким - обратить внимание участников ЕГЭ на ту часть доски, где указаны необходимые коды);

- название предмета – (если экзамен проводится по нескольким предметам – проконтролировать, чтобы каждый участник ЕГЭ записал «свой» предмет);

- код  образовательной организации – (обратить внимание участников ЕГЭ на ту часть доски, где указаны коды образовательных организаций )
Остальные поля заполните самостоятельно, используя свой паспорт: ФИО, данные паспорта, пол.
(Если выпускник забыл взять с собой на экзамен удостоверение личности (паспорт), соответствующие поля бланка регистрации не заполняются.

Если выпускник вместо паспорта имеет только свидетельство о рождении, то в бланке регистрации он вписывает серию и номер свидетельства о рождении.)

Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в нижней части бланка регистрации. Обратите внимание, что своей подписью вы подтверждаете знакомство с процедурой проведения ЕГЭ, совпадение цифровых значений штрих-кода на бланке регистрации и уникального номера КИМ. 

	Положите перед собой бланк ответов №1. 
Заполняем поля аналогично бланку регистрации:

- код региона;

- код предмета;

- название предмета. 

Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в верхней части бланка ответов № 1.

	Положите перед собой бланк ответов №2.

Заполняем поля аналогично бланку ответов №1:

- код региона;

- код предмета;

- название предмета. 
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

	10. Инструктаж о заполнении областей для ответов на задания бланков №1 и №2.

	Прослушайте инструктаж по заполнению областей для ответов на задания бланков №1 и №2.

Возможна любая последовательность при выполнении заданий.
Положите перед собой бланк ответов №1. 

Бланк предназначен для записи ответов на задания с выбором ответа (задания типа А) и ответов в краткой свободной форме (задания типа В).
При выполнении заданий типа А (по математике и литературе нет заданий типа А)  под номером выполняемого  вами задания поставьте знак «(» в клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного вами ответа.

Если вы хотите исправить запись, то ниже в бланке вы найдете область замены ошибочных ответов на задания типа А. 
Для осуществления замены вам необходимо написать номер задания, в котором вы сделали ошибку, и поставить метку под номером заново выбранного варианта ответа. 
Замены ошибочных ответов производятся сверху вниз, слева направо.

	При выполнении заданий типа В необходимо дать ответ в краткой форме.
Внимательно читайте инструкции к заданиям, находящиеся в КИМах. Записывайте ответы в соответствии с указаниями инструкций.

Если вы хотите исправить запись, то ниже в бланке вы найдете область замены ошибочных ответов на задания типа В. 

Для осуществления замены вам необходимо написать номер задания, в котором вы сделали ошибку и далее в той же строке – правильный вариант ответа. 

Замены ошибочных ответов производятся сверху вниз, слева направо.

	Положите перед собой бланк ответов №2. 

Бланк предназначен для записи развернутых ответов на задания в свободной форме - задания типа С.
При необходимости продолжение ответов на задания типа С нужно писать на оборотной стороне бланка № 2, сделав надпись в конце первой страницы «смотри на обороте».

При нехватке места для записи ответов в бланке ответов № 2 возможно получение у организатора в аудитории дополнительного бланка ответов № 2 (записи на дополнительном бланке ответов № 2 будут проверяться только в том случае, если основной бланк ответов № 2 заполнен полностью и сделана запись «Смотри доп.бланк»).



	Инструктаж закончен. 
Напоминаю ещё раз - не забывайте переносить ответы из черновика в бланки ответов.

Время, отведенное на инструктаж, не включается во время выполнения экзаменационной работы.
Я записываю на доске: 

- время начала выполнения экзаменационной работы (озвучить и записать на доске); 

- время завершения выполнения экзаменационной работы (озвучить и записать на доске). 

Желаем удачи!


	


Руководитель 

ГКУ КК Центра оценки качества образования                                Р.А. Гардымова
ПРИЛОЖЕНИЕ

к рекомендациям по порядку проведения инструктажа для   обучающихся и выпускников прошлых лет в пункте проведения экзамена в Краснодарском крае
Таблица кодов предметов ЕГЭ

	Название предмета 
	Код предмета

	Русский язык 

Математика 

Физика 

Химия 

Информатика 

Биология 

История 

География 

Английский язык 

Немецкий язык 

Французский язык 

Обществознание 

Испанский язык 

Литература 
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