КРАТКАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРОВ В АУДИТОРИИ В ПУНКТЕ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА ЕГЭ


1.за 1 час 30 минут ДО НАЧАЛА ЭКЗАМЕНА явиться в пункт проведения экзамена, иметь документ, удостоверяющий личность.
2. Получить у руководителя ППЭ  списки участников ЕГЭ на аудиторию, протоколы проведения ЕГЭ
3.Пройти в аудиторию и проверить ее готовность к экзамену.
4.Прикрепить к двери аудитории экземпляр списка участников ЕГЭ
5.Подготовить заранее на классной доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков о кодах образовательного учреждения, предмета, ППЭ
6.За 45 минут до начала экзамена начать запуск участников ЕГЭ в аудитории, сверяя при этом на входе данные документа, удостоверяющие личность участника, с данными, представленными в ведомости
7.Указать участнику экзамена его место в аудитории, все лишние вещи были оставлены в специально выделенном месте внутри аудитории.
8.Рассадку участников ЕГЭ производить строго в соответствии
9. Не позднее, чем за 5 минут до начала экзамена получить от руководителя ППЭ или его помощника: доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами; необходимое количество черновиков; дополнительные бланки ответов
10.Продемонстрировать участникам ЕГЭ целостность упаковки доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами.
11.В 10:00 по местному времени вскрыть доставочный спецпакет
12.Раздать индивидуальные комплекты и черновики
13. В 10:05 ответственный организатор дает указание участникам ЕГЭ вскрыть индивидуальные комплекты и проверить их содержимое.
	14. Провести инструктаж участников ЕГЭ (продолжительности экзамена, случаях удаления с экзамена)
15.После проведения инструктажа и заполнения регистрационных частей бланков ЕГЭ всеми участниками объявить о начале экзамена и зафиксировать время начала и окончания экзамена на классной доске. (Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.)
16.В случае необходимости выхода из аудитории участника ЕГЭ (в туалет, в медицинскую комнату) принять от него бланки ЕГЭ, КИМы и черновики
17.За 30 минут до окончания экзамена ответственный организатор уведомляет об этом участников экзамена
18.По истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор объявляет, что экзамен окончен, и что все оставшиеся в аудитории участники ЕГЭ должны оставаться на своих местах.
19.в бланке ответов №2 (в том числе и на его оборотной стороне) и в дополнительном бланке ответов №2 ставят знак «Z»
20.сформировать пять стопок материалов:
1 бланки регистрации;
2 бланки ответов №1;
3 бланки ответов №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2;
4 использованные КИМ;
5 черновики.
21. В присутствии участников ЕГЭ пересчитать бланки регистрации, бланки ответов №1, бланки ответов №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2 (дополнительный бланк ответов №2 каждого участника ЕГЭ рекомендуется размещать за его основным бланком) и запечатать их в три возвратных доставочных пакета, отметив вид бланков, запечатанных в пакет.
22. Заполнить сопроводительный бланк на возвратном доставочном пакете): коды региона, ППЭ, аудитории, предмета, количество бланков в доставочном пакете, ФИО ответственного организатора по аудитории



1. ДО НАЧАЛА ЭКЗАМЕНА организаторами в аудитории на доске должна быть подготовлена следующая запись:
	Код региона:
	70

	Код ППЭ:
	последние 4 цифры кода ОУ, на базе которого образован ППЭ

	Номер аудитории:
	номер аудитории, в которой проходит ЕГЭ

	Дата проведения:
	дата проведения ЕГЭ

	Код предмета:
	в соответствии с принятой кодировкой (см. табл.1)

	Название предмета:
	достаточно первых 5 букв названия предмета (см. табл.1)

	Начало экзамена:
	время начала экзамена 

	Окончание экзамена:
	время окончания экзамена



2. Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам ЕГЭ слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения.
3. Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору.
	После объявления начала экзамена организатор подходит к столу каждого участника и проверяет правильность заполнения им регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа). 

	За 30 минут до окончания экзамена необходимо объявить:
До окончания экзамена осталось 30 минут. 
Не забывайте переносить ответы из текста работы и черновика в бланки ответов.



4.За 15 минут до окончания экзамена необходимо объявить:
До конца экзамена осталось 15 минут, досрочная сдача экзаменационных материалов прекращается.
5.В момент окончания экзамена необходимо объявить:
 - Экзамен окончен. Все участники остаются на своих местах. 
 - Положите на край стола свои бланки. КИМ вложите в конверт индивидуального комплекта. Организаторы соберут все экзаменационные материалы и зафиксируют в вашем пропуске количество сданных бланков. 
6. После сбора всех материалов, пересчета и упаковки объявить экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию. 
В аудитории собрано бланков регистрации _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)
В аудитории собрано бланков ответов № 1 _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)
В аудитории собрано бланков ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)
Экзаменационные материалы упакованы, теперь вы можете покинуть аудиторию.
**вывесить у входа в аудиторию один экземпляр формы ППЭ-05-01 «Список участников ЕГЭ в аудитории ППЭ»;
раздать на рабочие места участников ЕГЭ черновики (минимальное количество - два листа) на каждого участника ЕГЭ;
подготовить на доске необходимую информацию для заполнения бланков регистрации в соответствии с полученной у руководителя формой ППЭ-16 «Расшифровка кодов ОУ».
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