Управление образования администрации

Екатериновского муниципального района

П Р И К А З

№270 а   21.10.2009 г.                                                р.п. Екатериновка

О перечне видов работ по подготовке и проведению
 государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 
освоивших основные образовательные программы 
общего образования, на территории Екатериновского

 муниципального района в 2010 году
В целях обеспечения организованной подготовки к проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы общего образования,
 п р и к а з ы в а ю:
1.           Утвердить  перечень видов работ по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы общего образования, на территории Екатериновского муниципального района в 2010 году (приложение).
2.           Отделу общего образования (Костенкова И.Г..), методическому кабинету (Шкитина М.В..), руководителям общеобразовательных учреждений,  в деятельности по организации государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы общего образования, руководствоваться установленным перечнем видов работ. 
3.           Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела общего образования управления образования администрации Екатериновского муниципального района Костенкову И.Г.
Начальник управления администрации

администрации Екатериновского 

муниципального района                                      В.А.Илюшкин
Приложение 
к приказу управления образования администрации Екатериновского
муниципального района
от 21.10.2009 № 270 а
Перечень видов работ, выполняемых на муниципальном уровне,
по подготовке и проведению в 2010 году государственной (итоговой) аттестации обучающихся общеобразовательных учреждений, освоивших основные образовательные программы общего образования

1. Управление образования администрации Екатериновского муниципального района:
организует и координирует работу по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы общего образования, (далее – Аттестация) на территории района;
назначает муниципального координатора Аттестации;
распределяет виды работ, выполняемых на муниципальном уровне, между Управлением,  методическим кабинетом, общеобразовательными учреждениями района по подготовке и проведению Аттестации в 2010 году;
готовит рекомендации по разграничению видов работ по подготовке и проведению Аттестации в общеобразовательном учреждении;
обеспечивает взаимодействие с районными службами внутренних дел, здравоохранения, транспорта, противопожарной безопасности, связи, энергообеспечения;
осуществляет тематический контроль деятельности  общеобразовательных учреждений по подготовке и проведению Аттестации;  
организует сбор заявок от общеобразовательных учреждений на участие в проведении Аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в независимой форме (далее – обучающихся IX классов);
формирует и направляет в министерство образования Саратовской области (далее – Министерство) заявку на участие в проведении Аттестации обучающихся IX классов с указанием всех общеобразовательных предметов, количества общеобразовательных учреждений, классов-комплектов и обучающихся, проходящих Аттестацию по каждому общеобразовательному предмету;
организует информирование общеобразовательных учреждений об условиях и порядке проведения Аттестации, о правах и обязанностях участников образовательного процесса, о принятых нормативно-правовых, распорядительных и инструктивно-методических документах по организации и проведению Аттестации, о ходе и результатах проведения экзаменов; 
организует информирование общественности о ходе подготовки и проведения Аттестации;
организует текущее консультирование всех категорий участников Аттестации;
обеспечивает взаимодействие с учреждениями начального и среднего профессионального образования в ходе подготовки и проведения Аттестации;
готовит распорядительные документы, инструктивные материалы, регулирующие процедуры проведения Аттестации;
проводит изучение предварительного выбора предметов обучающимися на Аттестацию;
формирует муниципальную  конфликтную комиссию;
формирует и направляет в Министерство предложения по кандидатурам руководителей и организаторов пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ);
утверждает состав организаторов ППЭ для проведения экзаменов обучающихся IX классов;
формирует и направляет в Министерство предложения по составу уполномоченных представителей РЭК;
формирует и направляет в Министерство предложения по составу общественных наблюдателей для организации общественного наблюдения за ходом единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) и государственного выпускников экзамена (далее – ГВЭ);
формирует состав операторов по ведению электронных баз данных Аттестации;
формирует состав лиц для обеспечения приёма экзаменационных работ и отчётной документации при проведении Аттестации обучающихся IX классов;
организует обучение следующих категорий организаторов проведения Аттестации: школьных координаторов, руководителей и организаторов ППЭ,  классных руководителей, общественных наблюдателей;
организует приём заявлений для участия в ЕГЭ от выпускников прошлых лет, обеспечивает выдачу лицам данной категории пропусков в ППЭ, свидетельств о результатах ЕГЭ; 
определяет схемы проведения Аттестации (расположение ППЭ и закрепление за ними обучающихся);
формирует и направляет в Министерство списки обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования (далее – обучающихся XI (XII) классов) и имеющих право на сдачу ГВЭ;
формирует и направляет в Министерство списки обучающихся IX классов,  нуждающихся в создании особых условий для прохождения Аттестации;
формирует и направляет в Министерство списки обучающихся XI (XII) классов, претендующих на награждение медалями «За особые успехи в учении»;
формирует и направляет в Министерство списки обучающихся, имеющих право на досрочное прохождение Аттестации;
обеспечивает проведение репетиционных экзаменов;
формирует и направляет в Министерство и в ОГУ «Региональный центр оценки качества образования» (далее – РЦОКО) заявку на обеспечение экзаменационными материалами для проведения Аттестации обучающихся IX классов;
формирует комиссию общественного контроля, проводит аккредитацию общественных наблюдателей для организации общественного наблюдения за ходом Аттестации обучающихся IX классов;
обеспечивает общественное наблюдение за ходом Аттестации в каждом ППЭ;
определяет порядок получения, доставки, хранения и передачи экзаменационных материалов, перечень должностных лиц, имеющих доступ к экзаменационным материалам;
обеспечивает получение в РЦОКО экзаменационных материалов для проведения письменных экзаменов в IX классах;
обеспечивает хранение и выдачу общеобразовательным учреждениям экзаменационных материалов для письменных экзаменов в IX классах;
организует своевременную подготовку ППЭ к проведению экзаменов;
обеспечивает доставку в РЦОКО экзаменационных материалов и отчётной документации по итогам Аттестации обучающихся IX классов; 
обеспечивает получение протоколов с результатами Аттестации;
организует выдачу участникам ЕГЭ пропусков в ППЭ, свидетельств о результатах ЕГЭ;
обеспечивает организационно-техническое обеспечение работы муниципальной  конфликтной комиссии;
организует доставку на заседание муниципальной  конфликтной комиссии представителей предметной комиссии РЭК, копий протоколов проведения экзамена и проверки экзаменационных работ обучающихся, направивших заявления на апелляцию;
обеспечивает взаимодействие с РЭК, ГЭК, региональной конфликтной комиссией (далее – РКК);
информирует председателя РКК о необходимости рассмотрения апелляции не позднее, чем за 1 день до заседания; 
обеспечивает хранение копий протоколов по результатам экзаменов не менее одного года;
определяет порядок приёма в профильные классы по результатам Аттестации;
проводит мониторинг и анализ результатов Аттестации, доводит информацию до всех участников Аттестации, заинтересованных организаций и общественности;
обеспечивает ведение баз данных, включая результаты портфолио обучающихся;
готовит материалы для отчёта о результатах Аттестации и передаёт их в Министерство.
2. Методический кабинет управления образования
организует работу постоянно действующего семинара для школьных координаторов по подготовке и проведения Аттестации;
разрабатывает материалы для проведения репетиционных экзаменов по предметам выбора в IX классах; 
обеспечивает обучение всех категорий участников Аттестации;
организует текущее консультирование всех категорий участников Аттестации;
участвует в качестве уполномоченных представителей и общественных наблюдателей в контроле за ходом Аттестации;
разрабатывает диагностические и методические материалы, регулирующие процедуры проведения Аттестации и подготовки обучающихся;
обеспечивает обучение учителей – предметников по вопросу организации подготовки обучающихся IX классов к проведению Аттестации, системе оценивания экзаменационных работ;
проводит диагностику готовности всех категорий участников Аттестации, анализирует уровень информированности и отношение к независимым процедурам обучающихся, педагогов, родителей; 
проводит анализ результатов репетиционных экзаменов и передаёт их в Министерство образования;
проводит методический мониторинг качества подготовки обучающихся, характера типичных ошибок и недочетов;
готовит материалы для отчёта о результатах Аттестации и передаёт их в Министерство образования.
3. Общеобразовательное учреждение:
назначает школьного координатора по проведению Аттестации;
чётко распределяет функциональные обязанности между членами администрации и педагогического коллектива по подготовке к Аттестации;
включает в план работы учреждения, план внутришкольного контроля мероприятия по подготовке к Аттестации;
организует психолого-педагогическое сопровождение подготовки к Аттестации;
осуществляет контроль исполнения государственных стандартов общего образования, образовательных планов и программ, рабочих программ педагогов, включая практическую часть, индивидуальных планов;
проводит текущую диагностику по вопросам организации  и проведения Аттестации, мониторинг качества учебных достижений школьников, включая результаты независимой формы Аттестации;
обеспечивает ведение баз данных, включая результаты портфолио, на школьном уровне; 
формирует и направляет учредителю предложения по кандидатурам в состав: организаторов ППЭ, операторов по ведению электронных баз данных Аттестации, лиц для обеспечения приёма экзаменационных работ, лиц, имеющих право доступа к материалам Аттестации, общественных наблюдателей;
организует обучение всех следующих категорий организаторов проведения Аттестации: учителей-предметников, классных руководителей, организаторов проведения экзаменов в аудитории, дежурных по школе, лиц, сопровождающих участников экзамена;
организует информирование обучающихся и их родителей об условиях и порядке проведения Аттестации, о правах и обязанностях участников образовательного процесса, о принятых нормативно-правовых, распорядительных и инструктивно-методических документах по организации и проведению Аттестации, о ходе и результатах проведения экзаменов, об использовании результатов при комплектовании профильных классов, зачислении в областные учреждения начального и среднего профессионального образования; о порядке приёма граждан в учреждения высшего профессионального образования; размещает данную информацию в полном объёме на сайте учреждения;  
организует в установленные сроки сбор заявлений от обучающихся о выборе предметов для сдачи экзаменов по выбору;
обеспечивает информирование родителей (законных представителей) о выборе ребёнка;
формирует и направляет учредителю сводную информацию по результатам итогового выбора предметов для проведения Аттестации с указанием количества выбранных общеобразовательных предметов и обучающихся, проходящих Аттестацию по каждому общеобразовательному предмету;
формирует и направляет в адрес Учредителя списки обучающихся XI (XII) классов, имеющих право на сдачу ГВЭ;
формирует и направляет в адрес Учредителя списки обучающихся IX классов,  нуждающихся в создании особых условий для прохождения Аттестации;
формирует и направляет в адрес Учредителя списки обучающихся XI (XII) классов, претендующих на награждение медалями «За особые успехи в учении»;
формирует и направляет в адрес Учредителя списки обучающихся, имеющих право на досрочное прохождение Аттестации;
несёт ответственность за качество предоставляемого образования, обеспечивает своевременную и систематическую подготовку обучающихся к Аттестации;
обеспечивает внутришкольный контроль за деятельностью учителей-предметников по подготовке к Аттестации;  
в дни проведения экзаменов направляет работников общеобразовательного учреждения для работы в составе лиц, обеспечивающих проведение экзамена; 
разрабатывает и направляет в адрес Учредителя для утверждения схемы доставки обучающихся в ППЭ;
несёт ответственность за доставку детей к месту проведения экзамена и обратно;
обеспечивает выдачу участникам ЕГЭ пропусков в ППЭ;
информирует обучающихся о результатах экзамена;
обеспечивает своевременное принятие и передачу в муниципальную конфликтную комиссию апелляции по результатам экзаменов обучающихся IX классов, в РЦОКО – обучающихся XI (XII) классов;
направляет в Управление  список лиц, подавших апелляцию по результатам ЕГЭ;
обеспечивает хранение копий протоколов по результатам экзаменов не менее одного года;
обеспечивает выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ;
обеспечивает выдачу обучающимся ведомости образовательного рейтинга, заверенную печатью общеобразовательного учреждения и подписью директора;
готовит материалы для отчёта о результатах Аттестации учредителю и в Управление образования.
4. Общеобразовательное учреждение - ППЭ:
обеспечивает своевременную подготовку ППЭ к проведению экзаменов;
обеспечивает безопасные и соответствующие санитарно-гигиеническим требованиям условия для проведения экзаменов;
обеспечивает изоляцию помещений, предусмотренных для непосредственного проведения экзаменов, от помещений, не использующихся для проведения экзамена (закрыть, опечатать и т.д.);
обеспечивает в помещениях, предусмотренных для непосредственного проведения экзаменов, закрытие стендов, плакатов и иных материалов с информационной и справочно-познавательной информацией по соответствующим общеобразовательным предметам;
обеспечивает аудитории, выделяемые для проведения экзаменов по иностранным языкам, средствами аудиозаписи и аудиовоспроизведения;
обеспечивает аудитории, выделяемые для проведения экзаменов по физике в IX классе, необходимым лабораторным оборудованием;
обеспечивает аудитории, выделяемые для проведения экзаменов по информатике в IX классе, необходимым оборудованием;
обеспечивает заметную нумерацию аудиторий, выделяемых для проведения экзаменов;
обеспечивает аудиторию для комфортного размещения лиц, сопровождающих участников экзамена;
обеспечивает изготовление двухсторонних табличек с номерами или названиями аудиторий, выделяемых для проведения экзамена, на ручке, длиной не менее 1 м,
обеспечивает в аудиториях, выделяемых для проведения ЕГЭ, заметную маркировку рабочих мест;
обеспечивает аудитории, выделяемые для проведения экзамена,  необходимыми материалами: чёрной гелиевой ручкой, ножницами для вскрытия специальных доставочных пакетов (далее – спецпакеты), пакетами для упаковки экзаменационных материалов после проведения экзаменов в необходимом количестве, скотчем, бумагой для черновиков;
обеспечивает в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение (штаб ППЭ), которое обязательно должно быть укомплектовано телефоном, компьютером, принтером, сейфом и запираться, по возможности, металлической дверью;
обеспечивает оперативный контроль состояния пожарных выходов, средств пожаротушения за день до экзамена;
обеспечивает подготовку организаторов проведения экзамена и распределение их по аудиториям при проведении экзаменов обучающихся IX классов;
обеспечивает распределение по аудиториям участников экзаменов – обучающихся IX классов; 
обеспечивает в день проведения экзамена наличие ключей от всех помещений у руководителя общеобразовательного учреждения;  
обеспечивает дежурство педагогических работников в день проведения экзаменов для обучающихся IX классов;
обеспечивает размещение в ППЭ и функционирование в день экзамена пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;
обеспечивает организацию питьевого режима;
обеспечивает получение в Управлении образования экзаменационных материалов для проведения экзаменов обучающихся IX классов;  
обеспечивает отправку документированной информации ограниченного доступа в РЦОКО и в пункт приёма экзаменационных работ
