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Положение
об аттестационной комиссии для проведения государственной (итоговой)
аттестации выпускников общеобразовательного учреждения
I. Общие положения
1.1. В соответствии с Законом Российской Федерации "Об образовании" освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией выпускников.

Для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательного учреждения создаются аттестационные (экзаменационные) комиссии для каждого класса.

1.2. Аттестационные комиссии в своей работе руководствуются Законом Российской Федерации "Об образовании", Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными документами и методическими письмами Минобразования России о государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждений, разработанными и утвержденными в установленном порядке критериями оценки знаний выпускников по учебному предмету, уставом общеобразовательного учреждения и настоящим Положением.

1.3. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом общеобразовательного учреждения за две недели до начала проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников.

Председателем аттестационной комиссии в XI классе назначается руководитель общеобразовательного учреждения, в IX классе - заместитель руководителя, при большом количестве классов - учителя по представлению руководителя.

Аттестационная комиссия состоит из предметных аттестационных комиссий (при том же председателе).

В состав предметной комиссии класса кроме председателя аттестационной комиссии входит учитель, преподающий учебный предмет в данном классе, и не менее двух (одного - для государственной (итоговой) аттестации выпускников за курс основного общего образования) учителей в роли ассистентов. Ассистентами могут быть учителя, преподающие в школе тот же учебный предмет или учебный предмет того же цикла, либо учителя по договоренности из других общеобразовательных учреждений.

В состав предметных комиссий могут быть включены преподаватели высших и средних профессиональных учебных заведений, имеющих с данным общеобразовательным учреждением договор о совместной работе (о взаимодействии), представители учредителя, общественности.

В случае отсутствия одного из членов аттестационной комиссии приказом по общеобразовательному учреждению назначается ему замена.

II. Задача аттестационной комиссии
2.1. Основной задачей государственной (итоговой) аттестации является установление соответствия оценки знаний выпускников требованиям государственного образовательного стандарта, глубины и прочности полученных знаний образовательных программ, навыков их практического применения.

III. Функции аттестационной комиссии
3.1. Проводит государственную (итоговую) аттестацию выпускников в соответствии с нормами, установленными законодательством об образовании, учитывая право выпускников на выбор учебных предметов (кроме обязательных) и вида проведения устных экзаменов.

3.2. Выставляет экзаменационные отметки за ответ выпускника, итоговые отметки по учебному предмету с занесением их в протокол экзамена.

3.3. Проверяет письменные экзаменационные работы выпускников в установленном порядке, заносит в протокол экзамена экзаменационные и итоговые отметки.

3.4. Оценивает теоретические и практические знания и умения выпускников учебного предмета в соответствии с установленными критериями.

3.5. Анализирует работу педагогического коллектива по подготовке выпускников к государственной (итоговой) аттестации в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов.

3.6. Создает оптимальные условия для выпускников при проведении государственной (итоговой) аттестации.

3.7. Исключает случаи неэтичного поведения выпускников (списывание, использование шпаргалок, подсказок) во время проведения экзаменов.

3.8. Участвует в работе школьной конфликтной комиссии, в районной или областной (по вызову).

3.9. Информирует выпускников (их родителей, законных представителей) об экзаменационных и итоговых отметках.

3.10. Контролирует обеспечение и соблюдение информационной безопасности при проведении экзаменов.

3.11. Обеспечивает соблюдение установленной процедуры проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников.

3.12. Участвует в подготовке и проведении педсоветов по итогам государственной аттестации выпускников.

3.13. Фиксирует на бланке устного ответа правильность и полноту ответа экзаменующегося (записи выпускника на бланке устного ответа не оцениваются), ведет запись дополнительных вопросов.

3.14. Обеспечивает хранение в установленном порядке бланков устных и письменных ответов, хранение протоколов государственной (итоговой) аттестации выпускников.

IV. Аттестационная комиссия имеет право:
4.1. Не заслушивать полностью устный ответ экзаменующегося, если в процессе ответа выпускник показывает глубокое знание вопроса, указанного в билете.

4.2. На запись особого мнения по поводу ответа экзаменующегося в протокол государственной (итоговой) аттестации.

4.3. На оптимальные условия для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, соблюдение режимных моментов.

4.4. Вносить предложения в аналитический материал по итогам аттестации выпускников о качестве работы учителя при подготовке класса к государственной (итоговой) аттестации.

V. Аттестационная комиссия несет ответственность:
5.1. За объективность и качество оценивания письменных и устных ответов экзаменующихся в соответствии с разработанными нормами оценки ответов по каждому учебному предмету.

5.2. За создание делового и доброжелательного микроклимата для выпускников во время проведения экзаменов.

5.3. За своевременность предоставления выпускникам информации об экзаменационных и итоговых отметках.

5.4. За проведение экзаменов в соответствии с установленным порядком.

VI. Отчетность аттестационных комиссий
6. 1. Бланки устных ответов и письменные экзаменационные работы выпускников вместе с протоколами государственной (итоговой) аттестации сдаются руководителю общеобразовательного учреждения, обеспечивающему их сохранность в соответствии с установленным порядком хранения в течение трех лет.

6.2. Председатель аттестационной комиссии класса выступает с аналитической информацией об итогах государственной аттестации выпускников на педагогическом совете.
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Положение
о порядке утверждения, хранения экзаменационных материалов
в общеобразовательных учреждениях
1. Экзаменующий учитель разрабатывает тексты и задания к практической части билетов для устных экзаменов каждого из параллельных классов:

- по русскому языку - тексты для анализа, слова и предложения для грамматического разбора;

- по иностранному языку - тексты для перевода со словарем, для чтения, дополнительные вопросы и примерные ответы к ним;

- по математике - задачи на доказательство, вычислительного характера, на построение;

- по физике - расчетные задачи и лабораторные работы (с кратким описанием оборудования, выполнением эскизного рисунка, описанием последовательности работ и результатом в виде таблицы или графика);

- по химии - расчетные задачи или лабораторные опыты;

- по информатике - расчетные задачи, задания по разработке программ, задачи на построение алгоритмов, графиков, задания по определению умений и навыков работы с компьютером;

- по биологии - практические задания по подготовке и исследованию микропрепаратов, сравнительных характеристик гербарных материалов;

- и по др. учебным предметам.

При этом по каждому заданию практической части билетов представляются краткий алгоритм его выполнения и полная формулировка ответа.

2. Школьные методические объединения (или районные методические объединения) рассматривают и принимают решения о внесении корректировок в тексты и практическую часть билетов для устных экзаменов.

3. Руководитель общеобразовательного учреждения утверждает подготовленный экзаменационный материал:

"Утверждено".

Директор...   школы (подпись)

Дата          Печать

4. Подготовленные экзаменационные материалы хранятся в сейфе руководителя общеобразовательного учреждения и выдаются им председателю аттестационной (экзаменационной) комиссии класса за один час до начала экзамена.

5. После экзамена все экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников сдаются на хранение руководителю общеобразовательного учреждения.

6. Экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников могут выдаваться председателю конфликтной комиссии при рассмотрении поданной выпускником (или его родителями, законными представителями) апелляции на определенное время под расписку.

7. Срок хранения текстов, практических заданий (с решением) билетов для устных экзаменов - не менее трех лет.

8. Все конверты с текстами для проведения письменных экзаменов, полученные из органа управления образованием и не использованные во время экзаменационной сессии (при заказе на каждый класс, на проведение экзамена в общей аудитории), должны быть возвращены в орган управления образованием без нарушения печатей хранения.
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Положение
о  порядке  проведения  переводной и государственной (итоговой) аттестации 
и о дежурстве во время проведения экзаменов.

1. Сроки  проведения экзаменов (аттестации):

1.1  В  переводных и  выпускных классов сроки проведения аттестации утверждаются директором школы на основании соответствующих нормативных документов. 
1.2  Экзамены  в 5-8, 10 классах в рамках переводной аттестации проводятся в период с 26 по 29 мая.
1.3  Сроки  и формы  государственной (итоговой) аттестация   для выпускников 9, 11  классов  устанавливаются соответствующими приказами Министерства образования и науки РФ, Министерством образования Ульяновской области, Управлением образования Майнского района,  приказом директора школы.

2.   До экзаменов:

-  администрация школы, классные руководители, учителя-предметники знакомят с порядком и формами проведения экзаменов всех учащихся;
 -   учителя-предметники готовят соответствующий экзаменационный материал, рассмотренный, согласованный и утвержденный соответствующим требованиям образом  (по Положению), который  хранится  у директора школы;
-    администрация школы готовит необходимый материал для проведения экзамена:  бланки Протоколов,  чистые листы со штампом учреждения  в правом верхнем углу для  экзаменационных работ и ответов;  бумагу для черновиков;
- родители психологически поддерживают и организуют оптимальный режим подготовки к экзамена в домашних условиях;  в случае необходимости обращаются за помощью к учителю, классному руководителю, администрации школы;

- учащиеся ответственно готовятся к предстоящей аттестации, посещают консультации.

3.  В день экзамена (аттестации)  
    3.1 Аттестационная комиссия  приходит в школу за 1 час (30 минут при устных экзаменах) до проведения экзамена (аттестации).
    3.2.  Классный руководитель аттестуемого класса встречает учащихся и сообщает  председателю аттестационной комиссии  о количестве прибывших на экзамен. В случае отсутствия учащегося  выясняет причины и принимает меры или для приведения учащегося на экзамен, или  (в случае заболевания) требует  от учащегося (или родителей) предоставления  медицинской справки и участвует в том, чтобы учащийся смог сдать экзамен в дополнительные сроки.
    3.3  Председатель аттестационной комиссии получает от директора школы экзаменационный материал:
      - для проведения письменного экзамена по русскому языку в 9 классе за 30 минут до экзамена;
     -  для проведения письменного экзамена по математике в 9 классе за 30 минут;
     - для проведения устного экзамена за 5 минут до экзамена.
После проведения  экзамена председатель аттестационной комиссии сдает директору школы экзаменационный материал, экзаменационные работы, протокол проведения экзамена.
      3.4  Экзаменующий учитель  
- при проведении письменного экзамена в присутствии комиссии за 15 минут до начала экзамена рассаживает учащихся, оформляет титульный лист аттестационной работы в соответствии в требованиями к оформлению письменных экзаменационных работ;  вскрывает при учащихся пакет с заданием, определяет (при вариативности) вариант выполняемой работы; проводит экзамен в соответствии с установленными нормами;
-  при проведении устного экзамена раскладывает комплект разрезных билетов,  приглашает первых 5 аттестуемых, предлагает выбрать билет, дает аттестуемому необходимое задание (по билету), листы для подготовки к ответу.


3.5  Учащиеся приходят во время сдачи экзамена за 15-20 минут до начала и  имеют при себе ручку.  Запрещается использование во время сдачи экзамена мобильных телефонов и других средств связи; использование шпаргалок; не допускаются разговоры во время экзамена.
3.6  Осуществление дежурства по образовательному учреждению:
3.6.1  Во время проведения  экзаменов в устной или письменной форме, переводной или государственной (итоговой ) аттестации  приказом директора школы устанавливается дежурство по образовательному учрежэдению.
3.6.2.  Назначенный  дежурный учитель (или другой работник школы) во время дежурства:
-  следит за соблюдением порядка в учреждении с целью сохранения оптимальных условий для  сдачи экзамена (аттестации), исключения  внешних негативных воздействий;
-  не допускает в образовательное учреждение лиц, не участвующих  в проведении экзамена (аттестации);
-  обеспечивает противопожарную и иную безопасность во время проведения экзамена (аттестации);

3.6.3. В случае нарушения установленного порядка дежурный обязан  сообщить об этом директору школы, в случае его отсутствия – заместителю директора (председателю аттестационной комиссии).
3.6.4. Дежурный учитель сопровождает учащегося в случае необходимости в туалетную комнату или оказывает первую доврачебную помощь.
4.  После проведения экзамена:

4.1  После проведения письменного экзамена аттестационная комиссия проверяет работы учащихся  в отдельном кабинете, исключающем внешнее влияние. Если работы не проверены в день проведения экзамена, по решению председателя комиссии проверка   работ продолжается на следующий день. Экзаменационные работы хранятся в сейфе  в кабинете директора школы. После выставления оценок, комиссия подтверждает выставленную отметку подписями, заносит оценку в протокол, выводит итоговую оценку по предмету. После чего оценка доводится до сведения учащихся. 

4.2  После проведения устного экзамена комиссия совещается, выставляет экзаменационные и итоговые отметки  в протокол, приглашает всех аттестуемых и  объявляет им  полученные отметки.

4.3 Учащиеся в случае несогласия с порядком проведения экзамена или с полученной отметкой вправе подать апелляцию в конфликтную комиссию, утвержденную приказом директора школы на время периода аттестации.

5.  Организация учащихся для прохождения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ.
5.1. Сроки сдачи экзаменов определяются приказами вышестоящих органов образования.

5.2.   Администрация школы создает банк данных выпускников, сдающих экзамены в форме ЕГЭ. 

5.3.  Директор школы приказом за две недели до экзаменов   назначает ответственного за регистрацию пропусков, который  регистрирует пропуски учащихся на ЕГЭ;  назначает лиц, сопровождающих учащихся в пункты проведения экзаменов, из числа учителей, специальность которых не соответствует профилю сдаваемого экзамена; организует  безопасный подвоз учащихся к пунктам проведения ЕГЭ.

5.4.  В день экзамена назначенный приказом сопровождающий учитель встречает учащихся в школе в соответствии с приказом, проверяет наличие у учащихся паспорта, пропуска, гелевых ручек; отвечает за жизнь и здоровье учащихся в дороге; сопровождает учащихся до пункта проведения ЕГЭ; доставляет учащихся к школе после окончания ЕГЭ; сообщает директору школы о возвращении.
5.5. После сдачи всех экзаменов директор школы организует оформление сертификатов в соответствии с требованиями.

Приложение 11
Примерное положение
о порядке проведения промежуточного контроля в переводных классах
общеобразовательных учреждений
 I.   Общие положения                                                    
 II.  Подготовка материала к промежуточному контролю                     
 III. Права обучающихся                                                  
 IV.  Экзаменационные комиссии                                           
I. Общие положения
В целях повышения ответственности каждого учителя-предметника за результаты труда, за степень освоения обучающимся государственного стандарта, определенного образовательной программой в рамках учебного года или курса в целом, в соответствии с п. 3 ст. 15 Закона Российской Федерации "Об образовании" проводится промежуточный контроль в 2-3 (4), 5-8, 10-х классах общеобразовательных учреждений.

Из практики проведения промежуточного контроля можно выделить следующие формы: собеседование, тестирование, защита рефератов, творческих работ, зачеты, итоговые опросы, переводные экзамены (устные и письменные), письменные проверочные и контрольные работы и т.д.

Обучающийся, избравший собеседование как одну из форм устного экзамена, по предложению аттестационной (экзаменационной) предметной комиссии дает без подготовки развернутый ответ по одной из ключевых тем курса или отвечает на вопросы обобщающего характера по всем темам учебной программы (вопросы заранее подготовлены и объявлены обучающимся). Собеседование целесообразно проводить с обучающимися, проявившими интерес к научным исследованиям в избранной области знаний и обладающими аналитическими способностями.

Устная аттестация по билетам предполагает ответы на вопросы, сформулированные в билетах, выполнение предложенных практических заданий (решение задачи, разбор предложения, выполнение лабораторной работы, демонстрация опыта и т.д.).

Защита реферата предполагает предварительный выбор обучающимся интересующей его темы работы с учетом рекомендаций учителя-предметника или научного руководителя, глубокое изучение избранной проблемы, изложение выводов по теме реферата. Не позднее чем за неделю до экзамена реферат представляется обучающимся на рецензию учителю-предметнику или научному руководителю. Аттестационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией на представленную работу и выставляет оценку обучающемуся после защиты реферата.

II. Подготовка материала к промежуточному контролю
Используя программный материал, изученный за учебный год, учитель составляет экзаменационные билеты, определяет темы рефератов, группы вопросов для собеседования и тестирования, утверждает их на методобъединениях учителей-предметников.

Обучающийся имеет право выбрать один из предметов, изучавшихся в рамках учебного плана в текущем учебном году.

На промежуточном контроле по всем учебным предметам проверяется соответствие знаний обучающихся требованиям государственных образовательных программ, глубина и прочность полученных знаний, их практическое применение.

В экзаменационный материал по русскому языку, литературе, математике, географии, физике, химии, геометрии и другим учебным предметам рекомендуется включать как теоретические вопросы, так и практические задания, причем для аттестационной комиссии должны быть подготовлены решения и ответы практических заданий экзаменационного материала.

На аттестации по иностранному языку проверяются техника чтения и практическое владение обучающимся устной речью в пределах программных требований. В первой части ответа предполагается устное высказывание экзаменующимся по предложенной теме, состоящее из количества фраз, определенных методобъединением, во второй - изложение на иностранном языке содержания прочитанного текста и своего отношения к нему либо чтение и разработка вопросов по содержанию текста для младших классов I и II ступеней. Тексты для чтения подбираются учителем из адаптированной художественной, научно-популярной литературы для юношества, объем текста устанавливается методическим объединением учителей исходя из требований образовательного стандарта.

Оценки за ответ при любой форме проведения промежуточного контроля и любой системе оценки знаний, определенных уставом образовательного учреждения, выставляются в соответствии с рекомендациями об оценивании знаний по каждому учебному предмету, отражающими требования образовательного стандарта.

Аттестационный материал утверждается на школьных (городских, районных) методобъединениях учителей и хранится в сейфе руководителя образовательного учреждения.

III. Права обучающихся
На промежуточный контроль, как показывает практика работы общеобразовательных учреждений, выносится не менее двух учебных предметов, один из которых выбирает обучающийся. Один или два учебных предмета определяются руководством общеобразовательного учреждения в соответствии с необходимостью выводов о состоянии преподавания по плану внутришкольного контроля, один из предметов может быть рекомендован методобъединением учителей или педагогическим советом образовательного учреждения. По промежуточному контролю в переводных классах, при выборе предметов и формах проведения аттестации принимается решение педсовета (конец марта-начало апреля) и издается приказ по общеобразовательному учреждению.

От промежуточного контроля в переводных классах могут быть освобождены обучающиеся:

- имеющие отличные отметки по всем предметам учебного плана (за исключением предметов, по которым обучающийся освобожден по состоянию здоровья);

- призеры областных (районных) предметных олимпиад, конкурсов;

- прошедшие или направляющиеся на санаторное лечение в течение текущего учебного года.

Обучающиеся, имеющие неудовлетворительную годовую оценку по учебному предмету, должны пройти промежуточный контроль по данному предмету.

Перевод обучающихся осуществляется на основании Закона РФ "Об образовании", Типового положения об образовательном учреждении данного типа и устава общеобразовательного учреждения.

IV. Экзаменационные комиссии
Списки аттестационных комиссий, принимающих промежуточный контроль в переводных классах, даты контроля, консультации утверждаются руководством общеобразовательного учреждения до 10 мая. Срок проведения промежуточного контроля - с 15 по 31 мая. При составлении расписания промежуточного контроля необходимо учитывать, что в день проводится только один экзамен (аттестация), между двумя экзаменами - не менее трех дней (исключая выходные дни).

Аттестационная комиссия для промежуточного контроля может состоять из 2 преподавателей: экзаменующего учителя и ассистента, однако, при проведении промежуточного контроля возможно присутствие представителя совета образовательного учреждения, специалиста муниципального отдела (управления) образования.

По проведении промежуточного контроля аттестационная комиссия сдает анализ соответствия знаний обучающихся требованиям государственных образовательных стандартов по схеме или вопросам, разработанным руководством общеобразовательного учреждения.

Оценки, полученные обучающимся в ходе промежуточного контроля, записываются в ведомости (установленного образца) и классных журналах.

Примечания.
1. Положение о промежуточном контроле в переводных классах принимается на педагогическом совете образовательного учреждения.

2. Срок действия данного Положения: без ограничений.

3. Перечень предметов для промежуточного контроля принимается педсоветом ежегодно.

