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Инструкция 
для организаторов в аудитории

Инструкция определяет деятельность организатора в аудитории по организации и проведению диагностических работ.

Организаторы в аудиториях должны заблаговременно ознакомиться с:

1. нормативно-правовыми, распорядительными документами, регламентирующими проведение диагностических работ на территории Саратовской области в 2015-2016 учебном году;

2. инструкцией, определяющей порядок работы организаторов в аудиториях;

3. правилами заполнения бланков ответов участниками диагностических работ.

Для обеспечения стандартизации процедуры проведения диагностических работ особое внимание следует уделить строгому соблюдению следующих правил:

1. Организаторы, обеспечивающие проведение диагностических работ, должны проконтролировать, чтобы каждый обучающийся занял отведенное ему место и получил бланки ответов и КИМ. Необходимо отметить отсутствующих или не завершивших работу обучающихся по уважительным (неуважительным) причинам.

2. Во время проведения диагностических работ организаторы должны пользоваться часами для контроля времени, фиксируя время начала и окончания проведения диагностической работы на классной доске.
3. Организаторы в аудитории не должны позволять обучающимся пользоваться сотовыми телефонами, разговаривать во время выполнения работы, покидать аудиторию без сопровождения одного из организаторов.

В день проведения диагностических работ 

организаторы в аудиториях должны:

1. Прибыть в место проведения диагностической работы не позднее 08.00.

2. Получить у руководителя ППД информацию о распределении по аудиториям, пройти в закрепленные за ними аудитории, проверить их готовность и приступить к выполнению своих обязанностей.

3. Встретить участников диагностической работы и разместить в указанные аудитории.

4. Получить у руководителя ППД пакет,  включающий бланки ответов № 1, № 2 участников диагностической работы, КИМ, а также  ведомость учёта участников диагностической работы и диагностических материалов в аудитории, инструкцию для обучающихся.

5. Раздать участникам диагностической работы контрольные измерительные материалы и бланки ответов № 1, 2.

6. Сложить индивидуальные комплекты участников, не явившихся для выполнения диагностической работы, в одну стопку на стол организатора в аудитории.

7. Зачитать инструкцию для участников диагностических работ.

8. Проверить наличие у обучающихся гелевых ручек с чёрными чернилами.

9. Объявить начало диагностической работы, продолжительность и время окончания работы и зафиксировать на доске время начала и окончания работы.

10. Проверить у каждого участника диагностической работы  правильность заполнения регистрационных полей бланков ответов.

11. Следить за порядком в аудитории во время проведения диагностической работы.

12. Составить служебную записку в свободной форме на имя руководителя ППД, в случае если бланк участника оказался с полиграфическим дефектом.

По истечении времени, отведенного на выполнение диагностической работы, ответственный организатор должен:

1. Объявить, что диагностическая работа окончена, при этом участники должны сдать работы.

2. Упаковать в возвратные доставочные пакеты следующие документы:

1.1.  бланки ответов № 1;

1.2.  бланки  № 2;

1.3.  использованные КИМ;

1.4.  индивидуальные комплекты обучающихся, не явившихся на диагностическую работу;

1.5.  служебные записки о полиграфическом браке в бланках участников диагностической работы (если они составлялись).

3. Организовать выход участников диагностической работы из аудитории.

4. После окончания диагностической работы передать руководителю ППД возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1, № 2, не использованные КИМ, служебные записки (если они составлялись). 

