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Положение о порядке утверждения, хранения экзаменационных материалов 

1. Общие положения.
            1.1. Настоящее положение  определяет  общеобразовательному  учреждению порядок  проведения экспертизы, утверждения и хранения экзаменационных материалов 

            1.2. Общее руководство за подготовкой экзаменационного материала  осуществляет  руководитель   общеобразовательного учреждения.

            1.3. В своей деятельности руководитель   руководствуется  Федеральным законом   "Об образовании в Российской Федерации",  Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников  IX и  XI (XII)  классов  общеобразовательных учреждений Российской Федерации, Уставом общеобразовательного учреждения.
1.4.  Для проведения экзаменов по предметам, не входящим в перечень предметов, сдаваемых по материалам Рособрнадзора в 9 классе, осуществляется  школьной экзаменационной комиссией в традиционной форме.

1.5. Для проведения  экзаменов в   общеобразовательном учреждении создаются экзаменационные комиссии в составе председателя комиссии, экзаменующего учителя и не менее двух членов комиссии из числа педагогов школы.
1.5. Персональный состав экзаменационных комиссий и график проведения экзаменов   в традиционной форме утверждается приказом руководителя общеобразовательного учреждения не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

2. Порядок проведения экспертизы.
            2.1. Формы  проведения  экзаменов на уровне образовательного учреждения   рассматриваются и утверждаются на заседании педагогического совета школы. Устные экзамены   проводятся в различной форме – по билетам, собеседование, защита рефератов, комплексный  анализ текста (по русскому языку). По решению  педагогического совета общеобразовательного учреждения возможна  защита  тематического  проекта.   

            2.2. Пакет  с экзаменационными материалами для проведения экзаменов   в форме билетов включают в себе следующее: билеты для проведения экзаменов, тексты для анализа, задачи, задания практической части учебных программ, решение задач практической части.

             2.3. Экзаменационные материалы  для проведения экзаменов   в форме билетов  составляются учителями-предметниками   с учетом требований реализуемых программ, уровня подготовки учащихся,   и предваряются пояснительной запиской,  в которой необходимо указать: 

            -  программу обучения;

            - учебник, по которому велось обучение (указать полные выходные данные);

           - методические пособия, использованные при разработке  экзаменационных материалов;  

            - количество часов по программе;

         - уровень подготовки учащихся (базовый, углубленный, профильный и т.д.);

             
            2.4. Экспертизу билетов проводят школьные методические  объединения учителей-предметников или методический совет школы.  Экзаменационные  материал  сдается для проведения экспертизы  не  менее чем за месяц до начала экзамена.  
2.5. Темы рефератов, тематических проектов составляются учителями – предметниками   с учётом требований реализуемых программ, уровня подготовки учащихся. Экспертизу тем рефератов, тематических  проектов проводят методические объединения учителей – предметников или методический совет школы. Утверждённый набор тем доводится до сведения  выпускников за семь месяцев до начала аттестационного периода. Реферат, проект   должны быть сданы  учеником за две недели до защиты,  отрецензированы  учителем.

3. Порядок утверждения.
3.1. Руководитель общеобразовательного учреждения утверждает подготовленный экзаменационный материал.

4. Порядок хранения.
4.1. Утвержденные материалы  за две недели до начала аттестационного периода    в пакетах  помещают для хранения  в сейф. Пакеты с экзаменационными  материалами выдаются председателю экзаменационной комиссии  класса  перед экзаменом под роспись.    
4.2. После экзамена все экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников сдаются на хранение руководителю общеобразовательного учреждения.

4.3. Все материала,  по которым  проводились устные экзамены (билеты, вопросы к собеседованию, рефераты) хранятся в общеобразовательном учреждении год,  по истечении которого  уничтожаются по акту.


4.4. Экзаменационные работы учащихся хранятся в течение одного года. По истечении срока хранения составляется акт на их уничтожение. Экзаменационные работы уничтожаются.


4.5. Протоколы результатов ЕГЭ и ГИА  хранятся в общеобразовательном учреждении в течение пяти лет.

4.6. Ответственность за сохранность экзаменационного материала несет руководитель  общеобразовательного учреждения.

          
ПОЛОЖЕНИЕ
О порядке экспертизы, утверждения и хранения экзаменационного материала
1.     Общие положения
1.1.   Настоящее положение  определяет  общеобразовательному  учреждению порядок  проведения экспертизы, утверждения  и хранения экзаменационного материала для проведения экзаменов по выбору выпускников 9  класса.

1.2.    В своей деятельности руководитель   руководствуется  Законом «Об образовании», Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников  IX и  XI (XII)  классов  общеобразовательных учреждений Российской Федерации, Уставом общеобразовательного учреждения. Государственная (итоговая) аттестация выпускников 9-х классов проводится  в письменной и  традиционной формах (устно по билетам, в форме собеседования, в форме реферата и т.д.).
1.3.    Учитель имеет возможность, опираясь на примерные билеты, разработанные Министерством образования РФ и рекомендованные Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки, разработать свой вариант экзаменационных билетов, учитывающий специфику конкретной программы по предмету, а также уровень подготовки обучающихся.

1.4.    Составление экзаменационных материалов для проведения экзаменов по предметам, выбранным выпускниками, подготовка и хранение заданий практической части устного экзамена относятся к полномочиям общеобразовательного учреждения по организации окончания учебного года и государственной (итоговой) аттестации выпускников.

2.     Порядок экспертизы, утверждения и хранения экзаменационного материала
2.1.    Обсуждение экзаменационного материала проводится ежегодно в период марта-апреля каждого календарного года.

2.2.    Экзаменационные  материалы для проведения экзаменов по выбору выпускников 9  классов – экзаменационные билеты и приложения к ним: (пакет  с экзаменационными материалами для проведения экзаменов по выбору в форме билетов включают в себе следующее: билеты для проведения экзаменов, тексты для анализа, задачи, задания практической части учебных программ, решение задач практической части),  наборы для собеседования, темы рефератов,  составленные учителями-предметниками в соответствии с рекомендациями Министерство образования и науки РФ, в обязательном порядке подвергаются независимо экспертной оценке либо экспертизе на уровне школьного методического объединения, школьного методического совета.  
2.3.    Вопрос о рассмотрении экзаменационных  материалов включается в повестку заседания ШМО или методсовета, в протоколе делается запись об утверждении.

2.4.    Экспертиза проводится в срок до 14 мая текущего года.

2.5.    Экзаменационные материалы для проведения экзаменов по выбору выпускников 9  классов, получившие положительную экспертную оценку, утверждаются приказом директора школы, с указанием номера, даты приказа и печатью школы.

2.6.    Подготовленные экзаменационные материалы хранятся в сейфе директора школы и выдаются председателю экзаменационной комиссии за пол часа до начала экзамена .

2.7. Экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников могут выдаваться  председателю  конфликтной комиссии при рассмотрении поданной выпускником (или его  родителем, законным представителем) апелляции на определенное время под расписку.

2.8. Все материала,  по которым  проводились устные экзамены (билеты, вопросы к собеседованию, рефераты) хранятся в общеобразовательном учреждении год.

2.9. Ответственность за сохранность экзаменационного материала несет руководитель  общеобразовательного учреждения.

2.10.Все конверты с текстами для проведения письменных экзаменов, полученные из органа управления образованием, и не использованные во время экзаменов должны быть возвращены в орган управления образованием  без нарушения печатей хранения.

Приложение 3

к Рекомендациям по организации

приема, передачи, учета, хранения

и уничтожения материалов и документов

по единому государственному экзамену

	Материалы и документы ЕГЭ* 
	Срок хранения
	Место хранения

	1. Использованные экзаменационные задания
	До 1 апреля следующего года
	ОУО (МОУО или РЦОИ)

	2. Некомплектные, лишние, имеющие полиграфические дефекты или испорченные экзаменационные материалы
	До 1 апреля следующего года 
	ОУО (МОУО или РЦОИ) 

	3. Документы из ППЭ о проведении экзамена
	До 1 апреля следующего года
	ОУО (МОУО или РЦОИ)

	4. Апелляционные материалы 
	До 1 апреля следующего года
	ОУО (МОУО) 

	5. Использованные материалы для оформления ответов участников ЕГЭ 
	С 1 сентября текущего года до 1 апреля следующего года
	ОУО (МОУО) 

	6. Использованные материалы проверки ответов участников ЕГЭ 
	С 1 сентября текущего года до 1 апреля следующего года
	ОУО (МОУО) 

	7. Имеющие полиграфические дефекты или испорченные бланки свидетельств о результатах ЕГЭ
	До 1 августа текущего года 
	ОУО (МОУО) 

	8. Неиспользованные бланки свидетельств о результатах ЕГЭ
	До 31 декабря текущего года 
	ОУО (МОУО) 

	9. Ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ
	5 лет 
	ОУО (МОУО) 

	10. Акты приемки-передачи материалов и документов
	5 лет 
	ОУО (МОУО) 

	11. Протоколы ГЭК о результатах ЕГЭ
	5 лет 
	ОУО 

	12. Внешние носители с электронными файлами обработки
	5 лет 
	РЦОИ (ОУО) 


