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ПОЛОЖЕНИЕ
о государственной итоговой аттестации обучающихся 9-х, 11-х классов.

1.  Общие положения.
1.1.  Итоговая аттестация является средством диагностики успешности освоения обучающимися  программ основного общего и среднего (полного) общего образования.
1.2.   Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ "Об образовании", Положением  "Об  итоговой аттестации  выпускников  IX-х  и  XI-x (XII-x) классов         государственных, муниципальных и негосударственных общеобразовательных учреждений Российской Федерации", Уставом средней общеобразовательной школы №2, города Саянска.
1.3.   Положение "Об итоговой аттестации обучающихся» утверждается педагогическим советом школы.
1.4.   Задачами итоговой аттестации являются:
    -    контроль за выполнением  Закона РФ  "Об образовании»,  Закона  РФ "О правах ребенка";
    -    установление фактического уровня знаний, умений навыков выпускников 9-х, 11-х классов и сравнение  этого  уровня  с требованиями  государственных общеобразовательных стандартов;
    -    контроль за обеспечением повышенного уровня образования в профильных классах в соответствии с нормативными актами, регламентирующими их работу,
1.5.   Не менее чем за два месяца до начала итоговой аттестации заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан ознакомить выпускников 9-х 11-х классов, их родителей (законных представите лей) с настоящим Положением.

2. Организация итоговой аттестации.
2.1.   К итоговой аттестации допускаются обучающиеся 9-х  и 11-х  классов, освоившие общеобразовательную программу не ниже уровня требований государственных образовательных стандартов, а также учащиеся 9 класса, имеющие неудовлетворительную годовую отметку по одному предмету с обязательной сдачей экзамена по этому предмету. Допуск к итоговой аттестации обучающихся оформляется протоколом педсовета на основании, которого издается приказ по  школе.

2.2.   Итоговая аттестация выпускников 9-х, 11-х классов проводится в форме письменных и устных экзаменов и экзаменов в формате ЕГЭ, в сроки, установленные Министерством  образования Российской Федерации,
2.3.   Итоговая аттестация выпускников 9-х классов предусматривает проведение не менее четырех экзаменов, два из которых (письменные экзамены по русскому языку и математике) установлены Министерством образования Российской Федерации, а остальные выбираются выпускниками общеобразовательных классов из предметов, изучавшихся в девятом классе.  Обязательные экзамены обучающиеся сдают в сроки и по форме установленным данным субъектом.
          Итоговая аттестация выпускников 11-х классов предусматривает проведение не менее пяти экзаменов, из которых два  обязательных и три экзамены по выбору из предметов, изучавшихся в 10 и 11 классе. 
         Сроки и формы сдачи обязательных  экзаменов устанавливаются Министерством образования  Российской Федерации, обязательные экзамены и экзамены по выбору в формате ЕГЭ  сдаются в сроки утвержденные Рособрнадзором, по билетам в форме реферата и собеседования согласно школьного расписания. Письменные экзамены для учащихся сдающих экзамены в щадящем режиме, проводятся  согласно Положения «О государственной (итоговой) аттестации для выпускников IХ, ХI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» пункт 2.2.  и в сроки установленные департаментом образования иркутской области.
         Выпускники 9 классов сдают обязательные экзамены по предметам   в сроки  и  по формам определенным департаментом образования иркутской области , по выбору согласно школьного расписания  экзаменов.
         Обучающихся по состоянию здоровья, проходят итоговую аттестацию в щадящем     режиме с использованием  пакетов присланных из Глав УО и ПО или   по открытым текстам, опубликованным в «Сборнике для проведения письменного экзамена по математике в девятых классах для общеобразовательных школ РФ», или заменяют письменную форму экзамена на устную.
    а)   Выпускники 9-х классов, желающие продолжить обучение в  профильных классах  III       ступени общего образования сдают два экзамена по предметам:
     -   в естественнонаучный (физико-химический) - по выбору геометрия, физика, химия, биология;
     -   в педагогический, экзамены по выбору: русский язык, литература, иностранный язык,     история, обществоведение, география.

    б)  Для обучающихся в классах выравнивания согласно указаний Главного  управления общего и профессионального образования  государственная (итоговая) аттестация  проводится по русскому языку  письменно, по математике письменно и  по одному из выбранных обучающимися предметов устно. Тексты письменных экзаменационных работ, вопросы и задания билетов к устному экзамену составляются методическим объединением учителей школы, и утверждается представителями, курирующими предметы при ГУО. За две недели до начала экзаменов.
2.6.   Формы проведения  выпускных экзаменов по выбору: устно по билетам,  собеседование, защита реферата, тестирование.  Все формы проведения экзаменов рассматриваются на заседании Методического объединения по предмету и утверждаются научно-методического советом школы. Выбор и сдача экзамена по форме реферата или собеседования проводится согласно пункта данного Положения «Требования к проведению государственной (итоговой) аттестации в форме собеседования», «Требования к проведению государственной (итоговой) аттестации в форме собеседования защиты рефератов».

2.7.   Экзаменационный материал для проведения экзаменов по выбору составляется учителями с учетом примерных вопросов для проведения итоговой аттестации выпускников 9-х и 11-х классов, разработанных Министерством образования Российской Федерации, и содержания учебных программ согласно пункта данного Положения « Требования к составлению экзаменационных билетов». Материал рассматривается на заседаниях цикловых методических объединениях, утверждается методическим советом и сдается для утверждения директору школы не позднее, чем за две недели до начала итоговой аттестации, Экзаменационный материал в форме теста составляется учителем  в соответствии с пунктом данного положения « Требования  к приему экзаменов в форме собеседования и  реферата».
2.8.   Экзаменационный  материал  для  проведения  региональных  экзаменов утверждается в областном Управлении образования и принимается в срок,  им установленном. Обучающиеся сдают их в обязательном порядке.
2.9.   Итоговая аттестация обучающиеся в 9-х, 11-х  классов проводится по утвержденному директором школы расписанию, которое не позднее, чем за две педели до начала экзаменационного периода, доводится до сведения учителей, учащихся и их родителей (или лиц, их заменяющих).

2.10. Выбор предметов с целью прохождения государственной итоговой аттестацией (устно) в форме билетов обучающимися  заканчивается 15 мая, в формате  ЕГЕ  7 апреля. После окончания выбора экзаменов учащимися, классные руководители подают списки выбора экзаменов с росписью учащихся заместителю директора по УВР, предварительный выбор предмета проходит в феврале месяце данного учебного года. 

2.11. Для проведения  итоговой  аттестации учащихся   приказом директора школы ежегодно создается экзаменационная комиссия в составе: председателя комиссии, которым может быть директор школы, его заместитель по учебной работе или учитель по представлению директора.
         Ответственность за организацию и проведение итоговой аттестации по предмету возлагается на председателя экзаменационной комиссии, учителя, преподающего в данном классе, двух ассистентов -  в  9-х классах и двух – в 11-х классах. 

2.12. Начало и продолжительность по времени  письменных экзаменов определено Минобразованием России, начинаются письменные экзамены в 9.00 часов по местному времени  и  продолжаются согласно определенному времени. По истечении времени члены комиссии  самостоятельно собирают экзаменационный материал;

 а)     Начало и  продолжительность экзамена в формате ЕГЭ определено Рособрнадзором

         начало всех экзаменов в формате ЕГЭ в 11.00. , прибытие в пункт ППЭ в 10 часов 20 мин.;
 б)     Время проведения устных экзаменов и экзаменов  по выбору  устанавливается  школьным

         расписанием.   
2.13. Выпускнику, заболевшему в период итоговой аттестации, предоставляется возможность сдать пропущенные экзамены по выздоровлении. Разрешение на   сдачу пропущенных экзаменов дает; городское  Управление образованием по ходатайству школы. Срок письменного экзамена устанавливается областными органами управления образования, устного городским Управлением образования.

2.14. Отметки экзаменационной комиссии  выставляются в протоколе экзамена:
 а)      устного – в день его проведения;
 б)     письменного - до начала следующего экзамена;

 в)      в формате ЕГЭ после поступления результатов.
2.15. Выпускникам предоставляется возможность знакомиться с письменной работой,   проверенной экзаменационной комиссией. В случае несогласия с отметкой,   выставленной экзаменационной комиссией за письменную работу, выпускник имеет право в трехдневный срок обратиться в конфликтную комиссию, созданную советом школы.
2.16. Письменные экзаменационные работы учащихся хранятся у директора школы   и   выдаются ежедневно экзаменационной комиссии для их проверки, которая осуществляется в школьном здании.
2 17. По результатам проведения итоговой аттестации председатели экзаменационных комиссий не более чем через один день после ее окончания представляют аналитическую справку согласно разработанной памятке. На заседании заключительного педсовета, посвященного вопросам итоговой аттестации, директор школы знакомит членов педагогического коллектива с основными положениями представленных справок и итоговой аналитической справкой по школе.
2.18. Аналитическая справка по результатам итоговой аттестации и решение заключительного педсовета служат основанием для рекомендаций учителям, заместителям директора по учебно-воспитательной работе по совершенствованию образовательного процесса в целом, методик преподавания отдельных предметов, организации контроля знаний обучающихся в новом учебном году.

2.19. Для регулирования загруженности учителей в период итоговой аттестации заместитель    директора школы по УВР составляет график задей​ствования учителей на экзаменах, а заместитель директора школы по ОПД – график дежурства учителей.  

         Занятость учителей во время экзаме​национной сессии не должна превышать их нагрузки по тарификации.
        Обязанности председателя экзаменационной комиссии:
       1)  за 1 час до начала экзамена проверить наличие экзаменационного материала (списки  групп, классов, билеты, номера к билетам, протокол, бумагу, документы на сдачу экзамена в щадящем режиме, классный журнал);
         2)  проверить готовность помещения к проведению экзамена;
         3)  за 15 минут до начала экзамена проверить явку всех членов комиссии и напомнить всем членам комиссии порядок проведения экзамена, требования к выставлению оценок, права и обязанности членов комиссии;
          4) распределить обязанности между членами комиссии, установить перерыв для членов комиссии, дать им возможность задать экзаменующимся вопросы;
          5)  контролировать правильность ведения протокола экзамена, объективность выставления оценок, выполнение инструкции об экзаменах,
          6) после проведения экзамена и обсуждения оценок объявить их обучающимся и сдать все материалы по проведенному экзамену в кабинет директора :
           -  протокол экзамена за подписью всех членов экзаменационной комиссии: 

           -  экзаменационный материал;
           -  черновики и чистовики ответов учащихся; 

           -  аналитический материал по результатам экзамена;

          7) Проверить явку учащихся в школу для направления их в пункт проведения ЕГЭ, наличие сопровождающих лиц определенных приказом, выяснить причину  отсутствия учащегося на экзамене.

         Обязанности экзаменующего учителя:
       -   прибыть в школу за 30 минут до начала экзамена, разложить бумагу и экзаменационные билеты. На письменном экзамене написать задание на доске;
        -  проверить явку учащихся на экзамен, в случае неявки кого-то из учеников через дежурного учителя выяснить причину его отсутствия;
        -  участвовать в опросе учащихся и выставлении экзаменационной оценки;
        -  выставить экзаменационные и итоговые оценки в классные журналы. 
         Обязанности учителя-ассистента:
         - прибыть в школу за 30 минут до начала экзамена, 
            разложить экзаменационные билеты, бумагу. На письменном экзамене - написать задание;
         - заполнить протокол экзамена;
         - следить за соблюдением дисциплины во время проведения экзамена;
         - участвовать в опросе учащихся и выставлении экзаменационной оценки на устном экзамене. 

       Обязанности сопровождающего выпускников школы в пункт проведения ЕГЭ:
         - прибыть в школу за 30 минут до выхода в ППЭ;

         - познакомиться со списками обучающихся, расписаться в приказе;

         - встретить обучающихся, проверить наличие у них документов, гелиевой черной ручки,   пропуска. В случае отсутствия обучающихся сообщить председателю экзаменационной комиссии.

         - сопровождать обучающихся до пункта ППЭ по строго определенному маршруту, отвечая за их жизнь и здоровье.

         - в пункте ППЭ провести повторную проверку, в присутствии руководителя ППЭ, наличия обучающихся согласно приказа.
         - находиться в пункте ППЭ, в специально отведенном месте до окончания экзамена.
       Обязанности ответственного дежурного по школе

         Ответственный дежурный по школе назначается из админи​страции (зам. директора школы по АХЧ, по воспитываю​щей деятельности, безопасности жизнедеятельности), социального педагога,  педагога-психолога и учителей-предметников.
          Ответственный дежурный по школе отвечает за полный по​рядок в школе и следит за выполнением правил внутреннего распорядка, установленного на время экзаменов.

         Ответственный дежурный по школе обязан:

-   знать расписание экзаменов;

-   являться в школу за час до начала экзаменов, проверять готов​ность помещений, где будут   проводиться экзамены;

-   руководить работой дежурных по коридору, дежурного спра​вочного стола;

-   давать разъяснения родителям по вопросам, связанным с про​ведением экзаменов;

-   в случае прибытия в школу работников вышестоящих органов образования немедленно доложить директору и действовать в со​ответствии с его указаниями.

       Обязанности дежурного справочного стола:
                   Дежурный справочного стола назначается из учителей-предметников. Он отвечает за порядок у справочного стола и следит за выполнением правил внутреннею распорядка, уста​новленного на время экзаменов. Дежурный справочного стола подчиняется ответственному дежурному по школе, выполняет нее его указания и распоряжения.

       Дежурный справочного стола обязан:

- знать расписание экзаменов;

- являться в школу за час до начала экзаменов;

- вести учет учащихся, опоздавших на экзамен;

- давать разъяснения и указания учителям, обучающимся, родите​лям и другим посетителям  школы по вопросам, связанным с про​ведением экзаменов;

- принимать всех представителей общественных организаций, а также работников вышестоящих органов народного образова​ния, немедленно докладывать об их прибытии ответственному дежурному по школе;

- в случае возникновения споров или неразрешенных вопросов обращаться за разъяснениями к ответственному дежурному по школе, завучу или директору школы.
       Обязанности дежурного по коридору

                        Дежурный по коридору назначается из учителей-пред​метников. Он отвечает за порядок и тишину во время экзаменов, обеспечивает нормальное проведение экзаменов и следит за вы​полнением правил внутреннего распорядка, установленного на время экзаменов. Дежурный по коридору подчиняется ответст​венному дежурному по школе, выполняет все его указания и распоряжения.

        Дежурный по коридору обязан:

- знать расписание экзаменов;

- являться в школу за час до начала экзаменов;

- не допускать пребывания во время экзаменов учащихся и посторонних лиц в коридоре;

- обо всех происшествиях немедленно докладывать ответствен​ному дежурному по школе;

- в случае возникновения споров или неразрешенных вопро​сов обращаться за разъяснениями к ответственному дежурному по школе, завучу или директору школы.

Обязанности классного руководителя на период подготовки и  проведения
государственной (итоговой) аттестации выпускников

                    Классный руководитель при подготовке класса к экзаменам от​вечает за  разъяснение проходящим итоговую аттестацию задачи экзаменов. В целях обеспе​чения успешной подготовки и сдачи обучающимися экзаменов он обя​зан

 При подготовке к экзаменам

-        следить за ходом повторения, опросом обучающихся своего класса по всем предметам путем посещения уроков, бесед с учителями и просмотра классных журналов и дневников учащихся, бесед с родителями;
-        взять под особое наблюдение работу неуспевающих обучающихся  с неустойчивыми знаниями, оказать помощь учителю по организации для них индивидуальных занятий;
-        ознакомить  обучающихся и их родителей с правилами и порядком подготовки и проведения экзаменов;
-        помочь учителям своего класса в деле ознакомления обучающихся  с программой повторения и с экзаменационными билетами.
-        обеспечить каждому обучающемуся возможность иметь учебники и разрешить   пользоваться   школьными   наглядными   пособиями   и приборами школьного кабинета при подготовке к экзаменам;
-        организовать возможность заниматься в школе тем обучающимся, которые не имеют для  этого условий дома;
-        подготовить списки:
     а) обучающихся, допущенных к экзаменам;
     б) оформить класс к экзаменам (вынести лишнюю мебель, подго​товить стол для  экзаменаторов и рабочие места для проходящих итоговую аттестацию);
-        собрать все данные для заполнения свидетельств и аттестатов. 

Во время экзаменов

-        в дни экзаменов следить за тем, чтобы обучающиеся приходили в школу в установленное время, имели опрятный внешний вид;

-        поддерживать постоянную связь с учителями и ассистентами, проводящими экзамены;
-        знать ход экзаменов по каждой группе;
-        обеспечивать явку обучающихся на экзамены.

После экзаменов

-        по окончании экзаменов собрать сведения с окончательными итоговыми отметками обучающихся класса по данному предмету; заполнить сводную ведомость успеваемости обучающихся по результатам экзаменов в классном журнале; составить сводную ведомости итоговых отметок, выставляемых в аттестат по предметам;
-        внести все данные в личные дела обучающихся;
-        составить характеристику на каждого ученика.

Требования к составлению экзаменационных билетов.

1.      Билеты составляются на основании пройденной программы с обязательным включением вопросов, как стандартов, так и вопросов углубленного изучения (если этот вариант был в обучении предмета), согласно рекомендациям, напечатанным в журнале «Вестник образования».
2.       Билеты составляются в печатном варианте на не просвечиваемой бумаге одинакового формата размером 10 х 20см.
3.       Билеты и практическая часть к ним утверждается на заседании лаборатории. Сдаются в учебную часть вместе с практической частью.
4.       На конверте ставится дата и номер протокола утверждения билетов. В учебной части, каждый билет проштамповывается, ставится дата сдачи билетов и в присутствии учителя запечатываются.
5.       Билеты должны быть сданы не позднее двух недель до начала экзамена, согласно приказа по школе.
6.       Все обучающиеся должны быть ознакомлены с вопросами билетов за 2 недели до экзамена.
7.       В день экзаменов учитель за 15 минут до экзамена получает экзаменационные билеты у председателя экзаменационной комиссии.
8.       После окончания экзамена учитель сдает экзаменационные билеты, материалы председателю экзаменационной комиссии.

9.       Экзаменационные билеты хранятся в кабинете директора в течение года, затем сдаются в методический кабинет.
 Требования к итоговой аттестации в форме теста.
1.      Прием экзамена по тесту разрешается, если данный тест разработан на основе тестов    рекомендованных Министерством образования.
2.      В приложении к тесту, обязательно, указывается, на основе какого теста он разработан.

3.      Тест утверждается на уровне ГУО за один месяц до момента его принятия.
Требования к итоговой аттестации в форме собеседования и  реферата
          Сдача итоговой аттестации в форме реферата и собеседования рекомендуется проводить          с выпускниками, имеющими отличные знания по предметам, проявившим интерес к научным исследованиям в избранной области знаний и обладающими аналитическими способностями.
Организация проведения экзамена в форме реферата:

-        Тема реферата выбирается учеником не позднее за 2 месяца до начала государственной итоговой аттестации, с учетом рекомендации учителя-предметника и последующим   глубоким изучением избранной для реферата проблемы.
-        Реферат сдается учащимся на проверку учителю за 2 недели до экзамена.
          Учитель рецензирует реферат, знакомит учащегося с рецензией за неделю до экзамена и отдает реферат учащемуся для подготовки и защиты работы на экзамене.
-        Защита реферата проходит в сроки определенные расписанием экзаменов, экзаменационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией учителя на представленную учащимся работу и выставляет оценку выпускнику после защиты реферата.
-         После экзамена учащийся сдает реферат вместе с рецензией председателю
экзаменационной комиссии. Реферат вместе с рецензией хранится в кабинете
директора 1 год.
Организация проведения экзамена в форме собеседования:

-        Вопросы для экзамена проводимого в форме собеседования составляются учителем
ведущим предмет в данном классе на основании обязательных требований программы, включающей обязательный минимум требований знаний по предмету.
-        Вопросы для проведения государственной итоговой аттестации составляются  учителем за 1 месяц до начала экзаменов, утверждаются на заседании предметного
методического объединения.
-        Выпускник, избравший собеседование, по согласованию с учителем, как одну из форм устного экзамена, по предложению аттестационной предметной комиссии дает без    подготовки развернутый ответ по одной из ключевых тем курса или отвечает на вопросы обобщающего характера по темам, изученным в соответствии с программой.
-        Перечень утвержденных вопросов, для проведения итоговой аттестации в форме   собеседования сдается учителем председателю экзаменационной комиссии и хранится в кабинете директора 1 год.
Требования к заполнению и сдаче протоколов итоговой аттестации учащихся.
-        Протокол экзамена перед экзаменом получает председатель экзаменационной комиссии или экзаменующий учитель по предмету. Заполняется протокол от начала до конца одним подчерком, одинаковыми чернилами (синим, фиолетовым) согласно указанным строкам в протоколе.
-       Фамилия имя отчество председателя комиссии, преподавателя по предмету и ассистентов учащихся пишется полностью, указывается литер класса.
-        Оценки в протокол могут быть занесены, как по ходу экзамена, так и в конце после согласования со всеми членами комиссии. В протокол вносится оценка за экзамен, итоговая оценка. Исправления не допускаются. Учитель переносит оценки из протокола в журнал. Оценка ставится в виде цифры и в скобках: 3 (удовлетворительно), 4 (хорошо), 5 (отлично).

-        Протоколы при  прохождении итоговой аттестации в 9-ых классах в новой форме и в формате ЕГЭ  в 11 классах заполняются после  получения результатов экзаменов. В протокол выставляется оценка  за экзамен, согласно  набранным баллам и итоговая оценку по предмету
-        Вносятся все замечания по экзамену, дата и время окончания экзамена. В протоколе сдачи экзамена по русскому языку в формате ЕГЭ прописываются фамилии имена и отчества
-        Протокол подписывается председателем и всеми членами экзаменационной комиссии с указанием в скобках полной фамилии и инициалов.
-        В ходе экзамена делается анализ экзамена:
-        Схема полного анализа: особые замечания, затруднения учащегося, на что обратить внимание при подготовке учащегося к итоговой аттестации

	Класс

	Профиль

	Число
сдавших

	% от всего количества
числа сдавших
экзамен
	% успеваемости


	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	
	
	


-        С письменным приложением к нему: количество сдавших на 4 и 5, % качества. Типичные ошибки: количество учащихся сделавших типичную ошибку, % от сдавших.

-        Протокол вместе с экзаменом сдается председателю экзаменационной комиссии в учебную часть. Хранится в методическом кабинете.

