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УТВЕРЖДЕНА
приказом

департамента

образования и науки

Приморского края
от 19.02.2016 № 171-а
Инструкция 

для предметной комиссии Государственной экзаменационной комиссии Приморского края 
1. Инструкция для председателя ПК.
Председатель ПК должен:

1.1. На этапе подготовки к экзамену.
1.1.1. Должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ.
1.1.2. Иметь на руках персональный состав ПК, утверждённый приказом департамента.
1.1.3. Обеспечить экспертов ПК методическими материалами. 

1.1.4. Провести инструктаж экспертов в установленном порядке. 

1.2. На этапе проверки экзаменационных работ обучающихся:

1.2.1. Прибыть в пункт проверки экзаменационных работ обучающихся 
не менее чем за 1 час до начала проверки экзаменационных работ.

1.2.2. Получить от уполномоченного представителя ГЭК ПК экзаменационные работы обучающихся (бланки ответов, КИМы), инструкции и критерии оценивания по проверке и оценке работ обучающихся.
1.2.3. Получить у уполномоченного представителя ГЭК ПК протоколы проверки ответов на экзаменационные задания.

1.2.4. Перед началом работы председатель ПК должен ознакомить экспертов с инструкцией для экспертов и предупредить 
о соблюдении конфиденциальности и режима информационной безопасности. 

1.2.5. Эксперты должны расписаться в журнале по информационной безопасности.

1.2.6. Председатель ПК в течение всей процедуры проверки обязан следить за порядком, соблюдением правил заполнения протоколов и оперативно решать возникающие у экспертов затруднения.
1.2.7. Председатель (или его заместитель) производит выбор третьих экспертов
; организует проверку работ третьим экспертом.

Достаточное количество третьих экспертов определяется председателем ПК, исходя из количества работ, переводимых на проверку третьим экспертам. При осуществлении третьей проверки председатель ПК (если он является учителем-предметником по соответствующему учебному предмету) или его заместитель могут выступать в роли эксперта.
1.2.8. По окончании каждого дня работы комиссии председатель передаёт уполномоченному представителю ГЭК ПК все экзаменационные материалы.
1.2.9. По окончании проверки всех экзаменационных работ председатель обязан передать экзаменационные материалы и документы (бланки ответов, экзаменационные работы, инструкции по проверке и оценке работ обучающихся, протоколы оценивания) уполномоченному представителю 
ГЭК ПК.
1.3. При подготовке отчетных документов о деятельности предметной комиссии:

1.3.1. Оперативно передавать через уполномоченного представителя ГЭК ПК в ГЭК ПК информацию о возможной некорректности заданий с обязательным указанием номера и варианта КИМа, задания и содержания замечания.

1.3.2. Провести анализ работы ПК и направить информацию в ГАУ ДПО ПК ИРО в установленные сроки.
2. Инструкция для экспертов ПК.
2.1. Эксперт ПК должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ, и в обязательном порядке пройти обучение по содержанию и технологии оценивания экзаменационных работ обучающихся
.
2.2. В день проверки экзаменационных работ обучающихся эксперт должен:
- прибыть в пункт проверки экзаменационных заданий не позднее, 
чем за 30 минут до начала процедуры проверки
;

- после проведения инструктажа председателем ПК получить у председателя ПК обезличенные копии экзаменационных работ обучающихся и протокол оценивания, расписаться в их получении;
- проверять работы в соответствии с инструкциями по проверке и оценке работ обучающихся; 

- заносить баллы по итогам проверки в протокол оценивания.
2.3. Экспертам запрещается копировать и выносить из указанных помещений экзаменационные работы, критерии оценивания, протоколы проверки экзаменационных работ, а также разглашать посторонним лицам информацию, содержащуюся в указанных материалах.
2.4. В случае возникновения вопросов, связанных с оцениванием экзаменационных работ, эксперт должен обратиться к председателю ПК или его заместителю.

2.5. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами эксперт должен:
- в случае запроса МКК узнать у председателя МКК время рассмотрения апелляции и прибыть в указанное время для участия в работе МКК (в случае необходимости);

- получить у председателя МКК пакет с документами по апелляции;

- рассмотреть экзаменационную работу, проанализировать предыдущее оценивание работы;
- в случае необходимости осуществить проверку экзаменационной работы;
- передать председателю МКК апелляционный пакет.

2.6. В случае установления факта нарушения экспертом указанных требований, недобросовестного выполнения возложенных на него обязанностей или использования статуса эксперта в личных целях департамент принимает решение об исключении эксперта из состава ПК.
3. Инструкция для секретаря ПК.
3.1. Секретарь ПК должен заблаговременно ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ. 
3.2. Не позднее чем за один день до начала процедуры проверки должен приступить к выполнению своих обязанностей:

· организовать подготовку аудиторий пункта проверки экзаменационных работ; 

· сообщить экспертам о месте и времени проверки экзаменационных работ обучающихся.

3.3. В день проведения проверки экзаменационных работ секретарь должен:
- прибыть в пункт проверки и приступить к выполнению своих обязанностей не позднее чем за один час до начала процедуры проверки;
- совместно с председателем ПК провести инструктаж;
- организовать совместно с председателем ПК выдачу экспертам инструкций по проверке и оценке работ обучающихся;
- организовать совместно с председателем ПК выдачу экспертам обезличенных копий экзаменационных работ обучающихся 
и протоколов оценивания;
- информировать экспертов об общем количестве экзаменационных работ для организации системной работы;
- следить за порядком, соблюдением правил заполнения протоколов оценивания (в рамках своей компетенции) и оперативно решать возникающие вопросы;

- за 30 минут до окончания работы пункта проверки экзаменационных работ в текущий день предупредить экспертов об окончании работы;

- по окончании работы ПК организовать приём у экспертов экзаменационных работ;
- после того, как все эксперты покинут пункт проверки, проверить все аудитории на наличие оставленных экзаменационных материалов, в случае обнаружения таковых передать их председателю предметной комиссии.
В случае возникновения ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией, решение принимается председателем ПК, координатором или уполномоченным представителем ГЭК ПК в рамках их компетенции 
с обязательным последующим информированием председателя ГЭК ПК.
____________________
� Выбор третьих экспертов осуществляется на основании критерия компетенции эксперта.


� Решение о корректности задания и об изменении баллов обучающихся в случае признания задания некорректным принимается на федеральном уровне. В случае признания задания некорректным, всем обучающимся, которые выполняли данное задание, выставляются оценки в соответствии с распорядительным актом Рособрнадзора.


� Специалисты, не прошедшие обучение, не отвечающие указанным требованиям, до проверки экзаменационных работ обучающихся не допускаются.


� В случае если эксперт не сможет присутствовать в текущий день на процедуре проверки экзаменационных работ учащихся, он должен предупредить об этом председателя предметной комиссии. 





