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Инструкция
для технического специалиста при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме ОГЭ по иностранному языку

1. Общие положения

1.1 Технические специалисты назначаются приказом Департамента образования Ярославской области по согласованию с государственной экзаменационной комиссией (далее –  ГЭК).
1.2 Технические специалисты назначаются из числа специалистов методических служб, педагогических работников образовательных организаций.
1.3 Технические специалисты не могут быть специалистами по иностранному языку. 
1.4 Технические специалисты не могут быть учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным общеобразовательным программам..
1.5 Технические специалисты должны знать:
- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее ГИА-9);
- инструкцию, определяющую порядок работы технического специалиста;
            - правила заполнения ведомостей, протоколов, актов и служебных документов в аудитории.
1.6 Технические специалисты узнают о месте  расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету. Информирование обеспечивает муниципальный  орган управления образованием, осуществляющий управление в сфере образования.
1.7 В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ техническим специалистам запрещается: 
- иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.; 
- оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы (далее – ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать ЭМ.

2. Подготовка к  проведению экзамена

2.1 Технический специалист обязан не позднее чем за день подготовить аудитории  к экзамену:
- в каждой аудитории для письменной части установить средства воспроизведения;
- в каждой аудитории для устных ответов:
 установить аппаратуру, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устных ответов участников (компьютер с гарнитурой); 
организовать рабочие места для проведения устной части экзамена.
2.2 После завершения подготовки технический специалист в присутствии руководителя ППЭ проводит проверку готовности техники в каждой аудитории. Для этого необходимо прослушать CD-диск (формат  MP3),  произвести контрольную запись и  сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог.
2.3 По итогам проверки готовности технический специалист и руководитель ППЭ составляют акт готовности аудитории и приобщают его к документам экзамена.

3. Проведение экзамена

В день проведения экзамена технический специалист должен:
- явиться в ППЭ не позднее 8.30  и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
- пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена;
-  проверить готовность в каждой аудитории (для письменной и устной части) средств для воспроизведения и аудиозаписи (магнитофонов, компьютеров с гарнитурой); 
- провести инструктаж для каждого ответственного организатора в аудитории письменной части о правилах использования средств для воспроизведения аудиозаписи;
- не позднее 11.00: 
получить у руководителя ППЭ:
               2 съемных носителя информации (CD-диск) для копирования файлов с ответами обучающихся;
               2 возвратных спецпакета для съемных носителей с файлами ответов обучающихся на задания устной части экзамена по иностранному языку;
провести инструктаж организаторов в аудитории  проведения  устной части экзамена о правилах использования средств для цифровой аудиозаписи и её  воспроизведения. Произвести контрольную запись и  сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог.
- во время проведения экзамена в случае необходимости оказывать техническую помощь организаторам в аудитории.

4. Сбор и передача результатов практической части экзамена

После окончания экзамена технический специалист:
4.1 В присутствии организаторов в аудитории проведения устной части экзамена копирует файлы с ответами обучающихся, на съемный носитель информации (файлы сохраняются в отдельной папке с именем (номером) данной аудитории. Все папки аудиторий располагаются в папке с именем (номером) данного ППЭ), делает резервное копирование. Для копирования данных возможно использование локальной сети.
4.2 Передает руководителю ППЭ 2 запечатанных возвратных спецпакета  с внешними носителями информации с файлами ответов обучающихся на задания устной части экзамена по иностранному языку.
4.3 Технический специалист покидает ППЭ после передачи всех материалов и только по разрешению руководителя ППЭ.


