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Инструкция по проведению испытаний
в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Российский государственный гидрометеорологический университет» (РГГМУ)
I. Общие положения

1. Настоящая инструкция разработана на основе Положения по организации и проведению вступительных испытаний, организуемых РГГМУ самостоятельно, и предназначена для лиц, проводящих мероприятия, к которым относятся: вступительные испытания в вуз, олимпиады по предметам, пробные тестирования и другие виды тестирований для слушателей системы дополнительного образования (далее – испытания).
II. Порядок проведения  испытания
2. Непосредственно перед началом испытания (или накануне, если оно проводится в зданиях иных организаций) организатор, ответственный за проведение испытания в  аудитории, получает от начальника Управления ДОПТС (ответственного секретаря Приемной комиссии) в запечатанном виде лично или по почте задания (тесты), с бланками ответов и протоколами испытания. В протоколе указывается общее количество полученных заданий и бланков ответов.

3. Размещение участников в аудитории определяется практикой проведения испытаний, исключающей возможность общения  (через ряд или через место).

4. Пропуск участников испытания в аудиторию осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт, временное удостоверение, свидетельство о рождении) экзаменационного листа, приглашения или на основании списков участников мероприятия.

      Запрещено рассматривать в качестве удостоверения личности справки из общеобразовательных учреждений. Допускается в порядке исключения рассматривать справки, выданные местными органами внутренних дел. 
5. Пропуск участников в аудиторию осуществляется не менее, чем двумя организаторами. Один организатор у входа в аудиторию, пропускает испытуемых по одному  и следит за тем, чтобы сумки, книги и другие посторонние предметы были оставлены на столе у входа. Второй организатор находится непосредственно в аудитории и осуществляет рассадку участников испытаний. Он же следит за тем, чтобы испытуемые не переговаривались и не менялись местами.

6. Организатор в аудитории обязан предупредить о правилах поведения в аудитории: запрещены разговоры, списывание, вставание с места, пересаживание без разрешения организатора, изменение номера и обмен заданиями, сокрытие задания или его части при сдаче работы. Запрещено пользование мобильными телефонами. 
     При нарушении данных требований организаторы вправе удалить участника испытания из аудитории. Все замечания записываются в протокол с указанием времени, причины, фамилии нарушившего порядок. 

7. После размещения в аудитории организатор раздает участникам испытания задания (тесты),   бланки ответов или анкеты,  черновики и проводит инструктаж о правилах заполнения бланков ответов или анкет. Удостоверение личности должно находиться на столе  рядом с бланком ответов во время испытания. Организаторы в аудитории проверяют соответствие данных в удостоверении личности с данными в «области регистрации» бланка ответов или анкете.

8. После окончания инструктажа ответственный организатор отмечает время начала и окончания испытания.

9. Организаторы в аудитории должны проверить соответствие номера задания, и номера, который проставлен в бланке ответов или анкете. Необходимо  следить за дисциплиной. Вопросы участников испытания по содержанию задания организаторами не рассматриваются.   
     При обнаружении технических недостатков задания (теста), организатор обязан сделать запись об этом в Протоколе и, при необходимости, заменить задание, сохранив его номер.
10. Запрещается присутствие в аудитории преподавателей-предметников по предмету испытания.

11. Участникам тестирования сообщается время и место получения результатов испытания.

 III. Сбор бланков ответов  

12. По окончании времени испытания участники сдают организатору задание (тест), бланк ответов или анкету и черновик. Выполненное задание можно принимать  до окончания срока испытания. 
Принимая бланки ответов и заданий, организатор должен проверить: 

-  соответствие номера задания, которое сдается, и номера задания, который записан в бланке ответов;

-  соответствие фамилии на удостоверении личности и фамилии в бланке ответов.

13. После окончания испытания организаторы в аудиториях пересчитывают количество бланков ответов, заполняют протокол тестирования в аудитории  и сдают начальнику Управления ДОПТС: 

-  бланки ответов или анкеты; 

-  протокол  испытания в аудитории;
-  задания (тесты);
- неиспользованные и испорченные бланки ответов в соответствии с полученным количеством;
-  черновики.
14. Начальник Управления ДОПТС - ответственный секретарь Приемной комиссии принимает в запечатанном виде лично или по почте (если испытание проводилось в зданиях иных организаций) бланки ответов или анкеты, задания (тесты) и протоколы испытания в соответствии с выданным количеством. Начальник управления ДОПТС шифрует работы для проверки.
IV.  Проверка выполненных заданий

15. Проверка выполненных работ осуществляется экспертами, допущенными к этой работе приказом ректора университета, в том числе из состава технических работников. К проверке заданий допускаются члены жюри и оргкомитета олимпиад, другие лица, организующие мероприятия для слушателей системы дополнительного образования. Инструктаж экспертов проводит начальник Управления ДОПТС. Запрещено привлекать к проверке  работ  преподавателей-предметников. Ответственный секретарь Приемной комиссии и его заместитель не осуществляют оценивание экзаменационных работ абитуриентов.
16.  Задание считается выполненным положительно, если указан правильный ответ. 
17. После проверки работы возвращаются начальнику Управления ДОПТС (ответственному секретарю Приемной комиссии), который дешифрует работы и оформляет результаты испытания.

18. Результаты испытаний (тестирований) размещаются на сайте университета и на информационном стенде.

19.  Прочие вопросы, связанные с организацией и проведением вступительных испытаний, олимпиад, тестирований  решаются Управлением ДОПТС и Приемной комиссией при личном обращении или по тел. (812) 3725091.
Ответственный секретарь Приемной комиссии                                              Р. Г. Панькин
