                                                                                                                                                   Приложение №1
                                                                                                             к приказу ОО №58 о/д от 16.12.2014 г.
Инструкция по проведению муниципального тестирования

I. Порядок проведения  тестирования

1. За несколько дней до тестирования обучающимся доводится информация о предстоящем тестировании по предмету.

2. Размещение учащихся в аудиториях определяется практикой проведения тестирования – через ряд или через место. (если нет условий, чтобы посадить каждого ребенка за отдельной партой, разрешается посадить двух детей за одной партой при условии выполнения ими заданий разных вариантов). Если есть параллельные классы- выделяются соседние кабинеты.
4. Допуск тестируемых в аудитории осуществляется не менее, чем двумя организаторами (ответственный за тестирование и организатор).. Один организатор стоит у входа в аудиторию, пропускает тестируемых по одному в аудиторию, и следит за тем, чтобы сумки, книги и другие посторонние предметы были оставлены у входа. Второй организатор находится непосредственно в аудитории и осуществляет рассадку тестируемых в соответствии с предварительным распределением (желательно осуществленным случайным образом). Он же следит за тем, чтобы тестируемые не переговаривались и не менялись местами. Уполномоченный из отдела образования должен присутствовать от начала до конца в каждом тестируемом классе и следить за правильностью процедуры проведения тестирования и контрольной работы. В случае параллельных классов в каждой аудитории должен находиться один ответственный из школы.
5. Организатор в аудитории обязан предупредить тестируемых о поведении в аудитории. Запрещаются разговоры, списывание, вставание с места, пересаживание без разрешения организатора, изменение номера теста, обмен тестами, сокрытие теста или его части при сдаче работы. 

       Категорически запрещено пользование мобильными телефонами. При нарушении данных требований организаторы вправе удалить тестируемого из аудитории, предварительно известив о происшедшем уполномоченного по  тестированию.  Все замечания записываются в протокол тестирования  с указанием времени, причины, фамилии нарушившего порядок проведения тестирования. 

6. После рассадки тестируемых организатор    раздает участникам тесты (задания) и чистый лист бумаги (или тетрадные листы) для выполнения заданий и черновики (листы бумаги готовятся школой заранее), проводит инструктаж о заполнении бланков ответов, если это-тест, или выполнение на листе бумаги заданий.  Тестируемые пишут свою фамилию  и  имя. 
7.После окончания инструктажа организатор  пишет  время начала и окончания тестирования на доске (н-р, начало тестирования-9.25, окончание-10.10 час.): начать первое тестирование рекомендуется со второго урока.  Второй урок-русский язык (3 класс), третий урок-география (8 класс), четвертый урок- обществознание  (10 класс). На каждое тестирование или контрольную работу отводится 45 минут. Комментарии по вопросникам теста или контрольной работы строго запрещаются!
8. После организационных вопросов организатор-предметник выходит из аудитории, в аудитории остаются ответственный за организацию тестирования по школе и уполномоченный из отдела образования. Во время тестирования запрещается выход из аудитории уполномоченного из отдела образования, ответственный по оргвопросам может выходить из аудитории.
9. Во время тестирования необходимо  следить за дисциплиной. 

     Вопросы тестируемых по содержанию теста организаторами не рассматриваются.   

     Если же обнаружилась некорректность формулировки, опечатка или другая неточность какого-либо тестового задания,  организатор обязан отметить этот факт в Протоколе тестирования. Эти замечания будут  внимательно проанализированы разработчиками тестов и учтены при проверке (при наличии опечатки вопрос решается в пользу тестируемого).

10. Категорически запрещается присутствие в аудитории (классе) преподавателей-предметников по тестируемому предмету.

II. Сбор бланков ответов и  проверка выполненных заданий

1. По истечении времени тестирования учащиеся сдают тест, бланк ответов и черновик. Если тестируемые выполнят работу раньше, можно принимать ее до окончания срока тестирования. 

   При массовой сдаче работ нельзя допускать создание толпы у стола организатора.
     Принимая бланки ответов и тестов, организатор должен проверить: 

· соответствие фамилии на задании и  листе бумаги с выполненными заданиями;
· наличие исправлений в работе обучающегося, которые необходимо зафиксировать в Протоколе.

2. После окончания тестирования организаторы тестирования в аудиториях пересчитывают количество бланков ответов и складывают их в заранее подготовленные конверты, указывают на конверте количество вложенных бланков ответов и расписываются. Затем они сдают уполномоченному бланки с заданиями и выполненные на листе контрольную работу, или тестовые задания.
3. После окончания тестирования во всех аудиториях уполномоченный из отдела образования собирает в отдельном кабинете всех предметников данных классов. Под его контролем предметники проверяют все работы, ставят оценки, заполняют Протокол и сдают уполномоченному. В руках у проверяющих должна быть только ручка с красной пастой или красными чернилами!! Обнаруженные исправления считаются ошибкой обучающегося, если данные исправления не были занесены в Протокол до проверки контрольных работ!.В этот же день все эти материалы представляются в отдел образования   для дальнейшей обработки (сдать Заляловой Р.Р.)
4. Обработка контрольных работ и тестов  может быть организована с привлечением экспертов из общеобразовательных организаций района по приказу начальника отдела образования.
5. Проверка выполненных заданий осуществляется на основании критериев оценок, прилагаемых к заданиям.. 
6. После обработки контрольных работ и тестов, результаты тестирования доводятся до образовательных организаций на совещании руководителей, анализируется на семинарах и учебах с учителями-предметниками.

7.  В случае возникновения ситуаций, не предусмотренных в настоящей Инструкции,

 необходимо связаться с Заляловой Р.Р. по телефону 89172722199 и получить консультацию по возникшей проблеме.
