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«УТВЕРЖДАЮ»
Директор РГКП «Национальный центр 
тестирования» Министерства образования 
и науки Республики Казахстан ______________ Р. Әлімқұлов 
«____» ___________ 2018 год
Инструкция

по организации и проведению национального квалификационного тестирования

1. Общие положения

1. Организация и проведение национального квалификационного тестирования (далее - тестирование) включает следующие этапы:

1) Формирование базы данных педагогических работников и приравненных к ним лиц, участвующих в тестировании (далее – тестируемый);

2) Подготовка к проведению тестирования;
3) Проведение тестирования;
4) Проведение апелляции;
5) Печать и выдача справок;

6) Подготовка отчета по проведенной работе.

2. Настоящая Инструкция по организации и проведению тестирования определяет действия и основные функции:

1) Национального центра тестирования (далее – НЦТ);

2) Филиала НЦТ;
3) Пункта проведения тестирования (далее – ППТ);
4) Аттестационной комиссии;
5) Руководителя группы представителей Министерства образования и науки (далее –  руководитель группы представителей Министерства); 

6) Представителя Министерства образования и науки (далее – представитель Министрества);
7) Программиста Министерства образования и науки (далее – программист Министерства);

8) Председателя апелляционной комиссии в ППТ;
9) Республикансой аппеляционной комиссии (далее – Республиканская комиссия).
3. В своей деятельности по организации и проведению тестирования вышеуказанные лица руководствуются Законом Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 года, «Правилами и условиями проведения аттестации педагогических работников и приравненных к ним лиц, занимающих должности в организациях образования, реализующих общеобразовательные учебные программы дошкольного воспитания и обучения, начального, основного среднего и общего среднего образования, образовательные программы технического и профессионального, послесреднего,  дополнительного образования и специальные учебные программы, и иных гражданских служащих в области образования  и науки», утвержденые приказом Министерства образования и науки Республики Казахстан от 27 января 2016 года №83 (внесены изменения приказом от 29 июня 2018 года №316) (далее – Правила) и настоящей Инструкцией. 
2. Организация и проведение тестирования
4. Работа по организации и проведению тестирования предусматривает совместную деятельность всех участников тестирования: Министерство образования и науки Республики Казахстан (далее - Министерство), Департамент дошкольного и среднего образования (далее - ДДСО), НЦТ, филиалы НЦТ, аттестационная комиссия города и района, где расположен ППТ, представители и программисты Министерства, апелляционная комиссия в ППТ, Республиканская апелляционная комиссия, управления образования областей, городов Астана, Алматы, районного (городского) отдела образования.
5. НЦТ разрабатывает следующие программные приложения (далее – программа), которые передает в филиалы НЦТ и ППТ на электронных носителях или по телекоммуникационной сети:
Программа «Прием заявлений» служит для сбора данных тестируемых, участвующих в тестировании (фамилия, имя, отчество (далее – ФИО), индивидуальный идентификационный номер (далее – ИИН), уровень образования, заявляемая квалификационная категория, язык сдачи тестирования, предмет обучения, вид аттестации);
Программа «Проверка сканера» служит для сканирования контрольных листов ответов с целью проверки работоспособности сканера;

Программа «Программист Министерства» служит для обработки результатов тестирования, ввода заявлений на апелляцию и их решений, выдачи экзаменационных ведомостей с учетом и без учета апелляции, выдачи справок с результатами тестирования.
6. В аттестационной комиссии устанавливается программа «Прием заявлений» и организуется работа по приему заявлений на тестирование.

7. Тестируемый для участия в тестировании подает заявление по форме согласно приложению 3 к Правилам.
8. Ответственное лицо, определенное аттестационной комиссией, осуществляет прием заявлений от тестируемых и их регистрацию.

9. В сроки, установленные Правилами, до 15:00 часов по  местному времени в аттестационной комиссии производится закрытие базы данных «Прием заявлений» и журнала регистрации заявлений по форме согласно приложению 1 к настоящей Инструкции. 

10. После закрытия базы данных (далее – БД) «Педагогический работник» производится распределение тестируемых по аудиториям, печатаются пропуски на тестирование согласно приложению 4 к Правилам.
11. В установленные Правилами сроки проводится тестирование совместно со всеми участниками тестирования. Перед началом тестирования проверяется готовность аудиторий к тестированию и составляется соответствующий акт, согласно приложению 2 к настоящей Инструкции.
12. После проведения тестирования производится обработка результатов, вывешивание кодов правильных ответов согласно приложению 3 к настоящей Инструкции и экзаменационной ведомости без учета апелляции согласно приложениям 4, 4-2 к настоящей Инструкции. Ведомость без указания ФИО тестируемых вывешивается на информационном стенде для всеобщего обозрения согласно приложению 4 к настоящей Инструкции.
13. Апелляция производится согласно пунктам 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73 Правил и главам 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33 настоящей Инструкции.
14. После окончания апелляции выдается экзаменационная ведомость с учетом апелляции согласно приложениям 5, 5-2 к настоящей Инструкции. Ведомость без указания ФИО тестируемых вывешивается на информационном стенде для всеобщего обозрения согласно приложению 5 к настоящей Инструкции.
15. После окончания всех этапов тестирования книжки-вопросники тестирования уничтожаются, составляется акт об уничтожении книжек-вопросников тестирования согласно приложению 10 к Правилам.
16. Ежедневно в период проведения тестирования производится передача сведений в НЦТ по телекоммуникационной сети.

17. Аттестационной комиссией осуществляется подготовка и выдача справок по итогам тестирования согласно приложению 8 к Правилам.

18. Представители Министерства предоставляют в НЦТ отчет о проделанной работе на бумажном и электронном носителях, по форме, согласно приложению 6 к настоящей Инструкции.
3. Функции НЦТ
19. Этап формирования БД «Педагогический работник»:

1) Разработка, организация  установки и сопровождение программы «Прием заявлений»;

2) Обеспечение филиалов НЦТ и аттестационных комиссий программой приема заявлений для формирования БД «Педагогический работник»;

3) Организация закрытия программы «Прием заявлений»;

4) Организация распределения тестируемых по аудиториям;
5) Сбор и формирование итоговых статистических данных по количеству тестируемых.
20. Этап подготовки к проведению тестирования:

1) Создание БД представителей и программистов Министерства, председателей аппеляционных комиссий;

2) Подготовка и отправка экзаменационных материалов до ППТ и до близлежащего филиала НЦТ для пунктов, на базе которых не расположен филиал НЦТ;
Ответственность за хранение экзаменационных материалов с отметкой «Для служебного использования» до начала тестирования возлагается на руководителя филиала НЦТ. 
3) Обеспечение представителей, программистов Министерства, и председателей апелляционных комиссий нормативными правовыми актами, программами «Программист Министерства», «Проверка сканера»;
4) Отправка представителей, программистов Министерства, председателей аппеляционных комиссиий в ППТ.
21. Этап проведения тестирования:

1) Контроль за проведением тестирования; 

2) Формирование файла вариантов и кодов правильных ответов и отправка по телекоммуникационной сети в ППТ;

3) Выдача паролей для вскрытия кодов правильных ответов;

4) Сбор статистических данных без учета апелляции по телекоммуникационной сети.

22. Этап проведения апелляции:

1) Обеспечение условий для работы Республиканской комиссии;

2) Прием заявлений на апелляцию от апелляционных комиссий в Республиканскую комиссию по телекоммуникационной сети;

3) Передача решений Республиканской комиссии в ППТ по телекоммуникационной сети;

4) Сбор статистических данных с учетом апелляции по телекоммуникационной сети.

23. На этапе печати и выдачи справок сопровождение программы.

24. Получение итогового файла со статистическими данными от ППТ по телекоммуникационной сети.
25. Сбор отчетов представителей Министерства по итогам тестирования.
4. Функции филиалов НЦТ

26. Этап формирования БД «Педагогический работник»:

1) Организация установки программы для формирования БД «Педагогический работник»;

2) При необходимости организация обучения ответственных лиц, определенных аттестационными комиссиями, работе с программой;
3) Сопровождение программы приема заявлений;

4) Обеспечение ответственных лиц нормативно-правовыми актами;

5) Организация закрытия БД «Педагогический работник».

27. Нести ответственность за хранение полученных экзаменационных материалов до начала тестирования.
5. Функции ППТ
28. Этап подготовки к проведению тестирования:

1) Формирование и планирование аудиторного фонда совместно с НЦТ;
2) Подготовка папок по аудиториям в разрезе потоков. Папки используются во время организации запуска тестируемых по аудиториям. Папки содержат корешки пропусков тестируемых, распределенных в данную аудиторию, аудиторный список тестируемых.
3) Подготовка аудиторий к тестированию. Каждая аудитория нумеруется в соответствии с аудиторным фондом (01,02,03...), согласно приложению 7 к настоящей Инструкции. В коридорах размещаются указатели к аудиториям. Посадочные места в аудиториях нумеруются по схеме аудиторного фонда, согласно приложению 8 к настоящей Инструкции;
4) Формирование списка дежурных по аудиториям;
5) Формирование списка медицинского персонала.
29. Этап проведения тестирования:

1) Обеспечение участия дежурных в тестировании;
2) Обеспечение работы медицинского персонала;
3) Обеспечение бесперебойной работы электричества и телекоммуникационной связи;
4) Организация соблюдения общественного порядка и использования металлоискателей, устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения;
5) Контроль и поддержание порядка у входной двери, предназначенной  для запуска тестируемых по аудиториям;

6) Организация сопровождения тестируемых по аудиториям;

7) Организация условий для работы представителей и программиста Министерства, аппеляционной комиссии;
8) Организация отправки статистических данных по телекоммуникационной сети.

30. На этапе печати и выдачи справок организация печати, оформления и передачи справок аттестационной комиссии для выдачи тестируемым.
31. Этап отчетности о проведении тестирования организация уничтожения книжек-вопросников тестирования совместно с представителями Министерства и аттестационной комиссией с составлением акта. Оригинал акта передается в НЦТ.
6. Функции ответственного лица
32. Этап формирования БД «Педагогический работник»:

1) Получение от филиала НЦТ нормативных-правовых актов;

2) При необходимости прохождение обучения в филиале НЦТ по работе с программой по приему заявлений;
3) Проведение разъяснительных работ тестируемым по процедуре прохождения тестирования, правилам поведения в аудитории, установленных пунктом 45 Правил, подаче заявлений на апелляцию и процедуре проведения апелляции;

4) Организация ввода изменений в БД «Педагогический работник»;

5) Контроль за состоянием БД «Педагогический работник»;

6) Прием, проверка, оформление и выдача пропусков тестируемым;

7) Передача оформленных корешков аттестационной комиссии для доставки в ППТ;
8) При обнаружении ошибок в ФИО, ИИН, заявляемой квалификационной категории, виде аттестации тестируемых после закрытия БД, заполнение журнала изменения данных тестируемых и организация доставки журнала до ППТ для внесения изменений.
7. Функции руководителя группы представителей Министерства

33. Этап подготовки к проведению тестирования:

1) Прохождение обучения технологии тестирования и получение нормативных-правовых актов в НЦТ;

2) Осуществление проверки:

· готовности рабочих мест представителей и программиста Министерства;
· готовности аудиторий к тестированию: нумерация аудиторий; правильность нумерации посадочных мест, наличие настенных часов, доски и мела;
· готовности технического оборудования;
· утвержденного списка членов апелляционной комиссии;
· списка медицинских работников и их документы;
· списка дежурных по аудиториям;
· готовности технического оборудования для соблюдения технологии тестирования (металлоискатели, устройства подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, система видеонаблюдения);
· аудиторного списка и корешков пропусков.
3) Проверка доставки экзаменационных материалов и организация их доставки до ППТ;

4) Осуществление контроля над проверкой сканера программистом Министерства с составлением отчета;

5) Контроль установки необходимых программ для проведения тестирования;
6) Организация инструктажа для дежурных по аудиториям согласно главе 12 настоящей Инструкции;
7) В день тестирования организация печати посадочного листа для каждой аудитории, согласно приложению 9 к настоящей Инструкции.
34. Этап проведения тестирования:

1) Контроль и управление процессом тестирования; 

2) Получение опломбированных в НЦТ специальных мешков, в которых находятся коробки с экзаменационными материалами для каждой аудитории;
3) Осуществление вскрытия мешков с экзаменационными материалами в присутствии членов аттестационной комиссии и представителей Министерства. При вскрытии мешка производится его наружный осмотр, мешок выворачивается наизнанку для проверки внутренних швов. Перед вскрытием руководитель группы представителей Министерства проверяет целостность пломб. В случае нарушения целостности пломб ставит в известность НЦТ; 

4) Контроль за работоспособностью устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения в аудиториях;
5) Распределение дежурных по аудиториям, по форме согласно приложению 10 к настоящей Инструкции;

6) Выдача представителю Министерства и дежурным по аудиториям папки соответствующей аудитории с корешками пропусков, аудиторным списком согласно приложению 11 к настоящей Инструкции, посадочного листа и экзаменационных материалов, уложенные в опечатанную коробку, по акту согласно приложению 12 к настоящей Инструкции. В опечатанной коробке содержатся: конверт с листами ответов, копии листов ответов, конверт с запасными листами ответов (только в аудитории № 1), книжки-вопросники, лист распределения вариантов и акт вскрытия экзаменационных материалов, по форме согласно приложению 6 к Правилам;
7) Принятие решения совместно с аттестационной комиссией о выделении аудитории для тестируемых по состоянию здоровья;
8) Принятие решения о досадке тестируемых совместно с аттестационной комиссией;
9) Контроль за вскрытием коробок с экзаменационными материалами в аудиториях;
10) Контроль времени начала тестирования. Начало тестирования – 9.00 часов по местному времени;

11) Контроль за правильностью рассадки тестируемых и раздачи книжек-вопросников;

12) Контроль за правильностью объяснения представителями Министерства и дежурными по аудиториям правил по работе с экзаменационными материалами;

13) Контроль за правильностью заполнения тестируемыми служебных секторов в листах ответов;

14) Организация сбора данных о фактическом количестве тестируемых по аудиториям в разрезе языка сдачи тестирования через 20-25 минут после начала тестирования. Лишние книжки-вопросники изымаются и помещаются в сейф. Листы ответов не выносятся из аудитории до окончания тестирования. После объявления о начале тестирования, опоздавшие тестируемые не допускаются к тестированию;

15) Контроль над соблюдением правил проведения тестирования и порядка в аудиториях и в коридоре;
16) Принятие решения совместно с аттестационной комиссией об удалении тестируемого в случае обнаружения запрещенных предметов и нарушения правил поведения в аудитории, с составлением акта, по форме согласно приложению 7 к Правилам;

17) Принятие решения совместно с аттестационной комиссией в случае выявления  подставного лица в ходе запуска в здание ППТ и в ходе проведения тестирования, с составлением акта по формам согласно приложению 9 к Правилам. Результаты тестируемого, вместо которого явилось подставное лицо, не обрабатываются;
18) Принятие решений совместно с аттестационной комиссией по внештатным ситуациям (отсутствие у тестируемого пропуска на тестирование или документа, удостоверяющего личность, ошибочно указан язык сдачи тестирования, предмет тестирования во время подачи заявления, подставные лица, помощь тестируемому со стороны заинтересованных лиц);

19) По окончании тестирования осуществление приема экзаменационных материалов от представителей Министерства и дежурных по аудиториям по акту, согласно приложению 12 к настоящей Инструкции;
20) Организация обработки листов ответов;

21) Организация вскрытия кодов правильных ответов;
22) Выдача и организация вывешивания кодов правильных ответов для общего обозрения;
23) Выдача экзаменационных ведомостей в трех экземплярах и организация вывешивания ведомости без указания ФИО тестируемых для общего обозрения.
35. Этап проведения апелляции:

1) Организация ввода в БД заявлений на апелляцию;

2) Обеспечение экзаменационными материалами, необходимыми для работы апелляционной комиссии по акту, согласно приложению 13 к настоящей Инструкции;
3) Контроль за вводом в БД результатов апелляции;

4) Выдача экзаменационных ведомостей с учетом апелляции в трех экземплярах и организация вывешивания ведомости без указания ФИО тестируемых для общего обозрения.
36. Этап печати справок:  
1) Организация печати и оформление справок;

2) Передача справок аттестационной коммиссии для выдачи педагогическим работникам и приравненным к ним лицам.
37. Этап отчетности о проведении тестирования:

1) Информирование НЦТ по средствам телекоммуникации о завершении каждого этапа проведения тестирования;

2) Совместно с членами аттестационной комиссии организация уничтожения книжек-вопросников всех потоков с составлением акта об уничтожении книжек-вопросников тестирования тестирования по форме согласно приложению 10 к Правилам;
3) Подготовка и передача необходимых документов в НЦТ на бумажных и электронных  носителях, согласно приложению 14 к настоящей Инструкции;

4) Предоставление в НЦТ отчета о проделанной работе на бумажном и электронном носителях.
8. Функции представителя Министерства

38. Этап подготовки к проведению тестирования:

1) Осуществление проверки:

· готовности рабочих мест представителей и программиста Министерства;

· готовности аудиторий к тестированию: нумерация аудиторий, правильность нумерации посадочных мест, наличие настенных часов, доски и мела;

· готовности технического оборудования;

· утвержденного списка членов апелляционной комиссии;

· списка медицинских работников и их документы;

· списка дежурных по аудиториям;
· готовности технического оборудования для соблюдения технологии тестирования (металлоискатели, устройства подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, система видеонаблюдения);

· аудиторного списка и корешков пропусков.
2) Проверка доставки экзаменационных материалов и организация их доставки до ППТ;

3) Осуществление контроля над проверкой сканера программистом Министерства с составлением отчета;

4) В день тестирования организация печати посадочного листа для каждой аудитории.
39. Этап проведения тестирования:

1) Контроль и управление процессом тестирования; 
2) Выполнение функций дежурного по аудитории в соответствии с главой 12 настоящей Инструкции;

3) Осуществление вскрытия мешков с экзаменационными материалами в присутствии членов аттестационной комиссии. При вскрытии мешка производится его наружный осмотр, мешок выворачивается наизнанку для проверки внутренних швов. Перед вскрытием руководитель группы представителей Министерства проверяет целостность пломб. В случае нарушения целостности пломб сообщается НЦТ;
4) Получение по акту опломбированных в НЦТ специальных коробок, в которых находятся экзаменационные материалы для каждой аудитории, и папки по аудитории;
5) Контроль за работоспособностью устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения в аудиториях;
6) Осуществление запуска в аудиторию и рассадки тестируемых согласно посадочному листу;

7) Разъяснение тестируемым правила поведения на тестировании;

8) Организация вскрытия коробки с экзаменационными материалами;

9) Контроль и управление процессом соблюдения правил поведения в аудитории;

10) Принятие решения совместно с аттестационной комиссией об удалении тестируемого в случае обнаружения запрещенных предметов и нарушения правил поведения в аудитории, с составлением акта, по форме согласно приложению 7 к Правилам;

11) Принятие решения совместно с аттестационной комиссией в случае выявления  подставного лица в ходе запуска в здание ППТ и в ходе проведения тестирования, с составлением акта, по формам согласно приложению 9 к Правилам. Результаты тестируемого, вместо которого явилось подставное лицо, не обрабатываются;
12) Принятие решений совместно с аттестационной комиссией по внештатным ситуациям (отсутствие у тестируемого пропуска на тестирование или документа, удостоверяющего личность, ошибочно указан язык сдачи тестирования, предмет тестирования во время подачи заявления, подставные лица, помощь тестируемому со стороны заинтересованных лиц);

13) Осуществление приема и передачи экзаменационных материалов после окончания тестирования;

14) Организация обработки результатов тестирования;

15) Организация вскрытия кодов правильных ответов и их вывешивания для общего обозрения;

16) Выдача экзаменационных ведомостей в трех экземплярах и организация вывешивания ведомости без указания ФИО тестируемых для общего обозрения.
40. Этап проведения апелляции:

1) Организация ввода в БД заявлений на апелляцию;

2) Обеспечение экзаменационными материалами необходимыми для работы апелляционной комиссии;
3) Контроль за вводом в БД результатов апелляции;
4) Выдача экзаменационных ведомостей с учетом апелляции в трех экземплярах и организация вывешивания ведомости без указания ФИО тестируемых для общего обозрения.
41. Этап печати справок:  

1) Организация печати и оформление справок;
2) Передача справок аттестационной коммиссии для выдачи педагогическим работникам и приравненным к ним лицам.
42. Этап отчетности о проведении тестирования:
1) Информирование НЦТ по средствам телекоммуникации о завершении каждого этапа проведения тестирования;
2) Совместно с членами аттестационной комиссией организация уничтожения книжек-вопросников всех потоков с составлением акта об уничтожении книжек-вопросников тестирования по форме согласно приложению 10 к Правилам;
3) Подготовка и передача необходимых документов в НЦТ на бумажных и электронных  носителях;
4) Предоставление в НЦТ отчета о проделанной работе на бумажном и электронном носителях.
9. Функции программиста Министерства

43. Этап подготовки к проведению тестирования:

1) Получение в НЦТ программ для проведения тестирования на электронном носителе или по телекоммуникационной сети;

2) Подготовка технического оборудования, выделенных для работы в ППТ;

3) Сканирование контрольных листов ответов для проверки сканера и оформление отчета согласно приложению 15 к настоящей Инструкции;
4) Установка программ для проведения тестирования;
5) Настройка программы;

6) Выдача посадочного листа потока (в день тестирования). Посадочный лист отсортирован по номеру посадочного места. Данная процедура производится только один раз. Для печати посадочного листа в НЦТ запрашивается пароль;
7) Печать необходимых актов и форм для представителей Министерства.
44. Этап проведения тестирования:

1) Совместно с представителями Министерства осуществлять контроль за работоспособностью металлоискателей, устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения;
2) Внесение исправлений в программу согласно журналу изменений, оформленной ответственным лицом аттестационной комиссии, в случае выявления ошибок в данных тестируемых;
3) Получение от НЦТ файла вариантов для сканирования;
4) Получение от представителя Министерства листов ответов для сканирования;

5) Обработка листов ответов;

6) Вскрытие и печать кодов правильных ответов;

7) Печать экзаменационных ведомостей;

8) Ежедневное отправление статистических данных тестирования и запрашиваемой информации по телекоммуникационной сети в НЦТ.

45. Этап проведения апелляции:

1) Прием заявлений на апелляцию по техническим причинам совместно с председателем апелляционной комиссии;
2) Ввод в БД заявлений на апелляцию;

3) Распечатка необходимых документов для апелляционной комиссии;

4) Ввод результатов апелляции в БД;

5) Передача заявлений в Республиканскую комиссию;

6) Прием решения Республиканской комиссии;

7) Печать протокола заседания апелляционной комиссии;
8) Печать экзаменационной ведомости с учетом апелляции.

46. Этап печати справок:

1) Печать справок и реестр выдачи справок;
2) Проверка и передача справок и реестра выдачи справок представителю Министерства.

47. Этап отчетности о проведении тестирования:

1) Подготовка и передача необходимых документов в НЦТ на бумажных и электронных носителях;
2) Передача в НЦТ итоговых данных.
10. Функции аттестационной комиссии

48. На этапе формирования БД «Педагогический работник» назначение лица, ответственного за прием и регистрацию заявлений тестируемых на участие в тестировании.

49. На этапе подготовки к проведению тестирования проведение информационно-разъяснительной работы по вопросам тестирования среди населения.
50. В форме, согласно приложению 5-2 к настоящей Инструкции, и справках с результатами тестирования ставится подпись председателя аттестационной комиссии района/города, где работают педагогические работники и приравненные к ним лица.
10-1. Функции аттестационной комиссии города и района, где расположен ППТ 
51. Этап подготовки к проведению тестирования:
1) Подготовка аудиторий к проведению тестирования с соблюдением санитарно-гигиенических норм, проверка правильности нумерации посадочных мест, обеспечение каждой аудитории настенными часами, доской и мелом, проверка аудиторий на отсутствие запрещенных предметов (учебники и методическая литература, цифровая смарт-аппаратура);

2) Обеспечение условий для работы представителей и программиста Министерства и апелляционной комиссии.
52. Этап проведения тестирования:

1) Обеспечение работы медицинского персонала;
2) Обеспечение соблюдения общественного порядка, организация использования металлоискателей, устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения;
3) Принятие решения совместно с представителями Министерства о выделении аудитории тестируемым по состоянию здоровья;
4) Присутствие при вскрытии мешков с экзаменационными материалами совместно представителями Министерства;
5) Организация запуска тестируемых в ППТ;

6) Организация сопровождения тестируемых до аудиторий;
7) Принятие решения совместно с представителями Министерства об удалении тестируемого в случае обнаружения запрещенных предметов и нарушения правил поведения в аудитории, с составлением акта, по форме согласно приложению 7 к Правилам;

8) Принятие решения совместно с представителями Министерства в случае выявления  подставного лица в ходе запуска в здание ППТ и в ходе проведения тестирования, с составлением акта, по формам согласно приложению 9 к Правилам. Результаты тестируемого, вместо которого явилось подставное лицо, не обрабатываются;
9) Принятие решений совместно с представителями Министерства по внештатным ситуациям (отсутствие у тестируемого пропуска на тестирование или документа, удостоверяющего личность, ошибочно указан язык сдачи тестирования, предмет тестирования во время подачи заявления, подставные лица, помощь тестируемому со стороны заинтересованных лиц);

10) Участие при обработке результатов;
11) Организация вывешивания в день тестирования экзаменационной ведомости по итогам тестирования (без учета апелляции) и экзаменационной ведомости по итогам тестирования (с учетом апелляции) без указания ФИО тестируемых для общего обозрения.
53. Решение аттестационной комиссии принимается большинством голосов на заседании членов аттестационной комиссии и оформляется протоколом заседания, подписанным председателем и секретарем. В случае равенства голосов, голос председателя аттестационной комиссии является решающим.
54. Обеспечение условий для тестируемых в период проведения апелляции.
55. Организация работ по приему справок от представителя Министерства и их выдаче тестируемым.
11. Функции председателя апелляционной комиссии

56. Председатель апелляционной комиссии организует работу в соответствии с пунктами 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73 Правил.

57. Контроль и управление процессом приема заявлений на апелляцию от тестируемых.

58. Передача заявлений, поданных на апелляцию, программисту Министерства для ввода в БД.

59. Получение экзаменационных материалов тестируемых, подавших заявление на апелляцию, от представителя Министерства, по акту согласно приложению 13 к настоящей Инструкции.

60. Контроль и управление процессом апелляции.

61. Принятие решения по апелляции:

1) Передача заявлений тестируемых в Республиканскую комиссию;

2) Контроль приема решения Республиканской комиссии.

62. Организация ввода результатов апелляции в БД.

63. Передача экзаменационных материалов после апелляции представителю Министерства.

64. Подготовка отчета процедуры апелляции, по формам согласно приложению 16 к настоящей Инструкции.
12. Функции дежурного по аудитории
65. Проверка готовности аудитории к тестированию: номер аудитории, правильность нумерации посадочных мест, наличие настенных часов, доски и мела. При обнаружении нарушений дежурный ставит в известность руководителя группы представителей Министерства и председателя аттестационной комиссии для принятия мер по их устранению.
66. Получение экзаменационных материалов и папки по аудитории от представителя Министерства.
67. Запуск тестируемых в аудиторию согласно аудиторному списку и рассадка согласно посадочному листу, в соответствии с главой 19 настоящей Инструкции, пунктом 44 Правил.
68. Разъяснение тестируемым правила поведения на тестирование согласно пункту 45 Правил.
69. Организация вскрытия коробки с экзаменационными материалами в соответствии с главой 20 настоящей Инструкции. 

70. Раздача и разъяснение правил заполнения экзаменационных материалов в соответствии с главой 21 настоящей Инструкции.
71. Контроль за соблюдением правил поведения в аудитории.
72. Контроль за работоспособностью устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия, системы видеонаблюдения в аудиториях в соответствии с главами 17, 18 к настоящей Инструкции. В случае выявления нарушений в работе устройства дежурный ставит в известность руководителя группы представителей Министерства.
73. Прием и сдача экзаменационных материалов после окончания тестирования, в соответствии с главой 22 настоящей Инструкции.
13. Планирование аудиторного фонда
74. Ответственный лицо в ППТ при планировании аудиторного фонда учитывает следующие требования: 
1) Аудитории находятся в пределах одного здания (корпуса);

2) Аудитории делятся по языковому статусу на аудитории для тестируемых, сдающих тестирование на казахском языке и на аудитории для тестируемых, сдающих тестирование на русском языке;

3) Допускается применение в разных потоках различного языкового статуса аудиторий;

4) Число посадочных мест не менее 30 и не более 120;

5) Число посадочных мест определяется из расчета: 2 человека за одной партой.
75. Аудитории, задействованные в ходе проведения тестирования, и коридоры, оснащаются средствами видеонаблюдения.

76. Сведения об аудиторном фонде вносятся в программу «Аудиторный фонд» и отправляются по телекоммуникационной сети в НЦТ для согласования.

14. Прием и регистрация заявлений и формирование 
БД «Педагогический работник»

77. Педагогический работник и приравненное к нему лицо сдает аттестационной комиссии заявление на участие в тестировании по форме согласно приложению 3 к Правилам, две фотокарточки размером 3х4 и копию документа, удостоверяющего личность.

78. Формирование БД «Педагогический работник» осуществляется в следующем порядке:

1) В аттестационной комиссии устанавливается программа «Прием заявлений»;

2) Аттестационной комиссией назначается лицо, ответственное за прием заявлений. Данные ответственного лица вносятся в программу «Прием заявлений»;

3) Ответственное лицо проходит регистрацию через филиал НЦТ, вводит данные тестируемых в программу «Прием заявлений» согласно документам и заявлениям педагогических работников и приравненных к ним лиц;
4) В установленные Правилами сроки аттестационная комиссия совместно с ответственным лицом производит закрытие БД «Педагогический работник» и оформление журнала регистрации;

5) НЦТ совместно ППТ формирует аудиторный фонд по каждому ППТ;
6) На основе аудиторного фонда производится автоматическое распределение тестируемых по аудиториям и посадочным местам;

7) После распределения тестируемых по аудиториям ответственному лицу выдаются пропуски, корешки пропусков, ППТ выдается аудиторные списки. В аттестационной комиссии производится склеивание фотографий, проставление подписи председателя аттестационной комисии и печати органа управления образования;

8) Выдача пропусков тестируемым осуществляется в аттестационной комиссии, оформленные корешки пропусков передаются в аттестационную комиссию для доставки в ППТ.
15. Оформление и выдача пропуска

79. Оформление пропуска и корешка пропуска производится в аттестационной комиссии. Для оформления пропуска тестируемый сдает две фотографии размером 3(4. На пропуск и корешок пропуска приклеиваются фотографии тестируемого, ставится подпись председателя аттестационной комиссии и печать органа управления образования.

80. Пропуск выдается тестируемому под его подпись в журнале регистрации. Корешок подписывается тестируемым и передается ответственным лицом в аттестационную комиссию для доставки в ППТ. При выдачи пропуска тестируемому сообщается о времени и месте проведения тестирования.
81. При получении пропуска тестируемый ставит подпись на пропуске и корешке.
82. В случае обнаружения ошибок в ФИО, ИИН, заявляемой квалификационной категории, виде аттестации тестируемых после получения пропуска, ответственное лицо вносит изменения в журнал изменений данных тестируемых по форме, согласно приложению 17 к настоящей Инструкции. В день тестирования журнал изменений передается программисту Министерства для внесения изменений в программу.
16. Проверка работоспособности металлоискателей

83. Перед началом запуска осуществляется проверка чувствительности металлоискателя необходимым потребностям (обнаружение запрещенных предметов у поступающих).

84. При проверке рамочного металлоискателя необходимо снять все металлические предметы и пройти металлоискатель с нормальной пешеходной скоростью. В случае обнаружения металлического предмета металлоискатель подаст звуковой сигнал и на его боковых стойках отобразится место обнаружения предмета.

85. При проверке ручного металлоискателя необходимо привести его в действие нажатием соответствующей кнопки и протестировать его над металлическим предметом, чтобы убедиться в уверенной подаче звукового сигнала оповещения и в работе светодиодного индикатора.

86. В течение проведения запуска на тестирования периодически необходимо проверять качество работоспособности металлоискателя.

87. Аттестационная комиссия осуществляет контроль над качеством проверки поступающих металлоискателем, в случае выявления нарушений, необходимо поставить в известность руководителя группы представителей Министерства и принять совместно с ним меры для их исключения.

88. Проверка металлоискателями по отношению к тестируемым должна осуществляться максимально корректно, в случае обнаружения запрещенного предмета (характерный звук прибора) проверяющий должен предложить тестируемому сдать его на хранение.
89. Для исключения некорректной работы рядом с работающим металлоискателем не рекомендуется располагать мощные источники электромагнитного излучения, а также движущиеся металлические предметы (двери, эскалаторы).

17. Проверка работоспособности устройств подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия
90. Представителям, программисту Министерства и аттестационной комиссии необходимо проверить несколько сотовых телефонов с различными видами связи на возможность совершения звонков и доступа в интернет через сотовый телефон в радиусе действия устройств подавления мобильной связи.

91. Представителям, программисту Министерства и аттестационной комиссии необходимо осуществить контроль над включением каждого устройства подавления мобильной связи, мобильного и стационарного интернета, спутникового сигнала разных типов и радиуса действия (в аудиториях и коридорах (при наличии)) с составлением акта проверки работоспособности устройства подавления мобильной связи, согласно приложению 18 к настоящей Инструкции.

92. В ходе проведения тестирования проводить проверку работоспособности каждого устройства не менее трех раз с фиксацией в акте проверки работоспособности устройств подавления мобильной связи.

93. С целью исключения заблаговременной разрядки устройств, необходимо включить устройства подавления мобильной связи перед началом раздачи экзаменационных материалов.

18. Проверка работоспособности системы видеонаблюдения

94. Видеорегистратор необходимо установить в отдельном помещении, к нему подключается монитор, на котором отображаются все камеры, которые установлены в аудиториях и коридоре.

95. Запись видеорегистратора необходимо активировать с момента начала тестирования.
Для исключения сбоев в процессе проведения записи тестирования необходимо ограничить доступ в помещение, в котором установлен видеорегистратор.

96. Аттестационной комиссии совместно с представителями, программистом Минсистерства необходимо осуществлять контроль за записью процедуры тестирования в аудиториях. В случае выявления нарушения правил поведения в аудитории (использование запрещенных предметов) немедленно поставить в известность руководителя группы представителей Министерства.

97. После окончания проведения тестирования каждого потока необходимо удостовериться в том, что была произведена запись за время проведения тестирования путем перемотки записи по меткам времени.

98. При обнаружении нарушения технологии проведения тестирования, необходимо найти данный момент на видеозаписи и сохранить в виде отдельного файла для доказательства факта нарушения. Данные файлы вместе с полной записью процедуры проведения тестирования доставляются в НЦТ. 

19. Запуск, рассадка и досадка тестируемых
99.  Запуск и рассадка тестируемых производится в соответствии с пунктами 43, 44 Правил.
100. Запуск тестируемых в ППТ осуществляется по аудиториям. 
101. Использование металлоискателей производится аттестационной комиссией. Контроль над процедурой проведения запуска осуществляет руководитель группы представителей Министерства.
102. В случае выявления в ходе запуска в здание ППТ подставного лица, составляется акт, согласно приложению 9 к Правилам, подставное лицо и тестируемый, вместо которого явилось подставное лицо, на тестирование не допускаются.
103. Общее время тестирования – двести минут, «Математика», «Физика», «Химия», «Информатика» - двести тридцать минут.
104. Запуск тестируемых в аудиторию прекращается с момента объявления о начале тестирования. Тестируемым запрещается выходить из аудитории в течение первого часа тестирования и тридцати минут до окончания тестирования.
105. Во время тестирования только председатель аттестационной комиссии имеет право входить в аудиторию в сопровождении представителя Министерства, руководителя группы представителей Министерства. 

106. Во время проведения тестирования запрещено использование сотовых телефонов всем участникам тестирования, кроме руководителю группы представителей Министерства, представителям Министерства и председателю аттестационной комиссии.

107. Решение о досадке принимается аттестационной комиссии совместно с  представителями Министерства. Досадка производится только в том случае, если в текущем или следующем потоке в аудитории с необходимым языком сдачи тестирования имеется свободное посадочное место и книжка-вопросник, соответствующий языку сдачи, предмету тестирования тестируемого в следующих случаях:

1) Если тестируемый не смог участвовать в первом потоке тестирования по уважительной причине и изъявляет желание участвовать во втором потоке (если второй поток в ППТ имеется);

2) При неверном указании языка сдачи и предмета тестируемого во время подачи заявления на участие в тестировании. 
В этом случае тестируемый подает заявление на имя председателя аттестационной комиссии об изменении даты тестирования, языкового статуса аудитории или предмета тестирования. Решение о досадке оформляется протоколом заседания аттестационной комиссии. В случае принятия положительного решения, определяется номер аудитории и производится досадка тестируемого. Для досадки используются экзаменационные материалы тестируемых, не явившихся на тестирование, или запасные экзаменационные материалы (при наличии).
20. Вскрытие мешка и коробки с экзаменационными материалами

108. Членами аттестационной комиссии и представителями Министерства осуществляется вскрытие мешков с экзаменационными материалами. При вскрытии мешка производится его наружный осмотр, мешок выворачивается наизнанку для проверки внутренних швов. Перед вскрытием руководитель группы представителей Министерства проверяет целостность пломб. В случае нарушения целостности пломб, данный факт сообщается НЦТ.
109. Каждая коробка в мешке предназначена для одной аудитории. Руководитель группы представителей Министерства выдает дежурным по аудиториям или представителям Министерства по акту согласно приложению 12 к настоящей Инструкции. Также, выдается папка по аудитории с аудиторным списком, корешками пропусков и посадочный лист.
110. Коробка с экзаменационными материалами вскрывается при участии трех тестируемых из аудитории.
В коробке находятся Акт вскрытия экзаменационных материалов, согласно приложению 6 к Правилам, конверт с листами ответов, копии листов ответов, книжки-вопросники, лист распределения вариантов, конверт с запасными листами ответов (только в аудитории №1, если аудитория №1 отсутствует, то будет упаковано в коробке следующей аудитории).
111. Приглашенные тестируемые проверяют целостность печати на коробке. Тестируемые производят вскрытие коробки, пересчитывают имеющиеся в ней экзаменационные материалы, результаты заносятся в Акт вскрытия экзаменационных материалов и подписываются. В случае несовпадения количества экзаменационных материалов представитель Министерства доводит до сведения руководителя группы представителей Министерства и отражает данный факт в Акте вскрытия экзаменационных материалов. Если после вскрытия коробки обнаружилось несоответствие языкового статуса книжек-вопросников и аудитории, представитель Министерства доводит до сведения руководителя группы представителей Министерства и составляет акт в произвольной форме.

Дальнейшие решения принимаются представителем Министерства и аттестационной комиссией совместно с НЦТ.

21. Раздача экзаменационных материалов и порядок работы с ними
112. В первую очередь раздаются только листы ответов и копии листов ответов (специальные бланки, предназначенные для самостоятельного подсчета баллов после тестирования). После раздачи листов ответов представитель Министерства объясняет принцип их заполнения.
113. Лист ответов тестирования заполняется в следующем порядке согласно приложению 19 к настоящей Инструкции:

1) В сектор 1 вписывается Ф.И.О (при его наличии);

2) В секторе 2 в верхних клетках по горизонтали заполняется индивидуальный код тестируемого (далее - ИКТ), указанный на пропуске тестируемого. Под каждой цифрой закрашиваются кружки, соответствующие цифрам, обозначенным в клетках;

3) В секторе 3 и 4 закрашиваются кружками место, где будет сидеть тестируемый при сдаче тестирования и вариант его книжки-вопросника;

4) В секторе 5 проставляются поток и номер аудитории, в которой тестируемый будет сдавать тестирование. Номер потока определяется по дате тестирования;

5) В секторе 6 закрашиваются ответы заданий по Блоку 1 «Содержание учебного предмета»;

Задания с 1 по 50 требуют выбора единственно правильного ответа из пяти предложенных вариантов ответов, ответ отмечается путем полного закрашивания соответствующего кружка;

Задания с 51 по 60 требуют выбора одного или несколько (не более 6) правильных ответов, путем полного закрашивания кружков; 
Задания с 61 по 70 контекстные задания с выбором одного правильного ответа, путем полного закрашивания соответствующего кружка;
6) В секторе 7 закрашиваются ответы заданий по Блоку 2 «Педагогика, методика обучения»;
Каждое задание в секторе 7 требует выбора единственно правильного ответа из пяти предложенных вариантов ответов. Выбранный ответ отмечается путем полного закрашивания соответствующего кружка;

7) Сектор 8 (отображает номер листа ответов) не закрашивается;

8) Особое внимание обращается на графу "Внимание":

Лист ответов заполняется ручкой с синей или черной пастой;

Категорически запрещается пачкать, мять, рвать лист ответов и пользоваться корректирующими жидкостями; 
Лист ответов нельзя выносить из аудитории до окончания тестирования;
9) Тестируемый расписывается в секторе 9 "Подпись тестируемого".

114. Результаты тестирования выдаются после обработки листов ответов тестируемых. 

115. Лист ответов выдается только в одном экземпляре, замене не подлежит (в исключительных случаях) и это единственный документ, подтверждающий результаты тестирования тестируемого. Тестируемый очень внимательно заполняет его, не допуская ошибок и исправлений.

Замена листа производится только в случаях, если лист ответов испорчен или дефектный, составляется акт согласно приложению 20 к настоящей Инструкции.
116. После заполнения служебных секторов листа ответов, начиная с посадочного места №1, производится раздача книжек-вопросников согласно листу распределения вариантов и дополнительному листу распределения вариантов (при наличии). Дополнительно для каждого тестируемого по предметам естественно-математического направления выдаются 2 чистых листа с печатью. С помощью книжек-вопросников до сведения тестируемых доносятся тестовые задания по предметам.
117. После раздачи книжек-вопросников тестируемые проверяют наличие всех страниц в книжке-вопроснике. В случае отсутствия страниц или типографского брака тестируемому необходимо сразу сообщить представителю Министерства.

118. Тестируемый переписывает номер варианта с книжки-вопросника на лист ответов (сектор 4) и заполняет титульный лист книжки-вопросника. 
119. После заполнения служебных секторов листа ответов и титульного листа книжки-вопрсника прекращаются все вопросы и объяснения, на доске записывается время начала и окончания тестирования. Время отметки ответов на тестовые задания и заполнения копии листа ответов входит во время тестирования. Время, отведенное на тестирование – двести минут, для предметов «Математика», «Физика», «Химия», «Информатика» - двести тридцать минут. Каждые 45 минут тестируемым напоминается об оставшемся времени до окончания тестирования. 
120. Работа с экзаменационными материалами производится в соответствии с пунктом 51 Правил. 
121. После окончания тестирования тестируемый сверяет свои ответы, записанные на копии листа ответов, с кодами правильных ответов, представленными для всеобщего обозрения после обработки результатов тестирования.
22. Прием и сдача экзаменационных материалов после окончания тестирования

122. Лист ответов и книжка-вопросник принимаются отдельно от каждого тестируемого. Тестируемый сдает экзаменационные материалы по мере завершения ответа или по истечении времени тестирования со своего посадочного места представителю Министерства или дежурному по аудитории. 

123. Представитель Министерства или дежурный по аудитории проверяет заполнение тестируемыми всех служебных секторов листа ответов и титульного листа книжки-вопросника, после чего тестируемый покидает аудиторию. 

124. Представитель Министерства или дежурный по аудитории укладывает экзаменационные материалы в конверт и коробку. Экзаменационные материалы доставляются до кабинета, где обрабатываются результаты тестирования.
125. Согласно приложению 12 к настоящей Инструкции представитель Министерства или дежурный по аудитории передает руководителю группы представителей Министерства следующее: конверт с листами ответов (использованные и неиспользованные), посадочный лист, акт вскрытия экзаменационных материалов, коробка с использованными книжками-вопрсониками и листом распределения вариантов, папка с корешками пропусков и аудиторным списком.
23. Обработка результатов тестирования
126. Сканирование листов ответов тестируемых производится в следующем порядке:
1) Представитель Министерства передает конверты с листами ответов программисту Министерства на сканирование. В конверте находятся заполненные и незаполненные листы ответов. Сканированию подлежат все листы ответов: заполненные и незаполненные. Сканирование листов ответов производится по аудиториям дважды. Листы ответов тестируемых, которых во время тестирования удалили из аудитории за нарушение правил поведения, из-за несвоевременной сдачи экзаменационных материалов, подставного лица, выявленного в ходе проведения тестирования,  испорченные листы ответов не сканируются;
2) Программист Министерства после завершения сканирования листов ответов укладывает их в конверт и выдает протокол идентификации листов ответов, согласно приложению 21 к настоящей Инструкции;

3) Представитель Министерства и аттестационная комиссия осуществляют  идентификацию листов ответов, а программист сканирует листы ответов следующей аудитории. 

127. Лист ответов автоматически идентифицируется, если:

1) лист ответов имеется в списке листов ответов, распределенных в данную аудиторию;

2) ИКТ на листе ответов совпадает с ИКТ на пропуске;
3) номер места на листе отвтеов совпадает с номером места на посадочном листе;
4) вариант книжки-вопросника соответствует варианту, предназначенному на посадочное место согласно листу распределения вариантов.
128. В других случаях, лист ответа попадет в протокол идентификации листов ответов для проведения идентификации.

129. Представитель Министерства и аттестационная комиссия исправляют ошибочно внесенные данные в протоколе идентификации. Программист Министерства вносит исправления в программу согласно изменениям.
130. При ошибочном исправлении данных производится повторная идентификация и выдается протокол повторной идентификации.

131. Для идентификации листов ответов используются:

1) посадочный лист;

2) лист распределения вариантов;
3) листы ответов тестируемых;

4) книжки-вопросники тестируемых;

5) протокол идентификации листов ответов. 
24. Идентификация листов ответов

132. Суть идентификации заключается в определении всех необходимых данных тестируемого для обработки результатов тестирования. Для этого в протоколе идентификации листов ответов, согласно приложению 21 к настоящей Инструкции:

1) В таблице «Список неидентифицированных тестируемых» (верхняя таблица) для каждого тестируемого определяется соответствующий  ему лист ответов;

2) В таблице «Идентификация листов ответов» (нижняя таблица) для каждого листа ответов тестируемого определяются соответствующие ему данные.

133. Среди листов ответов и книжек-вопросников по аудитории выбрать не идентифицированные листы ответов и соответствующие им книжки-вопросники. 

134. Рекомендуется вложить каждый лист ответа в соответствующую книжку-вопросник и на титульном листе книжки-вопросника записать номер данного листа ответов.

135. Листы ответов и книжки-вопросники, незаполненные листы ответов расположить в том порядке, в каком они приведены в нижней таблице.
136. Работа с верхней таблицей. По Ф.И.О. каждого тестируемого, указанного в верхней таблице, найти соответствующий лист ответов. Затем в графу «№ листа ответа» записать номер листа ответов тестируемого и в графу «Примечание» записать «Исправить». В случае неявки тестируемого в графу «Примечание» записать «Не явился». В случае обнаружения подставного лица при входе в здание и удаления тестируемого из аудитории в «Примечание» записать «Аннулирован». 
137. Работа с нижней таблицей. Сектора, в которых тестируемый допустил ошибки при заполнении листа ответов, обведены жирной рамкой:

1) Идентификация Ф.И.О. Взять лист ответа, номер листа ответов которого указан в нижней таблице, записать Ф.И.О., заполненные рукой тестируемого на листе ответов, в графу «Ф.И.О. на листе ответов»;
2) Идентификация ИКТ и номера места. На посадочном листе определить Ф.И.О. тестируемого и его ИКТ, записать ИКТ в графу «Правильный ИКТ». На книжке-вопроснике и посадочном листе  определить номер его места и записать в графу «Правильный № места»;
3) Идентификация варианта. Взять книжку-вопросник тестируемого, перенести вариант в графу «№ варианта на книжке-вопроснике». 
138. После исправления этих ошибок в графу «Решение» записать «Исправить».

139. Если в аудиторию была произведена досадка тестируемого, система не обнаружит его Ф.И.О. в списке тестируемых, распределенных в данную аудиторию. Поэтому номер листа ответов тестируемого отразится в нижней таблице, несмотря на то, что в верхней таблице отсутствует его Ф.И.О. Проверяется посадочный лист. Данный тестируемый фиксируется как досаженный. В графу «Решение» записать «Досадка».

140. Если  обнаружен  лист  ответов,  который  не  входит в список листов ответов, распределенных в данную аудиторию, то работа данного тестируемого  не  будет  оценена,  и  результаты  тестируемого  не  будут отражены в экзаменационной ведомости. В графу «Решение» записать «Удалить бланк».
141. Заполненные протоколы идентификации передаются программисту Министерства для ввода в программу. 

142. При обнаружении ошибок, допущенных проверяющими, после исполнения протокола идентификации в программе «Программист Министерства», производится повторная идентификация листов ответов. Повторная идентификация производится после согласования с НЦТ и получения пароля.
143. Повторная идентификация проводится, согласно приложению 22 к настоящей Инструкции, в случаях, если неверно исправлены ФИО тестируемого, ИКТ, номер места и вариант.
25. Вскрытие кодов правильных ответов и выдача экзаменационной ведомости

144. Представитель Министерства сообщает в НЦТ об окончании процесса идентификации листов ответов потока.
145. НЦТ высылает файл кодов правильных ответов в ППТ по телекоммуникационной сети и сообщает пароли для вскрытия файла.
146. Вскрытие файла кодов правильных ответов производится с помощью двух паролей (сообщается НЦТ) после идентификации листов ответов.
147. Коды правильных ответов распечатываются в двух экземплярах: один вывешивается для общего обозрения, второй для апелляционной комиссии.
148. Производится оценка работ и выдается экзаменационная ведомость без учета апелляции в трех экземплярах, которая заверяется подписью представителей Министерства и печатью филиала НЦТ:

1) первый экземпляр вывешивается для общего обозрения (без указания ФИО тестируемых);

2) второй – для председателя апелляционной комиссии;
3) третий – для ППТ.
149. Экзаменационная ведомость без учета апелляции в разрезе органа управления образования выдается аттестационной комиссии.
26. Проведение апелляции

150. Апелляционная комиссия в ППТ организует работу в соответствии с пунктами 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73 к  Правилам.
151. Состав апелляционной комиссии формируется из числа педагогических работников организаций начального, основного среднего, общего среднего, технического и профессионального, послесреднего и высшего образования по тестируемым предметам. Количество педагогических работников по одному предмету тестирования при тестировании составляет не менее двух.

Работа апелляционной комиссии осуществляется в специальном помещении (кабинете). Членам апелляционной комиссии запрещено использовать сотовые телефоны и другие средства передачи информации.

152. Работа апелляционной комиссии делится на следующие этапы:

1) прием заявлений по содержанию тестового задания и по технической причине;

2) внесение в БД заявлений по содержанию тестового задания и по технической причине;

3) печать необходимых документов для апелляционной комиссии;

4) заседание апелляционной комиссии;

5) принятие решений по апелляции; 

6) ввод решения апелляционной комиссии и связь с Республиканской комиссией;

7) печать протокола апелляционной комиссии, согласно приложению 23 к настоящей Инструкции.

153. Во время работы апелляционная комиссия использует следующие документы:

1) заявление тестируемого на апелляцию;   

2) журнал регистрации заявлений на апелляцию;

3) реестр заявлений, поданных на апелляцию, согласно приложению 24 к настоящей Инструкции;
4) карта анализа ответов, согласно приложению 25 к настоящей Инструкции, лист ответов и книжка-вопросник тестируемого;

5) экзаменационная ведомость без учета апелляции;

6) коды правильных ответов.

26. Прием заявлений на апелляцию

154. В случае если тестируемый не согласен с результатами тестирования, тестируемый лично подает заявление на имя председателя апелляционной комиссии. Заявителю необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий его личность, пропуск на тестирование. Заявления по содержанию тестовых заданий заполняются по форме, согласно приложению 26 к настоящей Инструкции, по техническим причинам по форме, согласно приложению 27 к настоящей Инструкции. Заявления на апелляцию принимаются с 9:00 до 13:00 часов (по местному времени) дня, следующего за днем проведения тестирования, и рассматриваются апелляционной комиссией в течение одного дня. Все заявления фиксируются в журнале регистрации заявлений на апелляцию по форме, согласно приложению 28 к настоящей Инструкции. 

155. Прием заявлений на апелляцию по содержанию тестовых заданий и по техническим причинам осуществляют представители Министерства.

156. Заявления, поданные на апелляцию по содержанию тестовых заданий и по техническим причинам, передаются председателю апелляционной комиссии, который контролирует их ввод в БД программистом Министерства.

28. Подготовка к заседанию апелляционной комиссии

157. Для апелляционной комиссии программист Министерства печатает карты анализов ответов тестируемых и реестр заявлений поданных на апелляцию. 

158. Представитель Министерства снимает копию с оригинала листа ответов тестируемого для последующего контроля идентичности информации на оригинале и копии листа ответов.

159. Представитель Министерства к началу заседания передает председателю апелляционной комиссии согласно приложению 13 к настоящей Инструкции:

1) оригиналы листов ответов тестируемых, подавших заявления на апелляцию (после снятия ксерокопии); 

2) коды правильных ответов;

3) ксерокопию тестового задания из книжки-вопросника тестируемого, на которое подано заявление на апелляцию; 

4) карты анализов тестируемых;

5) заявления на апелляцию тестируемых;

6) реестр заявлений поданных на апелляцию;
7) экзаменационную ведомость без учета апелляции.

29. Заседание апелляционной комиссии

160. Апелляционная комиссия начинает рассматривать заявления тестируемых после 13:00 часов дня, следующего за днем объявления результатов тестирования.

161. Апелляционная комиссия работает с каждым тестируемым в индивидуальном порядке. В случае неявки тестируемого на заседание апелляционной комиссии, его заявление на апелляцию не рассматривается.
162. Рассмотрению подлежат конкретные факты, изложенные в заявлении на апелляцию. Во время апелляции апелляционной комиссии не допускается менять вариант и выбранный предмет, указанный тестируемым.
Заявления на апелляцию по пересмотру всех тестовых заданий без указания мотивированного основания (полное пояснение, пошаговое решение задач) по каждому заданию рассмотрению не подлежат. 

30. Принятие решения по апелляции

163. Решение по заявлениям принимается большинством голосов от общего числа членов апелляционной комиссии. В случае равенства голосов голос председателя комиссии является решающим. 

164. Апелляционная комиссия принимает и рассматривает заявления от участников тестирования по содержанию тестовых заданий и по техническим причинам, вносит предложение в Республиканскую комиссию о добавлении баллов и информирует его об итогах апелляции. 

Апелляция рассматривается в случаях:

по содержанию тестовых заданий:

1) правильный ответ не совпадает с кодом правильных ответов (указывается вариант правильного ответа);

2) отсутствует правильный ответ;

3) имеется более одного правильного ответа в тестовых заданиях с выбором одного правильного ответа из всех предложенных (указываются все варианты правильных ответов);

4) некорректно составленное тестовое задание;

5) отсутствует фрагмент условия задания (текст, схемы, рисунки, таблицы) в результате, которого невозможно определить правильный ответ;

по технической причине:

1) считывание сканером закрашенного кружка, совпадающего с кодом каждого правильного ответа, как двух и более кружков;

2) считывание сканером закрашенного кружка, совпадающего с кодом правильных ответов, как пустой кружок;

3) дефектный лист ответов. 

165. Добавление балла по техническим причинам происходит следующим образом:

Закрашенным кружком необходимо считать кружок, в котором закрашено 50 и более процентов области кружка.

В случае если кружок закрашен менее чем на 50 процентов, кружок не считается закрашенным.

Дефектным необходимо считать лист ответов, если:

Цвет листа ответов отличается от оригинала;

Лист ответов имеет явные внешние повреждения;

Нарушено изображение листа ответов: плохо пропечатаны или пропечатаны со смещением секторы ответов, номера ответов и кружки для закрашивания ответов.

Апелляция по технической причине будет удовлетворена в случае:

1) Сканер не считал за ответ – совпадающий с кодом правильного ответа кружок, в котором закрашено 50 или более процентов области кружка.

2) Сканер считал за ответ – несовпадающий с кодом правильного ответа кружок, в котором закрашено менее 50 процентов в области кружка.

3) Сканер некорректно считал за ответ не закрашенный кружок по причине дефектности листа ответов. 

166. Если тестируемый подает заявление на апелляцию по заданию, который он ответил правильно, то по этому вопросу апелляционная комиссия принимает решение – «не удовлетворено».

167. Председатель апелляционной комиссии доставляет в НЦТ книжки-вопросники тестируемых, которым были добавлены баллы.

31. Ввод решений апелляционной комиссии

168. Свои решения апелляционная комиссия фиксирует на том же листе заявления на апелляцию.

169. Ввод решения апелляционной комиссии в БД производится программистом Министерства в обязательном присутствии председателя апелляционной комиссии.

170. После того, как по всем заявлениям принято решение, председатель апелляционной комиссии дает программисту Министерства поручение закрыть апелляцию предыдущего потока.

171. Апелляция рассматриваемого потока закрывается только в том случае, если в графе «Состояние» каждой строки реестра поданных заявлений записано одно из значений:

1) не явился (тестируемый не явился на апелляцию);

2) решение принято (апелляция рассмотрена и принято решение).

172. Ввод решения апелляции по содержанию тестовых заданий происходит следующим образом:

1) программист Министерства в ППТ вводит данные по апелляции в программу, формирует файл апелляции и высылает его в НЦТ;
2) программист  НЦТ, осуществляющий техническое сопровождение программного приложения для проведения процесса апелляции (далее - технический секретарь НЦТ) принимает файл апелляции и загружает в веб-приложение для сопровождения процесса апелляции (далее - ВП);
3) технический секретарь НЦТ распечатывает:

Реестр заявлений (далее - Реестр), переданных на рассмотрение в Республиканскую комиссию по форме, согласно приложению 29 к настоящей Инструкции;

Протокол решения Республиканской комиссии (далее - Протокол), по форме, согласно приложению 30 к настоящей Инструкции.

4) технический секретарь НЦТ передает секретарю Республиканской комиссии (далее – Секретарь) Реестр и Протокол;
5) Секретарь передает полученные документы членам Республиканской комиссии по соответствующим предметам; 
6) после принятия предварительного решения, члены Республиканской комиссии рукописно заполняют Реестр и Протокол;  
7) члены Республиканской комиссии представляют предварительное решение по апелляции к согласованию Председателю Республиканской комиссии;
8) после принятия окончательного решения, Председатель Республиканской комиссии подписывает Реестр и Протокол;
9) члены Республиканской комиссии вносят окончательное решение по апелляции в ВП для апелляции по содержанию тестовых вопросов; 
10) Технический секретарь НЦТ через ВП распечатывает Реестр, в котором, принятое решение будет пропечатано;
11) Распечатанный Реестр, в котором, пропечатано принятое решение, подписывает Председатель Республиканской комиссии; 
12) Технический секретарь НЦТ в ВП формирует файл, содержащий решение Республиканской комиссии и отправляет данный файл в ППТ.

173. Ввод решения апелляции по техническим причинам происходит следующим образом:

1) программист Министерства в ППТ вводит данные по апелляции в программу, формирует файл апелляции и высылает его в НЦТ;
2) технический секретарь НЦТ принимает файл апелляции и загружает его в ВП; 
3) после загрузки данных в ВП, они автоматически передаются в программное приложение для сопровождения апелляции по техническим причинам (далее - ПТ);
4) технический секретарь НЦТ распечатывает: 

- изображение листа ответов, отсканированного в день тестирования для оценки;

- протокол решения Республиканской комиссии по техническим причинам, согласно приложению 31 к настоящей Инструкции;

- изображение листа ответов, отсканированного для апелляции. 

5) технический секретарь НЦТ передает распечатанные материалы секретарю Республиканской комиссии;
6) Секретарь передает полученные материалы членам Республиканской комиссии по техническим причинам; 
7) после принятия предварительного решения, члены Республиканской комиссии рукописно заполняют Протокол; 
8) члены Республиканской комиссии представляют предварительное решение по апелляции к согласованию Председателю Республиканской комиссии;
9) после принятия окончательного решения, Председатель Республиканской комиссии подписывает Протокол;
10) технический секретарь НЦТ вводит принятое решение в ПТ;
11) технический секретарь НЦТ распечатывает Протокол, в котором принятое решение будет пропечатано;
12) председатель Республиканской комиссии ставит подпись на Протоколе с пропечатанным решением;
13) технический секретарь НЦТ формирует файл с решением в ПТ и отправляет в ВП;
14) технический секретарь НЦТ в ВП формирует файл, содержащий решение Республиканской комиссии и отправляет в ППТ.

174. Решение Республиканской комиссии является окончательным и пересмотру не подлежит.

32. Печать материалов апелляции

175. Программист после закрытия апелляции выдает в двух экземплярах:

1) окончательный вариант реестра заявлений, поданных на апелляцию;

2) протокол заседания апелляционной комиссии;

3) экзаменационную ведомость итогов тестирования (с учетом апелляции), которая заверяется подписью представителей Министерства и печатью филиала НЦТ. Один экземпляр экзаменационной ведомости (без указания ФИО тестируемых) вывешивается для общего обозрения. Экзаменационная ведомость с учетом апелляции в разрезе органа управления образования передается аттестационной комиссии.
176. Один экземпляр передается после подписания представителю Министерства, второй – остаются в делах ППТ.

177. Протокол подписывают председатель и члены апелляционной комиссии.
178. После завершения выдачи вышеперечисленных документов программист Министерства закрывает текущий поток.
33. Окончание работы апелляционной комиссии

179. После окончания работы председатель апелляционной комиссии передает представителю Министерства оригиналы листов ответов.

180. Представитель Министерства сверяет оригиналы листов ответов с находящимися у него копиями и раскладывает оригиналы в соответствующие конверты.

181. После завершения этапа апелляции председатель апелляционной комиссии готовит отчет с приложением следующих документов:

1) журнал регистрации заявлений на апелляцию;

2) заявления тестируемых, поданных на апелляцию; 
3) копии листов ответов тестируемых, участвующих в апелляции по содержанию;

4) оригиналы листов ответов тестируемых, которым были добавлены баллы по техническим причинам;

5) карты анализа ответов тестируемых, участвующих в апелляции
6) книжки-вопросники тестируемых, которым были добавлены баллы по содержанию тестовых заданий;

7) реестр заявлений, поданных на апелляцию (окончательный вариант);

8) реестр заявлений, переданных на рассмотрение в Республиканскую комиссию;

9) протокол заседания апелляционной комиссии по каждому потоку;

10) акт выдачи и возврата экзаменационных материалов тестируемых для работы апелляционной комиссии.
182. Председатель апелляционной комиссии предоставляет в НЦТ отчет по итогам апелляции на бумажном и электронном носителях по формам, согласно приложению 16 к настоящей Инструкции.

34. Подготовка и выдача справок о прохождении тестирования
183. После завершения апелляции программист Министерства формирует файл справок.
184. Программист Министерства производит печать справок, согласно приложению 8 к Правилам, и реестра выдачи справок, согласно приложению 32 к настоящей Инструкции.

185. После сверки данных справок и реестра выдачи справок с экзаменационной ведомостью, представитель Министерства расписывается на каждой странице реестра, справки заверяются подписью представителей Министерства, председателя аттестационной комиссии и скрепляются печатью филиала НЦТ.

186. Представитель Министерства передает по акту, согласно приложению 33 к настоящей Инструкции, аттестационной комиссии справки и реестр выдачи справок выдачи.

187. Выдача справок производится в аттестационной комиссии под подпись тестируемого в реестре выдачи справок. 
35. Уничтожение книжек-вопросников тестирования
188. ППТ, представитель Министерства и аттестационная комиссия организуют уничтожение книжек-вопросников тестирования. Книжки-вопросники тестируемых, которым были добавлены баллы во время апелляции, и все листы ответов доставляются в НЦТ.

189. После завершения всех этапов тестирования производится уничтожение книжек-вопросников путем сжигания или механического измельчения до приведения в состояние, исключающее возможность прочтения содержания или их повторного использования. Дальнейшее использование книжек-вопросников в практических целях не допускается.
190. Уничтожение книжек-вопросников оформляется актом, согласно приложению 10 к Правилам.
191. Оригинал акта уничтожения книжек-вопросников тестирования, а также фото и видеоматериалы уничтожения предоставляются в НЦТ.
36. Подготовка видеозаписи процедуры проведения тестирования

192. Представитель Министерства совместно с аттестационной комиссией осуществляют в ППТ организацию записи на съемные носители (CD/DVD-диск, флэш-карта, внешний жесткий диск) данных с видеокамер, записывающих процесс проведения тестирования. 

193. Обязательна маркировка съемных носителей (указание потока, номера аудитории).

194. Съемные носители с видеозаписями процедуры тестирования предоставляются представителем Министерства в НЦТ.

195. Для исключения проблемных ситуаций в момент сдачи видеозаписи в НЦТ рекомендуется после записи проверить съемные носители на компьютере, на котором не производилась их запись. В случае необходимости наличия специальных проигрывателей для воспроизведения записи, произвести запись установочного файла данного проигрывателя на съемный носитель.

37. Отчет о проделанной работе

196. После завершения всей работы, представитель Министерства, председатель апелляционной комиссии, программист Министерства представляют в НЦТ письменный отчет о проделанной работе. 

197. Итоговые статистические данные передаются по телекоммуникационной сети в НЦТ после завершения всех этапов тестиования.
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