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«БЕКІТЕМІН»
Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігі «Ұлттық тестілеу орталығы» РМҚК директоры
 ______________ Р. Әлімқұлов
«____» ___________ 2018 жыл  

Ұлттық біліктілік тестілеуді ұйымдастыру және өткізу нұсқаулығы
1. Жалпы ережелер

1. Ұлттық біліктілік тестілеуді (бұдан әрі - тестілеу) ұйымдастыру және өткізу келесі кезеңдерді қамтиды:

1) Тестілеуге қатысатын педагог қызметкерлер және оларға теңестірілген тұлғалардың (бұдан әрі – тестіленуші) базасын қалыптастыру; 
2) Тестілеуді өткізуге дайындық; 
3) Тестілеуді өткізу;

4) Апелляцияны өткізу;

5) Анықтамаларды басып шығару және тарату;

6) Атқарылған жұмыс бойынша есеп дайындау.

2. Осы Нұсқаулық тестілеуді ұйымдастыру және өткізу бойынша төменде аталғандардың іс-әрекеттері мен негізгі функцияларын анықтайды:

1) Ұлттық тестілеу орталығы (бұдан әрі – ҰТО);
2) ҰТО филиалы;
3) Тестілеуді өткізу пункті (бұдан әрі – ТӨП);
4) Аттестаттау комиссиясы;
5) Білім және ғылым министрлігі өкілдері тобының жетекшісі  (бұдан әрі – Министрлік өкілі тобының жетекшісі);
6) Білім және ғылым министрлігі өкілі (бұдан әрі – Министрлік өкілі); 

7) Білім және ғылым министрлігі программисі (бұдан әрі - Министрлік программисі); 
8) ТӨП-тегі апелляциялық комиссияның төрағасы;
9) Республикалық апелляциялық комиссия (бұдан әрі – Республикалық комиссия).
3. Тестілеуді ұйымдастыру және өткізу бойынша жоғарыда көрсетілген тұлғалар өз қызметінде «Білім туралы» 2007 жылғы 27 шілдедегі Қазақстан Республикасының Заңы, Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің 2016 жылғы 27 қаңтардағы № 83 бұйрығымен бекітілген            (2018 жылғы 29 маусымдағы № 316 бұйрығымен өзгерістер енгізілген) «Мектепке дейінгі тәрбие мен оқытудың,  бастауыш, негізгі орта және жалпы орта білімнің жалпы білім  беретін оқу бағдарламаларын, техникалық  және  кәсіптік, орта білімнен кейінгі, қосымша білімнің білім беру бағдарламаларын және арнайы оқу бағдарламаларын іске асыратын білім беру ұйымдарында  жұмыс  істейтін  педагог  қызметкерлер мен оларға  теңестірілген  тұлғаларды және  білім және ғылым саласындағы басқа да азаматтық  қызметшілерді аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттарын» (бұдан әрі – Қағидалар) және осы Нұсқаулықты басшылыққа алады. 
2. Тестілеуді ұйымдастыру және өткізу
4. Тестілеуді ұйымдастыру және өткізу бойынша жұмыстар барлық қатысушылардың: Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігі (бұдан әрі - Министрлік), Мектепке дейінгі және орта білім департаменті (бұдан әрі - МДОБД), ҰТО, ҰТО филиалдары, ТӨП орналасқан қала және аудандағы аттестаттау комиссиялары, Министрлік өкілдері және программистері, ТӨП-тегі аппеляциялық комиссия, Республикалық аппеляциялық комиссия, облыстардың және  Астана, Алматы қалаларының білім басқармалары, аудандық (қалалық) білім бөлімдерінің бірлесіп атқаратын жұмыстарын қарастырады.
5. ҰТО келесі бағдарламалық қосымшаларды (бұдан әрі – бағдарлама) әзірлейді және оны электрондық тасымалдағыш немесе телекоммуникациялық желі арқылы ҰТО филиалына және ТӨП-ке жібереді:
«Өтініштерді қабылдау» бағдарламасы тестілеуге қатысатын тестіленушілер туралы мәліметтерді (тегі, аты, әкесінің аты (бұдан әрі – ТАӘ), Жеке сәйкестендіру нөмірі (бұдан әрі - ЖСН)), білім беру деңгейі, өтініш берген біліктілік санаты, тестілеу тапсыру тілі, оқыту пәні, аттестаттау түрі) жинақтау үшін қызмет етеді;
«Сканерді тексеру» бағдарламасы сканердің жұмыс істеуін тексеру мақсатында жауап парағының сынама түрін сканерлеу үшін қызмет етеді;

«Министрлік программисі» бағдарламасы тестілеу нәтижелерін өңдеу, апелляцияға өтініштерді және олардың шешімін енгізу,  апелляцияны есепке алмағандағы және алғандағы емтихан ведомостарын шығару, тестілеу нәтижелері көрсетілген анықтамаларды шығару үшін қызмет етеді. 
6. Аттестаттау комиссиясында «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасы орнатылады және тестілеуге өтініштерді қабылдау бойынша жұмыстар ұйымдастырылады.

7. Тестіленуші тестілеуге қатысу үшін Қағидалардың 3-қосымшасына сәйкес нысан бойынша өтініш береді.
8. Аттестаттау комиссиясымен анықталған жауапты тұлға тестіленушілерден өтініштерді қабылдауды және тіркеуді жүзеге асырады. 
9. Қағидаларда белгіленген мерзімде жергілікті уақытпен 15.00-ге дейін аттестаттау комиссиясы «Өтініштерді қабылдау» деректер базасы мен осы Нұсқаулықтың 1-қосымшасына сәйкес нысан бойынша өтініштерді тіркеу журналын жабуды жүргізеді. 

10. «Педагог қызметкер» деректер базасы (бұдан әрі – ДБ) жабылған соң тестіленушілерді аудиториялар бойынша бөлу жүргізіледі, Қағидалардың 4-қосымшасына сәйкес тестіленушілердің рұқсаттамалары басып шығарылады.
11. Қағидаларда белгіленген мерзімде тестілеудің барлық қатысушыларымен бірлесіп тестілеу өткізіледі. Тестілеу басталғанға дейін тестілеуге арналған аудиториялар тексеріледі және осы Нұсқаулықтың 2-қосымшасына сәйкес тиісті акт жасалады.
12. Тестілеу аяқталғаннан кейін тестілеу нәтижелерін өңдеу, осы Нұсқаулықтың 3-қосымшасына сәйкес дұрыс жауаптар кодтары мен осы Нұсқаулықтың 4, 4-2-қосымшаларына сәйкес апелляцияны есепке алмағандағы емтихан ведомостарын ілу жүргізіледі. Осы Нұсқаулықтың 4-қосымшасына сәйкес тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомос ақпараттық стендке жалпы шолу үшін ілінеді.
13. Апелляция Қағидалардың 60, 61, 62, 63,  64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73-тармақтарына және осы Нұсқаулықтың 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33-тарауларына сәйкес жүргізіледі.
14. Апелляция аяқталғаннан кейін осы Нұсқаулықтың 5, 5-2-қосымшаларына сәйкес апелляцияны есепке алғандағы емтихан ведомостары беріледі. Осы Нұсқаулықтың 5-қосымшасына сәйкес тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомос ақпараттық стендке жалпы шолу үшін ілінеді.
15. Тестілеудің барлық кезеңдері аяқталған соң тестілеудің сұрақ-кітапшалары жойылады және Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес акт рәсімделеді.

16. Тестілеуді өткізу кезінде мәліметтерді күн сайын ҰТО-ға телекоммуникациялық желі арқылы жіберу жүзеге асырылады.

17. Қағидалардың 8-қосымшасына сәйкес тестілеу қорытындысы бойынша аттестаттау комиссиясымен тестіленушілерге анықтамаларды дайындау және беру жүзеге асырылады.

18. Министрлік өкілдері атқарылған жұмыстары жөнінде осы Нұсқаулықтың 6-қосымшасына сәйкес нысан бойынша есептерін қағаз және электрондық тасымалдағышта ҰТО-ға тапсырады.
3. ҰТО функциясы
19. «Педагог қызметкер» ДБ қалыптастыру кезеңінде:
1) «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасын әзірлеу, орнатуды ұйымдастыру және сүйемелдеу;

2) «Педагог қызметкер» ДБ қалыптастыру үшін ҰТО филиалдарын және аттестаттау комиссияларын өтініш қабылдау бағдарламасымен қамтамасыз ету;
3) «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасын жабуды ұйымдастыру; 
4) Тестіленушілерді аудитория бойынша бөлуді ұйымдастыру;
5) Тестіленушілердің саны туралы қорытынды статистикалық деректерді жинау және қалыптастыру.
20. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде:
1) Министрлік өкілдері мен программистерінің, аппеляциялық комиссия төрағаларының ДБ жасау;
2) Емтихан материалдарын дайындап, ТӨП-терге және ТӨП-тің базасында ҰТО филиалы орналаспаған пункт үшін жақын орналасқан ҰТО филиалына жіберу;
«Қызмет бабында пайдалану үшін» белгісі бар емтихан материалдарын тестілеу басталғанға дейін сақтау ҰТО филиалы жетекшісінің жауапкершілігіне жүктеледі.
3) Министрлік өкілдері мен программистерін, апелляциялық комиссияның төрағаларын нормативтік құқықтық актілермен, «Министрлік программисі», «Сканерді тексеру» бағдарламаларымен қамтамасыз ету;
4) Министрлік өкілдерін, программистін, аппеляциялық комиссия төрағаларын ТӨП-терге жіберу. 
21. Тестілеуді өткізу кезеңінде:
1) Тестілеудің өтуін бақылау; 

2) Нұсқалар файлы мен дұрыс жауаптар кодын қалыптастыру және телекоммуникациялық желі арқылы ТӨП-терге жіберу;
3) Дұрыс жауаптар кодын ашуға арналған парольдерді беру;
4) Телекоммуникациялық желі арқылы апелляцияны есепке алмағандағы статистикалық деректерді жинау.
22. Апелляция өткізу кезеңінде:
1) Республикалық комиссияның  жұмысы үшін жағдай жасау;
2) Телекоммуникациялық желі арқылы апелляциялық комиссиялардан Республикалық комиссияға өтініштерді қабылдау;
3) Телекоммуникациялық желі арқылы Республикалық комиссияның шешімдерін ТӨП-терге жіберу; 
4) Телекоммуникациялық желі арқылы апелляцияны есепке алғандағы статистикалық деректерді жинау.
23. Анықтамаларды басып шығару және беру кезеңінде бағдарламаны сүйемелдеу.
24. Телекоммуникациялық желі арқылы ТӨП-терден статистикалық деректер бар қорытынды файлды алу.
25. Тестілеу қорытындысы бойынша Министрлік өкілдерінің есептерін жинау.
4. ҰТО филиалының функциялары
26. «Педагог қызметкер» ДБ қалыптастыру кезеңінде:
1) «Педагог қызметкер» ДБ базасын қалыптастыруға арналған бағдарламаны орнатуды ұйымдастыру;
2) Қажет болған жағдайда жергілікті аттестаттау комиссиясымен анықталған жауапты тұлғаларды бағдарламамен жұмыс істеуге оқытуды ұйымдастыру;

3) Өтініштерді қабылдау бағдарламасын сүйемелдеу;
4) Жауапты тұлғаларды нормативтік-құқықтық актілермен қамтамасыз ету;

5) «Педагог қызметкер» ДБ жабуды ұйымдастыру.
27. Қабылдап алған емтихан материалдарын тестілеу басталғанға дейін сақтау үшін жауапты болу.
5. ТӨП-тің функциялары
28. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде:

1) ҰТО-мен бірлесіп, аудиториялық қорды қалыптастыру және жоспарлау;

2) Әрбір лек бойынша аудиториялар папкаларын дайындау. Папкалар тестіленушілерді аудиториялар бойынша кіргізуді ұйымдастыруда қолданылады. Папкада осы аудиторияға бөлінген тестіленушілердің рұқсаттама түбіртектері мен аудиториялық тізім болады; 
3) Аудиторияларды тестілеуге дайындау. Әрбір аудитория аудиториялық қор бойынша осы Нұсқаулықтың  7-қосымшасына сәйкес нысан бойынша нөмірленеді (01,02,03,…). Дәліздерде аудиторияға бағыттау белгілері қойылады. Аудиториядағы отырғызу орындары аудиториялық қорда көрсетілген сызба бойынша осы Нұсқаулықтың  8-қосымшасына сәйкес нысан бойынша нөмірленеді. 
4) Аудиториялар бойынша кезекшілердің құрамын қалыптастыру;

5) Медициналық қызметкерлерінің тізімін қалыптастыру.
29. Тестілеуді өткізу кезеңінде:

1) Кезекшілердің тестілеуге қатысуын қамтамасыз ету;

2) Медициналық қызметкерлердің жұмысын қамтамасыз ету;

3) Электр көзі мен телекоммуникациялық байланыстың үзіліссіз жұмыс істеуін қамтамасыз ету;

4) Қоғамдық тәртіпті сақтауды, кіргізу және тестілеу барысында металл іздегіштерді, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының, бейне бақылау жүйесін пайдалануды ұйымдастыру; 
5) Тестіленушілерді жинап және аудиторияларға бөліп кіргізуге арналған сыртқы есіктің алдындағы тәртіпті қадағалау және бақылау;
6) Тестіленушілерді аудиторияларға алып жүруді ұйымдастыру;
7) Министрлік өкілдері және программисі, апелляциялық комиссияның жұмыс істеуі үшін жағдай жасау; 
8) Статистикалық мәліметтерді телекоммуникациялық желі арқылы жіберуді ұйымдастыру.
30. Анықтамаларды басып шығару және беру кезеңінде анықтамаларды басып шығаруды, рәсімдеуді және тестіленушілерге беру (тарату) үшін аттестаттау комиссиясына тапсыруды ұйымдастыру.
31. Тестілеуді өткізу туралы есеп беру кезеңінде Министрлік өкілдері және аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, акт жасай отырып тестілеу сұрақ-кітапшаларын жоюды ұйымдастырады. Акттің түпнұсқасын ҰТО-ға жіберу.
6. Жауапты тұлғаның функциялары
32. «Педагог қызметкер»  ДБ қалыптастыру кезеңінде:
1) ҰТО филиалынан нормативтік құқықтық-актілерді алу;
2) Қажет болған жағдайда ҰТО филиалында өтініштерді қабылдау бағдарламасымен жұмыс істеу бойынша оқытудан өту;
3) Тестілеуді өткізу барысы, Қағидалардың 45-тармағына сәйкес бекітілген аудиторияда тәртіп сақтау ережесі, апелляцияға өтініштер беру және апелляцияның өту барысы бойынша түсіндірме жұмыстарын жүргізу;
4) «Педагог қызметкер» ДБ өзгерістерді енгізу;
5) «Педагог қызметкер» ДБ жағдайын бақылау;
6) Тестіленушілердің рұқсаттамаларын қабылдау, тексеру, рәсімдеу және беру;
7) Рәсімделген рұқсаттаманың түбіртектерін ТӨП-ке жеткізу үшін аттестаттау комиссиясына беру;
8) ДБ жабылған соң тестіленушілердің ТАӘ, ЖСН, өтініш берген біліктілік санаты, аттестаттау түрі мәліметтерінде қателер табылған жағдайда, тестіленушілердің мәліметтерін өзгерту журналын толтыру және түзетулер енгізу үшін журналды ТӨП-ке жеткізуді ұйымдастыру.
7. Министрлік өкілдері тобы жетекшісінің функциялары
33. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде:
1) ҰТО-да тестілеу технологиясы бойынша оқытудан өту және нормативтік-құқықтық актілерді алу;
2) Тексеруді жүзеге асыру:

· Министрлік өкілдері мен программисінің жұмыс орындарының   дайындығын;
· аудиториялардың тестілеуге дайындығын: аудитория нөмірін, отырғызу орындарының нөмірлерінің дұрыстығын, қабырға сағатының, тақта және бордың болуын;

· техникалық құрал-жабдықтардың дайындығын;
· апелляциялық комиссия мүшелерінің бекітілген тізімін;
· медициналық қызметкерлердің тізімін және олардың құжаттарын;
· аудитория бойынша кезекшілердің тізімін;

· тестілеу технологиясын сақтау мақсатында техникалық құралдардың (металл іздегіштер, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғылар, бейне бақылау жүйесі) дайындығын;

· аудиториялық тізімді және рұқсаттама түбіртектерін.
3) Емтихан материалдарының жеткізілгендігін анықтау және ТӨП-ке жеткізуді ұйымдастыру;
4) Министрлік программисінің сканерді тексеріп, есеп жасауын қадағалау;
5) Тестілеуді өткізуге қажетті бағдарламаларды орнатуды бақылау;
6) Осы Нұсқаулықтың 12-тарауына сәйкес аудитория кезекшілеріне нұсқама ұйымдастыру;

7) Тестілеу күні әрбір аудитория үшін осы Нұсқаулықтың 9-қосымшасына сәйкес отырғызу парағын басып шығаруды ұйымдастыру.
34. Тестілеуді өткізу кезеңінде:  
1) Тестілеу процесін бақылау және басқару; 

2) ҰТО-да арнайы пломбыланған әрбір аудиторияларға арналып салынған қораптардағы емтихан материалдары бар қаптарды алу;
3) Аттестаттау комиссиясының мүшелері мен Министрлік өкілдерінің қатысуымен емтихан материалдары салынған қаптарды ашу. Қаптарды ашу кезінде оған сырттай тексеру жүргізіліп, қапты аударып, ішкі тігістері тексеріледі. Қаптарды ашар алдында Министрлік өкілдері тобының жетекшісі пломбының бүтіндігін тексереді. Егер пломбы бүтін болмаса, ол туралы ҰТО-ға  хабарланады; 

4) Аудиториялардағы мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының, бейне бақылау жүйесінің жұмыс істеуін бақылауды жүзеге асыру;

5) Кезекшілерді осы Нұсқаулықтың 10-қосымшасына сәйкес нысан бойынша аудиторияларға бөлу;
6) Министрлік өкілдеріне және аудитория кезекшілеріне, осы Нұсқаулықтың 11-қосымшасына сәйкес аудиториялық тізім, рұқсаттама түбіртектері салынған  аудитория папкасын, отырғызу парағын және мөрленіп жабылған қораптағы емтихан материалдарын осы Нұсқаулықтың 12-қосымшасына сәйкес акт бойынша беру. Әрбір мөр басылған қорапта жауап парақтары салынған конверт, жауап парақтарының көшірмелері, қосымша жауап парақтары салынған конверт (тек №1 аудиторияда), сұрақ-кітапшалары, нұсқаларды үлестіру парағы және Қағидалардың 6-қосымшасына сәйкес нысан бойынша емтихан материалдарын ашу туралы акт болады;
7) Аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, тестіленушілерге денсаулығына байланысты аудитория бөлу бойынша шешім қабылдау;
8) Аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, тестіленушілерді қосымша отырғызу туралы шешім қабылдау;

9) Аудиториялардағы емтихан материалдары салынған қораптарды ашуды бақылау;
10) Тестілеудің басталу уақытын бақылау. Тестілеудің басталуы - жергілікті уақыт бойынша сағат 9.00;

11) Тестіленушілердің дұрыс отырғызылуын және сұрақ-кітапшаларының дұрыс таратылуын бақылау;
12) Министрлік өкілдерінің және аудитория кезекшілерінің емтихан материалдарымен жұмыс істеуін дұрыс түсіндіруін бақылау;
13) Тестіленушілердің жауап парағындағы қызметтік секторларды дұрыс толтыруын бақылау;
14) Тестілеу басталған соң 20-25 минуттан кейін тестілеу тапсыру тілі бойынша аудиториялардағы тестіленушілердің нақты саны туралы мәліметтер жинауды ұйымдастыру. Артық сұрақ-кітапшалар жинап алынады және сейфке салынады. Жауап парақтары тестілеу аяқталғанға дейін аудиториядан шығарылмайды. Тестілеу басталғандығы туралы хабарланғаннан кейін кешігіп келген тестіленушілер тестілеуге жіберілмейді;
15) Аудиториялар мен дәліздерде тестілеу өткізу ережесі мен тәртіптің сақталуын бақылау;
16) Тестіленушіден тыйым салынған заттар табылса және тестіленуші аудиторияда тәртіп бұзған жағдайда, Қағидалардың 7-қосымшасына қосымшасына сәйкес нысан бойынша аттестаттау комиссиясымен бірлесіп акт жасай отырып, тестіленушіні аудиториядан шығару туралы шешім қабылдау;
17) ТӨП-тің ғимаратына кіргізу және тестілеу өткізу барысында бөгде тұлға анықталған жағдайда Қағидалардың 9-қосымшасына сәйкес нысан бойынша акт жасай отырып, аттестаттау комиссиясымен бірлесіп шешім қабылдау. Орнына бөгде тұлға келген тестіленушінің нәтижелері өңделмейді;
18) Аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, штаттан тыс жағдайлар (тестіленушінің тестілеуге кіру рұқсаттамасының немесе жеке куәлігінің болмауы, тестілеуге өтініш беру кезінде тестілеу тілінің, тестілеу пәнінің дұрыс көрсетілмеуі, бөгде тұлға, мүдделі тұлғалар тарапынан тестіленушіге көмек көрсету) бойынша шешімдер қабылдау;
19) Тестілеу аяқталғаннан кейін Министрлік өкілдерінен және аудитория кезекшілерінен әрбір аудитория бойынша емтихан материалдарын осы Нұсқаулықтың 12-қосымшасына сәйкес акт бойынша қабылдау;
20) Жауап парақтарын өңдеуді ұйымдастыру;
21) Дұрыс жауаптар кодын ашуды ұйымдастыру;
22) Дұрыс жауаптар кодын ашу және оны көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру;
23) Тестілеудің ведомостарын үш данада беру және тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомосты көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру.
35. Апелляцияны өткізу кезеңінде:

1) Апелляцияға берген өтініштерді ДБ-ға енгізуді ұйымдастыру;
2) Апелляциялық комиссияның жұмысы үшін осы Нұсқаулықтың           13-қосымшасына сәйкес қажетті емтихан материалдарымен қамтамасыз ету;
3) Апелляция нәтижесін ДБ-ға енгізуді бақылау;

4) Апелляцияны есепке алғандағы емтихан ведомосын үш данада беру және тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомосты көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру.
36. Анықтамаларды басып шығару кезеңінде: 
1) Анықтамаларды басып шығаруды және рәсімдеуді ұйымдастыру;
2) Анықтамаларды педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген тұлғаларға беру үшін аттестаттау комиссиясына тапсыру.
37. Тестілеуді өткізу туралы есеп беру кезеңі:

1) ҰТО-ны телекоммуникация құралдары арқылы тестілеудің әрбір кезеңі аяқталғандығын хабардар ету;

2) Аттестаттау комиссиясы мүшелерімен бірлесіп, Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес нысан бойынша тестілеудің сұрақ-кітапшаларын жою туралы акт жасай отырып, барлық лектің сұрақ-кітапшаларын жоюды ұйымдастыру;
3) ҰТО-ға осы Нұсқаулықтың 14-қосымшасына сәйкес қажетті құжаттарды қағаз және электрондық тасымалдағышта дайындау және жіберу;

4) ҰТО-ға атқарылған жұмыстар жөнінде есепті қағаз және электрондық тасымалдағышта беру.
8. Министрлік өкілінің функциялары
38. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде:

1) Тексеруді жүзеге асыру:

· Министрлік өкілдері мен программисінің жұмыс орындарының дайындығын;

· аудиториялардың тестілеуге дайындығын: аудитория нөмірін, отырғызу орындарының нөмірлерінің дұрыстығын, қабырға сағатының, тақта және бордың болуын тексеру;
· техникалық құрал-жабдықтардың дайындығын;

· апелляциялық комиссия мүшелерінің бекітілген тізімін;

· медициналық қызметкерлердің тізімін және олардың құжаттарын;
· аудитория бойынша кезекшілердің тізімін;

· тестілеу технологиясын сақтау мақсатында техникалық құралдардың (металл іздегіштер, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғылары, бейне бақылау жүйесі) дайындығын;

· аудиториялық тізімді және рұқсаттама түбіртектерін.
2) Емтихан материалдарының жеткізілгендігін анықтау және ТӨП-ке жеткізуді ұйымдастыру;
3) Министрлік программисінің сканерді тексеріп, есеп жасауын қадағалау;

4) Тестілеу болатын күні әрбір аудитория үшін отырғызу парағын басып шығаруды ұйымдастыру.
39. Тестілеуді өткізу кезеңінде:

1) Тестілеу процесін бақылау және басқару; 
2) Осы Нұсқаулықтың 12-тарауына сәйкес кезекшінің функциясын атқару;
3) Аттестаттау комиссиясы мүшелерінің қатысуымен емтихан материалдары салынған қаптарды ашу. Қаптарды ашу кезінде оған сырттай тексеру жүргізіп, қапты аударып, ішкі тігістері тексеріледі. Қаптарды ашар алдында Министрлік өкілдері тобының жетекшісі пломбының бүтіндігін тексереді. Егер пломбы бүтін болмаса, ол туралы ҰТО-ға  хабарланады;
4) Министрлік өкілдері тобының жетекшісінен ҰТО-да арнайы пломбыланған әрбір аудиторияларға арналып салынған қораптарды акт бойынша және аудитория бойынша папканы алу;
5) Аудиториялардағы мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының, бейне бақылау жүйесінің жұмыс істеуін бақылауды жүзеге асыру;
6) Тестіленушілерді аудиторияларға кіргізу және отырғызу парағына сәйкес отырғызу;

7) Тестілеу кезінде тестіленушілерге тәртіп сақтау ережесін түсіндіру;

8) Емтихан материалдары салынған қораптарды ашуды ұйымдастыру;

9) Аудиторияларда тестілеу өткізу ережесі мен тәртіптің сақталу процесін бақылау және басқару;
10) Тестіленушіден тыйым салынған заттар табылса және тестіленуші аудиторияда тәртіп бұзған жағдайда, Қағидалардың 7-қосымшасына сәйкес нысан бойынша аттестаттау комиссиясымен бірлесіп акт жасай отырып, тестіленушіні аудиториядан шығару туралы шешім қабылдау;
11) ТӨП-тің ғимаратына кіргізу және тестілеу өткізу барысында бөгде тұлға анықталған жағдайда Қағидалардың 9-қосымшасына сәйкес нысан бойынша акт жасай отырып аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, шешім қабылдау. Орнына бөгде тұлға келген тестіленушінің нәтижелері өңделмейді;
12) Аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, штаттан тыс жағдайлар (тестіленушінің тестілеуге кіру рұқсаттамасының немесе жеке куәлігінің болмауы, тестілеуге өтініш беру кезінде тестілеу тілінің, тестілеу пәнінің дұрыс көрсетілмеуі, бөгде тұлға, мүдделі тұлғалар тарапынан тестіленушіге көмек көрсету) бойынша шешімдер қабылдау;

13) Тестілеу аяқталғаннан кейін емтихан материалдарын қабылдауды және тапсыруды жүзеге асыру;

14) Тестілеу нәтижелерін өңдеуді ұйымдастыру;

15) Дұрыс жауаптар кодын ашуды және оны көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру;
16) Тестілеудің ведомостарын үш данада беру және тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомосты көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру.
40. Апелляцияны өткізу кезеңінде: 
1) Апелляцияға берген өтініштерді ДБ-ға енгізуді ұйымдастыру;

2) Апелляциялық комиссияның жұмысы үшін қажетті емтихан материалдарымен қамтамасыз ету;
3) Апелляция нәтижесін ДБ-ға енгізуді бақылау;
4) Апелляцияны есепке алғандағы тестілеу ведомосын үш данада беру және тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген ведомосты көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру.
41. Анықтамаларды басып шығару кезеңінде:
1) Анықтамаларды басып шығаруды және рәсімдеуді ұйымдастыру;

2) Анықтамаларды педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген тұлғаларға беру үшін аттестаттау комиссиясына тапсыру.

42. Тестілеуді өткізу туралы есеп беру кезеңі:
1) ҰТО-ны телекоммуникация құралдары арқылы тестілеудің әрбір кезеңі аяқталғандығын хабардар ету; 
2) Аттестаттау комиссиясы мүшелерімен бірлесіп, Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес нысан бойынша тестілеудің сұрақ-кітапшаларын жою туралы акт жасай отырып, әрбір лектің сұрақ-кітапшаларын жоюды ұйымдастыру;

3) ҰТО-ға қажетті құжаттарды қағаз және электрондық тасымалдағышта дайындау және жіберу;
4) ҰТО-ға атқарылған жұмыстар жөнінде есепті қағаз және электрондық тасымалдағышта беру.
9. Министрлік программисінің функциялары

43. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңі:

1) Тестілеуді өткізуді қамтамасыз етуге арналған бағдарламаны ҰТО-дан электрондық тасымалдағышта немесе телекоммуникациялық желі арқылы алу;

2) ТӨП-те жұмысқа арнайы бөлінген техникалық құралдарды дайындау;  
3) Сканерді тексеру үшін берілген жауап парақтарын сканерден өткізу және осы Нұсқаулықтың 15-қосымшасына сәйкес есеп рәсімдеу; 
4) Тестілеуді өткізуді қамтамасыз ететін бағдарламаны орнату;

5) Бағдарламаны күйге келтіру;

6) Лектің отырғызу парағын басып шығару (тестілеу болатын күні). Отырғызу парағы отыру орнының нөмірі бойынша реттелген. Бұл рәсім тек бір рет қана орындалады. Отырғызу парағын басып шығару үшін ҰТО-дан пароль алынады;
7) Министрлік өкілдері үшін қажетті актілерді және нысандарды басып шығару.
44. Тестілеуді өткізу кезеңінде: 
1) Министрлік өкілдерімен бірлесіп, металл іздегіштерді, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының, бейне бақылау жүйесінің жұмыс істеуін бақылауды жүзеге асыру;

2) Тестіленушілердің мәліметтерінде қате кеткен жағдайда, аттестаттау комиссиясының жауапты тұлғасымен рәсімделген өзгерту журналына сәйкес бағдарламаға түзетулер енгізу;

3) Сканерлеу үшін ҰТО-дан нұсқалар файлын қабылдау; 
4) Жауап парақтарын сканерден өткізу үшін Министрлік өкілінен қабылдап алу;

5) Жауап парақтарын өңдеу; 
6) Дұрыс жауаптар кодын ашу және басып шығару;

7) Емтихан ведомостарын басып шығару;

8) Тестілеудің статистикалық деректерін күн сайын және талап етілген ақпаратты телекоммуникациялық желі арқылы ҰТО-ға жіберу.

45. Апелляцияны өткізу кезеңінде: 
1) Апелляциялық комиссия төрағасымен бірлесе отырып, техникалық себептер бойынша берілген өтініштерді қабылдау;
2) Апелляцияға берген өтініштерді ДБ-ға енгізу; 
3) Апелляция комиссиясы үшін қажетті құжаттарды басып шығару;

4) Апелляция нәтижелерін ДБ-ға енгізу;

5) Республикалық комиссияға өтініштерді беру;

6) Республикалық комиссия шешімдерін қабылдау;

7) Апелляциялық комиссия отырысының хаттамасын басып шығару;
8) Аппеляцияны есепке алғандағы емтихан ведомосын басып шығару.

46. Анықтамаларды басып шығару кезеңінде: 
1) Анықтамаларды және анықтамаларды тарату тізілімін басып шығару;
2) Анықтамаларды және анықтамаларды тарату тізілімін тексеру және Министрлік өкіліне беру.

47. Тестілеуді өткізу туралы есеп беру кезеңінде:  
1) Қажетті құжаттарды қағаз және электрондық тасымалдағышта дайындау және ҰТО-ға тапсыру;
2) Қорытынды мәліметтерді ҰТО-ға жіберу. 
10. Аттестаттау комиссиясының функциялары
48. «Педагог қызметкер»  ДБ қалыптастыру кезеңінде тестіленушілердің тестілеуге қатысуға берілген өтініштерін қабылдау және бағдарламада тіркеуге жауапты тұлғаны анықтау.
49. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде халық арасында тестілеу мәселелері бойынша ақпараттық-түсіндіру жұмыстарын жүргізу.
50. Осы Нұсқаулықтың 5-2 қосымшасына сәйкес нысанда және тестілеу нәтижелері бар анықтамаларда педагог қызметкерлер және оларға теңестірілген тұлағалар жұмыс істейтін аудан/қаланың аттестаттау комиссиясы төрағасының қолы қойылады.
10-1. ТӨП орналасқан қала және аудандағы аттестаттау 
комиссиясының функциялары

51. Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңінде:
1) Санитарлық-гигиеналық нормаларды сақтай отырып, аудиторияларды тестілеу өткізуге дайындығын, отырғызу орындарының нөмірленуін тексеру, әрбір аудиторияның қабырға сағаттары, тақта, бормен қамтамасыз ету, аудиторияларда тыйым салынған заттардың (оқулықтар мен әдістемелік әдебиеттер, цифрлық смарт аппаратурасы)  болмауын тексеру; 
2) Министрлік өкілдері мен программисі, апелляциялық комиссияның жұмыс істеуі үшін жағдай жасау. 

52. Тестілеу өткізу кезеңінде:

1) Медициналық қызметкерлердің жұмысын қамтамасыз ету;
2) Қоғамдық тәртіпті сақтауды қамтамасыз ету, тестілеу кезінде металл іздегіштерді, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларын, бейне бақылау жүйесін пайдалануды ұйымдастыру;  
3) Аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, тестіленушілерге денсаулығына байланысты аудитория бөлу бойынша шешім қабылдау;
4) Министрлік өкілдерімен бірлесіп, емтихан материалдары салынған қаптарды ашу барысында қатысу;

5) Тестіленушілерді ТӨП-ке кіргізуді ұйымдастыру;

6) Тестіленушілерді аудиторияларға дейін алып жүруді ұйымдастыру;

7) Тестіленушіден тыйым салынған заттар табылса және тестіленуші аудиторияда тәртіп бұзған жағдайда, Қағидалардың 7-қосымшасына сәйкес нысан бойынша Министрлік өкілдерімен бірлесіп акт жасай отырып, тестіленушіні аудиториядан шығару туралы шешім қабылдау;

8) ТӨП ғимаратына кіргізу және тестілеу өткізу барысында бөгде тұлға анықталған жағдайда Қағидалардың 9-қосымшасына сәйкес нысан бойынша акт жасай отырып Министрлік өкілдерімен бірлесіп, шешім қабылдау. Орнына бөгде тұлға келген тестіленушінің нәтижелері өңделмейді;

9) Министрлік өкілдерімен бірлесіп, штаттан тыс жағдайлар (тестіленушінің тестілеуге кіру рұқсаттамасының немесе жеке куәлігінің болмауы, тестілеуге өтініш беру кезінде тестілеу тілінің, тестілеу пәнінің дұрыс көрсетілмеуі, бөтен тұлға, мүдделі тұлғалар тарапынан тестіленушіге көмек көрсету) бойынша шешімдер қабылдау;

10) Тестілеу нәтижелерін өңдеуге қатысу;   
11) Тестілеу өткізілген күні дұрыс жауаптар кодын, тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген тестілеу қорытындысының емтихан ведомосын (апелляцияны есепке алмағандағы) және тестілеу қорытындысының емтихан ведомосын (апелляцияны есепке алғандағы) көпшіліктің назарына ілуді ұйымдастыру.  
53. Аттестаттау комиссиясының шешімдері аттестаттау комиссиясы мүшелерінің отырысында қатысушылардың көпшілік даусымен қабылданады және төраға мен хатшының қолы қойылған отырыс хаттамасымен рәсімделеді. Дауыстар тең болған жағдайда, аттестаттау комиссиясы төрағасының даусы шешуші болып саналады.
54. Апелляция өткізу кезеңінде тестіленушілер үшін жағдай жасауды қамтамасыз етуді қарастырады.
55. Анықтамаларды Министрлік өкілінен қабылдау және тестіленушілерге беру жұмыстарын ұйымдастыру.
11. Апелляциялық комиссия төрағасының функциялары
56. Апелляциялық комиссия төрағасы өзінің жұмысын Қағидалардың 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73-тармақтарына сәйкес атқарады.

57. Тестіленушілерден апелляцияға өтініштерді қабылдау процесін бақылау және басқару.

58. Апелляцияға берген өтініштерді ДБ-ға енгізу үшін Министрлік программисіне тапсыру.

59. Апелляцияға өтініш берген тестіленушілердің емтихан материалдарын осы Нұсқаулықтың 13-қосымшасына сәйкес акт бойынша Министрлік өкілінен алу.

60. Апелляция процесін бақылау және басқару.

61. Апелляция бойынша шешім қабылдау: 
1) Тестіленушілердің өтініштерін Республикалық комиссияға тапсыру;

2) Республикалық комиссияның қабылдаған шешімдерін бақылау.

62. Апелляция нәтижелерін ДБ-ға енгізуді ұйымдастыру. 
63. Апелляция аяқталғаннан кейін емтихан материалдарын Министрлік өкіліне беру. 
64. Осы Нұсқаулықтың 16-қосымшасына сәйкес нысан бойынша апелляция процедурасы есебін дайындау.
12. Аудитория бойынша кезекшінің функциялары
65. Аудиторияның тестілеуге дайындығын тексеру: аудитория нөмірін, отырғызу орны нөмірлерінің дұрыстығын, қабырға сағатының, тақта және бордың болуын  тексеру. Бұзушылық анықталған жағдайда оларды жою үшін шаралар қолдануға Министрлік өкілі тобының жетекшісі мен аттестаттау комиссиясының төрағасын ескерту. 
66. Министрлік өкілінен емтихан материалдарын және аудитория бойынша папканы акт бойынша алу.
67. Осы Нұсқаулықтың 19-тарауына, Қағидалардың 44-тармағына сәйкес тестіленушілерді аудиториялық тізімге сәйкес аудиторияларға кіргізу және отырғызу парағына сәйкес отырғызу жүргізіледі.
68. Қағидалардың 45-тармағына сәйкес тестіленушілерге тестілеу кезіндегі тәртіп сақтау ережесін түсіндіру. 
69. Осы Нұсқаулықтың 20-тарауына сәйкес емтихан материалдары салынған қораптарды ашуды ұйымдастыру. 

70. Осы Нұсқаулықтың 21-тарауына сәйкес емтихан материалдарын тарату және емтихан материалдарын қолдану тәртібін түсіндіру.
71. Аудиторияда тәртіп сақтау ережесінің сақталуын бақылау.
72. Осы Нұсқаулықтың 17, 18-тарауларына сәйкес аудиторияда мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының, бейне бақылау жүйесінің жұмыс істеу жарамдылығын бақылау. Егер құрылғының жұмыс істеуінде кемшіліктер анықталған жағдайда Министрлік өкілдері тобының жетекшісін ескерту. 
73. Осы Нұсқаулықтың 22-тарауына сәйкес тестілеу аяқталғаннан кейін емтихан материалдарын қабылдау және тапсыру.
13. Аудиториялық қорды жоспарлау

74. ТӨП-тегі жауапты тұлға аудиториялық қорды қалыптастыру барысында келесін талаптарды ескереді:

1) Аудиториялардың бір ғимараттың (корпус) ішінде орналасуы;

2) Аудиториялар тілдік мәртебе бойынша бөлінеді: қазақ тілінде және орыс тілінде тапсыратын тестіленушілер үшін;

3) Әр түрлі лекте екі тілдік мәртебедегі аудиторияларды қолдануға болады;

4) Отырғызу орындарының саны 30-дан кем және 120-дан артық болмауы тиіс;

5) Отырғызу орындарының саны бір партаға 2 адам есебінен алынады.

75. Тестілеу өткізілетін аудиториялар бейнебақылау жүйелерімен қамтамасыз етіледі.

76. Аудиториялық қор бойынша ақпарат «Аудиторлық қор» бағдарламасына енгізіліп, телекоммуникациялық желі арқылы ҰТО-ға жіберіледі.
14. Өтініштерді қабылдау, тіркеу және «Педагог қызметкер» ДБ қалыптастыру
77. Педагог қызметкер және оған теңестірілген тұлға аттестаттау комиссиясына Қағидалардың 3-қосымшасына сәйкес нысан бойынша тестілеуге қатысу үшін өтініш, 3х4 мөлшерлі екі сурет және жеке басын куәландыратын құжатының көшірмесін береді.
78. «Педагог қызметкер» ДБ қалыптастыру төмендегі тәртіппен жүзеге асырылады:

1) «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасы аттестаттау коммиссиясында орнатылады;
2) Аттестаттау комиссиясы өтініштерді қабылдауға жауапты тұлғаны тағайындайды. Жауапты тұлғаның мәліметтері «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасы енгізіледі;

3) Жауапты тұлға ҰТО филиалы арқылы тіркеуден өтіп, педагог қызметкерлер мен оларға теңестірілген тұлғалардың құжаттарына және өтініштеріне сәйкес «Өтініштерді қабылдау» бағдарламасына тестіленушілердің мәліметтерін енгізеді;
4) Қағидаларда белгіленген мерзімде аттестаттау комиссиясы жауапты тұлғамен бірлесіп, «Педагог қызметкер» ДБ-ны жабу және тіркеу журналын рәсімдеу жүргізеді;

5) ҰТО және ТӨП бірлесіп, әр ТӨП бойынша аудиторлық қор қалыптастырады;

6) Аудиториялық қордың негізінде тестіленушілерді аудиторияларға және отырғызу орындарына бөлу автоматты түрде жүргізіледі;
7) Тестіленушілерді аудиторияларға бөлу аяқталғаннан кейін жауапты тұлғаға рұқсаттамалар, рұқсаттама түбіртектері, ТӨП-терге аудиториялық тізімдер беріледі. Аттестаттау комиссиясында рұқсаттама мен түбіртектерге суреттерді желімдеу, аттестаттау комиссиясы төрағасының қолын қою және білім беруді басқару органының мөрін басу жұмысы жүргізіледі;

8) Рұқсаттамалар тестіленушілерге аттестаттау комиссиясында таратылады, ал рәсімделген түбіртектер аттестаттау комиссиясына ТӨП-ке жеткізу үшін беріледі.
15. Рұқсаттамаларды рәсімдеу және беру
79. Рұқсаттамалар мен түбіртектер аттестаттау комиссиясында рәсімделеді. Рұқсаттаманы рәсімдеу үшін тестіленуші 3(4 көлемді екі суретін тапсырады. Тестіленушінің суреті рұқсаттамаға және түбіртекке желімделеді және оларға аттестаттау комиссиясы төрағасының қолы қойылып, білім беруді басқару органының мөрі басылады.
80. Рұқсаттама тестіленушіге тіркеу журналына қол қойғаннан кейін беріледі. Тестіленуші түбіртекке қол қойғаннан кейін, оны жауапты тұлға аттестаттау комиссиясына ТӨП-ке жеткізу үшін береді. Рұқсаттаманы тестіленушіге бергенде тестілеу өтетін орын мен уақыты хабарланады. 
81. Тестіленуші рұқсаттамасын алу барысында, рұқсаттамаға және оның түбіртегіне қол қояды.
82. Рұқсаттамаларды алған соң, тестіленушілердің ТАӘ, ЖСН, өтініш берген біліктілік санатында, аттестаттау түрінде қате кеткен жағдайда, жауапты тұлға осы Нұсқаулықтың 17-қосымшасына сәйкес нысан бойынша тестіленушілердің мәліметтерін өзгерту журналына өзгерістер енгізеді. Тестілеу болатын күні өзгерту журналы Министрлік программисіне бағдарламаға түзету енгізу үшін беріледі.
16. Металл іздегіштердің жұмысқа жарамдылығын тексеру

83. Тестілеуге кіргізудің алдында металл іздегіштердің сезімталдығының талаптарға сәйкес екендігін тексеру (тестіленушілерден тыйым салынған заттардың табылуы).

84. Рамалық металл іздегіштерді тексеру барысында металлдан жасалған бұйымдардың барлығын шешіп, металл іздегіштен жаяу жүргіншінің қалыпты жылдамдығымен өту қажет. Металдан жасалған бұйым табылған кезде металл іздегіш дыбысты сигнал береді және оның екі жағындағы бағандарда заттың қай жерден табылғандығы көрсетіледі.

85. Қол металл іздегішті тексеру кезінде тиісті түймені басу арқылы қосу керек және дыбыстық белгінің берілуі мен жарық индикаторының жұмыс істейтіндігіне көз жеткізу үшін оны шағын металл бұйымының үстінен өткізу арқылы тексеру қажет.

86. Тестілеуге кіргізу барысында металл іздегіштердің жұмыс істеу сапасын тексеріп отыру қажет. 

87. Аттестаттау комиссиясы металл іздегіштің жұмыс істеу сапасын бақылайды және ереже бұзушылық байқалған жағдайда Министрлік өкілдері тобының жетекшісін хабардар етуі тиіс және жетекшімен бірлесіп,  ереже бұзушылықтарды жою туралы шаралар қабылдайды.

88. Тестіленушілерді металл іздегішпен тексеру барынша мұқият жүргізілуі қажет, тестіленушілерден тыйым салынған заттар табылған жағдайда (құралға тән дыбыс) тексеруші тестіленушіге оларды сақтау үшін тапсыруға ұсыныс жасауы қажет.

89. Металл іздегіштердің дұрыс жұмыс істеуі үшін олардың жанында қуаты күшті электромагниттік сәуле шығару көздерінің, сонымен қатар қозғалыстағы металл бұйымдарының (есіктер, эскалаторлар) болмауы ұсынылады.

17. Мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының жұмысқа жарамдылығын тексеру
90. Министрлік өкілдері, программисі және аттестаттау комиссиясы бірлесіп, мобильді байланысты басу құрылғыларының әрекет ету радиусында түрлі байланыстағы бірнеше ұялы телефондардан қоңырау шалу және ұялы телефон арқылы интернетке кіру мүмкіндіктерін тексеру қажет.

91. Министрлік өкілдері, программисі және аттестаттау комиссиясы осы Нұсқаулықтың 18-қосымшасына сәйкес мобильді байланысты басу құрылғыларының жұмысы туралы акт жасай отырып, мобильді байланысты, мобильді және стационарлық интернетті, әртүрлі типтегі және әрекет ету радиусындағы спутниктік сигналды басу құрылғыларының (аудиториядағы және дәліздегі (бар болған жағдайда)) қосылуына бақылау жасайды.

92. Тестілеу өткізу барысында әрбір құрылғының жұмыс істеу сапасын мобильді байланысты басу құрылғыларының жұмысын тексеру туралы актіде белгілеу арқылы кемінде үш рет тексеру.

93. Құрылғылардың уақытынан бұрын өшіп қалмауы үшін мобильді байланысты басу құрылғыларының емтихан материалдарын таратар алдында қосу қажет.

18. Бейнебақылау жүйелерінің жұмысқа жарамдылығын тексеру

94. Бейнетіркегішті бөлек аудиторияда орнату қажет, оған монитор қосылып, мониторда аудиторияларда және дәліздерде орналастырылған барлық камералар көрінуі тиіс.

95. Бейнетіркегіштегі жазба тестілеу басталған сәттен бастап жүргізілуі тиіс.

96. Тестілеу барысының жазбасын жүргізу процесінде келеңсіз жағдайлар болмауы үшін бейнетіркегіштер қондырылған бөлмеге кіруге шектеу қойылуы қажет. 

97. Аттестаттау комиссиясы Министрлік өкілдері, программисімен бірлесіп, аудиториядағы тестілеу процедурасының жазылуын бақылауды жүзеге асыру қажет. Аудиториядағы тәртіптің бұзылуы (тыйым салынған заттардың пайдалануы) анықталған жағдайда шұғыл түрде Министрлік өкілдері тобының жетекшісін хабардар етеді.

98. Тестілеу аяқталғаннан кейін тестілеуді өткізу барысының жазылуына көз жеткізу мақсатында жазбаны белгіленген уақыт бойынша қайта орап, қарап шығу қажет.

99. Тестілеу өткізу технологиясының бұзылуы анықталған жағдайда бейнежазбадан сол сәтті табу және ереже бұзушылық фактісін дәлелдеу үшін бөлек файл ретінде сақтау керек. Аталған файлдар болған жағдайда тестілеуді өткізу процесінің толық жазбасымен бірге ҰТО-ға жеткізіледі.

19. Тестіленушілерді кіргізу, отырғызу және қосымша отырғызу
100. Тестіленушілерді кіргізу және отырғызу Қағидалардың 43, 44-тармақтарына сәйкес жүзеге асырылады.
101. ТӨП-ке кіргізу аудиториялар бойынша жүргізіледі. 

102. Металл іздегіштерді қолдануды аттестаттау комиссиясы жүргізеді. Тестіленушілерді ғимаратқа кіргізу барысын Министрлік өкілдері тобының жетекшісі қадағалайды.

103. ТӨП-тің ғимаратына кіргізу барысында бөгде тұлға анықталған жағдайда Қағидалардың 9-қосымшасына сәйкес акт жасалады, бөгде тұлға және орнына бөгде тұлға келген тестіленуші тестілеуге жіберілмейді.
104. Тестілеу жалпы уақыты – екі жүз минут, «Математика», «Физика», «Химия», «Информатика» пәндері үшін – екі жүз отыз минут.

105. Тестіленушілерді аудиторияларға кіргізу тестілеудің басталуы хабарланған сәтте тоқтатылады. Тестіленушілерге тестілеудің бірінші сағаты және тестілеудің аяқталуына жарты сағат қалған уақыт ішінде аудиториядан шығуға тыйым салынады. 
106. Тестілеу уақытында Министрлік өкілінің, Министрлік өкілдері тобы жетекшісінің алып жүруімен тек қана аттестаттау комиссиясының төрағасы аудиторияларға кіруге құқылы. 

107. Тестілеу өткізу кезінде Министрлік өкілі, Министрлік өкілдері тобының жетекшісі, аттестаттау комиссиясының төрағасынан басқа барлық тестілеуге қатысушыларына ұялы телефондарды пайдалануға тыйым салынады.  
108. Қосымша отырғызу туралы шешімді аттестаттау комиссиясы Министрлік өкілдерімен бірлесіп, шешім қабылдайды. Қосымша отырғызу келесі жағдайларда ағымдағы немесе келесі лекте қажетті тестілеу тіліне сәйкес аудиторияда бос отырғызу орны және тестіленушінің тапсыру тіліне, пәніне сәйкес сұрақ-кітапша болғанда ғана жүргізіледі:

1) Тестіленуші тестілеудің бірінші легіне дәлелді себеппен қатыса алмай, екінші лекте (ТӨП-те екінші лек болған жағдайда) қатысуға өтініш білдірсе;

2) Тестілеуге қатысуға өтініш беру барысында тестіленушінің тапсыру тілі және пәні қате енгізілсе.
Бұл жағдайда тестіленуші аттестаттау комиссиясы төрағасының атына тестілеу күнін, аудиторияның тілдік мәртебесін немесе тестілеу пәнін өзгерту туралы өтініш береді. Қосымша отырғызу туралы шешім аттестаттау комиссиясы отырысының хаттамасымен рәсімделеді. Оң шешім қабылданған жағдайда, аудиторияның нөмірі анықталып, тестіленуші қосымша отырғызылады. Қосымша отырғызу үшін тестілеуге келмеген тестіленушінің емтихан материалдары немесе қосалқы емтихан материалдары (болған жағдайда) пайдаланылады. 
20. Емтихан материалдары бар қаптарды және қораптарды ашу

109. Аттестаттау комиссиясының мүшелері мен Министрлік өкілдері емтихан материалдары салынған қаптарды ашады. Қаптарды ашу кезінде оған сырттай тексеру жүргізіліп, қапты аударып, ішкі тігістері тексеріледі. Қаптарды ашар алдында Министрлік өкілдері тобының жетекшісі пломбының бүтіндігін тексереді. Егер пломбы бүтін болмаса, ол туралы ҰТО-ға  хабарланады.
110. Қаптың ішіндегі әр қорап бір аудиторияға арналған. Министрлік өкілдері тобының жетекшісі қораптарды аудитория кезекшілеріне немесе Министрлік өкілдеріне осы Нұсқаулықтың 12-қосымшасына сәйкес акт бойынша береді. Сонымен қатар, аудиториялық тізім, рұқсаттама түбіртектері салынған аудитория бойынша папка, отырғызу парағы беріледі.

111. Емтихан материалдары бар қорап аудиториядағы үш тестіленушінің қатысуымен ашылады.  
Қорапта Қағидалардың 6-қосымшасына сәйкес Емтихан материалдарын ашу актісі, жауап парақтары салынған конверт, жауап парақтарының көшірмелері, сұрақ-кітапшалар, нұсқаларды үлестіру парағы, қосымша жауап парақтары салынған конверт (тек №1 аудиторияда ғана болады, егер №1 аудитория болмаса, келесі аудиторияның қорабына салынады) болады.          
112. Шақырылған тестіленушілер қораптағы мөрдің бүтіндігін тексереді. Тестіленушілер қорапты ашып, ішіндегі емтихан материалдарын санап, нәтижелерін Емтихан материалдарын ашу актісіне жазады және қолдарын қояды. Емтихан материалдарының нақты саны сәйкес келмеген жағдайда, Министрлік өкілі өкілдер тобының жетекшісін ескертеді және ол фактіні Емтихан материалдарын ашу актісінде көрсетеді. Қорапты ашқаннан кейін оның ішіндегі сұрақ-кітапшалар аудиториядағы тілдік мәртебесіне сәйкес келмесе, Министрлік өкілі өкілдер тобының жетекшісін ескертеді және еркін нысанда акт жасайды.
Бұдан кейінгі шешімді Министрлік өкілі мен аттестаттау комиссиясы ҰТО-мен бірлесіп, қабылдайды.
21. Емтихан материалдарын тарату және олармен жұмыс істеу тәртібі
113. Бірінші кезекте жауап парағы және жауап парақтарының көшірмесі (тестілеуден кейін балдарды өздігінен санауға арналған арнайы бланк) таратылады. Министрлік өкілі жауап парақтарын таратып болғаннан  кейін, оларды толтыру тәртібін түсіндіреді. 
114. Тестілеудің жауап парағы осы Нұсқаулықтың 19-қосымшасына сәйкес келесі тәртіппен толтырылады:

1) 1-секторда Т.А.Ә. (бар болған жағдайда) жазылады;

2) 2-секторда жоғарғы торкөздерге көлденеңінен тестіленушінің рұқсаттамасында көрсетілген тестіленушінің жеке коды (бұдан әрі – ТЖК) жазылады. Әр санның астындағы торкөздегі сандарға сәйкес дөңгелекшелер боялады;

3) 3 және 4-секторларда тестілеу кезінде тестіленушінің отыратын орны және сұрақ-кітапшасының нұсқасы боялады;

4) 5-секторда тестіленуші тестілеу тапсыратын лек пен аудитория нөмірі жазылады. Лек нөмірі тестілеу болатын күн бойынша анықталады;

5) 6-секторда 1-блок «Оқу пәнінің мазмұны» бойынша тапсырмалардың жауаптары боялады;

1-50 аралығындағы тапсырмаларда берілген бес жауап нұсқасынан бір дұрыс жауапты таңдау талап етіледі, жауап сәйкес дөңгелекшені толық бояу арқылы белгіленеді;

51-60 аралығындағы тапсырмалар дөңгелекшелерді толық бояу арқылы бір немесе бірнеше дұрыс жауапты (6-дан артық емес) таңдауды талап етеді;

61-70 дейінгі мәнмәтіндік тапсырмалар сәйкес дөңгелекшені толық бояу арқылы бір дұрыс жауапты таңдаумен белгіленеді;

6) 7-секторда 2-блок «Педагогика, оқыту әдістемесі» бойынша тапсырмалардың жауаптары боялады;

7-сектордағы әр тапсырма берілген бес жауап нұсқасынан бір дұрыс жауапты таңдауды талап етеді. Таңдалған жауап сәйкес дөңгелекшені толық бояу арқылы белгіленеді;

7) 8-сектор боялмайды (жауап парағының нөмірі көрсетіледі);

8) "Назар аударыңыз" бағанына аса көңіл бөлінеді:

Жауап парағы көк немесе қара түсті қаламмен толтырылады;

Жауап парағын былғауға, бүктеуге, жыртуға және корректор сұйығымен өзгертуге қатаң тыйым салынады,

Жауап парағын тестілеу аяқталғанға дейін аудиториядан шығаруға болмайды.

9) Тестіленуші "Тестіленушінің қолы" деген 9-секторға қолын қояды.

115. Тестілеудің нәтижелері тестіленушілердің жауап парақтары өңделгеннен кейін беріледі. 
116. Жауап парағы бір данада беріледі, ауыстыруға жатпайды (ерекше жағдайлардан басқа) және тестіленушінің тестілеу нәтижелерін растайтын жалғыз құжат болып табылады. Тестіленуші оны өте мұқият толтырады, қате жіберуге, жөндеуге жол берілмейді.

Жауап парағы бүлінген жағдайда немесе ақаулы болған жағдайда ғана осы Нұсқаулықтың 20-қосымшасына сәйкес акт жасалынып, жауап парағы ауыстырылады.
117. Жауап парағының қызметтік секторлары толтырылғаннан кейін №1 орыннан бастап нұсқаларды үлестіру парағына және нұсқаларды үлестірудің қосымша парағына (болған жағдайда) сәйкес сұрақ-кітапшаларды тарату жүргізіледі. Жаратылыстану-математикалық бағыттағы пәндер бойынша тестіленетін әр адам үшін мөр басылған қосымша 2 таза парақ беріледі. Сұрақ-кітапшалардың көмегімен пәндер бойынша тест тапсырмалары тестіленушілердің назарларына жеткізіледі.
118. Сұрақ-кітапшалар таратылғаннан кейін сұрақ-кітапшаның барлық беттері тексеріледі. Егер беттері жоқ болса немесе типографиялық ақау болған жағдайда, тестіленуші Министрлік өкіліне бірден хабарлау қажет.
119. Тестіленуші жауап парағына (4-сектор) нұсқа нөмірін сұрақ-кітапшадан  көшіреді және сұрақ-кітапшаның титул парағын толтырады.  
120. Жауап парағының қызметтік секторы мен сұрақ-кітапшаның титул парағы толтырылғаннан кейін сұрақтар қою мен түсіндіру жұмыстары тоқтатылады, тақтаға тестілеудің басталу және аяқталу уақыты жазылады. Тест тапсырмаларының жауаптарын белгілеу және жауап парағының көшірмесін толтыру тестілеу уақытына кіреді.Тестілеуге берілетін уақыт – екі жүз минут, «Математика», «Физика», «Химия», «Информатика» пәндері бойынша екі жүз отыз минут. Әр 45 минут сайын тестіленушіге тестілеудің аяқталуына қалған уақыт хабарланады. 
121. Емтихан материалдарымен жұмыс Қағидалардың 51-тармағына сәйкес жүргізіледі.
122. Тестілеу аяқталғаннан кейін тестіленуші жауап парағының көшірмесіне жазылған жауаптарын тестілеу нәтижелері өңделгеннен кейін жалпы шолу үшін ұсынылған дұрыс жауаптар кодтарымен салыстырады. 
22. Тестілеу аяқталғаннан кейін емтихан материалдарын 
қабылдау және тапсыру
123. Жауап парағы және сұрақ-кітапша әр тестіленушіден жеке қабылданады. Тестіленуші емтихан материалдарын жауап беруді аяқтауына қарай немесе тестілеу уақыты біткеннен кейін орнында отырып Министрлік өкіліне немесе аудитория кезекшісіне тапсырады. 

124. Министрлік өкілі немесе аудитория кезекшісі тестіленушінің жауап парағындағы барлық қызметтік секторларын және сұрақ-кітапшаның титул парағының толтыруын тексереді, содан кейін тестіленуші аудиториядан шығады. 

125. Министрлік өкілі немесе аудитория кезекшісі емтихан материалдарын конвертке және қорапқа салады. Емтихан материалдарын тестілеу нәтижелері өңделетін кабинетке дейін жеткізіледі.
126. Министрлік өкілі немесе аудитория кезекшісі осы Нұсқаулықтың 12-қосымшасына сәйкес акт бойынша Министрлік өкілдері тобының жетекшісіне жауап парақтары бар конверт (қолданылған және қолданылмаған), отырғызу парағы, емтихан материалдарын ашу актісі, қолданылған сұрақ-кітапшалар және нұсқаларды үлестіру парағы бар қорапты, рұқсаттама түбіртектері мен аудиториялық тізім бар папканы тапсырады.
23. Тестілеу нәтижелерін өңдеу

127. Тестіленушілердің жауап парақтарын сканерден өткізу келесі тәртіппен жүргізіледі:
1) Министрлік өкілі жауап парақтары салынған конверттерді сканерден өткізу үшін Министрлік программисіне береді. Конвертте толтырылған және толтырылмаған жауап парақтары болады. Толтырылған және толтырылмаған жауап парақтарының барлығы сканерден өткізіледі. Жауап парақтары әрбір аудитория бойынша екі рет сканерден өткізіледі. Тестілеу уақытында аудиториядан тәртіп ережесін бұзғаны үшін шығарылған, емтихан материалдарын уақтылы тапсырмаған, тестілеу өткізу барысында анықталған бөгде тұлғаның,  жауап парақтары бүлінген тестіленушілердің жауап парақтары сканерленбейді.
2) Министрлік программисі сканерден өткізуді аяқтағаннан кейін, жауап парақтарын конвертке салады және осы Нұсқаулықтың 21-қосымшасына сәйкес жауап парағын сәйкестендіру хаттамасын береді;

3) Министрлік өкілі мен аттестаттау комиссиясы жауап парақтарын сәйкестендіруге кіріседі, ал программист келесі аудиторияның жауап парақтарын сканерден өткізеді. 

128. Егер:

1) жауап парағы осы аудиторияға бөлінген жауап парағының тізімінде болса;

2) жауап парағындағы ТЖК коды рұқсаттамадағы ТЖК-мен сәйкес болса;
3) жауап парағындағы орын нөмірі отырғызу парағындағы нөмірмен сәйкес болса;
4) сұрақ-кітапшаның нұсқасы нұсқаларды үлестіру парағы бойынша отырғызу орнына берілген нұсқаға сәйкес болса, жауап парағы автоматты түрде сәйкестендіріледі.
129. Басқа жағдайда жауап парағындағы мәліметтер сәйкестендіру жүргізу үшін сәйкестендіру хаттамасына түседі.

130. Министрлік өкілі мен аттестаттау комиссиясы қате белгіленген мәліметтерді сәйкестендіру хаттамасында түзетеді. Министрлік программисі түзетулерге сәйкес бағдарламаға өзгерістер енгізеді.
131. Мәліметтерді түзету қате жасалған жағдайда қайта сәйкестендіру жүргізіледі және қайта сәйкестендіру хаттамасы беріледі.
132. Жауап парақтарын сәйкестендіру үшін қолданылады:

1) отырғызу парағы; 
2) нұсқаларды үлестіру парағы;
3) тестіленушілердің жауап парақтары;

4) тестіленушілердің сұрақ-кітапшалары;

5) жауап парақтарын сәйкестендіру хаттамасы. 
24. Жауап парақтарын сәйкестендіру
133. Сәйкестендірудің мақсаты тестілеу нәтижелерін өңдеу үшін тестіленушілер туралы барлық қажетті мәліметтерді анықтау болып табылады. Ол үшін осы Нұсқаулықтың 21-қосымшасына сәйкес жауап парақтарын сәйкестендіру хаттамасында:

1) «Жауап парағы сәйкестендірілмеген тестіленушілер тізімі» кестесінде (жоғарғы кесте) әрбір тестіленушіге тиісті жауап парақтары белгіленеді;

2) «Жауап парағын сәйкестендіру» кестесіндегі (төменгі кесте) әрбір жауап парағындағы тестіленушіге тиісті мәліметтер белгіленеді.

134. Аудитория бойынша жиналған жауап парақтары мен сұрақ-кітапшалар арасынан сәйкестендірілмеген жауап парақтары мен оларға сәйкес сұрақ-кітапшалар іріктеліп алынады. 

135. Әрбір жауап парағын оған тиісті сұрақ-кітапшаның ішіне салып және сұрақ-кітапшаның титул парағына осы жауап парағының нөмірі жазылады.
136. Жауап парағы мен сұрақ-кітапша және толтырылмаған жауап парақтары сәйкестендіру хаттамасындағы төменгі кестедегі тәртіп бойынша қойылады.
137. Жоғарғы кестемен жұмыс. Жоғарғы кестеде көрсетілген әрбір тестіленушінің ТАӘ бойынша оған тиісті жауап парағы табылады. «Жауап парағының №» бағанына тестіленушінің жауап парағы нөмірі, «Ескерту» бағанына «Түзету» деп жазылады. Тестіленуші келмеген жағдайда «Келмеді» деп жазылады. Ғимаратқа кіргізу барысында бөгде тұлға анықталған жағдайда және тестіленуші аудиториядан шығарылған жағдайда «Жойылды» деп жазылады.
138. Төменгі кестемен жұмыс. Тестіленуші жауап парағын толтыру кезінде қате жіберген төмендегі секторлар қою сызықпен қоршалады:

1) ТАӘ сәйкестендіру. Сәйкестендіру үшін төменгі кестедегі жауап парағының нөміріне сәйкес жауап парағы алынып, ондағы тестіленушінің қолымен жазылған ТАӘ «жауап парағындағы аты-жөні» бағанына түсіріледі;
2) ТЖК нөмірі мен орын нөмірін сәйкестендіру. Сәйкестендіру үшін отырғызу парағындағы тестіленушінің ТАӘ мен оған тиісті ТЖК нөмірі анықталып, «ТЖК дұрыс коды» бағанына жазылады. Сұрақ-кітапша мен отырғызу парағынан орнының нөмірі анықталып, «Орнының дұрыс нөмірі» бағанына жазылады;
3) Нұсқаны сәйкестендіру. Сәйкестендіру үшін тестіленушінің сұрақ-кітапшасы алынып, ондағы нұсқа «сұрақ-кітапшадағы нұсқа №» деген бағанға түсіріледі. 
139. Қателер түзетілгеннен кейін «Шешім» бағанына «Түзету» деп жазылады.

140. Егер аудиторияға тестіленуші қосымша отырғызылса, жүйе оның тегін, ТАӘ осы аудиторияға бөлінген тестіленушілердің тізімінен таба алмайды. Сондықтан тестіленушінің ТАӘ жоғарғы кестеде жоқ болғандығына қарамастан, оның жауап парағы төменгі кестеде белгіленеді. Отырғызу парағы тексеріледі. Бұл тестіленуші қосымша отырғызылған ретінде белгіленеді. «Шешім» бағанына «Қосымша отырғызу» деп жазылады.
141. Егер берілген аудиторияға бөлінген жауап парағының тізімінде жоқ жауап парағы табылса, бұл тестіленушінің жұмысы бағаланбайды және оның нәтижесі емтихан ведомосында көрсетілмейді. «Шешім» деген бағанға «Бланкті жою» деп жазылады.
142. Толтырылған сәйкестендіру хаттамалары бағдарламаға енгізілу үшін Министрлік программисіне беріледі. 

143. Сәйкестендіру хаттамасына сәйкес «Министрлік программисі» бағдарламасына өзгерістер енгізілгеннен кейін тексерушілердің тарапынан жіберілген қателіктер табылған жағдайда, жауап парақтары қайта сәйкестендіріледі. Қайта сәйкестендіру ҰТО-мен келісіп, пароль алғаннан кейін іске асырылады.
144. Қайта сәйкестендіру осы Нұсқаулықтың 22-қосымшасына сәйкес қайта сәйкестендіру хаттамасына сәйкес тестіленушінің ТАӘ, ТЖК, орын нөмірі, нұсқа қате түзетілген жағдайларда жүргізіледі.
25. Дұрыс жауаптар кодын ашу және емтихан ведомостарын беру
145. Министрлік өкілі лектің жауап парақтарын сәйкестендіру процесінің аяқталғандығын ҰТО-ға хабарлайды.
146. ҰТО дұрыс жауаптар кодының файлын телекоммуникациялық желі арқылы ТӨП-ке жібереді және файлды ашу үшін Министрлік өкіліне парольдерді хабарлайды.
147. Дұрыс жауаптар коды жауап парақтары сәйкестендірілгеннен кейін екі парольдердің (ҰТО-дан алынады) көмегімен ашылады.
148. Дұрыс жауаптар коды екі данада басылады: біреуі көпшіліктің назарына ілінеді, екіншісі апелляциялық комиссияға беріледі.
149. Жұмыстарды бағалау жүргізіледі және апелляцияны есепке алмағандағы емтихан ведомосы үш данада басылып шығарылады және Министрлік өкілдерінің қолымен және ҰТО филиалы мөрімен расталады:

1) бір данасы көпшіліктің назары үшін ілінеді (тестіленушілердің Т.А.Ә. көрсетілмейді);

2) екінші данасы апелляциялық комиссиясының төрағасы үшін;
3) үшінші данасы ТӨП-ке беріледі.
150. Білім беруді басқару органы бойынша апелляцияны есепке алмағандағы емтихан ведомосы аттестаттау комиссиясына беріледі.
26. Апелляция өткізу
151. ТӨП-те апелляциялық комиссия өзінің жұмысын Қағидалардың 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73-тармақтарына сәйкес ұйымдастырады.
152. Апелляциялық комиссияның құрамы тестілеу пәндері бойынша бастауыш, негізгі орта, жалпы орта, техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі және жоғары білім беру ұйымдарының педагог қызметкерлерінен қалыптасады. Аппеляция кезінде бір тестілеу пәні бойынша педагог қызметкерлердің саны – екіден кем емес.

Апелляциялық комиссияның жұмысы арнайы бөлмеде (кабинетте) жүзеге асырылады. Апелляциялық комиссияның мүшелеріне ұялы телефонды және ақпаратты берудің басқа құралдарын қолдануға болмайды.

153. Апелляциялық комиссияның жұмысы мынадай кезеңдерден тұрады:

1) апелляцияға тест тапсырмаларының мазмұны және техникалық себептер бойынша берілген өтініштерді қабылдау;

2) тест тапсырмаларының мазмұны және техникалық себептер бойынша апелляцияға берілген өтініштерді ДБ-ға енгізу;

3) апелляциялық комиссия үшін қажетті құжаттарды басып шығару; 

4) апелляциялық комиссияның отырысы;

5) апелляция бойынша шешім қабылдау; 

6) апелляция бойынша шешім енгізу және Республикалық комиссиямен байланыс жасау; 
7) осы Нұсқаулықтың 23-қосымшасына сәйкес апелляциялық комиссия отырысының хаттамасын басып шығару.

154. Жұмыс уақытында апелляциялық комиссия мынадай құжаттарды қолданады: 
1) тестіленушіден апелляцияға өтініш;   

2) апелляция өтініштерін тіркеу журналы;

3) осы Нұсқаулықтың 24-қосымшасына сәйкес апелляцияға берілген өтініштер тізілімі; 
4) осы Нұсқаулықтың 25-қосымшасына сәйкес тестіленушінің жауап парақтарын талдау картасы, жауап парағы және сұрақ-кітапшасы;

5) апелляцияны есепке алмағандағы емтихан ведомосы;

6) дұрыс жауаптар коды.

27. Апелляцияға өтініштер қабылдау

155. Тестіленуші тестілеу нәтижесімен келіспеген жағдайда, тестіленуші жеке өзі апелляциялық комиссия төрағасының атына өтініш береді. Өтініш берушінің өзімен бірге жеке басын куәландыратын құжаты, тестілеуге жіберу рұқсаттамасы болуы керек. Тест тапсырмаларының мазмұны бойынша өтініш осы Нұсқаулықтың 26-қосымшасына сәйкес нысан бойынша, техникалық себептер бойынша осы Нұсқаулықтың 27-қосымшасына сәйкес нысан бойынша беріледі. Апелляция өтініштері тестілеу өткізілгеннен кейін келесі күнгі сағат 9:00-ден 13:00-ге дейін (жергілікті уақыт бойынша) қабылданады және оны апелляциялық комиссия бір күн ішінде қарастырады. Тестілеу нәтижелері бойынша апелляция өтініштерінің барлығы осы Нұсқаулықтың 28-қосымшасына сәйкес нысан бойынша апелляцияға арналған өтініштерді тіркеу журналында тіркеледі.

156. Тест тапсырмаларының мазмұны мен техникалық себептер бойынша апелляцияға өтініштер қабылдауды Министрлік өкілдері жүзеге асырады.

157. Тест тапсырмаларының мазмұны мен техникалық себептер бойынша берілген өтініштер Министрлік программисімен оларды ДБ енгізуін бақылау үшін апелляциялық комиссия төрағасына беріледі.  

28. Апелляциялық комиссияның отырысына дайындық

158. Министрлік программисі апелляциялық комиссияға тестіленушілердің жауаптарын талдау картасы мен апелляцияға берілген өтініштер тізілімін береді. 

159. Министрлік өкілі жауап парағының көшірмесі мен оның  түпнұсқасындағы мәліметтің сәйкестігін тексеру үшін тестіленушілердің жауап парақтарының түпнұсқаларының көшірмелерін алады.
160. Министрлік өкілі апелляциялық комиссияның төрағасына осы Нұсқаулықтың 13-қосымшасына сәйкес:

1) апелляцияға өтініш берген тестіленушілердің жауап парақтарын (көшірмесін алғаннан кейін); 

2) дұрыс жауаптар кодын;

3) тестіленушілердің сұрақ-кітапшаларынан жасалған апелляцияға өтініш берген тест тапсырмаларының көшірмесін;  
4) тестіленушілердің жауаптарын талдау карталарын;

5) тестіленушілердің апелляцияға берген өтініштерін;

6) апелляцияға берілген өтініштердің тізілімін;
7) апелляцияны есепке алмағандағы емтихан ведомосын береді.

29. Апелляциялық комиссияның отырысы
161. Апелляциялық комиссия тестіленушілердің өтініштерін тестілеу нәтижелері хабарланғаннан кейін келесі күнгі сағат 13:00-ден бастап  қарайды.

162. Апелляциялық комиссия әр тестіленушімен жеке-жеке жұмыс жүргізеді. Тестіленуші апелляция комиссиясының отырысына келмеген жағдайда, оның апелляцияға берген өтініші қарастырылмайды.
163. Апелляцияға арналған өтініште жазылған нақты фактілер қарауға жатады. Апелляция уақытында ТӨП-тегі апелляциялық комиссияға тестіленуші көрсеткен нұсқаны және таңдаған пәнді ауыстыруға рұқсат етілмейді.
Барлық тест тапсырмаларын қайта қарау бойынша апелляцияға арналған өтініштер әрбір тапсырма бойынша дәлелді негіздемені (толық түсіндірме, тапсырманың қадамдық шешімі) көрсетілмей берілсе, қарауға жатпайды. 

30. Апелляция бойынша шешім қабылдау

164. Өтініштер бойынша шешім апелляциялық комиссия мүшелерінің жалпы санының көпшілік дауысымен қабылданады. Дауыстар тең болған жағдайда, комиссия төрағасының дауысы шешуші болып табылады. 

165. Апелляциялық комиссия тестілеуге қатысушылардан тест тапсырмаларының мазмұны бойынша және техникалық себептер бойынша өтініштерді қабылдайды және қарастырады, Республикалық комиссияға балл қосу туралы ұсыныс енгізеді және оған апелляция қорытындысы туралы хабарлайды. 

Апелляция келесі жағдайда қарастырылады:

тест тапсырмаларының мазмұны бойынша:

1) дұрыс жауап дұрыс жауаптар кодымен сәйкес келмесе (дұрыс жауаптың нұсқасы көрсетіледі);

2) дұрыс жауап болмаса;

3) берілген бес жауап нұсқасынан бір дұрыс жауапты таңдауға арналған тест тапсырмаларында бірден көп дұрыс жауап болса (дұрыс жауаптардың барлық нұсқалары көрсетіледі);

4) тест тапсырмасы дұрыс құрылмаса;

5) тапсырма шартының фрагменті (мәтін, сызба, суреттер, кестелер) табылмаса, соның нәтижесінде дұрыс жауапты анықтау мүмкін болмағанда; 

техникалық себеп бойынша:

1) әрбір дұрыс жауап кодымен сәйкес келетін боялған дөңгелекшені сканер екі және одан көп дөңгелекше ретінде оқыса;

2) дұрыс жауаптар кодымен сәйкес келетін боялған дөңгелекшені сканер бос дөңгелекше ретінде оқыса;

3) жауап парағында ақау болғанда. 

166. Техникалық себептер бойынша балл қосу келесі жағдайда қарастырылады:

Боялған дөңгелекшенің дөңгелек ауданының 50 және одан астам пайызы боялған болса дөңгелек боялған деп есептеледі.

Егер дөңгелекше 50 пайыздан аз боялса, дөңгелекше боялмаған болып есептеледі.

Ақауы бар жауап парағы, егер:

Жауап парақтың түсі тұпнұсқадан өзгеше болса;

Жауап парағының іші бүлінген болса;

Жауап парағының көрінісі бұзылған: нашар басып шығарылса немесе жауап секторлары, жауап нөмірлері және жауаптарды бояуға арналған дөңгелекшелер араласып басып шығарылса.

Техникалық себептер бойынша апелляция келесі жағдайда қанағаттандырылады, егер:

1) Дұрыс жауаптар кодымен сәйкес келетін ауданы 50 немесе одан астам пайыз боялған дөңгелекшені сканер дұрыс жауап деп қабылдамаса;
2) Дұрыс жауаптар кодымен сәйкес келмейтін ауданы 50 пайыздан аз боялған дөңгелекшені сканер дұрыс жауап деп қабылдаса;
3) Сканер жауап парағының ақауына байланысты боялмаған дөңгелекшені қате есептесе. 

167. Егер тестіленуші дұрыс жауап берген тапсырмаға өтініш берсе, онда бұл сұраққа апелляциялық комиссия «қанағаттандырылмайды» деген шешім қабылдайды.
168. Апелляциялық комиссияның төрағасы балдар қосылған тестіленушілердің сұрақ-кітапшаларын ҰТО-ға жеткізеді. 
31. Апелляциялық комиссияның шешімдерін енгізу

169. Апелляциялық комиссия өз шешімін апелляцияға берген өтініш парағында белгілейді. 

170. Шешімді ДБ-ға міндетті түрде апелляциялық комиссия төрағасының қатысуымен Министрлік программисі енгізеді. 

171. Барлық өтініштер бойынша шешім қабылданғаннан кейін апелляция комиссиясының төрағасы Министрлік программисіне алдыңғы лекті жабуға тапсырма береді.

172. Қарастырып отырған лектің апелляциясын тек берілген өтініштер тізілімінің әр жолының «Апелляция жағдайы» бағанына:

1) келмеді (тестіленуші апелляцияға келмеді); 
2) шешім қабылданды (апелляция қаралды және шешім қабылданды) мағыналарының бірі жазылса ғана жабылады.

173. Тест тапсырмаларының мазмұны бойынша апелляция шешімі келесі тәртіппен енгізіледі:
1) Министрлік программисі ТӨП-те программада апелляция бойынша  мәліметтерді енгізеді, апелляция файлын қалыптастырады және оны ҰТО-ға жібереді; 
2) Аппеляция процесін өткізу үшін программалық қосымшаға техникалық сүйемелдеуді жүзеге асыратын ҰТО программисі (бұдан әрі - ҰТО техникалық хатшысы) апелляция файлын қабылдайды және апелляция процесін алып жүру үшін веб-қосымшаға (бұдан әрі - ВҚ) жүктейді;
3) ҰТО-ның техникалық хатшысы басып шығарады:

Республикалық комиссияға қарастыруға берілген осы Нұсқаулықтың 29-қосымшасына сәйкес нысан бойынша өтініштер тізілімін (бұдан әрі – Тізілім);

Республикалық комиссиясы шешімінің хаттамасы (бұдан әрі – Хаттама)  осы Нұсқаулықтың 30-қосымшасына сәйкес нысан бойынша;
4) ҰТО-ның техникалық хатшысы Республикалық комиссияның хатшысына (бұдан әрі – хатшы) Тізілім, Хаттама тапсырады;
5) Хатшы алынған құжаттарды пәндерге сәйкес Республикалық комиссияға тапсырады; 
6) алдын-ала шешім қабылдағаннан кейін Республикалық комиссия мүшелері қолымен Тізілім мен Хаттаманы толтырады;   
7) Республикалық комиссия мүшелері  апелляция бойынша алдын-ала қабылданған шешімді Республикалық комиссияның төрағасына келісімге ұсынады; 
8) Соңғы шешім қабылданғаннан кейін Республикалық комиссияның төрағасы Тізілім мен Хаттамаға қол қояды;
9) Республикалық комиссия мүшелері  тест тапсырмаларының мазмұны бойынша апелляция үшін ВҚ-ға соңғы шешімді енгізеді; 
10) ҰТО-ның техникалық хатшысы ВҚ арқылы қабылданған шешім басылған Тізілімді басып шығарады;
11) Қабылданған шешім жазылған Тізілімге Республикалық комиссияның төрағасы қол қояды; 
12) ҰТО-ның техникалық хатшысы, Республикалық комиссияның шешімін қамтитын файлды ВҚ арқылы қалыптастырады және ТӨП-ке жібереді. 

174. Техникалық себептер бойынша апелляция шешімі келесі тәртіппен енгізіледі:

1) ТӨП-тегі Министрлік программисі бағдарламаға апелляция бойынша мәліметтерді енгізеді, апелляция файлын қалыптастырады және оны ҰТО-ға жібереді;
2) ҰТО-ның техникалық хатшысы апелляция файлын қабылдайды және оның ВҚ-ға жүктейді; 
3) мәліметтерді ВҚ-ға жүктегеннен кейін ол автоматты түрде техникалық себептер бойынша алып жүру үшін программалық қосымшаға жіберіледі (бұдан әрі – ТС); 
4) ҰТО-ның техникалық хатшысы басып шығарады: 
- бағалау үшін тестілеу күні сканерленген жауап парағының кескіні;

- Республикалық комиссияның хаттама шешімі осы Нұсқаулықтың 31-қосымшасына сәйкес;

- апелляция үшін сканерленген жауап парағының кескіні. 

5) ҰТО-ның техникалық хатшысы басып шығарылған материалдарды Хатшыға тапсырады;
6) Хатшы техникалық себептер бойынша алған материалдарды Республикалық комиссия мүшелеріне тапсырады; 
7) алдын-ала шешім қабылдағаннан кейін Республикалық комиссия мүшелері қолымен Тізілім толтырады; 
8) Республикалық комиссия мүшелері  апелляция бойынша алдын-ала қабылданған шешімді Республикалық комиссияның төрағасына келісімге ұсынады;
9) соңғы шешім қабылданғаннан кейін Республикалық комиссияның төрағасы Хаттамаға қол қояды;
10) ҰТО-ның техникалық хатшысы ТС бойынша қабылданған шешімді енгізеді;
11) ҰТО-ның техникалық хатшысы қабылданған шешім жазылған Хаттаманы басып шығарады; 
12) Республикалық комиссияның төрағасы шешім жазылған Хаттамаға қолын қояды; 
13) ҰТО-ның техникалық хатшысы  қабылданған шешім бойынша файлды ТС-да қалыптастырады және ВҚ-ға жібереді.
14) ҰТО-ның техникалық хатшысы ВҚ арқылы Республикалық комиссия шешімін қамтитын файлды қалыптастырады және ТӨП-ке жібереді.

175. Республикалық комиссияның шешімі соңғы болып табылады және қайта қарауға жатпайды. 

32. Апелляция материалдарын басып шығару
176. Программист апелляция жабылғаннан кейін:

1) апелляцияға берілген өтініштер тізілімінің соңғы нұсқасын;

2) апелляция комиссиясы отырысының хаттамасын;

3) тестілеу қорытындысының  емтихан ведомосын (апелляцияны есепке алғандағы) екі данада басып шығарады, оларды Министрлік өкілдерінің қолдарымен және ҰТО филиалы мөрімен растайды. Емтихан ведомосының бір данасы (тестіленушілердің ТАӘ көрсетілмеген) жалпы шолу үшін ілінеді. Білім беруді басқару органы бойынша апелляцияны есепке алғандағы емтихан ведомосы аттестаттау комиссиясына беріледі.
177. Олардың бір данасы қол қойылып Министрлік өкіліне беріледі, екіншісі ТӨП-тің іс-қағаздарына тіркеледі.

178. Хаттамаға апелляциялық комиссия төрағасы мен мүшелері қолдарын қояды.

179. Жоғарыда көрсетілген құжаттарды бергеннен кейін Министрлік программисі ағымдағы лекті жабады.

33. Апелляциялық комиссия жұмысының аяқталуы
180. Жұмыс аяқталғаннан кейін апелляциялық комиссияның төрағасы Министрлік өкіліне жауап парақтарының түпнұсқаларын береді. 

181. Министрлік өкілі жауап парақтарының түпнұсқаларын олардың өзіндегі көшірмелерімен салыстырады және түпнұсқаларды тиісті конверттерге салады. 

182. Апелляция кезеңі аяқталғаннан кейін, апелляциялық комиссиясының төрағасы есеп дайындайды және оған:

1) апелляцияға берілген өтініштерді тіркеу журналын; 

2) апелляцияға берілген тестіленушілердің өтініштерін; 
3) мазмұны бойынша апелляцияға қатысқан тестіленушілердің жауап парағының көшірмелерін;

4) техникалық себептер бойынша балдар қосылған тестіленушілердің жауап парағының түпнұсқаларын;

5) апелляцияға қатысқан тестіленушілердің жауаптарын талдау карталарын
6) тест тапсырмаларының мазмұны бойынша балдар қосылған тестіленушілердің сұрақ-кітапшаларын;

7) апелляцияға берілген өтініштердің тізілімін (соңғы нұсқасын); 
8) Республикалық комиссияға қарастыруға берілген өтініштер тізілімін;

9) әрбір лек бойынша апелляциялық комиссия отырысының хаттамасын;

10) апелляциялық комиссияның жұмысы үшін тестіленушілердің емтихан материалдарын беру және қайтарып алу актісін тіркейді.
183. Апелляциялық комиссияның төрағасы апелляция қорытындысы бойынша ҰТО-ға қағаз және электронды тасмалдағышта осы Нұсқаулықтың 16-қосымшасына сәйкес нысан бойынша есеп береді.

34. Тестілеуден өту туралы анықтамаларды дайындау және беру
184. Апелляция аяқталғаннан кейін Министрлік программисі бағдарламадан анықтамалар файлын қалыптастырады.

185. Министрлік программисі Қағидаларға 8-қосымшаға сәйкес нысан бойынша анықтамаларды және осы Нұсқаулықты 32-қосымшасына сәйкес анықтамаларды тарату тізілімін басып шығарады.
186. Анықтамалар мен анықтамаларды тарату тізіліміндегі мәліметтерді емтихан ведомосымен салыстырғаннан кейін, Министрлік өкілі тізілімнің әрбір парағына қол қояды. Анықтамаларға Министрлік өкілдерінің, аттестаттау комиссиясы төрағасының қолы қойылып, ҰТО филиалы мөрімен расталады.
187. Анықтамалар мен анықтамаларды тарату тізілімін Министрлік өкілі тарату үшін аттестаттау комиссиясына осы Нұсқаулықты 33-қосымшасына сәйкес акт бойынша береді. 
188. Анықтамаларды беру аттестаттау комиссиясында анықтамаларды тарату тізіліміне тестіленушілердің қолы қойылып беріледі. 
35. Тестілеудің сұрақ-кітапшаларын жою
189. ТӨП, Министрлік өкілі және аттестаттау комиссиясы тестілеудің сұрақ-кітапшаларын жоюды ұйымдастырады. Апелляция кезінде балл қосылған тестіленушілердің сұрақ-кітапшалары және барлық жауап парақтары ҰТО-ға жеткізіледі.
190. Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін сұрақ-кітапшаларды өртеу немесе механикалық ұсақтау жолымен мазмұнын оқуға немесе қайта пайдалануға жол бермейтіндей жағдайға келтіре отырып сұрақ-кітапшаларды жою жүзеге асырылады. Сұрақ-кітапшаларын ары қарай тәжірибелік мақсатта қолдануға рұқсат етілмейді.  
191. Сұрақ-кітапшаларды жою Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес акт бойынша рәсімделеді.
192. Сұрақ-кітапшаларды жою туралы актпен қоса жою суреттері және бейнематериалдары ҰТО-ға жіберіледі.
36. Тестілеу өткізілу процесінің бейнежазбасын дайындау

193. Министрлік өкілі аттестаттау комиссиясымен бірлесіп, ТӨП-те орналастырылған, тестілеудің өткізілу процесін жазатын бейнекамералардан мәліметтерді алмалы тасымалдағыштарға (CD/DVD-диск, флэш-карта, қатқыл диск) жазуды ұйымдастырады.
194. Алмалы тасымалдағыштарды міндетті түрде таңбалау (лек, аудитория нөмірін көрсету).

195. Тестілеу процедураларының бейнежазбасы бар алмалы тасмалдағыштар Министрлік өкілі арқылы ҰТО-ға беріледі.
196. ҰТО-ға бейнежазбаны тапсыру сәтінде проблемалық жағдай туындамау үшін алмалы тасмалдағышты бейнежазба жүргізілмеген компьютерде тексеру қажет. Жазбаны ойнату үшін арнайы ойнатқыш қажет болған жағдайда, сол ойнатқыштың қондырғыш файлын алмалы тасмалдағышқа жазып алу қажет.
37. Атқарылған жұмыстар туралы есеп
197. Барлық жұмыстарды аяқтағаннан кейін Министрлік өкілі, апелляциялық комиссияның төрағасы, Министрлік программисі ҰТО-ға атқарған жұмыстары туралы жазбаша есеп береді. 

198. Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін, қорытынды статистикалық мәліметтер телекоммуникациялық желі арқылы ҰТО-ға жіберіледі.
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