     ПРИНЯТО                                                                               УТВЕРЖДАЮ

на педсовете                                                               Директор школы__________И.Н.Рябова

от _________                                                               

№_________                                                               

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке  систематизации, экспертизы и хранения

нормативного, аттестационного материала при проведении

промежуточной и государственной (итоговой) аттестации

МОУ – Нудольская средняя общеобразовательная школа
1.Общие положения

     1.1.Данное положение разработано в соответствии со статьями 15.3, 19.3, 32.16 Закона РФ «Об образовании» и обеспечивает право обучающихся и выпускников школы на объективную оценку результатов их учебной деятельности и усвоения образовательных программ.

2.Организация и содержание работы по составлению

и экспертизе аттестационного материала
     2.1.Аттестационные материалы для проведения экзаменов по выбранным выпускниками предметам составляются  учителями-предметниками самостоятельно на основании разработанных Министерством образования и науки РФ примерных экзаменационных билетов для проведения устной итоговой аттестации  выпускников с учетом образовательной программы.
     2.2.Аттестационные материалы содержат билеты с теоретическими вопросами и практической  частью, набор дидактического  экзаменационного материала (тесты, задачи и т.д.) с указанием соответствующего номера билета, тетрадь с полностью выполненными заданиями дидактических приложений к билетам, критерии оценок ответов выпускников на экзамене.

      2.3.Аттестационные материалы рассматриваются на заседании школьного методического объединения учителей-предметников с целью экспертизы соответствия государственным образовательным стандартам, при необходимости корректируются.

     2.4.На основании протокола заседания методического объединения его руководитель ставит гриф согласования на аттестационный материал и передает его на второй уровень экспертизы – заместителю директора по УВР, куратору данного предмета.

     2.5.Заместитель директора, куратор данного предмета, имеет право поручить руководителю методического объединения изменить цифровое или словарное содержание аттестационных дидактических материалов без искажения сути задания, а также поменять местами задания и вопросы билетов. Данный шаг на уровне  второй ступени экспертизы направлен на предотвращение использования аттестационного материала для отработки его на консультациях с обучающимися. Заместитель директора изучает  аттестационный материал, ставит на его титульном листе гриф согласования и передает директору.

     2.6.Темы рефератов подаются на утверждение директору в том же порядке, что и билеты. Работа над рефератом и порядок его защиты определяются Положением  об учебно-исследовательском реферате.

      2.7.После прохождения экспертизы двух уровней аттестационный материал не позднее 15 мая сдается директору, который после ознакомления  с материалом его утверждает, а конверты с материалом опечатывает. Все конверты регистрируются и подшиваются в одну папку с аттестационным материалом.

     2.8.Все списки обучающихся (выпускников), допущенных к аттестации и выбравших экзамен по определенному предмету, утверждаются директором не позднее 25 мая, после чего замена выпускником выбранного  другим не допускается. Замена предмета может быть произведена в исключительных случаях: болезнь выпускника, семейное несчастье.
3.Работа с аттестационным материалом

и документами при проведении аттестации
     3.1.Папка с аттестационным материалом  хранится у директора в сейфе. Аттестационный материал выдается председателям аттестационных комиссий в день аттестации за 20 минут до начала экзамена. Конверт распечатывается в присутствии  всех членов аттестационной комиссии. Проверяются:

- комплектность билетов, дидактического материала;

- наличие выписки из решения методического объединения с критериями оценки ответов выпускников;

- наличие тетради с выполненным практическим заданием по всем билетам.

     По окончании экзамена конверт с аттестационным материалом опять  комплектуется в соответствии с первоначальными вложениями и опечатывается председателем аттестационной комиссии. Конверт подшивается в папку с аттестационными материалами.

     3.2.Кроме опечатанного конверта с аттестационными материалами председатель аттестационной комиссии получает за 20 минут до экзамена аттестационную папку данного класса. В ней должны находиться:

- список обучающихся (выпускников), допущенных к экзаменам;

- список выпускников, выбравших и сдающих данный экзамен;

- чистый бланк протокола аттестации;

- набор номеров билетов;

- инструкции по охране труда и технике безопасности для специальных предметов (химия, физика, информатика, информационные технологии, физическая культура, технический и обслуживающий труд);

- протокол  прохождения инструктажа по охране труда и технике безопасности для специальных предметов (химия, физика, информатика, информационные технологии, физическая культура, технических и обслуживающий труд);

- образец оформления титульного листа письменных экзаменов (при письменных экзаменах);

-  копия приказа о назначении аттестационной комиссии;

- инструкции об обязанностях для членов аттестационных комиссий;

- копия приказа по школе, а также инструкция о действиях участников аттестации в чрезвычайной ситуации и при угрозе террористических актов.

     3.3.На экзамен председатель комиссии получает проштампованную бумагу  для выполнения чистовых и черновых записей. Все проштампованные листы, в том числе использованные обучающимися (выпускниками), изымаются после завершения ответа, затем сдаются в кабинет директора.

     До завершения периода промежуточной и (или) государственной (итоговой) аттестации все черновики сохраняются на случай возникновения спорной ситуации или подачи апелляции. Порядок апелляции определен в Положении о конфликтной (апелляционной) комиссии.

4.Делопроизводство

     4.1.Все нормативные документы по аттестации систематизируются по уровню управления (федеральные, региональные, муниципальные, школьные), хранятся на период действия, но не менее трех лет, в отдельных папках в кабинете заместителя директора по УВР и входят в номенклатуру дел школы.

     4.2.Все экзаменационные материалы, включая практические задания, хранятся три года и входят в номенклатуру дел школы.

     4.3.Титульный лист аттестационного материала оформляется по следующему образцу.
                                                                               Приложение № 1

МОУ – Нудольская средняя общеобразовательная школа

                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                                  Директор школы

                                                                   __________ И.Н.Рябова

                                                                   «__»____________200  г.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ  МАТЕРИАЛ

«__»___________ 200  г.                                                № _______

ПО  БИОЛОГИИ

за курс 6-го класса

или за курс основного общего образования

   Текст.

СОГЛАСОВАНО                                                        СОГЛАСОВАНО

методическим объединением                        Заместитель директора по УВР

Протокол                                                           ____________Н.Г.Кокорева

от «__»_________200  г.                                  «__»____________ 200  г.

№_______

