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	          09. 01.2014   №  ДО- 6 -06-07
на  № _____________  от  ______________


О  проведении информационно-
разъяснительной работы в ходе

подготовки к проведению ЕГЭ и ОГЭ  в 2014 году
 
В соответствии с ч.1 ст.97 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 г. органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ, органы местного самоуправления и организации, осуществляющие образовательную деятельность, обеспечивают открытость и доступность информации о системе образования.

Информационно-разъяснительная работа по вопросам подготовки и проведения ЕГЭ и ОГЭ (далее информационно-разъяснительная работа) является важнейшей составляющей во всей системе подготовки к государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего, среднего общего образования, и обучающихся, освоивших основные профессиональные образовательные программы.

Цель информационно-разъяснительной работы: организация и проведение информационно-разъяснительной работы с участниками ЕГЭ и ОГЭ и их родителями (законными представителями) на школьном, муниципальном уровнях, уровне профессиональной организации для обеспечения проведения ЕГЭ в ППЭ в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования и другими нормативно-правовыми документами федерального и регионального уровней.

Задачи информационно-разъяснительной работы:

1.Организовать информационно-разъяснительную работу в образовательных организациях на территории муниципальных образований, назначить ответственных лиц, привлечь различные информационные источники.

2.Осуществлять своевременное информирование участников ЕГЭ, ОГЭ и их родителей (законных представителей) об основных этапах и сроках подготовки к ЕГЭ и ОГЭ, о правах и обязанностях участников экзаменов, особенностях проведения ЕГЭ и ОГЭ в 2014 году, о сроках внесения  сведений в региональную информационную систему, об источниках информации для самостоятельной подготовки к ЕГЭ и ОГЭ.

3.Разъяснять:

- возникающие у участников экзаменов вопросы,
-особенности организации ЕГЭ, ОГЭ для участников с ограниченными возможностями здоровья,
- особенности организации ЕГЭ, ОГЭ в резервные дни основного периода и в дополнительные сроки.

4.Вести учет результатов проведенной работы по образовательным организациям и МОУО.

Информационно-разъяснительной работой на уровне муниципальных  образований и образовательных организаций должны  охватываться все категории участников ЕГЭ, ОГЭ:

-обучающиеся СОШ и ВСОШ, освоившие основные образовательные программы среднего общего образования и допущенные в установленном порядке к государственной итоговой аттестации,

-выпускники прошлых лет, не получившие аттестат,

-выпускники прошлых лет, имеющие документ о среднем общем, начальном профессиональном или среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек,

-обучающиеся  профессиональных образовательных организаций, освоившие федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования в пределах основных профессиональных образовательных программ;

-обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, дети- инвалиды и инвалиды.

Муниципальным органам, осуществляющим управление в сфере образования,  рекомендуется:

- оказывать содействие образовательным организациям по всем направлениям информационно-разъяснительной работы,

- контролировать организацию, содержание и системность информационно- разъяснительной работы,

- вести учет результатов работы по образовательным организациям,

- оказывать содействие руководителям профессиональных образовательных организаций.

Профессиональным образовательным организациям рекомендуется взаимодействовать с муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере образования, и также активно проводить информационно-разъяснительную работу с обучающимися. Эта категория участников ЕГЭ является наиболее плохо информированной о порядке проведения ЕГЭ, о сроках внесения в региональную информационную систему сведений об участниках ЕГЭ и т.д.

Рекомендуемые организационные мероприятия муниципального и школьного уровней:

1.Размещение в средствах массовой информации и на официальных сайтах образовательных организаций, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет нормативных правовых и иных документов, регламентирующих организацию и проведение государственной итоговой аттестации выпускников в 2014 году, в том числе в форме ЕГЭ и ОГЭ:

-о сроках и местах регистрации заявлений участников государственной итоговой аттестации на сдачу экзаменов;

-о сроках и местах проведения государственной итоговой аттестации;

-о местах, сроках подачи и рассмотрения апелляций участников государственной итоговой аттестации; 

-о сроках и режиме работы телефонов «горячей линии» по вопросам организации и проведения государственной итоговой аттестации обучающихся на территории муниципального образования области;

-о сроках, порядке ознакомления участников государственной итоговой аттестации с результатами экзаменов;

-об отзывах граждан на работу специалистов при проведении ЕГЭ;

-о сроках и местах регистрации заявлений на аккредитацию граждан в качестве общественных наблюдателей и другие документы.
2. Комплексное взаимодействие со средствами массовой информации, организация публикаций статей, выступлений на радио и TV;

3.организация работы горячей телефонной линии по вопросам проведения ЕГЭ;

4.проведение обучающих семинаров, «круглых столов» и иных информационно-просветительских мероприятий для участников ЕГЭ, ОГЭ;
5.разработка опросных листов для анализа информированности участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) об особенностях проведения ЕГЭ, ОГЭ в 2014 году;

6.разработка рекомендаций по оказанию психологической помощи участникам ЕГЭ и их родителям (законным представителям);

7. проведение индивидуальных консультаций.

Примерное содержание информационно-разъяснительной работы на

муниципальном и школьном уровнях (примерные темы для проведения встреч с родителями (законными представителями), выпускниками организаций):

-ознакомление с официальными источниками информации о проведении ЕГЭ Российской Федерации, Владимирской области, муниципального района (http://www.obrazovanie.vladinfo.ru,www.fipi.ru, www.rustest.ru, www.ege.edu.ru ), Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования и другими нормативно-правовыми документами федерального, регионального и муниципального уровней, регламентирующими подготовку и проведение ЕГЭ, ОГЭ;

- о формах сдачи  выпускных экзаменов (ЕГЭ или государственный выпускной экзамен) и получении аттестата;

-о сроках и месте подачи заявления для участия в ЕГЭ, ОГЭ и о выборе предметов;

-об этапах проведения ЕГЭ, ОГЭ, о расписании сдачи ЕГЭ, ОГЭ и возможности использовать на экзаменах разрешенные дополнительные устройства и материалы, а так же о  порядке регистрации на сдачу экзаменов в дополнительный период, в резервные дни досрочного, основного и дополнительного периодов;

-о графике внесения сведений в региональную информационную систему;

-об особенностях проведения ЕГЭ, ОГЭ в 2014 году;

-о порядке подачи и рассмотрения апелляций по процедуре проведения ЕГЭ, ОГЭ  и по результатам ЕГЭ и ОГЭ;

-об особенностях подготовки и проведения ЕГЭ, ОГЭ для участников с ограниченными возможностями здоровья;

-о правилах заполнения бланков ЕГЭ, ОГЭ (для классных часов);

-о правилах поведения во время сдачи экзаменов и об административной ответственности за нарушение порядка проведения государственной итоговой аттестации;

- о сроках и  порядке ознакомления участников ЕГЭ, ОГЭ со способами получения результатов. О сроке действия результатов ЕГЭ;
-об особенностях КИМ ЕГЭ, ОГЭ 2014 года и графике размещения открытого банка заданий ЕГЭ, ОГЭ  на сайте ФИПИ (www.fipi.ru):

	открытие банка заданий (первая очередь: задания открытого сегмента), 3 600 заданий
	ноябрь 2013



	вторая очередь банка заданий, 40 000 заданий
	январь 2014



	третья очередь банка заданий, 14 200 заданий
	январь 2014



	четвертая очередь банка заданий, 2 000 заданий из КИМ ЕГЭ 2014 г.
	февраль-март

2014


Кроме того, образовательным организациям рекомендуется:

- разработать памятки для родителей, в которых содержатся основные сведения об участии в ЕГЭ, ОГЭ  их ребенка, в том числе заявленные им предметы, даты экзаменов, места расположения ППЭ и т.д.;

-обосновать учащимся и их родителям (законным представителям) необходимость согласия родителей (законных представителей) на обработку персональных данных участников ЕГЭ, ОГЭ;

-объяснить учащимся и их родителям (законным представителям) основные положения Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, в том числе сроки подачи заявлений на участие в ЕГЭ, ОГЭ и внесение изменений в перечень заявленных предметов;

-разработать памятки для обучающихся, в которых содержатся основные сведения об участии в ЕГЭ, ОГЭ, в том числе заявленные им предметы, даты экзаменов, места расположения  ППЭ и т.д.;

- оформить информационный стенд, разместив в том числе информационные плакаты по проведению ЕГЭ в 2014 году, разработанные Рособрнадзором (http://ege.edu.ru/ru/organizers/infographics/plak/info/);
-контролировать работу учителей по подготовке обучающихся к ЕГЭ, ОГЭ  по предметам, обеспечив доступ к просмотру видеороликов по общеобразовательным предметам
 (http://ege.edu.ru/ru/organizers/infographics/vid_pap/video/ ).

- обеспечить подготовку распорядительных документов по образовательной организации (приложение №1).
Для учета проведенных мероприятий информационно- разъяснительной работы, охвата участников ЕГЭ, ОГЭ и их родителей (законных представителей) необходимо вести журналы для каждой категории слушателей (участники ЕГЭ, их родители) с указанием вида работы, раскрываемой темы, даты проведения, ФИО и должности проводившего, ФИО участников экзаменов, их родителей (законных представителей), их подписи, подтверждающие факт информирования по той или иной теме.

Итогом информационно-разъяснительной работы, проводимой МОУО и образовательными организациями, должны стать:

1)Планы информационно-разъяснительной работы, проведенной образовательными организациями, представленные в МОУО.

2)Планы информационно-разъяснительной работы МОУО, представленные в департамент образования.

3) Протоколы родительских собраний обучающихся.
          4) Листы ознакомления родителей выпускников  (Журналы) с подписями участников ЕГЭ, ОГЭ, их родителей (законных представителей) по образовательным организациям, которые должны храниться в образовательных организациях до 31.12.2014г.

Планы информационно-разъяснительной работы МОУО на 2013-2014 учебный год о порядке проведения ЕГЭ, ОГЭ 2014 г. необходимо  представить в департамент образования в срок до 01.02.2014 года по электронной почте: ege@edu.vladinfo.ru по форме:

Примерный план

проведения информационно-разъяснительной работы с участниками ЕГЭ, ОГЭ 2014 года и их родителям (законными

представителями)

Муниципальное образование _______________________________________
	Месяц

(дата) 2013-

2014

учебного

года
	Выпускники СОШ, ВСОШ

2014 г.


	Выпускники прошлых лет,

не получившие аттестаты
	Выпускники прошлых лет


	Выпускники СПО


	Выпускники с ОВЗ


	Родители (законные

представители)



	
	Вид работы и тема

	Сентябрь
	Собрание в СОШ, ВСОШ:

Порядок

проведения ГИА по образовательным программам  основного общего, среднего общего образования
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	

	Январь
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	


Дата

Руководитель МОУО__

Директор   департамента                                                                   О.А.Беляева                                   
Ляпкова Е.Н.
43 13  98
Приложение №1

1. Подготовка распорядительных документов по образовательной организации:

*приказ по утверждению плана-графика  проведения ЕГЭ, ОГЭ в учреждении;

*протоколы заседаний методических объединений (МО) по вопросам преподавания отдельных  элементов содержания предметных курсов в рамках подготовки к ЕГЭ, ОГЭ в текущем году;

*протоколы собрания для обучающихся, получивших основное общее, среднее общее образование,  и их родителей по особенностям проведения ЕГЭ, ОГЭ в текущем году (форма №1);

*листы ознакомления с  нормативными документами по ЕГЭ, ОГЭ  выпускников и их родителей (форма №2);

* графики консультаций;

*приказ о допуске к сдаче ЕГЭ, ОГЭ (отдельно по каждому классу); 

*расписание сдачи ЕГЭ, ОГЭ по предметам, с указанием пункта проведения экзамена и времени его начала;

*приказ о назначении уполномоченных представителей от образовательной организации для сопровождения сдающих ЕГЭ, ОГЭ до ППЭ;

* журнал регистрации заявлений (форма №3)

* журнал регистрации выдачи пропусков (форма №4);

* журналы выдачи результатов ЕГЭ, ОГЭ (форма №5);
* уведомление для родителей (законных представителей) обучающихся с ОВЗ(форма №6)
* информационный стенд 
форма №1
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № _______

(муниципальное образование)

ПРОТОКОЛ № ___
__________________________________
Дата проведения: _______________________

Место проведения: ______________________(кабинет № ____)                                                                                                     

Количество присутствующих: _____________

Отсутствовали:   (указать Ф.И.О.) ________________________
Приглашены: (Ф.И.О., должность)____________________________ 

Повестка дня:

1. Общие положения:

полномочия Государственной экзаменационной комиссии;

функции конфликтной комиссии;

порядок подачи апелляции.

      2. Порядок проведения Единого государственного экзамена, Основного государственного экзамена:

о допуске к экзаменам;

предметы, выносимые на ЕГЭ, ОГЭ;

контрольно-измерительные материалы;

сроки и продолжительность проведения ЕГЭ и ОГЭ;

заполнение бланков ЕГЭ, ОГЭ;

обеспечение информационной конфиденциальности при использовании материалов и результатов ЕГЭ и ОГЭ;

выдача  аттестатов;

сроки и порядок ознакомления учащихся с результатами экзаменов.

    3. Технология подготовки обучающихся к тестированию.

    4. Порядок проведения вступительных испытаний и зачисления в вузы и ссузы. 

 По первому вопросу слушали…..

1. 

2. 
3. 

…

Решили: 

1. 

2. 

3. 

4.

…

Классный руководитель 
(заместитель директора по УВР)                                                           (Ф. И. О.)

Форма №2

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
Класс (Группа):________
С порядком проведения ЕГЭ/ОГЭ  ознакомлены:

	№ п/п
	Фамилия, имя отчество ребенка
	Подпись ребенка
	Подпись родителей
	Примечание

	1.. 
	
	
	
	


Классный руководитель


(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ

к протоколу родительского собрания №___ 

от _______________

        (дата проведения)

Лист ознакомления родителей выпускников _____ класса 

с нормативными документами:

1. (Название документов)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	


Классный руководитель 
(заместитель директора по УВР)                                                           (Ф. И. О.)

Форма №3

Журнал регистрации заявлений
По списку:       уч-ся.
Сдают экзамены:     уч-ся

	№ п/п
	Фамилия, имя
	Предметы
	Подпись уч-ся

	
	
	математика
	русский язык
	биология
	физика
	химия
	и др.
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:   
	10
	12
	9
	7
	6
	
	
	
	


Форма №4

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ

выдачи пропусков 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	предмет
	дата выдачи
	подпись учащегося
	подпись лица, выдавшего пропуск

	1.
	Ф.И.О.
	математика
	
	
	


Форма №5

Журнал выдачи результатов ЕГЭ,ОГЭ
в __________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

	№ п/п
	Ф.И.О. выпускника
	предмет
	С результатами ознакомлен (а) (дата, подпись)
	подано заявление об апелляции по результатам ЕГЭ, ОГЭ (дата)

	1.
	
	
	
	


форма №6
«__» ____________ 201_ г.

Уведомление родителям выпускника _____ класса

 (фамилия и имя выпускника)
Уважаемые ___________________________________

Согласно Порядку проведения государственной итоговой аттестации по  программам среднего общего образования для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего общего образования,  государственная итоговая аттестация может по их желанию проводиться в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) и в форме государственного выпускного экзамена (ГВЭ). При этом допускается сочетание обеих форм государственной (итоговой) аттестации. 

Вам необходимо предоставить в администрацию школы в срок до _________ следующие документы:

- заявление от выпускника о выборе формы государственной итоговой аттестации с указанием предметов и необходимости спецрассадки;

- копию рекомендаций психолого-медико- педагогической комиссии, либо оригинал справки, подтверждающий факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико- социальной экспертизы
Дополнительно информируем Вас о том, что  для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья продолжительность экзамена увеличивается на 1,5 часа  
При проведении экзамена могут присутствовать ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание.

Выпускники с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами. 
Во время проведения экзамена для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.

Организация необходимых условий сдачи экзаменов осуществляется на основании заключения лечащего врача.
По возникшим вопросам вы можете обратиться по телефону _________

С информацией ознакомлены:     

_______                 ______________                               _______________

       дата                                подпись                                                     Ф.И.О.   

_______               ______________                               ______________     

     дата                                  подпись                                                      Ф.И.О. 
«__» ____________ 201_ г.

Уведомление родителям выпускника _____ класса

 (фамилия и имя выпускника)
Уважаемые ___________________________________

Согласно Порядку проведения государственной итоговой аттестации по  программам основного общего образования для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  государственная итоговая аттестация может по их желанию проводиться в форме основного государственного экзамена (ОГЭ) и в форме государственного выпускного экзамена (ГВЭ-9). При этом допускается сочетание обеих форм государственной (итоговой) аттестации. 

Вам необходимо предоставить в администрацию школы в срок до _________ следующие документы:

- заявление от выпускника о выборе формы государственной итоговой аттестации с указанием предметов и необходимости спецрассадки;

- копию рекомендаций психолого-медико- педагогической комиссии, либо оригинал справки, подтверждающий факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико- социальной экспертизы
Дополнительно информируем Вас о том, что  для участников ОГЭ с ограниченными возможностями здоровья продолжительность экзамена увеличивается на 1,5 часа  
При проведении экзамена могут присутствовать ассистенты, оказывающие участникам ОГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ОГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание.

Выпускники с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами. 
Во время проведения экзамена для участников ОГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.

Организация необходимых условий сдачи экзаменов осуществляется на основании заключения лечащего врача.
По возникшим вопросам вы можете обратиться по телефону _________

С информацией ознакомлены:     

_______                 ______________                               _______________

       дата                                подпись                                                     Ф.И.О.   

_______               ______________                               ______________     

     дата                                  подпись                                                      Ф.И.О. 
форма №7
Инструкция по оформлению

 информационного стенда по  особенностям проведения государственной итоговой аттестации в форме ЕГЭ, ОГЭ
1. В каждой образовательной организации должен быть оформлен Информационный стенд, посвященный особенностям проведения государственной итоговой аттестации выпускников IX классов в форме ОГЭ, XI (XII) классов в форме ЕГЭ (далее- Информационный стенд). Кроме общешкольного Информационного стенда, в учебных кабинетах должны быть оформлены уголки по подготовке к ЕГЭ, ОГЭ по конкретным  предметам.
2. Информационный стенд должен быть расположен в хорошо освещенном, доступном для учащихся и их родителей месте, на высоте, позволяющей ознакомиться с содержанием всего  стенда (например, в холле  школы).

3. Заголовок информационного стенда  должен быть броским, четким, заметным, сокращение слов недопустимо. 


4. Структура стенда должна позволять изменять и дополнять информационный материал в процессе учебного года (например, информационный материал может располагаться в файлах, укрепленных на стенде). 


5. Информационный материал должен быть кратким, конкретным, понятным для выпускников и иметь ссылку на источник. 


6. Возможно представление на Информационном стенде не всего текста документа, а извлечений из него. Перечень рекомендуемых  материалов,  примерные сроки ознакомления выпускников с этими материалами и образцы информационного материала   прилагаются .

7. Информационный стенд должен содержать  информацию о том, где можно ознакомиться с  полным текстом документов (в МОУО, в образовательной организации).

Рекомендуемый перечень
 информации для размещения на школьном информационном стенде

	1. 
	Информация о государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего, среднего общего образования году 

	2. 
	Особенности проведения  ЕГЭ, ОГЭ  в текущем году 

	3. 
	Информация о сроках проведения ЕГЭ, ОГЭ  в текущем  году
и о минимальном количестве баллов по предметам 

	4. 
	 Информация о возможности ознакомления в школьной библиотеке с некоторыми федеральными распорядительными документами по вопросам проведения государственной итоговой аттестации в текущем году

	5. 
	Список вузов/ссузов с электронными адресами их официальных сайтов

	6. 
	Информационное сопровождение ЕГЭ, ОГЭ:

· Ф.И.О., должность администратора ЕГЭ и ОГЭ муниципального уровня, контактный телефон, место нахождения; 

· Ф.И.О., должность администратора ЕГЭ и ОГЭ в ОО, контактный телефон, место нахождения;

· телефон горячей линии (муниципального и регионального уровней);

· Интернет – ресурсы по вопросам ЕГЭ  (электронные адреса, в том числе информационные сайты ОО , МОУО, департамента образования)

	7. 
	Информация о сроках и месте подачи и рассмотрения апелляций после каждого экзамена

	8. 
	Информирование выпускников о результатах ЕГЭ, ОГЭ


Примечание: рекомендуется использовать для оформления стенда информационные плакаты по проведению ЕГЭ в 2014 году, разработанные Рособрнадзором (http://ege.edu.ru/ru/organizers/infographics/plak/info/ ).
                                                        Приложение №2 
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