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1. Формирование заданий по предмету осуществляет председатель предметной комиссии по указанию председателя приемной комиссии, который определяет и контролирует сроки, порядок и условия его работы.

Сформулированные задания председатель предметной комиссии сдает ответственному секретарю приемной комиссии, который организует формирование папок с заданиями для проведения экзамена в заранее определенных аудиториях с учетом количества посадочных мест.

Скомпонованные папки заклеиваются, опечатываются печатью приемной комиссии и хранятся у председателя приемной комиссии.

2. Явку членов предметной комиссии на экзамен обеспечивает председатель предметной комиссии.

Ответственный секретарь Приемной комиссии или его заместитель проводит инструктаж и выдает экзаменаторам папки с заданиями за 15 минут до начала испытания.

Распределение экзаменаторов по аудиториям производит ответственный секретарь Приемной комиссии совместно с председателем предметной комиссии непосредственно перед проведением испытания.

3. Во время проведения вступительных испытаний в аудитории разрешается присутствовать:
· председателю Приемной комиссии и его заместителям;

· председателю соответствующей предметной комиссии

· ответственному секретарю;

· членам предметной комиссии, назначенным для проведения экзамена в данной группе.

Во время проверки экзаменационных работ в аудитории, разрешается присутствовать:
· председателю Приемной комиссии и его заместителям;

· председателю предметной комиссии;

· экспертам, назначенным для проведения проверки экзаменационных

работ по данному предмету.

Присутствие на вступительных испытаниях и проверке экзаменационных работ других лиц, включая инспектирующие органы, без разрешения председателя Приемной комиссии запрещается.
4. Непосредственно перед началом вступительного испытания - тестирования члены предметной комиссии, назначенные для проведения экзамена в данной группе, получают у председателя Приемной комиссии или, по его поручению, ответственного секретаря Приемной комиссии в запечатанном виде папки с тестами и бланками ответов.

5. Допуск экзаменующихся в корпус (на территорию проведения испытаний) осуществляется при предъявлении экзаменационного листа и паспорта (военнослужащие срочной службы, уволенные в запас, при отсутствии паспорта предъявляют соответствующие документы, удостоверяющие личность).

6. При опоздании к началу вступительного испытания менее чем на один час, абитуриент может быть допущен к испытанию, причем время на выполнение задания ему не увеличивается, о чем он предупреждается заранее.

Решение о допуске к испытанию принимает председатель Приемной комиссии или его заместитель.

На титульном листе работы опоздавшего абитуриента экзаменатором делается отметка о времени начала испытания: «Время начала испытания


ч.
мин. «
»
2012 г.
Ф.И.О. экзаменатора».

После чего абитуриент пишет: «С сокращением времени проведения

испытания в связи с опозданием на 
 мин. согласен 
 Ф.И.О.,

«
»
2012 г.».

При опоздании абитуриента к началу испытания более чем на час абитуриент считается не явившимся на вступительное испытание.

7. Допуск абитуриентов в аудиторию осуществляется не менее чем двумя членами предметной комиссии, один из которых пропускает в аудиторию абитуриентов по предъявлению экзаменационного листа и документа, удостоверяющего личность, и следит за тем, чтобы личные вещи, книги и другие посторонние предметы были оставлены в специально отведенных местах. Второй преподаватель находится непосредственно в аудитории и осуществляет распределение абитуриентов.

8. После распределения абитуриентов один из экзаменаторов проводит: 
- инструктаж по правилам заполнения бланков ответов, выполнения работы, оформления ее результатов, а также объясняет правила поведения на экзамене;

· ознакомление абитуриентов с наличием печатей и целостностью пакета с вариантами заданий.

· выдачу тестовых заданий, которые состоят из титульного листа, самого теста, бланка ответов и чистого листа бумаги для черновика.

9. Абитуриент заполняет титульный лист тестового задания, затем приступает к выполнению тестового задания. Ответы на вопросы тестового задания заносятся абитуриентом в специальную форму (лист ответа), черновые записи ведутся на выданных экзаменатором чистых листах имеющих штамп университета.

При заполнения титульного листа и листа ответа абитуриенты применяют только синие, фиолетовые, черные чернила или пасты.

При необходимости смены цвета пасты (чернил) при выполнении тестового задания абитуриент обязан сообщить об этом экзаменатору.

10. На титульном листе такой работы экзаменатором делается соответствующая отметка с указанием причин смены цвета пасты (чернил).

11. Во время проведения вступительных испытаний абитуриент обязан соблюдать следующие правила поведения:

· соблюдать тишину;

· работать самостоятельно;

· использовать для записей только бланки работ установленного образца, имеющие печать приемной комиссии университета;

Категорически запрещается:

· использовать на экзаменах какие-либо справочные материалы (учебники, учебные пособия, справочники, любого вида записи, электронные средства запоминания и хранения информации и т.п.);

· пользоваться средствами оперативной связи;

· разговаривать с другими экзаменующимися;

· вставать с места и пересаживаться без разрешения преподавателя;

· изменять номер теста;

· обмениваться тестами.

12. При возникновении вопросов, связанных с проведением испытаний, абитуриент поднятием руки обращается к экзаменатору и при его подходе задает вопрос, не отвлекая внимания других абитуриентов.

13. В случае обоснованного выхода из аудитории работа на период отсутствия абитуриента в аудитории должна быть сдана экзаменатору. Экзаменатор отмечает на титульном листе абитуриента время выхода из аудитории и время возврата в аудиторию.

14. За нарушение правил поведения абитуриент удаляется из аудитории, и считается не прошедшим вступительное испытание независимо от числа правильно выполненных заданий, о чем составляется акт, утверждаемый председателем Приемной комиссией или его заместителем (приложение).

15. Распределение преподавателей и экспертов для проверки работ осуществляется председателем Приемной комиссии или по его указанию ответственным секретарем приемной комиссии из числа лиц, допущенных к этой работе приказом начальника университета.

16. По истечении времени вступительного испытания абитуриенты по одному сдают экзаменационные работы преподавателям в аудитории (титульный лист, тестовое задание, лист ответа, черновик). При выполнении абитуриентом работы до истечения установленного срока испытания допускается ее досрочная сдача.

При массовой сдаче работ не допускается скопление абитуриентов у стола преподавателей.

17. После окончания вступительного испытания преподаватели в аудитории пересчитывают количество бланков тестов, упаковывают их в заранее подготовленные пакеты с указанием количества вложенных тестов и сдают ответственному секретарю приемной комиссии:

Ответственный секретарь приемной комиссии шифрует экзаменационные работы и подготавливает их для анонимной проверки. Работа абитуриента разделяется на две части, одна из которых содержит сведения об абитуриенте, наименование предмета, по которому проводились испытания, номер варианта задания и шифр, а другая - шифр и обезличенную работу.

Часть, содержащая шифр и обезличенную работу, проверяется экзаменационной комиссией.

18. По результатам проверки составляются ведомости, содержащие количество баллов, набранных каждым абитуриентом, и подписи экзаменаторов. Такие же сведения проставляются в экзаменационные листы абитуриентов и удостоверяются подписями экзаменаторов.

19. Результаты экзаменов сообщаются абитуриентам путем их размещения на доске информации Приемной комиссии.
Приложение 
к Правилам проведения 
вступительных дополнительных вступительных испытаний 
АКТ

удаления с экзамена

АКТ № ____
о нарушении правил поведения на вступительном испытании
Настоящий акт составлен комиссией в составе:
Председатель комиссии:



Члены комиссии:                                                                    _________________
                                                                                                 _________________
                                                                                                 _________________
в том, что абитуриент


                                                                                                     Ф.И.О.

экзаменационный лист №
«
»
2012 г.

на испытании по


нарушил п. 10. «Правил проведения вступительных испытаний»

___________________________________________________________________

                                     в чем конкретно проявилось нарушение
___________________________________________________________________

За нарушение правил поведения вступительных испытаний абитуриент

___________________________________________________________________

Ф.И.О.

в соответствии с Правилами проведения вступительных испытаний удален со вступительного испытания и считается не прошедшим его, независимо от числа правильно выполненных заданий.

Председатель комиссии:



Члены комиссии:                                                                    _________________
                                                                                                 _________________

                                                                                                 _________________

