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ИНСТРУКТИВНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Приказ Минобразования Забайкальского края от 19.05.2021 
№ 530 (Приложение 5):

ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА В ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА В ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА В ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА В 
АУДИТОРИИАУДИТОРИИ



ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Действия организатора до начала экзамена

Явиться в ППЭ в 8:00, зарегистрироваться у уполномоченного организатора, оставить личные вещи, включая средства 

связи, в месте хранения личных вещей организаторов до входа в ППЭ, пройти в помещение для инструктажа 

Не ранее 8:15:

� пройти инструктаж у руководителя ППЭ;

� получить распределение на рабочее место и статус (ответственный или нет);

� по окончании инструктажа получить у руководителя ППЭ:

• форму ППЭ-05-01 «Список участников экзамена в аудитории ППЭ» (2 экземпляра);

• форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;

• форму ППЭ ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»;

• форму ППЭ- 12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;форму ППЭ- 12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;

• форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;

• форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций»;

• инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена;

• ножницы для вскрытия сейф-пакета с электронным носителем;

• таблички с номерами аудиторий;

• листы бумаги для черновиков со штампом ОО, на базе которой расположен ППЭ;

• конверт для упаковки использованных черновиков – 1 шт. на каждую аудиторию;

• ВДП для упаковки ЭМ после проведения экзаменов (для бланков ЭГЭ, для испорченных или бракованных комплектов ЭМ, для 

использованных КИМ)

Не позднее 8:45 пройти в свою аудиторию и приступить к выполнению своих обязанностей:

� вывесить у входа в аудиторию один  экземпляр формы ППЭ-05-01 «Список участников экзамена в аудитории ППЭ»;

� раздать на рабочие места участников экзамена листы бумаги для черновиков (минимальное количество – два листа);

� оформить на доске образец регистрационных полей бланка регистрации (можно за день до проведения экзамена)



ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Вход участников в аудиторию

Ответственный организатор при входе участников экзамена сверяет 

данные документа, удостоверяющего личность участника, с данными в 

форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»

Данные соответствуют

Расхождение персональных данных участника ЕГЭ 

форма ППЭ-12-02 «Ведомость КОПИИ ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ 

Допуск участников 

ЕГЭ в ППЭ 

НЕ РАНЕЕ 9:00 

Данные соответствуют

Сообщить участнику экзамена номер его места в аудитории

форма ППЭ-12-02 «Ведомость 

коррекции персональных данных 

участников экзамена в аудитории»

КОПИИ ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ 

ДОКУМЕНТОВ, если произошла 

смена ФИО, документа, 

удостоверяющего личность

Следить, чтобы:

� чтобы участник занял отведенное ему место с соответствии с формой ППЭ-05-01 «Список участников 

экзамена в аудитории ППЭ»;

� участники экзамена не менялись местами



ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Выдача экзаменационных материалов

ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Выдача экзаменационных материалов

Не позднее 9:45 ответственный организатор в Штабе ППЭ принимает у руководителя ППЭ ЭМ:

Сейф-пакеты с 

электронными 

Дополнительные 

бланки ответов №2электронными 

носителями с ЭМ по 

форме ППЭ-14-02 

«Ведомость учета 

экзаменационных 

материалов» и форме 

ППЭ-14-04 «Ведомость 

материалов доставочного 

сейф-пакета 

(расписывается в формах)



ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Особенности организации экзамена

Рекомендуется следующее распределение 

функций между двумя организаторами в 

аудитории

Обратить внимание!Обратить внимание!

Организатор, ответственный за 

печать ЭМ
Организатор, ответственный за проверку 

качества печати контрольного листа

� Не ранее 10:00 извлекает из сейф-

пакета электронный носитель с ЭМ, 

устанавливает его с CD (DVD)-привод 

Станции печати ЭМ;

� Выполняет печать ЭМ

� В 9:50 проводит первую часть инструктажа для 

участников экзамена;

� Проверяет качество печати контрольного листа;

� После выдачи ЭМ участникам экзаменов проводит 

вторую часть инструктажа для участников экзамена



ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
Состав индивидуального комплекта
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Черно-белые 
односторонние 
бланки



Бланки регистрации - ЕГЭ
Все предметыВсе предметы Устная частьУстная часть КЕГЭКЕГЭ

Контрольная 

сумма заполняется 

только при 

проведении КЕГЭ



Бланк регистрации - ЕГЭ

ВАЖНО!!! Участник экзамена ДОЛЖЕН ИЗОБРАЖАТЬ КАЖДУЮ ЦИФРУ 
И БУКВУ во всех заполняемых полях бланка регистрации и бланка 
ответов №1, ТЩАТЕЛЬНО КОПИРУЯ ОБРАЗЕЦ ЕЁ НАПИСАНИЯ

ВАЖНО!!! ЗАПОЛНЯЕТСЯ ТОЛЬКО случае, если участник УДАЛЕН с 
ЭКЗАМЕНА или НЕ ЗАВЕРШИЛ ЭКЗАМЕН по объективным причинам: 
организатор ставит отметку «X» в соответствующем поле и заверяет 
указанную метку своей подписью. 



Бланк регистрации – ЕГЭ

ВЕРНО!!! ВЕРНО!!! 
Участник завершил экзамен в 

штатном режиме

ВЕРНО!!!ВЕРНО!!!
Участник удален с экзамена

ВЕРНО!!!ВЕРНО!!!
Участник не завершил экзамен 

по объективным причинам

НЕВЕРНО!!!НЕВЕРНО!!!

Одновременно два поля НЕ Одновременно два поля НЕ 

ЗАПОЛНЯЮТСЯ ЗАПОЛНЯЮТСЯ 



Бланк регистрации – ЕГЭ. Исправление ошибок

ВЕРНО!!! ВЕРНО!!! Если Если 

достаточно свободных достаточно свободных 

клеточекклеточек

ВЕРНО!!!ВЕРНО!!!



Бланк ответов № 1 - ЕГЭ

17 клеток Если в ответе больше 17 

символов, то ответ записывается символов, то ответ записывается 

в отведенном для него месте, не 

обращая  внимания  на 

разбиение этого поля на 

клеточки. ЛЮБЫЕ 
СОКРАЩЕНИЯ ЗАПРЕЩЕНЫ



Бланк ответов № 1 - ЕГЭ

ВАЖНО!!! Ответственный организатор в аудитории по окончании выполнения ЭР участником 

экзамена должен проверить бланк ответов №1 на наличие замены ошибочных ответов!

ВАЖНО!!! Если будет 

заполнено поле номера 

задания, а новый ответ 

не внесен, то задание 

будет засчитано 

невыполненным

ВАЖНО!!! Если будет 

заполнено поле номера 

задания, а новый ответ 

не внесен, то задание 

будет засчитано 

невыполненным
Ошибочно проставленный номер задания СЛЕДУЕТ 

ЗАЧЕРКНУТЬ



Бланк ответов № 2 (лист 1 и лист 2) - ЕГЭ

Сначала заполняется лист 1, затем  -лист 2

БЛАНКИ ОДНОСТОРОННИЕ!

Поле «Дополнительный 
бланк ответов № 2» в 

листе 2 заполняет 
организатор ТОЛЬКО при 

выдаче ДБО № 2 , 
вписывая в это поле 

БЛАНКИ ОДНОСТОРОННИЕ!

Запрещается делать какие-либо записи и 

пометки, не относящиеся к ответам на задания

Если область ответов бланка ответов № 2 (лист 1 и лист 

2) и ДБО № 2 содержит незаполненные области, то 

организаторы погашают их следующим образом: «Z»

вписывая в это поле 
цифровое значение 
штрихкода ДБО № 2, 
который выдается 

участнику



Дополнительный бланк ответов № 2- ЕГЭ

Код региона 

заполняется 

Код предмета и название 

предмета  заполняет участник

В поле «Лист» организатор в 

аудитории при выдаче ДБО № 2 

вносит порядковый номер листа 

работы участника ЕГЭ, начиная с заполняется 

автоматически

Поле «Дополнительный бланк ответов № 2» заполняется 

организатором в аудитории ТОЛЬКО при выдаче следующего ДБО № 

2, если участнику ЕГЭ не хватило места на ранее выданных ДБО № 2

работы участника ЕГЭ, начиная с 

цифры 3



Прикрепление дополнительного бланка ответов № 2

Форма 12Форма 12--0303

БО № 2 БО № 2 лист 1лист 1

БО № 2 БО № 2 лист 2лист 2
ДБО № 2 ДБО № 2 лист 3лист 3

В последнем листе 
комплекта поле 
«Дополнительный бланк 
ответов № 2» ВСЕГДА 
ПУСТОЕ



Работа с формами. Форма ППЭ-05-02



Работа с формами. Форма ППЭ-05-02 (образец 

заполнения)



Работа с формами. Форма ППЭ-12-03



Работа с формами. Форма ППЭ-12-03 (образец 

заполнения)



Работа с формами. Форма ППЭ-12-04-МАШ



Работа с формами. Форма ППЭ-12-04 (образец заполнения)



Доставка ЭМ - ЕГЭ

УСС РЦОИ
Члены ГЭК, 

доверенные лица МСУ

Технология на электронных носителяхТехнология на электронных носителях

Комплект ЭМ на ППЭКомплект ЭМ на ППЭ

ЭМ на 
электронных 

носителях 
(диски)

Упаковочный 
материал 

(ВДП, сейф-

пакеты)

Комплект ЭМ на ППЭКомплект ЭМ на ППЭ

по дням 
экзаменов

на весь основной 
период



Возвратно-доставочный пакет

ВДП для упаковки: бланков ответов, КИМ, испорченных/бракованных ЭМ

3 ВДП для упаковки в 
аудитории:
�Бланки ответов

�КИМ�КИМ

�Испорченных/бракованных 

ЭМ

1 ВДП для переупаковки  в 
штабе отсканированных 

бланков на каждую аудиторию
Вместимость ВДП: 150 листовВместимость ВДП: 150 листов



ДБО № 2 

участника 2

Завершение экзамена в аудитории, упаковка ЭМ

Бланки ЕГЭ

Использованные черновики

КИМ(ы) + 
Контрольный лист

Испорченные и (или) 
бракованные ЭМ

1 ВДП

БО № 2 лист 2 

участника 2

БО № 2 лист 1 

участника 2

2 ВДП 3 ВДП

Использованные ЭН

ПО 
ТИПАМ 

БЛАНКОВ

ДБО № 2 

участника 1

Использованные черновики

Конверт + 
Сопроводительный бланк

(в ППЭ готовят 
самостоятельно)

КОНВЕРТ

БР участника 2

БР участника 1

БО № 1 участника 1

БО № 1 участника 2

БО № 2 лист 2 

участника 1

БО № 2 лист 1 

участника 1

Организатор в аудитории заполняет протокол 05-02-ГВЭ. Зачитывает 
на камеру видеонаблюдения данные протокола и демонстрирует 

запечатанный ВДП с ЭМ участников экзамена

Неиспользованные 
черновики

не упаковываются

Использованные ЭН

ППЭ-05-02;
ППЭ-12-02;
ППЭ-12-03;

ППЭ-12-04 МАШ;

калибровочный лист; 
служебные записки (при 

наличии)

ФОРМЫ и иные 
документы 

В сейф-пакет малый 
(в котором поступили 

в аудиторию)

Неиспользованные 
ДБО № 2 

не упаковываются



Упаковка в штабе ЭМ для доставки в РЦОИ

СЕЙФ-ПАКЕТ №1
�ВДП с бланками + 

калибровочный лист + «старый»

ВДП (по количеству аудиторий)

СЕЙФ-ПАКЕТ №2
� ВДП с КИМ/Контрольный лист 

�ВДП с испорченными и (или) 

бракованными ЭМ 
ВДП (по количеству аудиторий)

�Формы ППЭ

бракованными ЭМ 

� Диски (использованные и 

неиспользованные)



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
gia11@egechita.ru

СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
gia11@egechita.ru

Инстаграм: @kcoko75_gia_vpr_attestИнстаграм: @kcoko75_gia_vpr_attest


