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ПРИЛОЖЕНИЕ

к письму министерства образования,

науки и молодежной политики

Краснодарского края

                                                                              от 22.03.2018 № 47-13-5204/18
ПАМЯТКА

 по выдаче дополнительных бланков ответов № 2 
и укладке бланков в аудитории ППЭ
Базисом корректной обработки дополнительных бланков ответов № 2 (далее – допбланк) являются три составляющие:

1) правильная привязка бланков в аудитории ППЭ при выдаче допбланка;

2) правильная укладка бланков в аудитории ППЭ;

3) правильное сканирование в штабе ППЭ.

Нарушение процедуры на любом из перечисленных этапов чревато тяжёлыми последствиями: от затруднений при передаче материалов в региональный центр обработки информации (далее – РЦОИ) до невозможности их обработки. В самых тяжёлых случаях бланки одного из участников «подшиваются» к работе другого. Исправление подобных ошибок занимает несколько недель, участники не могут получить результаты экзаменов, а по критериям эффективности проведения ЕГЭ краю начисляется по 50 штрафных баллов за каждое подобное нарушение.
Чтобы избежать подобных ошибок, необходимо тщательнейшим образом выполнять все регламентные процедуры.

1. Правильная привязка бланков в аудитории ППЭ 

при выдаче дополнительных бланков ответов № 2 

Привязка бланков производится исключительно на этапе выдачи допбланков!

Описание процедуры привязки бланков:

1.1 Участник обращается с просьбой выдачи допбланка.
1.2 Организатор подходит к рабочему месту участника и проверяет заполнение предыдущего листа. В случае наличия на предыдущем листе свободного места организатор отказывает в выдаче  допбланка.

1.3 Организатор, убедившись в полном заполнении предыдущего листа (далее – заполненный лист), даёт участнику указание (указывает пальцем) написать внизу заполненного листа фразу «см. след.лист» и отправляется за допбланком.
1.4 Организатор на своём рабочем месте берёт допбланк 
(далее – новый допбланк), вписывает его номер в ведомость ППЭ-12-03 и направляется с новым допбланком к рабочему месту участника.
1.5 Организатор контролирует наличие записи «см. след.лист» на заполненном листе.

1.6 Организатор лично чётким, разборчивым почерком вносит в поле «Дополнительный бланк ответов №2» заполненного листа тринадцатизначный номер нового допбланка.
1.7 Организатор даёт участнику указание (указать пальцем) заполнить поля нового допбанка: «Лист»,  «Код предмета», «Название предмета». Причём в поле «Лист» вносится увеличенный на единицу номер заполненного листа.

1.8 Проконтролировав заполнение указанных в пункте 1.7 полей, организатор возвращается к выполнению своих обязанностей.

2. Правильная укладка бланков в аудитории ППЭ

При приёмке бланков от участника организатор в бланках ничего не пишет. Привязка уже произведена на этапе выдачи допбланков.

2.1 Получив от участника комплект бланков и проверив его, организатор производит укладку бланков на пустое место на столе (отдельной новой стопкой) в следующей последовательности:
- первым заполненной стороной вниз укладывается бланк регистрации;

- на бланк регистрации заполненной стороной вниз укладывается бланк ответов №1;

- на бланк ответов №1 заполненной стороной вниз укладывается бланк ответов №2 лист 1;

- на бланк ответов №2 Лист 1 заполненной стороной вниз укладывается бланк ответов №2 лист 2;

- при наличии дополнительного бланка ответов № 2 Лист 3 он укладывается  заполненной стороной вниз на бланк ответов № 2 лист 2;
- при наличии других дополнительных бланков они укладываются аналогичным образом заполненной стороной вниз на допбланки с предыдущими номерами. Допбланк № 4 укладывается заполненной стороной вниз на допбланк № 3, допбланк № 5 укладывается заполненной стороной вниз на допбланк № 4 и т.д.

2.2 Осуществив укладку всех бланков работы участника, организатор берёт всю стопку, переворачивает её заполненной стороной вверх и кладёт в стопку работ аудитории.

2.3 Осуществив укладку работы последнего участника, организатор получает готовую для упаковки стопку работ. В ней заполненными сторонами вверх лежат работы участников в правильном порядке:

- бланк регистрации участника № 1;

- бланк ответов № 1 участника № 1;

- бланк ответов № 2 лист 1 участника № 1;

- бланк ответов № 2 лист 2 участника № 1;

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 3 участника № 1 (при наличии);

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 4 участника № 1 (при наличии);

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 5 участника № 1 (при наличии);

- бланк регистрации участника № 2;

- бланк ответов № 1 участника № 2;

- бланк ответов № 2 лист 1 участника № 2;

- бланк ответов № 2 лист 2 участника № 2;

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 3 участника № 2 (при наличии);

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 4 участника № 2 (при наличии);

- дополнительный бланк ответов № 2 лист 5 участника № 2 (при наличии);

- далее в том же порядке.

3. Правильное сканирование в штабе ППЭ

Правильное сканирование в штабе ППЭ заключается в сохранении порядка правильно уложенных бланков при сканировании и (или) пересканировании.
Заместитель руководителя ГКУ КК ЦОКО,

начальник РЦОИ
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