ПРИЛОЖЕНИЕ

к письму управления образования

 администрации муниципального 

образования Тихорецкий район
от  23.12.2011 № 3075/01-19
Инструкция по формированию региональной базы данных ЕГЭ 

2012 года в части сбора сведений о персонале ППЭ 

для образовательных учреждений 

1.Инструкция по формированию РБД ЕГЭ 2012 года в части сбора сведений о персонале ППЭ для образовательных учреждений (далее – Инструкция) разработана в соответствии с письмом ФБГУ «Федеральный центр тестирования» от 23.09.2011 № 675/02 «О формировании баз данных участников ЕГЭ», Инструкцией ГКУ КК ЦОКО по формированию региональной базы данных ЕГЭ 2012 года в части сбора сведений о персонале ППЭ.
2.Инструкция определяет действия организаций, принимающих участие в организации и проведении единого государственного экзамена в 2012 году.

3.РБД ЕГЭ в части сбора сведений о персонале ППЭ (далее - РБД) включает в себя информацию о персонале каждого ППЭ (организаторы) по следующим формам:
форма № 1/1 – вспомогательная форма сбора сведений о персонале ППЭ, направляемая в ОУ (приложение № 1);

форма № 3 – форма для внесения изменений в сведения о персонале ППЭ (приложение № 2). 

4.При заполнении форм ОУ используют справочные данные согласно приложению № 3 и руководствуются следующим порядком:
4.1.В области «предметы специализации» символом «1» отмечаются предметы специализации по диплому и предметы специализации, по которым ведется преподавание в ОУ  конкретного организатора. Например, у географа, который преподает в школе еще и биологию, предметами специализации в итоге являются география и биология, символ «1» ставится в колонках «гео» и «био». Остальные столбцы предметов специализации для него остаются пустыми.

В случае если ни один предмет специализации из таблицы у конкретного организатора не является его предметами специализации, все соответствующие поля в таблице остаются пустыми. Добавление «своих» полей в область «предметы специализации» запрещено.

Например: Организатор является учителем музыки. Запрещено добавлять в область «предметы специализации» новый предмет (музыка). Поля специализации этого организатора остаются при заполнении таблицы сведений пустыми.
4.2.В полях «Тип», «Номер документа», «Должность в ППЭ» запрещается вводить буквенные символы. 

4.3.В поле «Код ОУ, работником которого является» вносится соответствующий код. В случае если учреждение, в котором работает организатор, отсутствует  в сведениях об ОУ, для организатора предусмотрено поле «Наименование основного места работы». При этом поле «Код ОУ» остается пустым, а в поле «Наименование основного места работы», заносится соответствующая информация.

4.4.Поля «Должность по основному месту работы» и «Специальность по диплому» обязательны для заполнения.

4.5.В поле «Общий преподавательский стаж» указывается число полных лет.

4.6.В поле «Участие в ЕГЭ прошлых лет» ставится «да» - если участвовал, «нет» - в противном случае.

4.7.При заполнении формы № 3 вносится следующая информация:

4.8.Информация о новых участниках ЕГЭ;

4.9.Информация об участниках, которые не будут принимать участие в ЕГЭ;

4.10.Информация, откорректированная в процессе работы. При этом поле, содержащее новую исправленную информацию, должно быть помечено цветом.

4.11.При заполнении форм запрещается:
4.12.Объединение ячеек;

4.13.Добавление строк или столбцов;

4.14.Скрытие ячеек.

5.Администраторы ЕГЭ ОУ:
5.1.Передают в срок до 20.01.2012 заполненные формы № 1/1 в электронном виде на адрес onis70@mail.ru.
5.2.Предоставляют в срок до 23.01.2012 в отдел общего и начального профессионального образования управления образования подписанные директором ОУ формы № 1/1 на бумажном носителе.
5.3.Организуют при необходимости (после 20.01.2012) заполнение форм № 3 и передают в электронном виде на адрес onis70@mail.ru до 06.03.2012.
5.4.Предоставляют в срок до 10.03.2012 в отдел общего и начального профессионального образования управления образования формы № 3 на бумажном носителе.
ВСЕ сведения о персонале ППЭ, предоставленные в РЦОИ будут направлены на утверждение Государственной экзаменационной комиссией (ГЭК). Корректировка данных о персонале ППЭ в РБД 2012 года после утверждения состава производиться не будет.
Заместитель начальника управления                                                   И.Н.Турекова

