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Инструкция 
для технического специалиста образовательной организации
при проведении итогового собеседования
по русскому языку в 9-х классах 

1. Общие положения

1. Основными функциями технического специалиста образовательной организации (далее – ОО)  при проведении итогового собеседования по русскому языку (далее – ИС) являются:
· формирование списков участников ИС;
· формирование и печать необходимых форм для проведения ИС;
· подготовка в Штабе[footnoteRef:1] рабочего места, оборудованного телефонной связью, принтером, техническим оборудованием для копирования, а также персональным компьютером, удовлетворяющим требованиям, указанным в руководстве пользователя личного кабинета технического специалиста автоматизированной информационной системы проведения ИС в онлайн форме (далее – АИС «Веб ИС-9»); [1:  Помещение для получения и тиражирования контрольных измерительных материалов ИС и внесения результатов ИС в специализированную форму. ] 

· подготовка в каждой аудитории проведения необходимого количества рабочих мест (для участника ИС, собеседника и эксперта), оборудованных устройствами цифровой аудиозаписи для записи ответов участников ИС;
· обеспечение получения материалов для проведения ИС с регионального Интернет-ресурса;
· обеспечение ведения аудиозаписей ответов участников ИС, их сохранение и копирование на съемный носитель(и) информации;
· внесение результатов оценивания ответов участников ИС в личном кабинете технического специалиста АИС «Веб ИС-9» в соответствии с руководством пользователя, размещенном в разделе «Документация».

2. Подготовка к проведению итогового собеседования 
в образовательной организации

Не позднее чем за день до проведения ИС технический специалист:
– 	готовит необходимое количество рабочих мест в аудиториях проведения ИС, оборудованных устройствами цифровой аудиозаписи для записи ответов участников ИС (например, компьютер, оснащенный микрофоном или диктофон). В каждой аудитории проведения ИС должна быть организована потоковая аудиозапись ответов всех участников ИС, а при оценивании ответов участников после проведения ИС – еще и персональная аудиозапись ответа каждого участника ИС;
·  обеспечивает подготовку в Штабе рабочего места (наличие доступа в сеть «Интернет», рабочее состояние принтера, наличие достаточного количества бумаги) для получения и тиражирования контрольных измерительных материалов ИС (далее – КИМ) и для внесения результатов ИС в специализированную форму;
· получает от руководителя ОО данные для входа в личный кабинет АИС «Веб ИС-9»;
· проверяет готовность оборудования для записи ответов участников ИС (производит тестовую аудиозапись). Аудиозапись ответов не должна содержать посторонних шумов и помех, голоса участника ИС и собеседника должны быть отчетливо слышны. Аудиозаписи сохраняются в часто используемых аудиоформатах (*.wav, *.mp3, *.mp4 и т.д.). Рекомендуется проводить проверку качества аудиозаписи вместе с ответственным организатором ОО, при этом технический специалист и ответственный организатор занимают места собеседника и участника ИС. 
· скачивает с официального сайта Федерального государственного бюджетного научного учреждения «Федеральный институт педагогических измерений» (http://fipi.ru) и тиражирует в необходимом количестве критерии оценивания выполнения заданий ИС для экспертов, передаёт указанные критерии ответственному организатору ОО;
· подготавливает при помощи программного обеспечения «Планирование ГИА-9» и передает ответственному организатору ОО следующие формы для проведения ИС:
1) список участников ИС – форма ИС-01 (Приложение 1). Формирование списков: пункт меню Отчеты-Собеседование-ИС-01 Список распределения участников по ОО (местам проведения), выбирается дата проведения, ОО и нажимается кнопка «Экспорт», указывается папка для экспорта и необходимый формат.
В случае если на ИС в ОО зарегистрированы участники из других ОО, а также в случае отдельно созданных мест проведения ИС (медицинские организации, следственный изолятор и др.) – список ИС-01 направляется в ОО из регионального центра обработки информации (далее – РЦОИ);
2) ведомости учета проведения ИС в аудитории – форма ИС-02 (Приложение 2). Печать осуществляется по количеству аудиторий проведения ИС из ПО «Планирование ГИА-9»: выбирается меню Отчеты-Собеседование-ИС-02 Ведомость учета проведения ИС в аудитории;
3) бланки протоколов эксперта для оценивания ответов участников ИС – форма ИС-03  (Приложение 3). Печать осуществляется по количеству участников ИС из ПО «Планирование ГИА-9»: выбирается меню Отчеты-Собеседование-ИС-03 Форма протокола эксперта для оценивания ответов участников итогового собеседования;
4) акт о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам – форма ИС-08 (Приложение 4). Печать осуществляется из ПО «Планирование ГИА-9»: выбирается меню Отчеты-Собеседование-ИС-08 Акт о досрочном завершении;
5) акт об удалении участника итогового собеседования – форма ИС-09 (Приложение 5). Печать осуществляется из ПО «Планирование ГИА-9»: выбирается меню Отчеты-Собеседование-ИС-09 Акт об удалении участника.

3. Проведение итогового собеседования в образовательной организации

0. В день проведения ИС не ранее 7:30 по местному времени технический специалист получает с Интернет-ресурса КИМ ИС и тиражирует в черно-белом варианте: 
· задания 1 и 2 (по одному экземпляру на каждого участника ИС); 
· задания 3 и 4 (по два экземпляра на аудиторию проведения ИС); 
· по одному комплекту КИМ ИС для каждого эксперта и собеседника.
	КИМ для проведения ИС доступны по ссылке: https://cloud.mail.ru/public/3py9/mBWbyDCtt
В случае отсутствия доступа к указанному ресурсу технический специалист должен незамедлительно обратиться по телефонам горячей линии в  РЦОИ для получения материалов по резервной схеме. 
После тиражирования КИМ ИС технический специалист передает все материалы ответственному организатору ОО. 
0.1. В случае наличия в ОО слабовидящих участников ИС, которым на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (далее – ПМПК) необходимо произвести масштабирование КИМ, технический специалист должен:
- скачать по указанной выше ссылке КИМ ИС для слабовидящих участников ИС из папки «КИМ ДЛЯ СЛАБОВИДЯЩИХ»;
- произвести копирование КИМ ИС в увеличенном размере в соответствии с требованиями, указанными в заключении ПМПК.
0.2. Перед началом проведения ИС в каждой аудитории проведения технический специалист включает одну общую аудиозапись на весь период проведения ИС в этот день (один общий поток).
В случае проверки и оценивания результатов ИС после его проведения, в аудитории проведения ИС рекомендуется использовать два технических средства для осуществления потоковой и индивидуальной аудиозаписи ответов участников ИС. В этом случае после завершения выполнения каждым участником всех заданий ИС, индивидуальная аудиозапись ответа прослушивается собеседником (возможно совместное прослушивание с участником ИС) для того, чтобы убедиться, что аудиозапись проведена без сбоев, отсутствуют посторонние шумы и помехи, голоса участников ИС и собеседника слышны отчетливо. Вторая аудиозапись осуществляется общим потоком.
0.3. По завершении проведения ИС технический специалист выключает аудиозапись ответов участников, сохраняет ее в каждой аудитории проведения и копирует на съемный носитель информации. Наименование файла должно содержать дату проведения ИС, код ОО, номер аудитории проведения ИС: 
14022024_76XXXX_NNN.*** 
 где XXXX – последние четыре цифры в коде ОО,
 NNN – номер аудитории проведения,
 .*** - один из допустимых форматов аудиофайла.
При ведении персональной аудиозаписи ответов участников ИС наименование файла после номера аудитории проведения должно содержать ФИО участника.
0.4. После сбора всех аудиофайлов технический специалист производит их запись на CD/DVD-диск и (или) флеш-накопитель и передает их ответственному организатору ОО. Аудиофайлы записываются в двух экземплярах (один хранится в ОО, другой передается в РЦОИ).

4. Завершение итогового собеседования в образовательной организации

4.1. Технический специалист в личном кабинете АИС «Веб ИС-09», используя ведомость учета проведения ИС в аудитории и протоколы экспертов по оцениванию ответов участников ИС, заносит в подразделе «Оценивание» следующую информацию для каждого участника ИС (включая участников, сдававших ИС на дому, в медицинской организации, в следственном изоляторе):
- номер аудитории;
- номер варианта;
- баллы, согласно критериям оценивания;
- проставляет метку «зачет» для участников ИС с ОВЗ[footnoteRef:2]; [2:  Для участников ИС, не имеющих признака ОВЗ, метка «зачет» в АИС «Веб ИС-9» проставляется автоматически при итоговом количестве баллов 10 и более.] 

- проставляет метки «неявка», «удален», «не завершил» для  соответствующих категорий участников – неявившихся, удаленных за нарушение требований Порядка, не завершивших ИС по объективным причинам.
4.2. В случае обнаружения некорректных/неверных паспортных данных в АИС «Веб ИС-09» технический специалист информирует об этом ответственного организатора.
4.3. Передача результатов ИС должна завершиться не позднее двух дней с даты проведения ИС.

Приложение 1. ИС-01. Форма списка участников итогового собеседования
[image: ]
Приложение 2. ИС-02. Форма ведомости учета проведения итогового собеседования в аудитории
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Приложение 3. ИС-03. Форма протокола эксперта для оценивания ответов участников
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Приложение 4. ИС-08. Акт о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам
[image: ]

Приложение 5. ИС-09. Акт об удалении участника итогового собеседования
[image: ] 
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