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Алгоритм
действий дежурного по аудитории на период проведения ЕНТ в 2020 году
	№
	Действие
	Когда
	Совместно
	Примечание

	1. Подготовительный этап проведения ЕНТ в ППЕНТ

	1
	Дежурные по аудитории обязаны до проведения ЕНТ пройти подробный инструктаж с рукововодителем ППЕНТ по процедуре проведения тестирования, по заполнению бланков листов ответов, по оформлению необходимых документов во время и после тестирования.
	До приезда представителей Министерства
	
	Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должно быть подтверждено личной подписью каждого дежурного в подготовленной руководителем ППЕНТ ведомости.

Лица, не прошедшие обучение и инструктаж, не могут быть допущены к проведению ЕНТ.



	2
	Дежурные должны пройти инструктаж представителя Министерства
	Накануне тестирования
	
	

	3
	Дежурные должны явиться в ППЕНТ, зарегистрироваться у представителя Министерства и получить информацию о распределении по аудиториям, бейджик с фотографией.
	В установленное представителем Министерства время
	
	При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность. Бейджик дежурного оформляет руководитель ППЕНТ (для этого дежурные должны предоставить фотографию размером 3*4)

	4
	Дежурные должны получить у представителя Министерства: 

· коробку с материалами тестирования;

· папку с корешками пропусков и аудиторным списком;

· посадочный лист;

· акт проверки аудитории до начала тестирования.
После получения коробки с  материалами тестирования и вноса ее в аудиторию, дежурному запрещается выходить из аудитории.
	Перед началом тестирование
	
	В каждой коробке содержится: конверт с листами ответов, книжки, копии листов ответов и акт вскрытия  материалов тестирования.

Количество выданных в аудиторию материалов фиксируется в акте вскрытия материалов тестирования.

В аудитории №1, если таковой не имеется, то в последующей за ней, содержатся запасные листы ответов и книжки, с тестовыми заданиями по предметам немецкий и французский языки.


	5
	Дежурные должны пройти в аудиторию и проверить ее готовность к тестированию.

	Перед началом тестирования
	
	Наличие номера на дверях аудитории, правильность нумерации посадочных мест, соответствие посадочных мест количеству тестируемых в посадочном листе для данной аудитории, должно быть наличие доски и мела, наличие плакатов с изображением Таблицы Менделеева и Растворимости солей и настенных часов. На доске должна находиться информация о правилах заполнения бланков листов ответов.

	6
	Дежурный должен пройти к входу в аудиторию и встречать участников ЕНТ
	До начала тестирования
	Представители Министерства
	Дежурный запускает тестируемых в аудиторию по одному.

	7
	Дежурный производит идентификацию тестируемого на основании документа, удостоверяющего личность (не достигших шестнадцати лет по свидетельсту о рождении и справки об окончании школы в текущем году лиц с фотографией) пропуска и корешка пропуска.
	Во время запуска в аудиторию
	
	При отсутствии у тестируемого указанных документов идентификация личности абитуриента производится совместно с представителями Министерства и государственной комиссией.

Факт идентификации личности участника ЕНТ фиксируется актом, который подписывается дежурным по аудитории, представителем Министерства, Государственной комиссией и участником ЕНТ

	8
	Дежурный рассаживает тестируемых в соответствии с посадочным листом 
	Во время запуска
	
	Участники ЕНТ не должны переговариваться и меняться местами. Участники тестирования должны расписаться в посадочном листе, подтверждая тем самым, что сели на соответствующие им места и ознакомлены с правилами поведения в аудитории. 

	9
	Дежурный производит инструктаж участников ЕНТ по процедуре проведения тестирования, включая процедуру подачи заявлений на апелляцию, и разъясняет правила поведения тестируемых в аудитории.
Дежурный напоминает, что с результатами тестирования можно ознакомиться на сайте Национального центра тестирования www.testcenter.kz. Результаты тестирования будут активны после завершения обработки материалов тестирования  и вывешивания ведомостей тестирования для общего обозрения, путем ввода ИИН (индивидуальный идентификационный номер) и ИКТ (индивидуальный код тестируемого).
	До начала тестирования
	
	Нельзя выходить из аудитории в первый и последний часы во время тестирования, в остальное время выход из аудитории разрешен только в сопровождении дежурного по коридору.

Нельзя пересаживаться с места на место, обмениваться материалами тестирования, списывать, портить материалы тестирования путем отрыва страниц из книжки-вопросника, заносить в аудиторию и использовать учебники, другую методическую литературу, мобильные средства связи (пейджер, сотовые телефоны).
Результаты тестирования не будут обрабатываться в случае отказа тестируемым сдачи материалов тестирования по истечении времени, отведенного на тестирование.
Тестируемый имеет право подать заявление на апелляцию по содержанию в следующих случаях:
1) правильный ответ не совпадает с кодом правильных ответов (указывается вариант правильного ответа);
2) отсутствует правильный ответ;
3) имеется более одного правильного ответа в тестовых заданиях с выбором одного правильного ответа из всех предложенных (указываются все варианты правильных ответов);
4) некорректно составленное тестовое задание;
5) отсутствует фрагмент условия задания (текст, схемы, рисунки, таблицы) в результате, которого невозможно определить правильный ответ;

По техническим причинам:
1) считывание сканером закрашенного кружка, совпадающего с кодом каждого правильного ответа, как двух и более кружков;
3) считывание сканером закрашенного кружка, совпадающего с кодом правильных ответов, как пустой кружок;
3) дефектный лист ответов. 


	2.  Проведение ЕНТ 

	10
	Дежурный производит вскрытие коробки с материалами тестирования при участии трех тестируемых с аудитории.  Приглашенные тестируемые  проверяют целостность печати на коробке, производят вскрытие коробки, пересчитывают имеющиеся в ней материалы тестирования, результат заносят в акт вскрытия материалов тестирования и ставят в нем свои подписи
	 До начала тестирования
	
	В случае несовпадения количества материалов дежурный предупреждает представителя Министерства и отражает в акте вскрытия материалов тестирования. Если после вскрытия коробки выяснилось, что книжки  не соответствуют языковому статусу данной аудитории или не соответствует с планируемым количеством, дежурный должен предупредить представителя Министерства и составить акт.   

	11
	Дежурные раздают в первую очередь листы ответов, копии листов ответа и объясняют принцип их заполнения.

	До начала тестирования
	
	Участники ЕНТ заполняют служебные сектора бланков листов ответов в соответствии с четким  комментарием дежурного по каждому этапу заполнения бланка с помощью заранее подготовленной на доске информации (плакат).



	12
	Дежурный, начиная с посадочного места №1, производит раздачу книжек. 
Примечание: 
после раздачи материалов тестирования необходимо выяснить, кто из тестируемых  в аудитории желает в качестве предмета по выбору сдать немецкий или французский язык, и сообщить данное количество представителю Министерства. После того как представителем Министерства будут доставлены книжки  в аудитории произвести их раздачу соответствующим тестируемым.
Если в аудиторий есть сдающие тестирование на английском языке, то при раздаче книжек, в первую очередь по посадочному листу раздать книжки этим категориям людей. Книжки упакованы в отдельный файл.
	После заполнения служебных секторов бланков листов ответов
	
	При получении книжек тестируемые должны проверить наличие всех страниц в книжке. Тестируемые   переписывают номер варианта с книжки на лист ответов, а на книжке-вопроснике заполняет титульный лист. После получения 4-ой цифры варианта каждый абитуриент указывает свой вариант в посадочном листе и ставит подпись. 4-ая цифра варианта сообщается за 15-20 минут до окончания тестирования.


	13
	Дежурный объявляет о начале тестирования и фиксирует время начала и окончания тестирования на доске 
	После окончательного заполнения служебных секторов всеми участниками ЕНТ
	
	Время, отведенное на инструктаж и заполнение служебных секторов бланков, в общее время тестирования не включается. 

Чистое время тестирования – 3 часа 50 минут.
С момента объявления начала тестирования прекращаются все вопросы и объяснения. 

	14
	Дежурный отмечает в посадочном листе факты неявки на экзамен участников ЕНТ (в случае их наличия)
	После объявления начала тестирования 
	
	

	15
	Дежурные фиксируют количество лишних книжек в акте и передают  их представителю Министерства (на книжках вручную записывается номер аудитории, из которой они вынесены)
	Через 20-25 минут после начала тестирования
	
	Незаполненные листы ответов, оставшиеся после раздачи (в случае неявки тестируемых на тестирование) остаются в аудитории до конца тестирования и передаются на сканирование вместе с заполненными листами ответов.

	16
	Дежурные обязаны следить за порядком в аудитории
	Во время тестирования
	
	Участникам ЕНТ запрещается: 

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться;

· обмениваться любыми материалами и предметами; 

· портить материалы тестирования (листов ответов и книжек) путем их смятия, использования корректирующей жидкости, отрыва страниц, закрашивание секторов, не предусмотренных для этого (номер листа ответов);
· использование мобильных телефонов или иных средств связи и технических устройств; 

· использование справочных материалов (кроме таблицы Менделеева и таблицы растворимости солей); 
· выходить из аудитории в первый час тестирования (тестируемые  могут выходить из аудитории по уважительной причине (в туалет) только в сопровождении уполномоченного лица по истечению первого часа тестирования, в течение 1 часа 30 минут. После этого времени запрещается выходить из аудитории до окончания тестирования. Разрешается одновременный выход не более двух тестируемых  в сопровождении дежурного по коридору); 

· ходить по зданию во время тестирования без сопровождения.

При нарушении настоящих требований и отказе в их выполнении дежурный предупреждает об этом представителя Министерства и согласовывает с ним меру пресечения нарушения.  

	17
	Дежурным запрещается: 

- без уважительной причины покидать аудиторию во время тестирования,

- пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи и техническими устройствами;

- комментировать ответы тестов поступающих
	Во время тестирования
	
	

	18
	Дежурный должен уведомлять тестируемых об истечении времени 
	Каждые 45 минут во время тестирования
	
	Если участник ЕНТ выполнил работу ранее установленного срока, то дежурный может принимать материалы тестирования до окончания тестирования (после получения 4-ой цифры варианта). При этом участники тестирования должны покинуть аудиторию и вуз. Досрочная сдача материалов тестирования прекращается за 15 минут до окончания тестирования.

	19
	Сообщение информации о 4-ой цифре варианта книжки в аудитории, полученной от представителя Министерства. Четвертая цифра варианта определяется по указанию НЦТ с помощью матрицы. Пример: с НЦТ пришло обозначение И17, значит четвертая цифра варианта находится на пересечении столбца 17 и строки И, т.е. 8
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	За 15-20 минут до окончания тестирования 
	Представитель Министерства, программист Министерства
	

	20
	Дежурный должен объявить, что тестирование закончено и участники ЕНТ должны сдать листы ответов и книжки
	По истечении времени, отведенного на проведение тестирования
	
	В аудитории должны оставаться до официального завершения тестирования не менее 5-х участников ЕНТ.

	21
	Дежурный принимает материалы тестирования от каждого тестируемого отдельно. Сдача материалов тестироания осуществляется с посадочного места тестируемого. После проверки заполнения тестируемым всех необходимых секторов листа ответов и титульного листа книжки тестируемый  может покинуть аудиторию. 
	По завершению тестирования
	
	Тщательная проверка правильности заполнения служебных секторов значительно сокращает время идентификации и способствует ускорению обработки результатов тестирования.

	3. Завершающий этап проведения ЕНТ

	22
	Дежурный укладывает материалы тестирования в конверт и коробку
	После завершения тестирования
	
	

	23
	В сопровождении нескольких тестируемых  дежурный доставляет материалы тестирования в помещение, где находится государственная комиссия
	После завершения тестирования
	
	

	24
	Дежурный передает по акту представителю Министерства следующее: конверт с листами ответов (использованные и неиспользованные), посадочный лист, акт вскрытия материалов тестирования, акт проверки аудитории до начала тестирования  и коробку с использованными книжками, папку с корешками пропусков и аудиторным списком.
	После завершения тестирования
	
	











