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ЖОСПАРЫ




МИНИСТРЛІК ӨКІЛІНІҢ ҰБТ ӨТКІЗУ КЕЗЕҢІНДЕГІ АТҚАРАТЫН 

ІС-ӘРЕКЕТТЕРІНІҢ ЖОСПАРЫ 

ҰБТ-ны ұйымдастыру мен өткізу кезеңіндегі Білім және ғылым министрлігі өкілдерінің қызметі мен іс-әрекеттері Ұлттық бірыңғай тестілеу өткізу қағидалары мен ҰБТ өткізу жөніндегі нұсқаулықпен реттеледі. Бұл жоспарда Министрлік өкілдерінің атқаратын негізгі әрекеттері қысқаша түрде беріледі.
	№
	Іс-әрекет
	Бірге қатысатындар
	Орындалу мерзімі

	Министрлік өкілінің ҰБТӨП-ке келгеннен кейінгі іс-әрекеті

	1. 
	Қонақүйге орналасу.


	Мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы 
	ҰБТӨП-ке келгеннен кейін

	2. 
	Министрлік өкілі, апелляциялық комиссия төрағасы, Министрлік программисі, мемлекеттік комиссияға арналған жұмыс кабинетін анықтау. Жұмысқа қажетті тиісті құжаттар мен кеңсе заттарының болуын тексеру.
	Мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы
	ҰБТӨП-ке келгеннен кейін

	3. 
	Келесі тізімдегі техникалық және басқа да құралдардың бар екендігін, әрі олардың жұмысқа қабілеттілігін тексеру:

· ағынды сканер;

· екі компьютер;

· лазерлік принтер;

· ксерокс;

· телекоммуникациялық жүйе (протокол Х-25), Internet;
· сейф;

· қалааралық байланысқа шығу мүмкіндігі бар телефон және IP-телефония;

· тестілеу технологиясының сақталуын қамтамасыз ететін техникалық құралдар (ұялы телефон желісін сөндіру қондырғылары, металліздегіштер, бейнебақылау құралдары) 
· аудиториялардағы тестілеуді өткізу процесін бейнебақылауға жазып алуға арналған тасымалдағыш құралдар. 
	Министрлік программисі, ҰБТӨП басшысы
	ҰБТӨП-ке келгеннен кейін

	4. 
	Тестілеу материалдары салынған қаптардың жеткізілгендігін анықтау және қаптардың саны, пломбтардың нөмірлерін тексеру. 

Тестілеу материалдарының ҰБТӨП-ке жеткізілгендігі жөнінде ҰТО-ға ақпарат беру.
	ҰБТӨП басшысы  
	ҰБТӨП-ке келгеннен кейін

	Тестілеуді өткізуге дайындық кезеңі 

	5. 
	ҰБТӨП басшысынан келесі құжаттарды алу:

· аудитория мен коридор кезекшілері бойынша бекітілген тізім;
· аудитория кезекшілерінің жеке құжаттары. Ескерту: аудитория бойынша кезекшілердің тестілеу пәндері бойынша маман болмауы қажет, сонымен қатар сол жоо-да жақын туыстары тестілеуден өтетін тұлғалар кезекшілер құрамына кіргізілмеуі қажет.

· Мемлекеттік комиссия төрағаларымен бекітілген апелляциялық комиссия мүшелерінің тізімі; 
· медициналық қызметкерлердің тізімі мен олардың құжаттары;
· тестілеу басталғанға дейінгі аудиторияларды тексеру акті;

· әрбір аудитория бойынша аудиториялық тізім мен рұқсаттама түбіртектері салынған папка;
· тестілеу басталғанға дейін ғимаратты тексеру актісі.
	ҰБТӨП басшысы  
	Тестілеу қарсаңында

	6. 
	Мемлекеттік комиссиямен төмендегідей мәселелер бойынша жиналыс өткізу: 

· түсушілерді ғимаратқа кіргізу тәртібі;

· металліздегіштер мен ұялы телефондардың сигналдарын тұншықтыратын құрылғыларын қолдану тәртібі;

·  металліздегіштер мен ұялы телефондардың сигналдарын тұншықтыратын құрылғылардың, бейнетаспа құралдарының жұмыс жасау мүмкіндіктерінің осыған дейін ҰТО-ға жіберілген мониторинг мәлімдемелерімен сәйкестігін анықтау;

· дәрігерлер мен құқық қорғау органдары қызметкерлерінің кезекшілік етуі үшін орын белгілеу;

· мүмкіндігі шектеулі балаларға (болған жағдайда) қосымша аудитория белгілеу;

· көру функциялары бұзылған мүгедек балалар және мүгедектер үшін ымдау тілін білетін маманның қажеттілігі туындағанда қамтамасыз ету;
· тестілеу тапсыру тілі қате көрсетілген түсушілерді (болған жағдайда) қосымша отырғызу.
1) мемлекеттік комиссия мүшелеріне түсушілер аудитория бойынша кіргізілетінін ескерту;

2) тестілеуді ағылшын тілінде тапсыратын түсушілер «қазақ» немесе «орыс» тілінде тест тапсыратын аудиторияларға бөлінеді, яғни ол «Қазақстан тарихы» пәнін тапсыру тіліне байланысты;
	Мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы  
	Мемлекеттік комиссиямен келісілгеннен кейін, тестілеу қарсаңында

	7. 
	Аудитория бойынша кезекшілермен нұсқама жүргізу:

· функционалдық міндеттерін түсіндіру;

· аудиторияға кіргізу тәртібін, орындарына отырғызу, тестілеу материалдарын тарату тәртібін түсіндіру;

· тестілеуді өткізу технологиясын сақтаудың маңыздылығын түсіндіру;

· тестілеу өткізу кезеңіндегі аудитория бойынша кезекшінің іс-әрекетінің алгоритмін тарату;
· кезекші тестілеу кезінде аудиториядан шығып кетпеуі тиіс;
· кезекші тестілеу материалдарын Министрлік өкілге акт бойынша тапсырады.
Тестілеу өткізу барысында тестіленуші міндетті:

· аудиторияда отырғызу парағына сәйкес орнына отыруға;

· тестілеу өту барысында тәртіп сақтау және аппеляцияға өтініш беру ережелерімен таныс болуға;

· тестілеу материалдарымен мұқият жұмыс жасауға, жауап парағының қызмет секторларын толтыру барысында тестілеуге рұқсаттамадағы, партадағы жапсырма және кітапша мұқабасындағы мәліметтерді пайдалануға.
	Мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы  
	тестілеу қарсаңында

	8. 
	Тестілеуге қатысы барлық орындардың дайындығын тексеру: 

· дәліздерде аудиторияларға бағыттайтын сілтемелер ілінуі тиіс; 

· аудитория есіктерінде аудиториялық қорға сәйкес кестелер ілінуі тиіс;

· аудиториялардағы отырғызу орындары аудитория сызбасына сәйкес нөмірленуі тиіс; 

· аудиториялар санитарлық-гигиеналық талаптарға сай болуы міндетті; 

· тақта, бор, «Жауап парағын толтыру» плакатының,  Менделеев кестесі мен тұздардың ерігіштік кестесі, тестілеу материалдарын ашу үшін қайшы міндетті түрде болуы тиіс; 

·  тестілеу процесі өтіп жатқан жерге қатар орналасқан басқа да орындар жабылып, мөрленуі тиіс.

· тестілеу басталғанға дейін ғимаратты мемлекеттік комиссия өкілдерімен бірлесе тексеру, акт толтыру. Аталмыш тексерісті ұйымдастыруды мемлекеттік комиссиясы жүзеге асырады.
Тестілеу ұйымдастыру және өткізу кезеңінде Мемлекеттік комиссия төрағасының келісімімен тестілеуге қатысы жоқ барлық қызметшілердің жұмысы мен оқыту процесі басқа күнге ауыстырылады.
	ҰБТӨП басшысы, мемлекеттік комиссия 
	Тестілеу қарсаңында

	9. 
	Тестілеу өткізуге арналған бағдарламаны орнатуды және оның жұмыс істеуін бақылауды іске асыру:

· Сканердің жұмысқа қабілеттілігін тексеру үшін кез келген парақты сканерлеу, сканерленген файлды ҰТО-ға жіберу;
· Тестіленушілердің жеке мәліметтері бойынша деректер базасына өзгерістерді «Мәліметтерін өзгерту журналы» негізінде енгізу (бар болған жағдайда).

Ескерту: Тестіленушілер мәліметтерін өзгерту журналын орындауды  Министрлік өкілдері тобының жетекшісі қадағалайды.
	ҰБТӨП басшысы,  Министрлік программисі
	Тестілеу қарсаңында

	10. 
	Әрбір аудиторияға арналған отырғызу парағын алу: 
· ҰТО-мен телефон арқылы байланысып, отырғызу парағын басып шығар үшін пароль алу (Министрлік өкілдері тобының жетекшісі);

· парольді Министрлік өкілінің қатысуымен Министрлік программисі өзі енгізеді;

· мемлекеттік комиссия мүшелерінің қатысуымен әрбір аудиторияның отырғызу парағын басып шығару. 
Отырғызу парағы тестілеу болатын күні таңертең басып шығарылады.
	Министрлік программисі, мемлекеттік комиссия
	Тестілеу болатын күні таңертең

	Тестілеуді өткізу кезеңі -  МИНИСТРЛІК ӨКІЛДЕРІ ТОБЫНЫҢ ЖЕТЕКШІСІ

	11
	ҰБТӨП-тің немесе базалық ҰБТӨП басшысынан тестілеу материалдары салынған қаптарды алу және оларды ашу:

· қаптарды қабылдау мен ашуды бекітілген акт бойынша жүзеге асыру;

· пломбтардың бүтіндігін тексеру және қаптардағы пломбтардың нөмірлерін ҰТО-дан алған тізіммен салыстыру;

· қаптарды ашу кезінде сырттай тексеру, ішкі тігістерін тексеру үшін қаптың ішін аудару, ҰТО-ның логотипі бар мөрдің баспа-таңбасы қойылған бирканы тексеру;
· тестілеу материалдары салынған қорапты алып, олардың санының тестілеу болатын аудиториялар санымен сәйкестігін тексеру,  тестілеу үшін аудиторияның тілдік статусы мен қораптағы ярлыкта көрсетілген статустың сәйкестігін салыстыру.

Ескерту: Пломб, қап, тестілеу материалдары салынған қорап бүтін болмаған жағдайда ҰТО-ға хабар беру және мемлекеттік комиссиямен бірлесіп акт жасау. Жасалған акт пен фото материалдарды шұғыл түрде телекоммуникация желісі бойынша жолдау.
	ҰБТӨП басшысы  мемлекеттік комиссия, 
	Тестілеу болатын күні таңертең 

	12
	Кезекшілерді аудитория бойынша және дәлізге кезекшілікке бөлу:

· аудиториядағы тестілеу тапсыру тілінің мәртебесін  ескере отырып кезекшілерді аудиторияларға бөлу;

· аудитория бойынша аға кезекшіні тағайындау;

· аудиториядан тыс тестілеу технологиясының сақталуын бақылауды іске асыру үшін кезекшілерді анықтау (дәліз бойынша медициналық қызметкерлердің бөлмесіне дейін, әжетханаға дейін алып жүру);

· аудиторияда тестілеуді өткізу бойынша қысқаша нұсқама жүргізу.
	
	Тестілеу болатын күні таңертең

	13
	Аудитория кезекшілірене аудиториясының материалдарын беру:
· тестілеу материалдары салынған қораптарды;
· рұқсаттамалар түбіртектері мен  аудиториялық тізім салынған  папканы; 
· отырғызу парағын;

· тестілеу басталғанға дейінгі аудиторияны тексеру актісін;
· фотосы мен бейджик (ҰБТӨП-те рәсімделеді)
Ескерту: Тестілеу материалдары салынған қорапты алып, аудиторияға кіргізгеннен кейін тестілеу аяқталғанға дейін аудиториядан кезекшіге шығуға және қорапты шығаруға тыйым салынады.   
	Аудитория бойынша кезекшілер
	Тестілеу болатын күні таңертең 

	14
	ҰБТӨП-ке түсушілерді кіргізу рәсімін бақылау:

· түсушілер ҰБТӨП-ке аудитория бойынша кіргізіледі. Мемлекеттік комиссия табылған тыйым салынған заттардың (олар болған жағдайда) санын көрсете отырып, сақтауды ұйымдастырады;
· кіргізу қатаң түрде рұқсаттама мен жеке басын куәландыратын құжат бойынша жүргізіледі;

· тестілеуге кіргізу барысында қолмен іздейтін немесе рамкалық металліздегіштер қолданылады. Оларды қолдануды мемлекеттік комиссия жүзеге асырады.
Ескерту: 

1) тестілеуге кіргізу барысында тыйым салынған заттар табылған жағдайда олар сақтап қоюға беріледі;

2) тестілеуге кіргізу барасында металіздегіштер қоғамдық тәртіпті және ҰБТ өткізу кезінде халықтың жаппай жиналған жерлерінде түсушілердің қауіпсіздігін қамтамасыз ету үшін, сонымен қатар, ҰБТӨП-тің ғимаратына тыйым салынған заттарды кіргізбеу үшін қолданылады;

3) түсушілерге қатысты металліздегіштерді қолдану барысында барынша сыпайылық таныту керек;
4) бөтен тұлға анықталған жағдайда акт жасалады, ұсталған тұлға да және орнына бөтен тұлғаны кіргізуге заңсыз әрекет жасаған түсуші де  тестілеуге  жіберілмейді.
	Мемлекеттік комиссия, Министрлік өкілдері, ҰБТӨП басшысы  
	Тестілеу болатын күні таңертең 

	15
	Тестілеуді өткізу үрдісіне жалпы бақылау:

· түсушілердің дұрыс отырғызылуын; 
· аудиторияларда тестілеу материалдары салынған қораптардың ашылуын;

· тестілеудің басталу уақытын белгілеу;

· жауап парақтарының толтырылуын Министрлік өкілдерінің дұрыс түсіндіруін;

· кітапшаларының дұрыс таратылуын* (мәртебесі «қазақ»  аудиторияларында қазақ және ағылшын тілінде тест тапсырушылар, мәртебесі «орыс» аудиторияларында орыс және ағылшын тілніде тест тапсырушылар болады); 
· аудиториялардағы түсушілердің нақты саны туралы мәліметтерді жинау және тестілеу басталғаннан кейін 20-25 минуттан соң артық сұрақ-кітапшаларын алып, сейфке салып қою (кітапшалардың бетіне аудитория номерлері жазылады);

· бейіндік пәні ретінде неміс және француз тілдерін таңдаған түсушілердің саны туралы ақпаратты жинау; 
· аудитория кезекшілерін №1 аудиториядағы тестілеу материалдарымен бірге қорапқа салынған неміс және француз тілдері бар сұрақ-кітапшаларының қажетті санымен қамтамасыз ету (керек жағдайда бар сұрақ-кітапшаларының көшірмесін жасау); 
· аудиториялар мен дәліздерде тәртіп сақтау ережесінің сақталуы;

· түсушіден тыйым салынған заттар табылған жағдайда, тестілеуге кіргізу барысында жалған тұлға анықталған жағдайда, аудиторияда тәртіп сақтау ережесін бұзған жағдайда, тестілеу материалдарын бүлдірген немесе тестілеуге берілген уақыт аяқталған кезде тестілеу материалдарын тапсырудан бас тартқан жағдайда түсушіні аудиториядан шығару;

· телекоммуникациялық желі бойынша нұсқаның 4-санын алу және оны әр аудиторияға хабарлау;
· тестілеу аяқталғаннан кейін әрбір министрлік өкілінен аудиторияның тестілеу материалдарын қабылдау.

Ескерту: Отырғызу парағында ағылшын тілінде тест тапсыратындар көрсетілген және олардың кітапшалары жеке файлға салынған.
	Министрлік өкілдері, аудитория кезекшілері, мемлекеттік комиссия төрағасы
	Тестілеу кезінде

	16
	Тестілеу кезінде аудиторияға кіруге құқылы: 
· Министрлік өкілдері;
· Министрлік өкілдері тобының жетекшісімен бірге ғана мемлекеттік комиссия төрағасы;

	Тестілеуді өткізу кезеңі _ МИНИСТРЛІК ӨКІЛДЕРІ

	17. 
	ҰБТӨП-тің жетекшісінен тестілеу материалдары салынған қаптарды алу және оларды ашу:

· бекітілген акт бойынша қаптарды қабылдау мен ашу; 
· пломбтардың бүтіндігін тексеру және қаптардағы пломбтардың нөмірлерін ҰТО-дан алған тізіммен салыстыру;

· қаптарды ашу кезінде сырттай тексеру, ішкі тігістерін тексеру үшін қаптың ішін аудару, ҰТО-ның логотипі бар мөрдің баспа-таңбасы қойылған бирканы тексеру.
· тестілеу материалдары салынған қораптарды алып, олардың санының тестілеу болатын аудиториялар санымен сәйкестігін тексеру,  аудиторияның тілдік статусы мен қораптағы ярлыкта көрсетілген статустың сәйкестігін салыстыру.

Ескерту: Пломб, қап, тестілеу материалдары салынған қорап бүтін болмаған жағдайда ҰТО-ға хабар беру және мемлекеттік комиссиямен бірлесіп акт жасау. Жасалған акт пен фото материалдарды шұғыл түрде телекоммуникация желісі бойынша жолдау.
	
	Тестілеу болатын күні таңертең

	18. 
	Министрлік өкілдері тобының жетекшісі аудитория кезекшісінен төмендегі материалдарды тапсырады:

· тестілеу материалдары салынған қораптарды;

· рұқсаттамалар түбіртектері мен  аудиториялық тізім салынған  папканы; 
· отырғызу парағын;
· тестілеу басталғанға дейінгі аудиторияны тексеру актісін. 
Ескерту: Министрлік өкілдері тестілеу материалдары салынған қорапты алып, аудиторияға кіргізгеннен кейін тестілеу аяқталғанға дейін аудиториядан шығуға және қорапты шығаруға тыйым салынады.   
	Министрлік өкілдері тобының жетекшісі
	Тестілеу болатын күні таңертең

	19. 
	Аудиториялардың тестілеуге дайындығын тексеру:

· аудитория есігінде нөмірдің болуын;

· отырғызу орындарының дұрыс нөмірленуін;

· орын санының отырғызу парағында көрсетілген түсушілер санымен сәйкестігін;

· тақта мен бор, қабырға сағаты, Менделеев кестесі мен тұздардың ерігіштік кестесі, жауап парағын толтыру үлгісі бар плакаттың болуын;

· техникалық құралдардың (ұялы байланыс телефондарының сигналдарын сөндіру құралдары және бейне бақылау камералары) болуын   және олардың жұмыс жасау қабілеттілігін.

Ескерту: ұялы байланыс телефондарының желісін сөндіру құралдары тестілеу аяқталғанға дейін сөніп қалмас үшін тестілеу материалдарын тарату басталарда қосылуы тиіс.
	
	Таңертең, түсушілерді аудиторияға кіргізер алдында

	20. 
	Түсушілерді аудиторияларға кіргізу және оларды отырғызу:

· түсушілерді аудиторияға аудиториялық тізім негізінде қатаң түрде рұқсаттама мен жеке басын куәландыратын құжат бойынша кіргізу;

· түсушілерді қатаң түрде отырғызу парағы бойынша отырғызу;

· түсушілерге ҰБТ-ны өткізу ережесін түсіндіру, аудиторияда тәртіп сақтау ережесін түсіндіру;

түсушілердің нақты орындарының отырғызу парағында көрсетілген орынға сәйкес келетіндігін және тестілеу кезінде аудиторияда тәртіп сақтау ережесімен танысқандықтарын растау туралы қолдарын жинау.
	
	Тестілеу кезінде

	21. 
	Түсушілердің тестілеу кезінде тәртіп сақтау ережесі:

· Уәкілетті тұлғаның рұқсатынсыз және алып жүруінсіз аудиториядан шығуға тыйым салынады;

· орын ауыстыруға, сөйлесуге;
· Тестілеу аяқталғанға дейін тестілеу материалдарын аудиториядан шығаруға, тестілеу материалдарын ауыстыруға, көшіруге;
· шпаргалкалар, оқулықтар мен әдістемелік әдебиеттер мен тесттің мазмұны мен дұрыс жауаптар кодын ашып беретін мәлңметтерді, калькулятор, фотоаппарат, ұялы байланыс құралдарын (пейджер, ұялы телефондар, планшеттер, iPad, iPod, iPhone, SmartPhone), ноутбуктер, плейерлер, модемдер (мобильді роутерлер);
· радио-электрондық байланыстың (Wi-Fi, Bluetooth, Dect, 3G, 4G, сымды және сымсыз құлаққаптар және басқалары) кез-келген түрлерін аудиторияға кіргізуге және қолдануға;

· тестілеу материалдарын (жауап парағы мен кітапшалар) умаждау, корректор сұйықтығын қолдану, беттерді жырту, бояуға қарастырылмаған секторларды бояу (жауап парағының нөмірі) арқылы бүлдіруге;.  
· тестілеуге берілген уақыт аяқталған кезде тестілеу материалдарын тапсырудан бас тартуға тыйым салынады.

Түсушіден тыйым салынған заттар табылған жағдайда, аудиторияда тәртіп сақтау ережесі бұзылған немесе тестілеу материалдарын бүлдірген жағдайда, Министрлік өкілінің шешімімен, акт жасалып, түсуші аудиториядан шығарылады, нәтижелері жойылады.

Тестілеу материалдарын уақытында тапсырудан бас тартқан, сонымен қатар, тестілеу жүргізу барысында  бөтен тұлға анықталған жағдайда тестілеу нәтижелері өңделмейді.

Түсушілер аудиториядан дәлелді себеппен (әжетхана), тек уәкілеттің тұлғаның алып жүруімен тестілеудің бірінші сағаты өткен соң 1 сағат 30 минут ішінде шыға алады (2 түсушіден артық емес). Сол уақыттан тестілеу аяқталғанғанға дейін аудиториядан шығуға тыйым салынады.

	22. 
	Тестілеу материалдары бар қорап осы аудиториядағы үш түсушінің немесе ата-аналар қатарынан тәуелсіз бақылаушылар бар болған жағдайда солардың қатысуымен ашылады:

· қораптағы мөрдің бүтіндігін тексереді;

· қорапты ашып, оның ішіндегі құжаттамаларды санау, нәтижелерін Тестілеу материалдарын ашу актісіне түсіру.

Тестілеу материалдары салынған қорапта мыналар болады: - тестілеу материалдарын ашу туралы акт;

- жауап парақтары салынған конверт;

- жауап парақтарының көшірмелері;

- кітапшалары;

- ағылшын тілінде тапсырушылар үшін кітапша жеке файлда (егер, бұндай тұлғалар болған жағдайда);

- қосымша жауап парақтары салынған конверт (тек қана №1 аудиторияда),

- неміс және француз тілдері пәндері бойынша тест тапсырмалары бар сұрақ-кітапшалары (тек қана №1 аудиторияда). 

Ескерту: Сұрақ-кітапшалары мен жауап парақтарының нақты саны немесе аудиторияның тілдік статусы сәйкес келмеген жағдайда  ҰТО-ға хабар беру, акт жасау. Қосымша жауап парақтарын алып, Министрлік өкілдері тобының жетекшісіне тапсыру қажет.
	Министрлік өкілдері
	Тестілеу кезінде

	23. 
	Ұлттық бірыңғай тестілеудің тестілеу материалдарын тарату тәртібі:

· ең алдымен жауап парақтары мен жауап парағының көшірмесі таратылады; 
· Жауап парағының қызметтік секторлары толтырылып болғаннан кейін бірінші отырғызу орнынан бастап, сұрақ-кітапшалары таратылады (егер аудиторияда ағылшын тілінде тест тапсыратындар болған жағдайда, отырғызу парағына сәйкес алдымен осы тұлғаларға кітапша таратылады);

· жауап парағының қызметтік секторлары мен кітапшаның мұқабасы толтырылып болғаннан кейін тестілеу уақытын есептеу басталады, тестілеу уақыты 230 минут (3 сағат 50 минут);
· Тестіленуші тестілеу басталғанға дейін кітапшаның бүтіндігін, парақ нөмірлерінің реттілігін тексеріп баспалық ақауы болған жағдайда кезекшіге хабарлауы қажет;

· Тестіленуші кітапшадағы нұсқаның нөмірін (үш сан, төртінші сан матрицаны алғаннан кейін) жауап парағына көшіріп, кітапшасының мұқабасын толтырады;
· артық кітапшалар жиналып, Министрлік өкілдері тобының жетекшісіне беріледі (кітапшаның сыртқы мұқабасына  қай аудиториядан алынғандығы қолмен толтырылады). 
Ескерту: тестілеу материалдары таратылып болғаннан кейін түсушілер арасында таңдау пәні ретінде неміс немесе француз тілдерінен тест тапсыратындардың санын анықтап, Министрлік өкілдері тобының жетекшісіне хабарлау. Министрлік өкілдері тобының жетекшісі аудиторияға қажетті кітапшаларды әкелгеннен кейін оларды осы тілдер бойынша тапсыратын түсушілерге тарату.
	Министрлік өкілдері тобының жетекшісі
	Тестілеу кезінде

	24. 
	Аудиторияда тестілеудің өту барысын бақылау, сонымен қатар, ұялы телефон желісін сөндіру құралдарының жұмыс жасау қабілеттіліктерін бекітілген уақыт аралығында әрбір 30 минут сайын тексеріп отыру.
	
	Тестілеу кезінде

	25. 
	Кітапша нұсқасының 4-саны бойынша ақпарат алу және  оны аудитория бойынша кезекшіге хабарлау.Ұлттық бірыңғай тестілеуге қатысушылар үшін кітап нұсқасының 4 саны тестілеу аяқталғанға дейін 15-20 минут қалғанда беріледі.Төртінші сан ҰТО-ның нұсқауымен матрицаның көмегі бойынша анықталады. Мысалы: ҰТО-дан И17 белгісі келсе, онда нұсқаның төртінші саны 17 баған мен И тұрған жолдың қиылысында тұрған сан, яғни 8.
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	Министрлік программисі
	Тестілеу уақытының аяқталуына 15-20 минут қалғанда 

	26. 
	Тестілеу материалдарын қабылдау және тапсыруды бақылау:
· жауап беруді аяқтауына қарай немесе тестілеу уақыты аяқталғаннан кейін жауап парақтары мен кітапшалары отырған орындарынан әр түсушіден қабылданады; 
· қабылдау кезінде жауап парағындағы барлық қызметтік секторлардың және кітапша мұқабасының толық толтырылуын тексеру, содан кейін ғана түсуші аудиториядан шығады;
· барлық тестілеу материалдарын қабылдап алғаннан кейін тестілеу материалдарын арнайы конвертке және қорапқа салу;

· бірнеше түсушілермен бірге мемлекеттік комиссия отырған бөлмеге жеткізу және Министрлік өкілдері тобының жетекшісіне акт бойынша тапсыру.
Ескерту:  тестілеу материалдарын бұлайша жинау тәсілі Министрлік өкілінің қасына түсушілер тобының жиналуына, сонымен қатар олардың өзара әңгімелесуіне және де көшіруіне жол бермейді.

Жауап парағындағы қызметтік секторларын дұрыс толтырылуын мұқият бақылау: ТЖК, орын №, нұсқа №, таңдау пәнін, сонымен қатар, сұрақ-кітапшасының мұқаба бетінің дұрыс толтырылуын мұқият қадағалау тестілеу материалдарын өңдеу барысында сәйкестестендіру процедурасын өткізуге жіберілетін уақытты анағұрлым қысқартады.
	Министрлік өкілдері тобының жетекшісі, мемлекеттік комиссия, аудитория кезекшісі
	Тестілеу аяқталғаннан кейін

	
	Тестілеу нәтижелерін өңдеу кезеңі

	27. 
	Тестілеу материалдарын өңдеуді ұйымдастыру:

· Министрлік программисі тестілеу күні сағат 12.00-де ҰТО-дан телекоммуникациялық желі арқылы сканерлеу үшін нұсқалар файлын алады;

· қабылдап алынған файл «Министрлік программисі» АЖО-сы орнатылған компьютерге орнатылады;

· «Министрлік программисі» АЖО-сына пайдаланылмаған және аудиториядан алынған кітапшалардың нұсқалары туралы ақпарат енгізу;
· сканерлеуден кейін ҰБТ ұйымдастыру және өткізу нұсқаулығымен сәйкестендіру жұмысын ұйымдастыру.
	Министрлік программисі, мемлекеттік комиссия
	Тестілеу аяқталғаннан кейін

	28. 
	Дұрыс жауаптар кодын ашу және тестілеу нәтижелерін басып шығару:

· сканерлеу мен жауап парақтарын сәйкестендіру процесі  аяқталғаннан кейін ҰТО-ға сканерлеу файлын жіберу;

· ҰТО-ға звондап министрлік өкілінің, мемлекттік комиссия төрағасының паролін алу;

· дұрыс жауаптар коды файлын телекоммуникациялық желі арқылы алу;

· екі парольді (мемлекеттік комиссия төрағасының паролі, Министрлік өкілінің) енгізгеннен кейін дұрыс жауаптар кодын ашуды іске асыру;

· дұрыс жауаптар кодын басып шығару (2 дана);

· дұрыс жауаптар кодын көпшілік назарына ілу;

· тестілеу нәтижелерін бағалауды жүргізу; 
· тестілеу ведомосын аудиториялар бойынша (4 данада):
· көпшілік назарына ілу үшін басып шығару.
· Министрлік өкілдері; 
· Апелляциялық комиссия төрағасы;
· ҰБТӨП.
	Министрлік программисі, мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы
	Сәйкестендіру аяқталғаннан кейін 

	29. 
	Тестілеу аяқталғаннан кейін міндетті түрде тестілеудің өту барысы туралы күнделікті статистикалық мәліметтер жіберіліп отыруы тиіс (статистикалық мәліметтерді телефон арқылы нақтылап алу).
Ескерту: жедел ақпаратта көрсетілген тестілеуді өткізу рәсімдерін бұзу фактілері Министрлік өкілінің есебінде міндетті түрде толық жазылуы керек. 
	Министрлік программисі
	Тестілеу ведомостарын бергеннен кейін

	Апелляцияны өткізу кезеңі

	30. 
	Апелляция рәсімін өткізу барысында атқарылатын шаралар:

· нәтижелер хабарланғаннан кейін келесі күнгі жергілікті уақыт бойынша сағат 13.00-ге дейін апелляцияға өтініш қабылдау;

· апелляцияға берілген өтініштер қабылданғаннан кейін оларды Министрлік программисінің базаға енгізуін ұйымдастыру;

· нұсқаулыққа сәйкес апелляциялық комиссия төрағасының жұмысына көмектесу;

· апелляцияға байланысты қабылданған шешімдерді базаға енгізуді ұйымдастыру;

· апелляцияны есепке алғандағы тестілеу ведомосын аудиториялар бойынша (2 данада):
· Министрлік өкілдері;
· көпшілік назарына ілу үшін басып шығару.

Ескерту: апелляцияға берілген өтініштерді деректер базасына енгізгеннен кейін және апелляция жабылмас бұрын енгізілген мәліметтер мен шешімдердің дұрыс екендігін тексеру.

Апелляциялық комиссия төрағасы іс-әрекеттерінің алгоритмі 2020 жылы ҰБТ  өткізу кезеңіндегі апелляциялық комиссия төрағасының іс-әрекеттері Жоспарында көрсетілген.
	Министрлік программисі, апелляциялық комиссия, мемлекеттік комиссия, ҰБТӨП басшысы 
	Тестілеу өткеннен кейін келесі күні

	Сертификаттарды дайындау кезеңі

	31. 
	Министрлік программисінің сертификаттарды басу бойынша жұмысын ұйымдастыру және бақылау:

· «Сертификат» АЖО-сын орнату;
· сертификаттардың типографиялық нөмірін деректер базасына енгізу;

· сертификаттарды беру тізілімін басып шығару.      
	Министрлік программисі, ҰБТӨП басшысы 
	Апелляциия аяқталғаннан кейін

	32. 
	Дайындалған сертификаттарға мемлекеттік комиссия төрағасы мен Министрлік өкілі  қолдарын қояды және ЖОО немесе аудандық (қалалық) білім бөлімінің мөрімен расталады. Рәсімделген сертификаттар акт бойынша ҰБТӨП басшысына өткізеді. 
Ескерту: сертификаттарға қол көк түсті қаламмен қойылады. ҰБТӨП басшысына тапсырар алдында сертификаттарды ламинаттауға тыйым салынатындығын ескерту қажет. 
	Мемлекеттік комиссия төрағасы
	Сертификаттарды басып болғаннан кейін

	Есепке дайындық кезеңі

	33. 
	Кітапшаларды жоюға қатысу:

· ҰБТӨП басшысы өртеу немесе механикалық ұсақтау жолымен ҰТО-ның кітапшаларын жоюды ұйымдастырады;

· кітапшаларды жою арнайы актпен рәсімделеді;
· неміс және француз тілдері бойынша кітапшалар (пайдаланылған және пайдаланылмаған) жойылады;
· инвентарлық нөмірлері көрсетілген сұрақ-кітапшаларын жою актісінің түпнұсқасы, сонымен қатар, сурет және бейне материалдары ҰТО-ға әкелінеді.

Ескерту: төмендегідей сұрақ-кітапшалар жойылмай, ҰТО-ға жеткізіледі:
· апелляция кезінде балл қосылған түсушілердің;

·  тестілеуден шығарылған және нәтижелері жойылған түсушілердің;

· баспалық ақауы барларды; 
	ҰБТӨП басшысы, Мемлекеттік комиссия
	Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін 

	34. 
	Статистикалық деректерді беру:

· Барлық лек бойынша тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін қорытынды статистикалық мәліметтер қалыптастырылады және ҰТО-ға телекоммуникациялық желі арқылы жіберіледі.
	Министрлік программисі
	Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін 

	35. 
	Атқарылған жұмыстар жөнінде есепті дайындау:

· Министрлік өкілдерінің атқарылған жұмыстары жөнінде есеп дайындайды (есептің жазбаша нұсқасын баспаға шығарып барлық Министрлік өкілдері қол қою және есептің электронды нұсқасын nct-kt@mail. почтасына жіберу);

· есеп жергілікті жердегі ҰБТ-ны ұйымдастыру мен өткізу барысында атқарылған барлық шараларды қамтуы тиіс;

· міндетті түрде анықталған барлық ереже бұзушылықтар мен штаттан тыс жағдайлар міндетті түрде көрсетілуі және актілер немесе растайтын құжаттар қоса берілуі тиіс. 


	
	Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін 

	36. 
	Тестілеуді өткізу рәсімін бейнежазбаға дайындау:

- ҰБТӨП басшысы мемлекеттік комиссиямен бірлесіп ҰБТӨП-ке орнатылған тестілеуді өткізу процесін жазып алатын бейне камералардағы мәліметтерді тасымалдағыш құралдарға жазуды жүзеге асырады;
- дискілерді міндетті түрде таңбалау (лекті, аудитория нөмірін көрсету) қажет;

 - бейнежазбалар жазылған тасымалдағыш құралдар ҰТО-ға жеткізіледі.
	ҰБТӨП басшысы, Мемлекеттік комиссия
	Тестілеудің барлық кезеңі аяқталғаннан кейін

	37. 
	Материалдарды ҰТО-ға тапсыруға дайындау (3-қосымша бойынша).
	
	


1 Қосымша 

ҰТО телефондары:

8-7172-69-51-00 – директордың қабылдау бөлмесі. Директор –Смагулов Дидар Нуркенович;
8-7172-69-52-71 –Дидарбекова Наужан Абдисаттаровна– директордың орынбасары;
8-7172- 69-50-67 – Буркитбаев Алмас Жердентапканович – директордың орынбасары;

8-7172-69-50-64, 150 – Серіков Роллан Серікович – тестілеуді ұйымдастыру және өткізу басқармасы басшысы;

8-7172-69-52-56, 162 – Даненов Медет Бахыткумарович – ақпараттық технологиялар басқармасы басшысы;
8-7172-69-52-57, 69-52-55, 69-52-56, 69-52-54, 108, 121, 160, 161, 162,  163 – бағдарламалық қамтамасыз етуді алып жүру (Валентин, Саят, Айдана).

69-50-84, 69-50-85, 107, 109 – Техникалық алып жүру (Марат, Алмас, Асылхан)
 8-7172-69-50-96, 69-50-71, 69-50-90, 69-52-91, 69-50-95, 69-52-88, 69-52-92, 69-52-80, 132, 198, 129, 193, 186, 131, 197, 196 –  тестілеу өткізуді ұйымдастыруды алып жүру (Бахыт Мансуровна, Элеонора, Насихат, Магжан, Бибинур, Айдын, Акжан, Аймира, Нұрқадыр).

8-7172-69-52-78, 69-52-51, 97-81-83, 69-52-50, 69-52-77, 69-50-78, 69-52-65, 69-52-83, 69-50-78, 157, 184, 142, 156, 171, 106, 159  – апелляция өткізуді ұйымдастыруды алып жүру.
2-қосымша

Министрлік өкілінің ҰТО-ға тапсыратын материалдарының тізімі

	1
	Түсушілердің мәліметтерін өзгерту журналы

	2
	USB Flash drive

	3
	Лек материалдары
	1) ҰБТ кезінде Министрлік өкілдерін аудиториялар бойынша бөлу тізімі 

	
	
	2) кезекшілерге тестілеу материалдарын қабылдап-тапсыру актісі 

	
	
	3) аудиторияларды  тестілеу өткізгенге  дейінгі тексеру актісі 

	
	
	4) ғимаратты  тестілеу өткізгенге  дейінгі тексеру актісі 

	
	
	5) түсушіні аудиториядан шығарып жою актісі

	
	
	6) Бөтен тұлғалар табылған жағдайда актісі және оның құжаттары

	
	
	7) мемлекеттік комиссияның штаттан тыс жағдайларға байланысты шығарылған шешімінің хаттамасы

	
	
	8) ұялы телефондардың сигналдарын тұншықтыру құралдарының жұмысын тексеру актісі (аудиториялар бойынша)

	4
	Аудитория материалдары
	1) түсушілердің аудиториялық тізімі

	
	
	2) отырғызу тізімі

	
	
	3) тестілеу материалдарын ашу актісі 

	
	
	4) жауап парақтарын сәйкестендіру хаттамасы 

	
	
	5) рұқсаттама түбіртектері 

	
	
	6) пайдаланылған жауап парақтары

	
	
	7) пайдаланылмаған жауап парақтары

	
	
	8) жауап парағын ауыстыру актісі

	5
	ЕНТ тестілеу ведомостері
	1- лек (апелляцияны есепке алған және апелляцияны есепке алмаған) 

	
	
	2- лек (апелляцияны есепке алған және апелляцияны есепке алмаған) 

	
	
	3- лек (апелляцияны есепке алған және апелляцияны есепке алмаған) 

	
	
	4- лек (апелляцияны есепке алған және апелляцияны есепке алмаған) 

	6
	Апелляция материалдары 
	1) апелляцияға өтініштерді тіркеу журналы 

	
	
	2) Альфавиттік тәртіптегі апелляцияға өтініштер,  келесі құжаттармен бірге:

	
	
	-жауаптарды талдау картасы ;

	
	
	-жауап парағының көшірмесі;

	
	
	-тест тапсырмаларының көшірмесі;

	
	
	-жергілікті апелляция комиссиясының шешімі.

	
	
	3) мазмұны бойынша балл қосылған тестіленушілердің кітапшалары 

	
	
	4) техникалық себептері балл қосылған түсушілердің  жауап парағы  

	
	
	5) апелляцияға берілген өтініштердің реестрі

	
	
	6) РАК-қа  қарастыруға жіберілген өтініштер тізімдемесі; 

	
	
	7) әр лек бойынша апелляциялық комиссия отырысының хаттамалары

	
	
	8) апелляциялық комиссия жұмысы үшін түсушілердің тестілеу материалдарын беру және қайтару актісі

	
	
	9) бекітілген нысанда апелляция қорытындылары бойынша есеп

	7
	Серти-фикат
	Пайдаланылмаған

	
	
	Бүлінген

	8
	Сертификатты тарату тізілімі
	1-лек

	
	
	2-лек

	
	
	3-лек

	
	
	4-лек

	9
	ҰБТӨП басшысынан тестілеу материалдарын қабылдау актісі

	10
	ҰБТӨП басшысына басып шығарылған сертификаттарды тапсыру актісі, 

	11
	Тестілеу материалдарының қапшықтары (Пломбалар, ҰТО-ның логотипі бар мөрдің баспа таңбасымен ағаш биркалар, Министрлік өкілдерінің барлығының қолы қойылған пломб номерлері көрсетілген парақ)

	12
	тестілеуден шығарылған/жойылған түсушілердің кітапшалары

	13
	ҰБТ кітапшаларын жою актісі

	14
	Бекітілген нысандағы Министрлік өкілдерінің есебі (қағаз нұсқасында барлық өкілдердің қолы болуы тиіс және есептің электронды нұсқасын nct-kt@mail.ru почтасына жіберу керек)
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	Ескерту:  шаруашылық бөліміне қосымша келесі құжаттар тапсырылады: 
Сертификаттарды қабылдап-тапсыру актісі №11 нысан бойынша (ҰТО-да рәсімделеді).











