	Государственная (итоговая) и промежуточная аттестация выпускников и обучающихся


	№№

пп
	Мероприятия
	Другие документы
	Справки

	Приказы
	Прото-
колы пед. 

совета
	Протоколы
родит.собраний
	Протоколы
ученич.

собраний

	1
	Обсуждение результатов ГИА выпускников и промежуточной
аттестации обучающихся, аналитическая справка
	
	+
	
	+
	
	

	2
	Контроль работы учителей по подготовке к ГИА
	
	+
	
	+
	
	

	3
	Организация  подготовки и проведения  аттестации обучающихся
	план

	
	+
	+
	
	

	4
	Наличие школьных локальных актов, регламентирующих проведение ГИА и промежуточной аттестации (приложение 1)
	папка
	
	
	
	
	

	5
	Нормативные документы, регламентирующие проведение ГИА


	папка
	
	
	
	
	

	6
	Инструктивные документы вышестоящих  органов образования
	папка входящей документации
	
	
	
	
	

	7
	Изучение нормативных документов по ГИА педагогическим коллективом
	
	
	
	+
	
	

	8
	Проверка классных журналов 10, 11 классов.  Составление
1) предварительного списка претендентов на награждение медалью
2) списка выпускников 9 класса, претендентов на аттестат особого образца
3) списков выпускников 9,11кл., претендентов на награждение похвальной грамотой
	списки

	+
	
	+
	
	

	9
	Ознакомление родителей с нормативными документами по ГИА и промежуточной аттестации
	
	
	
	
	+
	

	10
	Ознакомление обучающихся с нормативными документами по ГИА и промежуточной аттестации 
	
	
	
	
	
	+

	11
	Работа с обучающимися по определению предметов по выбору. Составление списка учащихся 9,11 классов с указанием выбранных ими предметов для сдачи экзаменов
	заявления,
список

	
	
	
	
	

	12
	Выявление обучающихся, нуждающихся в щадящем режиме
	список

	
	
	
	
	

	13
	Составление заявок на тексты письменных работ
	заявка
	
	
	
	
	

	14
	Порядок промежуточной и итоговой аттестации. Предметы и формы проведения аттестации по предметам по выбору. Состав групп для сдачи экзаменов по выбору
	
	
	+
	+
	
	

	15
	Анализ выполнения практической части образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса
	протокол совещания при директоре
	
	
	 или +
	
	

	16
	Составление заявок на документы об образовании, о награжде-нии медалью, похвальной грамотой, похвальным листом
	заявка (на основании справки)
	
	
	
	
	

	№№

пп
	Мероприятия
	Другие документы
	Справки
	Приказы
	Протоко-лы пед.

совета
	Протоколы

родит.собраний
	Протоколы

ученич.

Собраний

	17
	Разработка экзаменационного материала для экзаменов по выбору. Составление заданий практической части.  Проведение экспертизы (соответствие экз.материала по выбору  примерным вопросам для проведения ГИА, разработанным МО РФ),  утверждение и хранение аттестационных материалов для проведения экзаменов по выбору
	протокол 
МО
	
	+ (о разработке)
+ (утверждение хранение)
	
	
	

	18
	Оформление уголков «Как готовиться к экзаменам», «Экзамены: рекомендации, советы, расписание» и т.п.

	уголок, информац.стенд
	
	
	
	
	

	19
	Расписание экзаменов, консультаций
	
	
	+
	+
	
	

	20
	Состав экзаменационных комиссий  по промежуточной и итоговой аттестации, конфликтной комиссии. Замена состава членов комиссий (если она проводилась)
	
	
	+
	+
	
	

	21
	Экспертиза аттестационного материала для коррекционных классов и по предметам узкой специальности
	протокол методсовета РОО
	
	
	
	
	

	22
	Работа с классными журналами (прохождение программы по предметам, соблюдение требований к заполнению журналов, объективность выставления итоговых оценок)
	протокол
совещания при директоре
	+
	
	
	
	

	23
	Освоение обучающимися образовательных программ, допуск учащихся, 9, 11 кл. к ГИА, обучающихся других классов к промежуточной аттестации
	
	
	+
	+
	
	

	24
	Щадящий режим

1) Оформление документов на районную и 

республиканскую комиссии
2) Проведение аттестации в щадящем режиме для больных детей
	письма-ходатайства, мед.справки, вы-

писка из реш. ПС 
выписка из реш. ПС 
с отметкой район. Или республ. Комиссий
	
	+ (об обучении на дому)
+ на основании

реш. Комиссий
	+ 
	
	

	25
	Документ о завершении учебного года, о досрочных, запасных, повторных экзаменах
	
	
	+
	
	
	

	26
	Освобождение от промежуточной аттестации обучающихся
	
	
	+
	+
	
	

	27
	Рецензирование рефератов для подготовки их к защите на экзамене
	рецензия
	
	
	
	
	

	28
	Совместное собрание учащихся и их родителей по теме «Организация и проведение ГИА и выпускного бала»
	
	
	
	
	+
	+

	29
	Комиссия по заполнению аттестатов (состав, порядок, время, место работы)
	
	
	+
	
	
	

	30
	Квалификационные экзамены по завершении трудового и профессионального обучения выпускников
	протокол
	
	+
	
	
	

	31
	Переводные экзамены
	протоколы
	
	
	
	
	

	32
	Выпускные экзамены
	протоколы
	
	
	
	
	

	№№

пп
	Мероприятия
	Другие документы
	Справки
	Приказы
	Протоко-лы пед.

совета
	Протоколы

родит.собраний
	Протоколы 

ученич.собраний

	33
	Организация дежурства учителей и представителей родительских комитетов в период экзаменов
	
	
	+
	
	протокол засед.род.

комитета
	

	34
	Документы на награждение выпускников медалями, похвальными грамотами. 
Документы, подтверждающие награждение медалями и грамотами (выписки отметок, решение ПС, приказы)
	итоговая ведомость, ходатайство

	
	+
	+
	
	

	35
	Рассмотрение вопроса об окончании школы выпускниками 11 классов, о завершении ГИА, выдаче выпускникам документов об образовании
	
	
	+
	+
	
	

	36
	Порядок хранения экзаменационных работ
	папка
	
	
	
	
	

	37
	Получение документов об образовании в РОО и выдача выпускникам
	книги учета аттестатов, ведомости
	
	
	
	
	

	38
	Степень освоения обучающимися образовательных программ,
перевод обучающихся в следующий класс, условный перевод обучающихся, оставшиеся на повторный год обучения.
Перевод обучающихся, освоивших программы основного общего образования, на Ш ступень обучения
	
	+
	+
	+
	
	

	39
	Организация в летнее время учебных занятий для обучающихся, имеющих академическую задолженность
	
	
	+
	+
	
	

	40
	Классные журналы (отметки о переводе или выпуске, анализ выполнения учебных программ)
	
	+
	
	+
	
	

	41
	Алфавитные книги, соответствие номера по алфавитной книге номеру личного дела, отметки о выбытии и т.д.
	книга
	
	+
	
	
	

	42
	Книги выдачи бланков строгой отчетности
	книги
	
	
	
	
	

	43
	Копии аттестатов, правильность заполнения, соответствие отметкам в журнале, кол-во подписей и т.д.
	папки
	
	
	
	
	

	44
	Личные дела обучающихся
	папки
	
	
	
	
	

	ЕГЭ, новая форма аттестации в 9 классе


	45
	Нормативные документы по организации и проведению ЕГЭ
	папка вход. докум.
	
	
	
	
	

	46
	Подготовка и проведение ЕГЭ
	план
	
	+
	
	
	

	47
	Ознакомление выпускников и их родителей с инструктивными документами ЕГЭ, о сроках, месте проведения, подаче апелляций, о результатах сдачи ЕГЭ
	
	
	
	
	+
	+

	48
	Банк данных по выпускникам 11-х классов
	папка
	
	
	
	
	

	49
	Определение перечня экзаменов, сдаваемых по выбору в форме ЕГЭ
	заявления
	
	+
	
	
	

	50
	Участие в апробации ГИА выпускников 9-х классов  в новой форме
	список учащихся, предмет
	
	+
	
	
	

	№№

пп
	Мероприятия
	Другие документы
	Справки
	Приказы
	Протоко-лы пед.

совета
	Протоколы

родит.собраний
	Протоколы

ученич.собраний

	51
	Персональный состав и сроки работы МЭК, предметных комиссий, конфликтной комиссии
	папка входящих документов, стенд
	
	
	
	
	

	52
	Экзамены в форме ЕГЭ и  в новой форме
	протоколы
	
	
	
	
	

	53
	Анализ результатов ГИА выпускников 9 класса, проводимой МЭК
	
	+
	
	
	
	

	54
	Определение транспортной схемы доставки выпускников в ППЭ
	схема по установл.форме
	
	+
	
	
	

	55
	Организация выдачи пропусков на ЕГЭ
	журнал выдачи
	
	
	
	
	

	56
	Организация учета выдачи свидетельств по результатам ЕГЭ
	журнал выдачи
	
	
	
	
	

	57
	Проведение пробных ЕГЭ, анализ результатов 
	протокол
	+
	
	
	
	

	58
	Прием заявлений на апелляцию
	папка
	
	
	
	
	

	59
	Аналитический отчет о проведении ЕГЭ
	
	+
	
	
	
	

	60
	Информационный стенд по ЕГЭ, по ГИА по новой форме
	стенд
	
	
	
	
	


