Памятка по приему материалов ИС-11 для администратора аудитории приема
1. Проверить наличие ведомости приема материалов от района (форма СПб-2).
2. В случае если ведомости нет или она не заполнена, получить распечатку и выдать ответственному от района для заполнения. Заполнять ведомость он может по мере сдачи материалов. 

3. Для каждого комплекта образовательной организации

3.1. Проверить наличие ведомости СПб-1.  Если ведомости нет – потребовать заполнения.
3.2. При наличии неявки, должна быть служебная записка руководителя ОО со списком неявившихся участников. 

Если служебной записки нет, а неявка есть – потребовать служебную записку.

Служебную записку со списком неявившихся – отложить.

3.3. Неиспользованные комплекты бланков и дополнительные бланки отложить (в одну коробку все районы).

3.4. При наличии заполненной Ведомости коррекции персональных данных (ИС-7) она передается администратору района, и он вносит изменения в базе РИС ГИА (изменения необходимо внести ДО сканирования бланков). 

3.5. При наличии удаленных участников по ведомости СПб-1 извлечь акт об удалении. Бланки удаленного участника должны быть отсканированы вместе со всеми остальными
3.6. При наличии участников, не завершивших написание по уважительным причинам, по ведомости СПб-1 извлечь акт о досрочном завершении ИС-8. Бланки этого участника сканируются вместе со всеми - проверить, что на регистрационном бланке участника стоит «X» в графе «Не закончил» (акт и служебки по досрочному завершению, если есть отложить в отдельную коробочку).
3.7. При наличии участников, сдававших ИС-11 в устной форме, проверить, что ответ перенесен на бланк ответов и стоит отметка «X» в графе «В устной форме» бланка регистрации.
3.8. Проверить наличие протоколов проверки ИС-6.

3.9. Проверить наличие ведомости проведения сочинения (ИС-5) из каждого кабинета, указанного в форме СПб-1.

3.10. Проверить заполнение каждой ведомости ИС-5 – наличие номера аудитории (при необходимости - указать). Номер аудитории должен содержать только цифры. Проверить наличие подписей участников. Количество бланков записи (должно быть не менее двух от участника, если менее двух – должна быть служебная записка, объясняющая их кол-во).

3.11. На каждой ведомости ИС-5 и ИС-6 должен быть указан корректный код места проведения (при необходимости – исправить).

3.12. Комплекты бланков разложить по аудиториям проведения.

3.13. Убедиться, что на регистрационных бланках участников, верно заполнены:
· поля «код региона», «код места проведения» и «ОО регистрации»
· поле «номер аудитории» содержит только цифры.

· верно заполнены поля «количество бланков».

· поле «Код работы» имеет одно значение в комплекте участника.

3.14. При выявлении проблем в заполнении регистрационных полей передать ответственному от района комплект бланков аудитории для проверки каждого бланка и внесения исправлений в соответствующие поля.

3.15. Убедиться, что на всех бланках заполнены все регистрационные поля.

3.16. Передать на сканирование форму СПб-1 и комплекты бланков, уложенные пачками по аудиториям.

3.17. По завершении сканирования:

- служебные записки о неявке и формы СПб-1 разложенные по порядку передаются Н.Н.Яковлеву в 34каб.

- ведомости коррекции персональных данных ИС-7 (при наличии) – в 34каб. Н.И.Бублик

- акты об удалении ИС-9 и досрочном завершении ИС-8 – В.Л.Брысову

- формы ИС-5, ИС-6 и отсканированные бланки убираются в спецпакет.

4. Отсканированные пакеты одного района укладываются в коробку(и) и по завершении сканирования этого района сортируются по коду ОО в порядке возрастания.

5. По завершении сканирования в аудиториях коробки с материалами необходимо перенести в аудиторию №33 и расставить в порядке возрастания.

