Приложение № 5
Инструкция  технического специалиста, задействованного при проведении ГИА-9  в 2023 году
Подготовка к проведению ГИА 
Технический 
специалист должен заблаговременно пройти  инструктаж по техническому обеспечению проведения ГИА в ППЭ и ознакомиться с: 

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;          
инструкцией, определяющей порядок работы технических специалистов; 

с руководствами пользователя программного обеспечения (при наличии). 

Не позднее чем за 1 календарный день до проведения экзамена в ППЭ технический специалист должен провести организационно-технологические мероприятия по подготовке ППЭ: 
· подготовить достаточное количество основных и резервных компьютеров (ноутбуков)  в аудиториях ППЭ  (при проведении экзаменов по русскому языку, иностранному языку, информатике и ИКТ);
· подготовить достаточное количество основных и резервных  компьютеров (ноутбуков), принтеров и сканеров в Штабе ППЭ (для обеспечения печати пакета руководителя ППЭ и  сканирования бланков и форм ППЭ);  

· проверить работоспособность защищенного канала связи ППЭ и РЦОИ (для получения зашифрованных архивов с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям по русскому языку (аудиозапись текста изложения), иностранному языку (аудиозапись текстов для выполнения заданий раздела «Аудирование», КИМ для проведения раздела «Говорение») и информатике и ИКТ (дополнительные материалы для выполнения заданий 13-15); пароля доступа к зашифрованным архивам с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям по русскому языку, иностранному языку и информатике и ИКТ; пакета руководителя ППЭ;  для передачи электронных образов бланков участников и форм ППЭ в РЦОИ);
· организовать рабочие места участников экзаменов для проведения ГИА по информатике и ИКТ и по иностранным языкам (раздел «Говорение»);
· очистить рабочий стол компьютеров (ноутбуков) от файлов и папок, не имеющих отношения к экзамену по русскому языку, иностранным языкам и  информатике и ИКТ;

· отключить доступ  в  сеть «Интернет»; 

· разместить зашифрованные архивы с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям на рабочие столы компьютеров (ноутбуков) (при проведении экзаменов по русскому языку, иностранным языкам (письменная часть), информатике и ИКТ);

· настроить путь для сохранения файлов с ответами участников экзамена по информатике и ИКТ в предварительно созданную  рабочую папку участника с наименованием:  <дата экзамена>_<номер аудитории> _<номер и буква места участника> (например: 30.05.2023_0001_1А);  

· установить и настроить ПО «Автономная станция записи» при проведении ОГЭ по иностранным языкам  (раздел «Говорение») с подключением аудиогарнитур (проверить работоспособность устройств цифровой аудиозаписи);
· провести контрольную запись и сохранение аудиофайла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе (при проведении экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение»);

· загрузить зашифрованный файл с КИМ в ПО «Автономная станция записи» (при проведении раздела «Говорение» по иностранным языкам);
· настроить в каждой аудитории звуковоспроизводящие средства для прослушивания файла с экзаменационным заданием (при проведении экзамена по русскому языку  должен  воспроизводиться текст изложения,  при проведении экзамена по иностранному языку (письменная часть)- тексты для выполнения заданий раздела «Аудирование», при проведении экзамена по иностранному языку (раздел «Говорение») – вопросы  задания № 2 (диалог-распрос) КИМ устной части.

Особенности подготовки и проведения экзамена в ППЭ  по «Информатике и ИКТ»
    
 Не позднее чем за  один календарный день до экзамена технический специалист  должен получить по защищенному каналу связи из РЦОИ зашифрованный архив с  дополнительными материалами к заданиям  13-15 и загрузить полученный архив на все компьютеры (ноутбуки), которые будут использованы участниками  ОГЭ в день экзамена. 
В день экзамена технический специалист в ППЭ должен: 

· прибыть  в ППЭ не позднее  07.30 по местному времени;
· получить по защищенному каналу связи пакет руководителя ППЭ (в случае использования электронной версии) и распечатать его;
·  в 9.30 получить  у руководителя ППЭ пароль  доступа к архиву с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям 13-15 и  разархивировать папку  с целью обеспечения доступа к дополнительным материалам; наименование папки при этом изменять строго  запрещается;
· проконтролировать готовность рабочих мест участников  ОГЭ или ГВЭ.
В начале экзамена по «Информатике и  ИКТ», после того как организатор в аудитории проведет инструктаж участников экзамена и выдаст им экзаменационные материалы, технический специалист должен на рабочем столе компьютера (ноутбука) каждого участника добавить в наименование ранее созданной рабочей папки участника номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1. В результате   рабочая папка участника для сохранения файлов ответов должна иметь наименование:  <дата экзамена>_<номер аудитории> _<номер и буква места участника>_< номер штрих-кода  бланка ответов №2 лист 1> (например: 30.05.2023_0001_1А_2316000011051). 
 Таким образом, на рабочем столе компьютера(ноутбука) участника экзамена  должно быть  2 папки:  

 - с дополнительными материалами для выполнения  заданий 13-15 на дату экзамена;

 - для сохранения файлов  с результатами выполнения  заданий 13-15 на дату экзамена.
  
  Технический специалист должен проконтролировать, что файлы, созданные  участником экзамена при выполнении заданий 13-15, имеют следующее наименование: 

 
<№ задания>_<Номер штрих-кода бланка ответов №2 листа 1>_<Номер КИМ>_<№ дополнительного материала>_ <расширение, свойственное данному заданию>. 
Например,  файл  с ответом на задание 13.1. будет иметь следующее наименование:   13.1_2316000011051_00001101_300.doc, 

где 13.1- номер задания, 
2316000011051- номер штрих-кода бланка ответов № 2 листа 1,

00001101-номер КИМ, 
300-номер дополнительного материала,
.ppt(x)-стандартное расширение файлов, созданных  редактором Microsoft PowerPoint. 

Данные  о номере КИМ  и номере дополнительного материала содержатся в индивидуальном экзаменационном  комплекте участника на отдельном листе «Номер дополнительного материала, используемого при проведении экзамена по информатике». 
При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения экзамена технический специалист должен выявить и устранить их  причину.  В случае, если технический специалист не может исправить технические неполадки, возникшие в ходе проведения экзамена за короткий промежуток времени (до 10  мин), он должен сообщить об этом руководителю ППЭ.
На этапе завершения экзамена технический специалист должен в присутствии участников экзамена  обеспечить сбор рабочих папок участников с файлами ответов на задания 13-15 на электронные носители информации  (флеш-накопители) (основной и резервный).
         При этом технический специалист должен проверить отсутствие в наименовании файлов с ответами каких-либо персональных данных участника экзамена, в т.ч.  в подзаголовке  титульного слайда задания 13.1,  создаваемого в формате презентации. 

В  случае  обнаружения персональных данных участника экзамена в наименованиях файлов ответов  необходимо дать указание участнику изменить имя файла, исключив  персональные данные и заменив их на номер шрих-кода  бланка ответов № 2 листа 1.
Все проверенные рабочие папки участников необходимо сохранить в одну общую папку с наименованием: <дата экзамена>_<номер ППЭ>.
         Общую  папку  с наименованием <дата экзамена>_<номер ППЭ>  технический специалист передает  на флеш-накопителях (основном и резервном)  руководителю ППЭ для направления  в места проверки заданий и хранения в сейфе Штаба ППЭ.
         В рамках подготовки компьютеров (ноутбуков) к следующему экзамену по информатике и ИКТ рабочие папки участников и папки с дополнительными материалами к экзаменационным заданиям должны быть удалены с рабочих мест участников. 
Особенности подготовки и проведения экзамена в ППЭ  по «Русскому языку»
Не позднее чем за  один календарный день до экзамена технический специалист  обязан получить по защищенному каналу связи зашифрованный архив с экзаменационным заданием  части 1 ОГЭ  по русскому языку  (аудиозапись текста изложения)  и загрузить полученный архив на компьютеры (ноутбуки), которые будут использованы организаторами для  воспроизведения  текста изложения. 
   В день экзамена технический специалист в ППЭ должен: 

· прибыть  в ППЭ не позднее  07.30 по местному времени;

· получить по защищенному каналу связи пакет руководителя ППЭ (в случае использования электронной версии) и распечатать его;

· проверить работоспособность звуковоспроизводящих средств для прослушивания  экзаменационного задания  часть 1 ОГЭ по русскому языку в каждой аудитории; 
· в 9.30 получить  у руководителя ППЭ пароль  доступа к архиву с  экзаменационным заданием части 1 ОГЭ  по русскому языку  (аудиозапись текста изложения)  и разархивировать папку  с целью обеспечения доступа к  аудиозаписи текста изложения; наименование папки при этом изменять строго  запрещается.
При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения экзамена  технический специалист должен выявить и устранить  их причину. В случае, если технический специалист не может исправить технические неполадки, возникшие в ходе прослушивания аудиозаписи  за короткий  промежуток  времени (до 10 мин), он должен сообщить об этом руководителю ППЭ.
После экзамена технический специалист должен удалить со всех компьютеров (ноутбуков), используемых  организаторами экзамена в аудиториях, папку с аудиозаписью текста изложения.
Особенности подготовки и  проведения экзамена в ППЭ  по «Иностранному  языку»
Не позднее чем за  один календарный день до экзамена технический специалист  должен получить по защищенному каналу связи в ППЭ   зашифрованные  архивы  с аудиозаписью текстов для выполнения заданий раздела «Аудирование» для проведения письменной части иностранных языков и с КИМ для проведения раздела «Говорение». 
       В день экзамена технический специалист в ППЭ должен: 

· прибыть  в ППЭ не позднее  07.30 по местному времени;
· получить по защищенному каналу связи пакет руководителя ППЭ (в случае использования электронной версии) и распечатать его;

· проверить в каждой аудитории звуковоспроизводящие средства для прослушивания аудиозаписи текстов для выполнения  заданий   раздела  «Аудирование»  при проведении письменной части иностранных языков; 
· проверить в каждой аудитории проведения устной части загрузку КИМ на дату экзамена;
      - в 9.30 получить  у руководителя ППЭ пароли  доступа к архиву с аудиозаписью текстов для выполнения заданий раздела «Аудирование» при проведения письменной части иностранного языка и пароль расшифровки КИМ для проведения раздела «Говорение» (загружается на станции записи устных ответов); наименование папки при этом изменять строго  запрещается;
· проверить работоспособность устройства цифровой аудиозаписи устных ответов участников экзамена на компьютерах  (ноутбуках), используемых в аудиториях проведения устная часть ГИА по иностранным языкам (раздел «Говорение»)).
В случае выхода из строя устройства для воспроизведения аудиозаписи необходимо предусмотреть возможность его замены.
При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения экзамена технический специалист должен выявить и устранить их причину.  В случае если технический специалист не может исправить технические неполадки за короткий промежуток времени (до 10 мин), он должен сообщить об этом руководителю ППЭ.
 По завершению устной части экзамена  по иностранным языкам (раздел «Говорение») технический специалист   выгружает аудиозаписи ответов участников средствами ПО «Автономная станция записи»,  сохраняет файлы с ответами участников экзамена поаудиторно (для этого  создает папку с номером  аудитории: <дата экзамена>_<номер аудитории>), затем  копирует данные папки со всех аудиторий в одну общую  папку с наименованием: <дата экзамена>_< номер ППЭ>. Общую папку технический специалист сохраняет на съемные носители (флеш-накопители) (основной и резервный), которые  передает  руководителю ППЭ для направления в РЦОИ и хранения в сейфе   Штаба ППЭ.
Руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК и техническим специалистом должен убедиться в наличие аудиозаписей всех участников экзамена!
После экзамена технический специалист должен удалить  со всех компьютеров (ноутбуков), используемых организаторами  экзамена в аудитории, папку с аудиозаписью текстов для выполнения  заданий  раздела  «Аудирование». 
