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ПОЛОЖЕНИЕ
 о экзаменационной  комиссии 
Федерального государственного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования 

«Северо-Западная академия государственной службы»
1. Общие положения
Экзаменационная комиссия в своей работе руководствуется:

– Правилами приёма в ФГОУ ВПО «Северо-Западная академия государственной службы»;

– Настоящим Положением,
– Иными нормативными правовыми и локальными правовыми актами.

2. Структура и состав экзаменационной комиссии

Экзаменационная комиссия создаётся приказом ректора СЗАГС.

Экзаменационные комиссии создаются каждому из предметов, которые, в соответствии с утвержденными правилами приема, включены в перечень вступительных испытаний в текущем году.
В состав экзаменационной комиссии входят председатель комиссии, заместитель(и) председателя и члены экзаменационной комиссии (эксперты). 

В комиссию в качестве членов экзаменационной комиссии (экспертов) включаются, как правило, преподаватели и специалисты СЗАГС по профилю комиссии. 

3. Полномочия, функции и организация работы экзаменационной комиссии

Экзаменационная комиссия создается в целях организации и осуществления проведения и проверки результатов вступительных испытаний в СЗАГС. Категории лиц, сдающих вступительные испытания и формы проведения вступительных испытаний, устанавливаются утвержденными Правилами приема в СЗАГС на учебный год. 
Экзаменационная комиссия осуществляет свою работу в период проведения вступительных испытаний, установленный Правилами приема.
Для ведения делопроизводства решением ответственного секретаря приемной комиссии в экзаменационную комиссию может быть направлен технический секретарь или специалист приёмной комиссии.

Работа членов экзаменационной комиссии организуется в строгом соответствии с нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

Экзаменационная комиссия:
– разрабатывает материалы вступительных испытаний (контрольные работы, тесты, задания и пр.) по общеобразовательному предмету, включенному в состав вступительных испытаний.
– принимает к рассмотрению по данному общеобразовательному предмету выполненные работы, тесты, задания  и пр. на бланках ответов установленного образца;

– осуществляет проверку и оценивание выполненных работ, тестов, заданий и пр. в соответствии с установленными требованиями и инструкциями;
– совместно с приемной комиссией организует вступительные испытания для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 
Экзаменационная комиссия обязана в своей деятельности руководствоваться требованиями  законодательства Российской Федерации, федеральных и региональных нормативных правовых актов.
4. Функции, права и обязанности председателя, заместителя председателя 
и членов (экспертов) экзаменационной комиссии

Работу экзаменационной комиссии возглавляет председатель, который отвечает за организацию работы, своевременную и объективную проверку результатов вступительных испытаний. 

Председатель экзаменационной комиссии в рамках своей компетенции подчиняется председателю и ответственному секретарю приёмной комиссии.
Председатель экзаменационной комиссии согласует с ответственным секретарем приёмной комиссии порядок организации работы членов экзаменационных комиссий по проведению вступительных испытаний и проверке их результатов в зависимости от расписания вступительных испытаний, их формы (контрольная работа, бланковое или компьютерное тестирование и пр.) и количества абитуриентов в каждой группе.

При наличии среди абитуриентов лиц с ограниченными возможностями здоровья председатель экзаменационной комиссии согласует с ответственным секретарем приёмной комиссии порядок и особенности организации работы экзаменационной комиссии по проведению вступительных испытаний с учетом требований п. VI «Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования», утвержденного Министерством образования и науки Российской Федерации.
Заместители председателя экзаменационной комиссии подчиняются председателю экзаменационной комиссии, координируют работу членов экзаменационной комиссии,  осуществляют контроль за выполнением работы.

Функции председателя экзаменационной комиссии:

– подбор кандидатур и представление состава членов экзаменационной комиссии на утверждение ректору Академии;

– подготовка и обсуждение с членами экзаменационной комиссии материалов вступительных испытаний в текущем году;

– инструктаж членов экзаменационной комиссии по технологии проверки заданий;

– согласование с приемной комиссией порядка организации работы по проведению вступительных испытаний и проверке их результатов в каждой группе;

– организация учета рабочего времени членов экзаменационной комиссии, участвующих в проверке  заданий;

– обеспечение своевременной проверки заданий, в соответствии с инструкциями и установленными требованиями;

– информирование руководства приёмной комиссии о ходе проверки бланков ответов и возникающих проблемах;

– участие в случае необходимости в работе апелляционной комиссии;

– обеспечение доступа к персональным данным абитуриентов только для уполномоченных сотрудников Академии.

– подготовка и обсуждение с членами экзаменационной комиссии отчета о результатах работы экзаменационной комиссии в текущем году.

Председатель экзаменационной комиссии имеет право: 

– давать указания членам экзаменационной комиссии в рамках своих полномочий;

– принимать решения по организации работы экзаменационной комиссии в случае возникновения форс-мажорных ситуаций (в случае необходимости по согласованию с руководством приёмной комиссии); 

– рекомендовать членов экзаменационной комиссии к поощрениям.

Член экзаменационной комиссии обязан:

– выполнять возложенные на него функции в соответствии с  настоящим Положением;

– соблюдать требования законодательных и иных нормативных правовых актов, инструкций, решений приёмной комиссии.

– обеспечить соблюдение конфиденциальности и режима информационной безопасности при проверке бланков ответов, хранении и передаче результатов проверки в приёмную комиссию;
– использовать персональные данные абитуриентов и их родителей (законных представителей) только в целях, для которых они сообщены и не разглашать их третьим лицам;

– своевременно информировать руководство приёмной комиссии о возникающих проблемах и трудностях, могущих привести к задержке в работе и нарушению сроков проверки результатов вступительных испытаний.  

Член экзаменационной комиссии имеет право:

– получать инструкции по организации работы, обсуждать с председателем экзаменационной комиссии процедурные вопросы проверки бланков ответов;

– на организацию и создание необходимых условий труда, согласовывать план-график работ;

– принимать участие в обсуждении отчета о работе экзаменационной комиссии, вносить в него свои предложения.

Член экзаменационной комиссии обязан:

– до начала вступительных испытаний пройти инструктаж по технологии проверки заданий;

– выполнять возложенные на него функции на самом высоком уровне профессионализма, этических и моральных норм;

– проверять и оценивать задания, выполненные на бланках ответов;

– соблюдать конфиденциальность и установленный порядок обеспечения информационной безопасности при проверке бланков ответов;

– информировать председателя экзаменационной комиссии о проблемах, возникающих при проверке бланков ответов;

– информировать руководство приёмной комиссии в письменной форме о случаях нарушения процедуры проверки бланков ответов и режима информационной безопасности, а также ненадлежащей работы с документацией в деятельности экзаменационной комиссии.

В случае нарушения требований конфиденциальности и  информационной безопасности, злоупотреблений установленными полномочиями, совершенных из корыстной или иной личной заинтересованности, члены экзаменационной комиссии несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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