	Ведено в действие
приказом директора

МОУ СОШ № 2

от «25» января 2013г. № 04/1

Директор:______/В.А.Карпова/

«25» января 2013 г.


	                                                   Утверждено
                                          на педагогическом совете 

                                       МОУ СОШ № 2

                                           от «25 » января 2013 г№ 3

                                       Председатель педсовета:

                                             ________/В.А. Карпова/

                                            «25» января 2013г.


ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по заполнению аттестатов
об основном общем и среднем (полном) общем
образовании выпускников 9 и 11 классов
1. Общие положения.
1.1. Настоящие Положение составлено на основании Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников в IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденного Приказом Министерства образования РФ от 03.12.1999 г. № 1075, Приказа Министерства образования РФ от 21.01.2003 г. № 135 «О внесении  изменений и дополнений в Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждении РФ», писем Министерства образования и науки РФ от 31.03.05 № 03-404 «Об оформлении документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании», от 30.09.2005 г. № 01-387/07-01 «О характерных нарушениях при оформлении аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании», приказов Комитета по образованию Администрации Волгоградской области, комитета по образованию администрации Волгограда, Управления образования Краснооктябрьского  района, Устава школы и других нормативных документов.
1.2. Комиссия по заполнению аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании выпускников IX и XI классов создается и утверждается приказом директора не позднее двух недель до начала проведения государственной (итоговой) аттестации.
1.3. Количественный состав комиссии определяется из целесообразности объема выполняемой работы (количества заполняемых аттестатов).
1.4. В состав комиссии включаются наиболее ответственные учителя школы, классные руководители выпускных классов, сотрудники, владеющие ИКТ.
1.5. Комиссия в своей работе руководствуется Законом РФ «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI классов (с изменениями и дополнениями), письмом министерства образования и науки РФ от 31.03.05 г. № 03-404 «Об оформлении документов государственного образца об основном и среднем (полном) общем образовании», инструкцией № 6 по заполнению аттестатов.
2. Порядок работы, права и обязанности членов комиссии.
2.1. Члены комиссии по заполнению аттестатов имеют право:
-    быть   ознакомленными со всеми документами, регламентирующими порядок заполнения аттестатов;
-    требовать от классных руководителей своевременного предоставления полных паспортных данных и итоговых отметок, выносимых в аттестаты, на обучающихся класса;
-   согласовать с заместителем директора по УВР образец заполнения аттестатов обучающихся данного класса;
-    делать сверку итоговых отметок, выставленных в ведомость классной руководителя, с журналом;
-    быть освобожденными на период заполнения аттестатов от других должностных обязанностей;
-   требовать от администрации школы создания условий: выделение отдельной классной комнаты с ПК, обеспечение канцелярскими принадлежностями,  своевременное предоставление необходимой информации.
2.2. Члены комиссии обязаны:

-    присутствовать на всех совещаниях, касающихся заполнения аттестатов и других документов, необходимых при проведении государственной итоговой аттестации обучающихся;
-    руководствоваться нормативными документами Министерства образования и науки РФ, вышестоящих органов управления образования по вопросу заполнения аттестатов;
-    уточнять все нюансы при заполнении фамилии, имени, отчества обучающихся, места их рождения;
-    не допускать неточностей при заполнении аттестатов и приложений к ним;
-  своевременно предоставлять заполненные аттестаты комиссии по сверке отметок в аттестатах об основном общем и среднем (полном) общем образовании выпускников 9 и 11 классов;
-    в случае допуска ошибки в аттестате, испорченный бланк сдать директору школы и написать объяснительную.
3. Организация деятельности комиссии:
3.1. Комиссия создается на период проведения государственной (итоговой) аттестации и заполнения аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании приказом директора.
3.2 Члены комиссии не должны оставлять заполненные и не заполненные бланки аттестатов в кабинетах, классных комнатах и других помещениях. Бланки строгой отчетности хранятся в сейфе директора.
4. Контроль за исполнением Положения осуществляет директор МОУ СОШ № 12
Срок действия Положения: до замены новым.

Положение составила директора МОУ СОШ № 2 В.А. Карпова
