Уважаемые коллеги, перед раскладкой и отправкой бланков на обработку в РЦОИ, просим Вас обратить внимание на следующее (все это, конечно, прописано в Регламенте, но…):
1. Участнику выдаётся индивидуальный комплект бланков итогового сочинения (изложения), состоящий из одного бланка регистрации и 4 односторонних бланков записи (ЗАПОЛНЯЕТСЯ С ОДНОЙ СТОРОНЫ). Все бланки индивидуального комплекта имеют уникальный десятизначный впечатанный код работы. Передача отдельных бланков из одного индивидуального комплекта в другой (то есть у одного взяли, другому дали) КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩЕНА.
2. После получения индивидуального комплекта участник вынимает проверяет комплектность материалов. Только убедившись, что на всех бланках напечатан одинаковый код работы, участник приступает к заполнению регистрационных полей бланков.
3. Участник заполняет регистрационный бланк.
4. Все поля шапки бланков (регистрационного и записей) обязательны для заполнения и заполняются, начиная с крайней левой клеточки. Нули необязательно вперед подставлять (например, номер кабинета может быть как 36, так и 0036 – это неважно, номер темы – 020 или 20).
5. Значение полей “Код образовательной организации” и “Место проведения” совпадают. В них необходимо написать шестизначный код вашей школы.
6. В поле “Класс” участник вписывает класс, в котором обучается, например – 11А.
7. Номер кабинета – числовое поле (в нем нет букв, например 256а – недопустимый номер кабинета). 
8. Дата проведения экзамена – 03-12-14
9. Код вида работы: 20 – сочинение, 21 - изложение.
10. Наименование вида работы – СОЧИНЕНИЕ или ИЗЛОЖЕНИЕ.
11. Номер темы – число, указанное перед формулировкой темы сочинения или номер текста изложения.
12. Поле «Количество бланков» в регистрационном бланке – ЗАПОЛНЯЕТСЯ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО ОРГАНИЗАТОРОМ при сдаче работы участником. В данном поле указывается число заполненных бланков записи (не включая регистрационный).
13. Нумеруются бланки записи начиная с 1, бланк регистрации в подсчет не идет.
14. У ребенка не может быть 0 бланков, даже если он ничего не написал. Количество бланков ставите на бланке регистрации 1 и прилагаете 1 бланк записи, на котором отмечаете, что бланки не заполнены и ставите зет.
15. Все исправления в бланках делаете аналогично исправлениям в бланках ЕГЭ. 
16. При использовании всех пронумерованных бланков записи из индивидуального комплекта участнику по его просьбе выдается дополнительный односторонний бланк записи.
17. Организатор, убедившись, что предыдущие бланки записи заполнены, выдаёт участнику дополнительный бланк записи. При этом организатор лично переносит в поле “код работы” дополнительного бланка код работы индивидуального комплекта участника и контролирует заполнение участником всех полей шапки дополнительного бланка. Все поля, где есть клеточки, заполняются аккуратно печатными буквами. Поле “ФИО участника” на бланках записи и дополнительных бланках записи допускается заполнять прописью.
18. Организатор в присутствии участника откладывает в отдельную стопку черновики, в отдельную стопку неиспользованные бланки записи (они не подлежат проверке).
19. Организатор в присутствии участника контролирует последовательность нумерации бланков записи и дополнительных бланков записи (поле “Лист №___”) и в случае необходимости правит нумерацию в бланках (должна быть последовательность от 1 до N, где N количество использованных бланков записи, совпадающее с количеством, указанном на регистрационном бланке).
20. Организатор в присутствии участника формирует комплект, подлежащий проверке. Верхним в комплекте должен лежать регистрационный бланк, затем бланк записи с полем “Лист №1”, следом бланк записи с полем “Лист №2”, и так далее до последнего использованного участником бланка записи.
21. В случае порчи бланка записи последний изымается и складывается вместе с чистыми.
22. [bookmark: _GoBack]Чистые и испорченные бланки подлежат сдаче в РЦОИ.

Перед отправкой в РЦОИ обратите внимание на то, что 

23. Должны быть заполнены ВСЕ критерии 1-5 и итоговый результат. Если эксперт выставил по первому или второму критерию незачет (и нет необходимости проводить оценивание по остальным критериям), то оставшиеся критерии все равно (технологическое требование) необходимо заполнить (выставить также незачет).
24. Раскладываем бланки покабинетно, как писали дети, в одном пакете – один кабинет. НЕ ДОПУСКАЕТСЯ упаковка работ из разных кабинетов в один пакет. Все бланки в стопках должны быть одинаково ориентированы (сложены головой и лицом в одну сторону). 
25. На эту стопку сопроводительный бланк по аудитории: вид работы (галочка), код школы, номер аудитории и количество заполненных бланков, включая бланки регистрации и заполненные бланки записи.
26. Детей не обязательно раскладывать по алфавиту или как они сидели, это не принципиально.
27. Итого у вас должно получиться количество стопок равное количеству аудиторий, если в одной аудитории и сочинение и изложение было, то это две стопки с одинаковым номером аудитории. + стопки с чистыми и испорченными покабинетно.
28. Собрали все пакеты в одну папку, вместе со всеми отчетами и на нее еще один сопроводительный бланк для ОО, там уже больше информации должно быть (возьмите все из Регламента).

