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· Сверить сводную ведомость итоговых отметок за курс основного общего и среднего общего образования с отметками в сводной ведомости и в классном журнале, личных делах учащихся данного класса и книге регистрации выданных документов.
4. Заместитель директора по УВР для работы комиссии должен представить:
· книгу регистрации выданных аттестатов об основном общем образовании, и книгу регистрации выданных аттестатов о среднем общем образовании.
· классные журналы выпускных классов;
· сводные ведомости отметок, составленные классными руководителями;
· учебные планы выпускных классов соответствующего уровня образования;
· протоколы экзаменов государственной (итоговой) аттестации;
· личные дела выпускников.
5. Для оформления аттестатов об основном общем образования оформляется сводная ведомость отметок по следующей форме:
· фамилия, имя, отчество (полностью и в строгом соответствии с паспортными данными);
· дата рождения выпускника;
· наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;
· графа, предназначенная для подписи выпускника.
6. Для заполнения аттестатов о среднем общем образовании сводная ведомость отметок оформляется по следующей форме:
· фамилия, имя, отчество (полностью и в строгом соответствии с паспортными данными);
· дата рождения выпускника;
· наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;
· графа, предназначенная для подписи выпускника.
7. Сводная ведомость заполняется классными руководителями. Ведомость отметок предоставляется каждому выпускнику для изучения и предупреждения неточностей в приведённых сведениях. После просмотра выпускник ставит подпись, если все сведения о нём и отметки по предметам приведены правильно. При выявлении неточностей вносятся исправления.
После того, как каждый выпускник просмотрит свои данные и поставит подпись, классный руководитель заверяет подписью сводную ведомость отметок, проставляет дату. Сводная ведомость отметок сдаётся заместителю директора по учебно-воспитательной работе после сдачи последнего экзамена.
8. Комиссия обязана:
· в течение одного дня произвести сверку сводной ведомости отметок с отметками в классном журнале, личных делах и книге регистрации выданных аттестатов;
· своевременно в установленные сроки принимать решения при обнаружении ошибок или нечёткости написания сведений о выпускнике.
Все члены комиссии подписываются в сводной ведомости отметок и возвращают ведомость в учебную часть.
9. Комиссия имеет право:
· просить классного руководителя переписать сводную ведомость, если она оформлена неаккуратно;
· на создание оптимальных условий для работы.
[bookmark: bookmark3]3. Ответственность
Комиссия несёт ответственность за:
· своевременное устранение ошибок в сводной ведомости отметок;
· достоверность сведений в сводной ведомости отметок за соответствующую ступень обучения.
[bookmark: bookmark4]4. Оформление деятельности комиссии по сверке отметок при заполнении
[bookmark: bookmark5]аттестатов
1. Заседания комиссии по сверке отметок при заполнении аттестатов оформляются протоколом.
2. Итоги работы комиссии должны быть доведены до сведения педагогического коллектива.
3. Протоколы заседаний комиссии сдаются вместе со сводными ведомостями выпускных классов заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
4. Срок хранения протоколов комиссии - 3 года. Сводная ведомость хранению не подлежит.
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TIoA0KeNHE 0 KOMHECHN TI0 CBEpKE OTMETOK B ATTECTATAX 00 OCHOBH
oGpasonaumi i cpemem obuiem 06pazoanmI

1. O6mue nosoxenns

1 KOMHCCHS 110 CBEpKe OTMETOK B ChOeli JCATETLHOCTH PYKOBOACTBYETCH
'VCTaBOM WIKOITSI, JIOKAJSHEIMi HOPMATHBHEIM3 AKTAMH.
2. KOMHCCHS! 110 CBEPKE OTMETOK BHITYCKHHKOB CO31a&TCS C LE/BIO KOHTPOIA 38
IOCTOBEPHOCTEIO CBe/eHil, KOTOPHIE SAHOCATCH B GTTECTAT 06 OCHOBHOM OBIEM 1
cpettiem obiniem 0GpazoBaHmH.
3. Co3jianHe KOMHCCHH 110 CBEpKE OTMETOK H 3aIIOIHEHHIO ATTECTATOR, 6 COCTaB.
YTBEPIK/IAETCS TPHKA3OM JWPEKTOPA MIKOIMEL. KOMHYECTBEHHEI COCTAB KOMHCCHH JOIDKEH
GLITh HEYETHEIM, HO HE MeHee TPEX HeNoBeK.
4. TIpe/icenaTeniem. KOMHCCHH MOKET GBITh 3aMECTHTEN: AHPEKTOPA 110
‘yHeGHo-BoCTHTaTesHOM PAGOTe, PYKOBOAHTEIS LIKOTEHOTO METO/IIHECKOrO OB beHHErIiA
WIH YUHTEIb 110 TIDE/ICTARTEHHIO 3AMECTHTEIIS AHPEKTOpa 110 YBP. B COCTaB KOMHCCHH e
MOJKET BXOJHTS YITesIh - KiacCHbil pyKOBOJMTEIIb BHITYCKHOTO KITacca.

2. Tlopsiaok paGoTEL, MOHOMOHS W ByHKIIH
KOMHCCHE ~ OCYIIECTBIST ~ CBOIO  PaGOTy  HEMOCPEACTBEHRO 1O  OKOHWAHHIO
roCYAApCTBEHHOM (HTOTOBOT) ATTCCTAIIMH BHITYCKHHKOB.
1. KOMHCCHS YCTAHABTMBACT COOTBETCTBHE HOMEHKIATYPH TMPEAMETOB B
‘CBOHOH BE/IOMOCTH IIepEHHIO IPEAMETO B KIACCHOM AYPHAE i YieGHOM IUTAHE QHHOTO
Knacea.
2 KoMHcons  yCTaHamiMBacT OGBEKTHBHOCTS BHCTARICHHS OTMETOK i
COOTBETCTBHE FONOBBIX OTMETOK B KITACCHOM KYPHAIE OTMETKAM B CBOIHOH BEAOMOCTH.
g L% BHITIO/HEHHS SA1a4, BOYIOAKCHHEIX Ha KOMHCCHIO, HEOGXOLHMO NPOBECTH
CHICAYIONIHE MEPONPHATHS:
« Msyaims yueGusie ianst mhnycxibix 9 i 11 Kiaccon;
*+ CBepuTs HOMCHKIATYPY PEIMETOB YEGHONO 11aHa JAHHONO KAACCA C MEpesHeM
npeIMeron B ypHane;
* Veranosurs cooTaetrie:
- MCTGPTHLIX, TOIIOBLIX OTMETOK Ha CTPAHMIe TDEAMETA H B CBOMHOH BEAOMOCTH
KaceHoro KypHana;
- SK3AMEHAIVIOHNBIX OTMETOK IPOTOKOTA HTOOBOHE ATTECTAIIH © OTMETKAMH B CBOLHON
BeOMOCTH KypHaTa;
* TIpoBepiTS OGEKTHBHOCTS BHCTABTEHHA HTOMOBEIX OTMETOK;




