
ПРОВЕДЕНИЕ 

ЭКЗАМЕНА КОГЭ 

по информатике

ППЭ 2314

Инструктаж для организаторов ОГЭ 2025 
11.06.2025



Вход в аудитории

* столбцы 5, 6, 7 заполняются только те, в 
которых зафиксировано несоответствие



Работа со станцией организатора

1. Технический 

специалист. Член ГЭК

• загрузка ключа доступа к ЭМ;

• активизация ключа доступа. 

2. Организатор в аудитории

• подготовка к печати ЭМ;

• печать ЭМ;

• воспроизведение аудио (в 

случае проведения экзамена по 

русскому языку);

• дополнительная печать ЭМ. 



Проверка качества печати ЭМ

Организатор 1
• Проверяет качество печати;

• Размещает качественный бланк 

на столе для выдачи участникам, 

некачественный откладывает. 

• Приглашает технического 

специалиста для устранения 

возникшей проблемы.

Важно! После устранения 

технической проблемы необходимо 

проверить новый экземпляр и 

предыдущий (на возможные дубли 

комплектов) 

Организатор 2 
• Подтверждает факт 

корректной или некорректной 

печати;

• Сообщают о завершении 

печати организаторам вне 

аудитории;

• Проводит инструктаж.

• Проверяют заполненные поля 

бланков ответов участников.

• Фиксируют на доске время 

начала и окончания экзамена. 



Проведение ОГЭ в аудитории



Проведение ОГЭ в аудитории





Дата объявления результатов 01.07.2025

Код предмета: 
- Информатика - 25 



Проведение ОГЭ
в аудитории

Участники ОГЭ начинают выполнение экзаменационных заданий

В продолжительность выполнения
экзаменационной работы не включается время,
выделенное на подготовительные мероприятия
(инструктаж участников ОГЭ, выдачу им ЭМ,
заполнение ими регистрационных полей
экзаменационных работ, настройку необходимых
технических средств, используемых при
проведении экзаменов)

Начало экзамена: время записать на доске ПО ФАКТУ

Окончание экзамена: продолжительность выполнения 

экзаменационной  работы 
по информатике 2 часа 30 минут (для ОВЗ +1.5 часа) 

НАПРИМЕР: ВРЕМЯ ПО ФАКТУ 10.20  + 2.30  = 12.50 
записать время на доске!   



! Следить за порядком в аудитории и не допускать:

Проведение ОГЭ 
в аудитории

✔ разговоров участников ОГЭ между собой;
✔ обмена любыми материалами и предметами между участниками

ОГЭ;
✔ наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-,

аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме
разрешенных, которые содержатся в КИМ, письменных заметок и
иных средств хранения и передачи информации;

✔ произвольного выхода участника ОГЭ из аудитории и перемещения
по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;

✔ выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном
носителях, фотографирования ЭМ участниками ОГЭ, а также
ассистентами или техническими специалистами.

Во время экзамена организатор в аудитории должен:



Во время экзамена организатор в аудитории должен:

! При выходе из аудитории участники ОГЭ

оставляют документ, удостоверяющий
личность, ИК, письменные
принадлежности и черновики на рабочем
столе, а организатор проверяет
комплектность оставленных ЭМ.
Необходимо подойти к столу участника
экзамена, проверить целостность ИК
(индивидуальный комплект участник
оставляет на рабочем месте, а не на столе
организатора!). Необходимо
прокомментировать на камеру
информацию, что участник ОГЭ оставил
экзаменационные материалы на столе и
только после этого разрешить ему
покинуть аудиторию, зафиксировав в
форме время выхода.





Во время досрочного завершения экзамена 
организатор в аудитории должен:

✔ Рекомендовать участнику ОГЭ отправиться в медицинский кабинет в
сопровождении организатора вне аудитории

✔ Заполнить «Акт о досрочном завершении
экзамена по объективным причинам»;

✔ Внести соответствующую запись в форму
«Протокол проведения ОГЭ в аудитории»;

Если участник ОГЭ не может завершить выполнение экзаменационной работы по 
состоянию здоровья или другим объективным причинам, то необходимо



В случае нарушения порядка проведения ОГЭ
организатор в аудитории должен:

Пригласить уполномоченного представителя ГЭК, который принимает
решение об удалении, составляет акт об удалении с экзамена и удаляет лиц,
нарушивших установленный порядок проведения ОГЭ, из ППЭ.

Участник ОГЭ удаляется с экзамена при
установлении факта наличия у него средств связи
и электронно-вычислительной техники, фото,
аудио и видеоаппаратуры, справочных
материалов, письменных заметок и иных средств
хранения и передачи информации во время
проведения ОГЭ или иного нарушения ими
установленного порядка проведения ОГЭ.



ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ

Подготовка к ГИА в ППЭ

Не позднее 9.00 пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к 
выполнению своих обязанностей.

Организатору в аудитории необходимо:

вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА;

разложить на столы инструкции для участников экзамена по работе с

программным обеспечением; черновики ПОКА не раздаем

подготовить на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных

полей в листах (бланках) ответов ;

сверить часы с компьютером.

- совместно с техническим специалистом проверить работоспособность

рабочих станций КОГЭ участников экзамена



До 9:00 по местному времени технический специалист ППЭ во всех аудиториях 
запускает ПО «станция КОГЭ» на всех компьютерах в каждой аудитории

После 9.30 технический специалист и член ГЭК обходят все станции для печати 
для загрузки ключа доступа к ЭМ. 
После загрузки ключа доступа к ЭМ член ГЭК выполняет его активацию. 

Получив ключ доступа к КИМ для станций КОГЭ, технический специалист
обходит все станции КОГЭ и выполняет загрузку ключа доступа к КИМ.

Для общего понимания действий



Станция печати

Действия организатора в 

аудитории



Перед началом экзамена

проверить

проверить

25 - информатика



Тех.специалист и член ГЭК с 9.30 до 10.00 

загружает ключ доступа и обновляют токен

15

Нажимаем в 10:01

сверка часов строго с 
компьютером

проверить

проверить

Загрузить до печати

проверить



Вторая часть инструктажа (начало проведения не ранее 10:00).

Экзаменационные материалы поступили в ППЭ в зашифрованном виде и 
загружены в программное обеспечение «Печать и сканирование в аудитории». 
В вашем присутствии будет выполнена печать индивидуальных комплектов с 
экзаменационными материалами, после чего экзаменационные материалы 
будут вам выданы. 
10.01 организатор инициирует печать ЭМ на в модуле «Станция для печати»: 
вводит количество ЭМ для печати и запускает процедуру расшифровки ЭМ 
(процедура расшифровки может быть инициирована, если техническим 
специалистом и членом ГЭК ранее был загружен и активирован ключ доступа к 
ЭМ). 
Выполняется печать ЭМ и проверка качества печати: отсутствие белых и темных 
полос, текст хорошо читаем и четко пропечатан, защитные знаки, 
расположенные по всей поверхности листа, четко видны.
Качественный бланк размещается на столе для выдачи участникам, 
некачественный откладывается. 

1 часть инструктажа -9.50



Печать КИМ



Используя технологию печати ЭМ в аудитории, не ранее 10:00 по местному
времени организатор в аудитории, ответственный за печать ЭМ, вводит
количество ЭМ, равное фактическому количеству участников экзамена в
данной аудитории, для печати и запускает процедуру расшифровки ЭМ
(процедура расшифровки может быть инициирована, если техническим
специалистом и членом ГЭК ранее был загружен и активирован ключ
доступа к ЭМ).
Организатор в аудитории, ответственный за печать ЭМ, выполняет печать
ЭМ.
Организатор, ответственный за проверку качества ЭМ, проверяет качество
печати ЭМ 10 (отсутствие белых и темных полос, текст хорошо читаем и
четко пропечатан). По окончании проверки сообщает результат
организатору, ответственному за печать ЭМ, для подтверждения качества
печати на станции для печати.

Качественный бланк размещается на столе для выдачи
участникам, некачественный откладывается. Далее
организаторы распечатывают следующий комплект.



Подтверждение корректности КИМ

ВАЖНО! Не забудьте подтвердить последний КИМ

Проверить на корректность только контрольный лист (последний в КИМ)

Все страницы не проверяем. Их проверяет участник ОГЭ!



В случае порчи КИМ 

ВАЖНО! Выбрать № КИМ, который испорчен



Подтвердить брак



Дополнительная печать



Подтвердить печать



Завершение экзамена



Печать протокола



Проверить





Начало экзамена

9.35-9.40 вход участников в аудитории

9.50 первый инструктаж

10.00 начало второго инструктажа, печать материалов

Распечатали, раздали бланки регистрации и черновики ОГЭ

Участники: заполнили бланки, вносят номер бланка регистрации на станцию КОГЭ, 

знакомятся с инструкцией,  перейти на страницу регистрации участника 

Организаторы: проверить заполнение бланка регистрации, совпадение номера на 
станции КОГЭ. Подтвердить корректность

Указать участникам на необходимость записи в черновиках ОГЭ записи ответов, если 
придется заново вносить ответы (при тех.сбое)



Завершение 

Объявить об окончании экзамена за 30 и 5 минут

При окончании времени объявить и попросить завершить экзамен на станции КОГЭ, 
нажав кнопку «Завершить экзамен»

Попросить перенести с экрана в бланк регистрации контрольную сумму, 
сформированную на станции. 

Попросить положить все материалы на край стола (бланки регистрации, черновики)

Проверить правильность записи контрольной суммы, заверить правильность своей 
подписью.

Собрать материалы, перенести контрольную сумму в форму 05-02К, получить подпись 
участника. Зафиксировать время окончания экзамена (выход последнего участника)



РАБОТА С БЛАНКАМИ

Исправления:

1. ОБВЕСТИ  ПОВЕРХ ЖИРНО ПРАВИЛЬНЫЙ ВАРИАНТ

2. ЕСЛИ ЕСТЬ МЕСТО, ТО ЗАШТРИХОВАТЬ И НАПИСАТЬ РЯДОМ



Регистрационные поля на бланках ОГЭ

Подпись организатора, 
подтверждает контрольную сумму 

Подпись организатора не 
ставится



Черновики КОГЭ выдаются 

участникам экзамена вместе с бланками
регистрации, 

Черновики обычные  выдаются только во 
время экзамена по запросу участников 
экзамена – в случае если им не хватит места 
для записей в черновике КОГЭ (включая 
оборотные стороны его листов).





ЗаполняемВписываем начало 
печати

Начало экзамена
Запись в протоколе 
=запись на доске 

Завершение экзамена 
Запись в протоколе 
=выход последнего 
участника

Черновики: 
*считается: выданный черновик КОГЭ (комплект) - 1 шт.,
каждый дополнительно выданный черновик - 1 шт.





Упаковка материалов

Завершения экзамена: 

Конверт 1 (показываете на камеру, что 
запечатываете)
-бланки регистрации

Конверт 2: Черновики КОГЭ + черновики

На бланке конверта необходимо 
указать: 
-код региона, 
-номер ППЭ (наименование и адрес) и 
номер аудитории, 
-дата проведения и код учебного 
предмета, название учебного предмета,
-количество материалов в конверте, 
-фамилию, имя, отчество организатора, 
время упаковки

-ЗАЧИТЫВАЕТЕ ПРОТОКОЛ НА КАМЕРУ



Проведение ОГЭ
вне аудитории

Организатору вне аудитории во время проведения экзамена в ППЭ 
запрещается:

выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на
бумажном или электронном носителях, фотографировать
экзаменационные материалы.

оказывать содействие обучающимся, выпускникам прошлых лет, в том
числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную
технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы,
письменные заметки и иные средства хранения и передачи
информации;

иметь при себе средства связи, электронно-
вычислительную технику, фото-, аудио и
видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные
заметки и иные средства хранения и передачи
информации, художественную литературу и т.д. ;



Проведение ОГЭ
вне аудитории

Организатор вне  аудитории должен:

помогать участникам ОГЭ 
ориентироваться в помещениях ППЭ;

указывать местонахождение нужной 
аудитории;

осуществлять контроль за 
перемещением по ППЭ лиц, имеющих 

право присутствовать в ППЭ в день 
проведения экзамена;

следить за соблюдением тишины и 
порядка в ППЭ;

сопровождать участников 
ОГЭ при выходе из аудитории 

во время экзамена.



Проведение ОГЭ
вне аудитории

Организатор вне  аудитории должен:

В случае сопровождения участника ОГЭ к медицинскому работнику 
пригласить уполномоченного представителя ГЭК в медицинский 

кабинет;

В случае выявления 
нарушений порядка 

проведения ОГЭ 
незамедлительно 

обратиться к 
уполномоченному 

представителю ГЭК 
(руководителю ППЭ). 



Завершение ОГЭ
вне аудитории

Организатор вне аудитории должен:

Выполнять все указания 
руководителя ППЭ и 

уполномоченного представителя 
ГЭК, оказывая содействие в 

решении нештатных ситуаций.

Контролировать организованный 
выход из ППЭ участников ОГЭ, 

завершивших экзамен;



Спасибо за внимание! 

Руководитель ППЭ 2314

Кузьминская Оксана Михайловна

+7(922)4191182
lom2008@list.ru


