Руководство № 3

Правила администрирования
тестирования на получение аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера, профессионального бухгалтера-практика, аттестатов преподавателя 
Настоящее руководство определяет права и обязанности администратора тестирования, правила поведения претендентов на тестировании.
Организация и проведение электронного тестирования для членов ИПБ России осуществляются в соответствии с Положением об аттестации претендентов на получение аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера и профессионального бухгалтера-практика.
Тестирование проводит представитель ТИПБ( – администратор экзамена, которого назначает руководитель ТИПБ.  
На экзамене может присутствовать представитель ИПБ России, задачей которого является осуществление контроля за правильностью организации и проведения тестирования.  В случае нарушения правил проведения тестирования представитель ИПБ России обязан потребовать устранения выявленных недостатков и документально оформить нарушения в порядке проведения тестирования.
Посторонним лицам, кроме представителей ИПБ России и ТИПБ, присутствовать на тестировании не разрешается.

Обязанности и права администратора
В обязанности администратора  входят: 

· регистрация претендентов;

· ознакомление претендентов с порядком проведения экзаменов (сдача/пересдача экзаменов, апелляция результатов экзаменов), установленным нормативными документами ИПБ России, а также правилами поведения претендентов на тестировании (см. ниже); 

· обеспечение комфортных условий для претендентов; 

· контроль за соблюдением претендентами установленного порядка поведения на тестировании; 
· выполнение определенных операций в системе электронного тестирования ИПБ России  (см. Руководство № 2 «Правила работы с программой электронного тестирования ИПБ России»).

Администратор имеет право:

· при нарушении установленных правил принять решение об удалении с экзамена нарушителя, который считается не сдавшим экзамен. При этом в протоколе выдачи тестов администратор делает запись «Удален(а) с экзамена за несоблюдения правил проведения экзамена»;

· принять решение о допуске опоздавших претендентов на тестирование.
Подготовка к тестированию и регистрация претендентов
Подготовка к тестированию

В системе электронного тестирования администратор вводит пароль на каждую группу и осуществляет разметку группы. В ходе выполнения разметки автоматически формируются индивидуальные пароли и номера тестов для каждого претендента, допущенного к тестированию. Администратор распечатывает общий протокол выдачи тестов и разрезной лист тестирования, содержащий индивидуальные пароли и номера тестов для каждого претендента, допущенного к тестированию.

После того, как все допущенные на экзамен займут свои места, администратор знакомит присутствующих с:

· правилами поведения на тестировании (Приложение № 1); 

· порядком сдачи/пересдачи экзаменов, порядком апелляции, сроками подведения итогов квалификационного экзамена (Нормативные документы ИПБ России); 

· правилами работы с электронным тестом (см. Руководство № 2 «Правила работы с программой электронного тестирования ИПБ России»).

Регистрация претендентов

После объявления правил администратор по протоколу выдачи тестов вызывает претендентов по одному для регистрации. Претендент обязан предъявить администратору документ, удостоверяющий его личность. Претендент, не имеющий при себе документа, удостоверяющего его личность, к экзамену не допускается.
Во время регистрации администратор должен:

· проверить допуск каждого претендента к тестированию по выписки из протокола с результатами итоговой аттестации, предоставленной УМЦ. Запрещается допускать к тестированию претендентов, не прошедших итоговую аттестацию.
· сверить личность претендента с фотографией в документе, удостоверяющем его личность;

· проследить за тем, чтобы претендент сверил фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, с данными, указанными в протоколе выдачи тестов; в случае несоответствия неправильную информацию претендент зачеркивает, вносит верную информацию и  расписывается в протоколе выдачи тестов.

· выдать претенденту часть разрезного листа с номером теста и индивидуальным паролем, после того как он распишется в протоколе выдачи тестов;

После регистрации всех допущенных к экзамену администратор объявляет о начале экзамена и претенденты имеют возможность начать тестирование.

Действия администратора во время тестирования

Во время тестирования администратор должен: 
· ввести информацию в систему электронного тестирования о явке (неявке) претендентов на экзамен согласно протоколу выдачи тестов;

· внести результаты претендентов из документа с результатами итоговой аттестации в УМЦ;

· сверить по протоколу выдачи тестов номер теста и Ф.И.О. каждого сдающего экзамен с той же информацией на мониторе персонального компьютера;

· вести активное наблюдение за экзаменуемыми; 

· не читать и не разговаривать во время экзамена;

· не пытаться объяснить значение вопросов теста.

Действия администратора после проведения тестирования

После завершения тестирования администратор формирует и распечатывает предварительный протокол результатов тестирования на каждую экзаменационную группу.
Правила поведения претендентов на тестировании
Претенденты, допущенные к тестированию, должны прийти на экзамен заблаговременно и иметь при себе документ, удостоверяющий личность. 

Все личные вещи претендентов (сумки и т.п.) размещаются в специально отведенном месте. 

Во время тестирования претендентам разрешается пользоваться: 
· исходными материалами, необходимыми для решения хозяйственных ситуаций и задач, рекомендованными ИПБ России; 

· нормативными и законодательными актами Российской Федерации (к нормативным правовым актам относятся акты законодательной, исполнительной и судебной власти России (Конституция РФ, Законы (Кодексы), Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, акты министерств и ведомств, прошедшие государственную регистрацию в Минюсте РФ (в т.ч. получившие заключение «не требует государственной регистрации), акты судебной власти).
Во время тестирования претендентам не разрешается:
· разговаривать, шуметь, отвлекать внимание других претендентов;

· пользоваться средствами связи;

· использовать любую литературу, кроме рекомендованной ИПБ России.

Любая литература, в том числе в электронном виде, считается дополнительной литературой, не рекомендованной ИПБ России для использования при проведении экзаменов;

· запускать параллельно с экзаменационной программой другие приложения;

· выходить из помещения, в котором проходит тестирование, за исключением перерыва. На время перерыва выносить из аудитории можно только личные вещи.
На рабочем месте претендента не должно быть ничего, кроме:

· документа, удостоверяющего личность экзаменуемого;

· письменных принадлежностей;

· непрограммируемого калькулятора;

· очков;

· бумаги для черновика со штампом ТИПБ (использование иных листов не допускается), материалов для решения задач и тестов по разделам «Индивидуальная бухгалтерская (финансовая) отчетность и ее анализ», «Финансовый менеджмент 1», «Финансовый менеджмент 2»  программ подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров коммерческих организаций (только для профессиональных бухгалтеров (резерва) коммерческих организаций). 
Претендент, досрочно закончивший тестирование, должен выйти из помещения, где проходит тестирование.
Претендент, нарушивший указанные правила, считается не сдавшим тестирование и удаляется с экзамена. 
( При отсутствии ТИПБ тестирование организует ИПБ России совместно с УМЦ, в котором члены ИПБ России проходили обучение.  
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