Руководство № 3
Приложение к порядку взаимодействия по тестированию

Правила проведения тестирования
Настоящее руководство определяет права и обязанности администратора тестирования, правила поведения претендентов на тестировании.
Организация и проведение электронного тестирования претендентов на получение аттестатов бухгалтера, главного бухгалтера, приложений к аттестатам и дипломов осуществляются в соответствии с нормативными документами ИПБ России.
Тестирование проводит представитель ТИПБ – администратор экзамена, которого назначает руководитель ТИПБ.  При отсутствии ТИПБ на территории проживания (временного проживания) претендентов тестирование проводит ИПБ России.
На экзамене, проводимом ТИПБ, 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.
Посторонним лицам, кроме представителей ИПБ России и ТИПБ, присутствовать на тестировании не разрешается.
Обязанности и права администратора

В обязанности администратора входят:
· ознакомление претендентов с порядком прохождения тестирования (сдача/пересдача экзаменов, апелляция результатов тестирования), установленным нормативными документами ИПБ России, а также правилами поведения на тестировании; 

· регистрация претендентов, пришедших на тестирование, в соответствии с Правилами работы в системе электронного тестирования ИПБ России;

· обеспечение формами отчетности, рекомендованными ИПБ России для решения задач и выполнения тестов.

· обеспечение комфортных условий для претендентов; 

· контроль за соблюдением претендентами установленного порядка поведения на тестировании; 

Администратор имеет право:

· при нарушении установленных правил принять решение об удалении с экзамена нарушителя, который в этом случае считается не сдавшим экзамен. При этом в Протоколе выданных вариантов заданий для проведения тестирования администратор делает запись «Удален(а) с экзамена за несоблюдение правил поведения на экзамене»;

· принять решение о допуске опоздавших претендентов на тестирование.
Регистрация претендентов
Для регистрации:

· Претендент обязан предъявить администратору документ, удостоверяющий его личность. 

· Администратор должен сверить личность претендента с фотографией в документе, удостоверяющем его личность:

После получения части разрезного листа с номером теста и индивидуальным паролем претенденты имеют возможность начать тестирование.
Действия администратора во время тестирования

Во время тестирования администратор должен: 

· сверить фамилию, имя, отчество в паспорте с информацией на мониторе персонального компьютера для каждого претендента, сдающего экзамен;

· вести активное наблюдение за экзаменующимися; 

· 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.
Правила поведения претендентов на тестировании
Претенденты, допущенные к тестированию, должны прийти на экзамен заблаговременно и иметь при себе документ, удостоверяющий личность. Претендент, не имеющий при себе документа, удостоверяющего его личность, к экзамену не допускается.
Все личные вещи претендентов (сумки и т.п.) размещаются в специально отведенном месте. 

Во время тестирования претендентам разрешается пользоваться материалами, рекомендованными ИПБ России.
Во время тестирования претендентам не разрешается:
· разговаривать, шуметь, отвлекать внимание других претендентов;

· пользоваться средствами связи;

· использовать любую литературу, кроме рекомендованной ИПБ России.

· запускать параллельно с экзаменационной программой другие приложения;

· выходить из помещения, в котором проходит тестирование.
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, рекомендованных ИПБ России. 

Претендент, досрочно закончивший тестирование, должен выйти из помещения, где проходит тестирование.
Претендент, нарушивший указанные правила, удаляется с экзамена и считается не сдавшим тестирование
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