Актуально на 7 ноя 2023

Как организовать и провести итоговое сочинение в 2023/24 учебном году

	Роман Дощинский, начальник отдела методического обеспечения процедур оценки качества общего образования МЦКО, специалист в области итоговой аттестации, соавтор пособий для подготовки к ЕГЭ, член Общественного совета при Рособрнадзоре, к. п. н.

	Светлана Драбкина, ведущий эксперт предметной комиссии ЕГЭ г. Москвы по русскому языку и старший эксперт ПК ЕГЭ по литературе


Используйте инструкцию, чтобы организовать и провести итоговое сочинение в 2023/24 учебном году. В рекомендации – образец приказа о проведении итогового сочинения. В дополнение возьмите чек-листы с контрольными точками, чтобы проверить готовность школы к испытанию.
Чек-листы, чтобы подготовить школу к итоговому сочинениюТребования к экспертам комиссийИнструкции для всех участников итогового сочинения

Что изменилось в 2023/24 учебном году
В 2023/24 учебном году итоговое сочинение пройдет по новому порядку ГИА-11. Также Рособрнадзор направил методические рекомендации по организации и проведению итогового сочинения в 2023/24 году (письмо от 21.09.2023 № 04-303). В обоих документах есть новшества.
Новое в порядке ГИА-11

Раздел порядка ГИА-11 об итоговом сочинении расширили за счет содержания ежегодных методических рекомендаций Минпросвещения и Рособрнадзора. Основные изменения затрагивают организацию испытания и уже знакомы. Однако есть новшества, которые школе нужно учитывать при подготовке учеников к итоговому сочинению и изложению:
· сроки итогового сочинения;

· сроки информирования об итоговом сочинении;

· требования к комиссии по проведению и проверке;

· права участников итогового сочинения;

· сроки проверки работ.

Сроки итогового сочинения. Главное новшество в разделе об итоговом сочинении – изменили вторую дату повторного проведения сочинения. Раньше одиннадцатиклассники могли повторно пройти испытание в первую рабочую среду мая. Теперь второй дополнительный срок для итогового сочинения назначили во вторую среду апреля. Для 2023/24 учебного года второй дополнительный срок – 10 апреля.
Сроки информирования об итоговом сочинении. В порядке скорректировали требования к информированию одиннадцатиклассников и их родителей об итоговом сочинении. Ранее нужно было проинформировать за месяц до завершения срока подачи заявления. Теперь о датах испытания, порядке проведения и проверки сочинения школа должна сообщать не позднее чем за месяц до основной даты итогового собеседования. То есть в 2023/24 учебном году проинформировать участников собеседования нужно до 6 ноября.

Еще изменили порядок информирования о сроках и местах объявления результатов итогового сочинения. Теперь это нужно сделать также за месяц до основной даты испытания – до 6 ноября 2023 года.

Требования к комиссии по проведению и проверке. Установили возможность создать единую комиссию по проведению и проверке итогового сочинения/изложения, если так решит школа, учредитель или региональный орган власти. Раньше комиссии для проведения и проверки были отдельными.

Из ежегодных методических рекомендаций перенесли запрет для членов комиссии по проведению итогового сочинения/изложения – иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. Также членам комиссии по проведению сочинения/изложения нельзя оказывать содействие участникам итогового сочинения/изложения.

Права участников итогового сочинения. Теперь порядок конкретизирует, что участник сочинения/изложения вправе иметь на столе продукты питания для дополнительного приема пищи и бутилированную питьевую воду. При этом упаковка продуктов и воды, а также их потребление не должны отвлекать других участников от написания работы.

Сроки проверки работ. Также разделили и изменили сроки проверки работ. Ранее все должны были проверить за семь календарных дней. Теперь сроки зависят от того, когда выпускники пишут сочинение/изложение. Смотрите новые сроки проверки и даты для 2023/24 года в таблице.

Сроки проверки итогового сочинения/изложения
	Срок написания
	Дата для 2023/24 года
	Срок проверки
	Дата для 2023/24 года

	Первая среда декабря, основная дата
	6 декабря 2023 года
	Не позднее чем через 12 календарных дней
	18 декабря 2023 года

	Первая среда февраля, дополнительная дата
	7 февраля 2024 года
	
	19 февраля 2024 года

	Вторая среда апреля, дополнительная дата
	10 апреля 2024 года
	Не позднее чем через 8 календарных дней
	18 апреля 2024 года

	Дополнительная дата, которую определил Рособрнадзор по просьбе региона
	– 
	
	–


Новое в методрекомендациях

Рособрнадзор опубликовал Методические рекомендации по организации и проведению итогового сочинения в 2023/24 году с правилами заполнения бланков и сборником отчетных форм (письмо от 21.09.2023 № 04-303). В методрекомендациях учли изменения в Порядке ГИА-11 и внесли коррективы по процедуре проведения испытания.
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	Новый документ
Методические рекомендации по организации и проведению итогового сочинения (изложения) в 2023/24 учебном году


Место проведения. Уточнили, что итоговое сочинение проводят в тех же школах, где учатся выпускники, если ОИВ не определит другое место для проведения испытания.
Ассистент для учеников с ОВЗ. Конкретизировали, кого можно привлекать в качестве ассистента для помощи ученикам с ОВЗ и инвалидностью. Ассистентом можно назначить работника школы или социального работника, а в исключительных случаях – родителя ученика с ОВЗ. Все ассистенты должны пройти соответствующую подготовку.

Внимание

Нельзя назначать ассистентами для учеников с ОВЗ специалистов по русскому языку и литературе, а также учителей класса, где учится выпускник с ОВЗ.
 

Обязанности членов комиссии по проведению. Появились новые обязанности у членов комиссии по проведению итогового сочинения. Первая – перед началом испытания информировать участников о процедуре досрочного завершения итогового сочинения по уважительным причинам. Теперь вместе с информацией о случаях удаления с итогового сочинения, продолжительности написания итогового сочинения, о времени и месте ознакомления с результатами, а также о том, что записи на листах бумаги для черновиков не обрабатываются и не проверяются, ученикам объяснят, что они при плохом самочувствии вправе завершить испытание и пересдать в дополнительные сроки.

Для этого в приложении к методрекомендациям скорректировали тексты двух документов – инструкции для членов комиссии и инструкции, которую зачитывают выпускникам во время инструктажа перед началом испытания. Советуем подготовить и распечатать тексты инструкций для каждого члена комиссии.

Второе новшество – членов комиссии обязали лично вписывать код работы в дополнительный бланк итогового сочинения. Раньше это могли могли сделать сами выпускники.
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	Инструкция для участников итогового сочинения (изложения)
Инструкция для членов комиссии по проведению итогового сочинения (изложения)


Согласие на обработку персданных. Еще одно изменение в методрекомендациях – убрали форму согласия на обработку персональных данных выпускников. Теперь такое согласие не упоминается и в заявлении на участие в итоговом сочинении.
Совет

Уточните в региональном органе управления образованием, нужно ли собирать согласия на обработку персональных данных выпускников.
По общему правилу согласие на обработку персданных нужно (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ). Но в методических рекомендациях необходимость собирать согласия не уточнили.

Новая памятка. Скорректировали Памятку о порядке проведения итогового сочинения для ознакомления учеников и их родителей (приложение 5 к Методическим рекомендациям). Уточнили, что итоговое сочинение проводится в первую среду декабря последнего года обучения. Распечатайте памятку и раздайте ученикам и родителям. А еще разместите на сайте и информационном стенде.
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	Памятка Рособрнадзора о порядке проведения итогового сочинения (изложения) для ознакомления учеников и их родителей


Как спланировать подготовку школы

Чтобы организовать и провести итоговое сочинение, подготовьте приказ. Укажите в школьном приказе письмо Рособрнадзора от 21.09.2023 № 04-303, которым направлены Методические рекомендации. Смотрите готовый образец документа.
	
	


Когда будете планировать подготовку школы к итоговому сочинению, ориентируйтесь на контрольные сроки. За две недели до итогового сочинения заканчивается прием заявлений и согласий от выпускников. Также истекают сроки, когда формируют комиссии по проведению и проверке сочинения. За два дня до сочинения получают бланки и формы. За день до сочинения готовят кабинеты, потому что до этого срока в классах проходят уроки. Поэтому планируйте подготовку школы в четыре этапа:
· за две недели до итогового сочинения;

· за два дня до итогового сочинения;

· за день до итогового сочинения;

· в день итогового сочинения.

Посмотрите готовые чек-листы, которые помогут подготовить школу к итоговому сочинению. Их составили на основе Методических рекомендаций, которые Рособрнадзор направил письмом от 21.09.2023 № 04-303, и предусмотрели внутри антикоронавирусные меры по СП 3.1/2.4.3598-20. Скачайте и распечатайте чек-листы, чтобы отслеживать по списку, что вы уже сделали, а что – нет.
Чек-листы «Как подготовить школу к итоговому сочинению в 2023/24 учебном году»
	
	

	
	

	
	

	
	


Что сделать за две недели до итогового сочинения

Список дел за две недели до итогового сочинения:
· проверить, все ли школьники подали заявление на участие;

· определить кабинеты, в которых пройдет сочинение, и проверить соответствие количества кабинетов числу участников;

· назначить членов комиссий по проведению и проверке сочинений;

· составить график явки школьников на итоговое сочинение;

· ознакомить с порядком проведения сочинения сотрудников, школьников и родителей под подпись.

Видеоинструкция, что сделать за две недели до итогового сочинения
Проверить заявления на участие

Две недели до итогового сочинения – крайний срок, когда участники могут подать заявление на участие в итоговом сочинении. Проверьте, все ли выпускники вашей школы сделали это.
Проверьте, что в каждом заявлении есть подписи. Расписаться должен выпускник, который будет писать итоговое сочинение, и его родитель или законный представитель.

В 2023/24 учебном году в форму заявления внесли два изменения:

· добавили строку для подписи родителя или законного представителя;

· убрали уведомление о согласии на обработку персональных данных.

Также из методических рекомендаций убрали форму согласия. Тем не менее это не означает, что согласия теперь не надо собирать. По общему правилу согласие на обработку персданных нужно (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ). Рекомендуем уточнить этот момент в региональном органе управления образованием.
Ситуация

Надо ли проводить педсовет по допуску к итоговому сочинению
Нет, не надо. 

Итоговое сочинение вправе писать все ученики 11-х классов, которые подали заявления на участие (п. 23 Порядка ГИА-11). Педсовет следует проводить именно по вопросам допуска выпускников к ГИА в досрочный и основной периоды (п. 8 Порядка проведения ГИА-11). Также проведите педсовет по допуску, если ученики пишут итоговое сочинение в дополнительные сроки – в феврале или апреле.

Определить кабинеты

Решите, сколько кабинетов выделить для итогового сочинения и изложения. Соблюдайте санитарные нормы и требования Методических рекомендаций Рособрнадзора.
Продумайте, как рассадите выпускников в кабинетах. Санитарные правила больше не требуют, чтобы в местах проведения аттестации соблюдали социальную дистанцию и рассаживали выпускников зигзагообразно или через парту. Однако сидеть выпускники должны по одному за партой. То есть количество парт в кабинетах, где проходит итоговое сочинение или изложение, должно соответствовать количеству учеников, которые его пишут.

Если в вашей школе есть выпускники, которые пишут итоговое изложение, выделите для них отдельные помещения. Тех, кому текст зачитывают, посадите в один кабинет, а тех, кому выдают текст для чтения, – в другой. Сажать в один кабинет выпускников, которым текст зачитывают, и тех, кому выдают для чтения, Рособрнадзор категорически не рекомендует.

Когда определитесь, какие кабинеты задействуете для итогового сочинения, проверьте расписание занятий. Убедитесь, что кабинеты свободны на время, когда проходит испытание. Если потребуется, внесите изменения в расписание.

	
	


Назначить членов комиссий

Региональные органы исполнительной власти определяют, на каком уровне создаются комиссии. Если на уровне школы – руководитель школы утверждает комиссии приказом (п. 2.6.4.5 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Если на уровне регионального органа исполнительной власти – школа действует по порядку формирования комиссий, который определил такой орган. Например, включает своих специалистов в состав комиссий органа исполнительной власти (п. 2.6.4.4 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Сформируйте комиссии или направьте информацию о кандидатах для комиссий в региональный орган исполнительной власти не позже двух недель до испытания.
Внимание

Новый порядок ГИА-11 разрешает сформировать единую комиссию по проведению и проверке.
Например, это будет удобно, если в вашей школе итоговое сочинение или изложение пишут мало учеников.

Комиссия по проведению итогового сочинения. Комиссия по проведению должна состоять минимум из трех человек. В нее включите любых педагогов, кроме тех, которые преподают у выпускников (2.6.4.1 Методических рекомендаций Рособрнадзора).

Посчитайте, сколько всего человек потребуется привлечь. В каждом кабинете должно присутствовать не менее двух членов комиссии по проведению итогового сочинения. Также выберите дежурных вне аудитории и технического специалиста, которые входят в комиссию по проведению итогового сочинения (п. 2.6.4.2 Методических рекомендаций Рособрнадзора).

Дежурные проследят за порядком вне учебных кабинетов. Технический специалист напечатает бланки, если печать проходит в школе. Также он получит темы итоговых сочинений и тексты изложений, а после испытания скопирует, отсканирует бланки.

Если в вашей школе есть выпускники с ОВЗ, дети-инвалиды или инвалиды, которые нуждаются в сопровождении ассистента на испытании, утвердите состав сопровождающих. Проверьте, что все ассистенты прошли обучение по программе профессионального обучения «Ассистент (помощник) по оказанию технической помощи инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья» (п. 4.4.4 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Выделите кабинет на первом этаже для детей с ОВЗ, согласуйте график работы медицинского кабинета.

Комиссия по проверке итогового сочинения. Рособрнадзор определил требования к членам комиссии по проверке итогового сочинения и изложения. Для объективности ведомство не рекомендует привлекать к проверке педагогов, которые преподают в выпускных классах. Скачайте памятку, которую эксперты подготовили на основе Методических рекомендаций Рособрнадзора.

Памятка для замдиректора «Требования к членам комиссии по проверке итогового сочинения»
	
	


Напомните педагогам, которых назначили экспертами комиссии по проверке, что нужно сохранять объективность при проверке работ. Обратите внимание учителей, что с 2023/24 учебного года можно засчитать литературный пример, даже если ученик неверно указал автора, название или литературного героя. Главное, чтобы литературный пример был по теме и из комментария было понятно, о ком или о чем идет речь (п. 5.2.6 Методических рекомендаций Рособрнадзора).
Также напомните, что в 2023/24 учебном году при подсчете ошибок негрубые ошибки учитывать не надо (п. 5.2.7 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Раньше было правило, что две негрубые ошибки считаются за одну. С 2022/23 года негрубые ошибки не считаются.

Чтобы учителя объективно оценили итоговое сочинение, предложите им воспользоваться чек-листом. Скачайте его ниже.

Чек-лист для экспертов «Как объективно оценить итоговое сочинение»
	
	


Чтобы уменьшить количество документации, подготовьте один приказ о проведении итогового сочинения и утверждении состава комиссий. В нем руководитель утвердит составы комиссий по проведению и проверке итогового сочинения.
	
	


Видеоинструкция, как составить приказ о проведении итогового сочинения и утверждении состава комиссий
Ситуация

Что делать, если не хватает кадров для проверки итоговых сочинений
Если в вашей школе не хватает кадров для проверки итоговых сочинений, привлеките независимых экспертов. Независимые эксперты – специалисты, которые не работают в школе, в которой проводится итоговое сочинение, но обладают достаточной квалификацией для проверки. Близкие родственники участников итогового сочинения не могут быть независимыми экспертами. Также комиссия по проверке привлекает независимых экспертов, чтобы сделать оценку более объективной.

Составить график явки

Составьте график явки выпускников на итоговое сочинение, чтобы минимизировать контакты, в том числе при термометрии. Если участников много, передвиньте время входа учеников с 9:00 на более раннее. Заранее сообщите об изменении времени выпускникам и родителям, предупредите педагогов, которые участвуют в организации итогового сочинения.
Ознакомить с порядком проведения сочинения

С порядком проведения итогового сочинения нужно ознакомить педагогов, школьников и их родителей под подпись.
Всех сотрудников, которые участвуют в итоговом сочинении, ознакомьте с порядком проведения и проверки итогового сочинения, который установил региональный орган власти. Сделайте это под подпись и минимум за две недели до итогового сочинения или изложения (п. 2.6.3 Методических рекомендаций Рособрнадзора).

Внимание

Обратите внимание педагогов, что в 2023/24 учебном году можно засчитать литературный пример, даже если ученик неверно указал автора, название или литературного героя.
Главное, чтобы литературный пример был по теме и из комментария было понятно, о ком или о чем идет речь (п. 5.2.6 Методических рекомендаций Рособрнадзора).

Выпускники и их родители должны ознакомиться с памяткой о порядке проведения итогового сочинения и изложения под подпись. Взять памятку можно из приложения 5 к Методическим рекомендациям Рособрнадзора. Также вы можете выдать дополнительную памятку выпускникам и родителям на руки. Это обеспечит психологическое спокойствие участников испытания и их родителей.
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	Памятка Рособрнадзора о порядке проведения итогового сочинения (изложения) для ознакомления учеников и их родителей
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	Дополнительная памятка для учеников и родителей о порядке проведения итогового сочинения (изложения)


Что сделать за два дня до итогового сочинения

За два дня до итогового сочинения ответственному нужно:
· организовать подготовку орфографических и толковых словарей;

· получить бланки и формы, обеспечить их безопасное хранение;

· убедиться, что в пакете руководителя есть все нужные формы.

Видеоинструкция, что сделать за два дня до итогового сочинения
Подготовить словари

Школа обеспечивает участников итогового сочинения и изложения словарями (п. 2.6.3 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Подготовьте орфографические словари для итогового сочинения. Если в школе есть ученики, которые пишут изложение, приготовьте для них орфографические и толковые словари.
Для выпускников с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов предусмотрите специальное оборудование, чтобы они смогли осуществлять лечебные и профилактические мероприятия. Также организуйте для них питание и перерывы.

Получить и проверить бланки и формы

Получите бланки для проведения сочинения и отчетные формы, если их печатают РЦОИ или региональный орган исполнительной власти. Проверьте, соответствует ли количество материалов, которые доставили в школу, числу участников испытания. Если нет – обратитесь в региональный орган исполнительной власти. Если бланки и отчетные формы пришлют в электронном виде, поручите техническому специалисту распечатать материалы.
Внимание

Используйте только распечатанные бланки записи.
Копировать нельзя, потому что на каждом бланке записи стоит индивидуальный идентификационный номер.

Получить или подготовить бланки и отчетные формы оптимально за два дня до итогового сочинения. В крайнем случае сделайте это за день до испытания, но не позднее (п. 3.3 Методических рекомендаций Рособрнадзора). Храните бланки и отчетные формы в безопасном месте.

Проверить пакет руководителя

Отдельно убедитесь, что в пакете руководителя есть все нужные формы. Посмотрите, какие формы входят в пакет руководителя для итогового сочинения и изложения:
· ИС-04. Список участников итогового сочинения/изложения в образовательной организации (месте проведения);

· ИС-05. Ведомость проведения итогового сочинения/изложения в учебном кабинете образовательной организации (месте проведения);

· ИС-06. Протокол проверки итогового сочинения/изложения;

· ИС-07. Ведомость коррекции персональных данных участников итогового сочинения/изложения;

· ИС-08. Акт о досрочном завершении написания итогового сочинения/изложения по уважительным причинам;

· ИС-09. Акт об удалении участника итогового сочинения/изложения.

Скачать все формы 
Что сделать за день до итогового сочинения

За день до итогового сочинения ответственному нужно:
· подготовить кабинеты;

· продумать, как хранить личные вещи выпускников;

· организовать печать инструктивных материалов.

Видеоинструкция, что сделать накануне и в день итогового сочинения
Подготовить кабинеты

За день до испытания проверьте, готовы ли кабинеты, в которых выпускники будут писать сочинение и изложение. Обеспечьте в школе, в том числе при входе в классы, гигиенические средства для обработки рук. Применяйте кожные антисептики или дезинфицирующие салфетки.
Убедитесь, что в кабинетах для итоговых сочинений и изложений педагоги удалили все наглядные материалы. Ничто не должно отвлекать выпускников от написания или давать подсказки для работы.

Проверьте, что в кабинетах, где проходит сочинение и изложение, висят исправные часы. Расположите часы так, чтобы каждый участник их видел. Так ученики смогут контролировать время, которое осталось у них до конца испытания.

Продумать, как хранить личные вещи выпускников

Продумайте, где будут храниться личные вещи школьников, пока они пишут сочинение или изложение. Например, выделите под хранение личных вещей учебный кабинет, в котором не проводится итоговое сочинение.
Организовать печать инструктивных материалов

Организуйте печать инструктивных материалов для членов комиссии и выпускников. Проверьте, что технический специалист знает инструкции по получению комплектов тем итогового сочинения и подготовил все необходимое к печати. Отдельно убедитесь, что у технического специалиста есть доступ ко всем ресурсам. Скачайте готовые инструкции ниже.
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	Инструкция для членов комиссии
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	Инструкция для участников итогового сочинения
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	Инструкция для участников итогового изложения
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	Инструкция для участников, которую зачитывает член комиссии

	[image: image10]
	Инструкция для технического специалиста
	
	


Что сделать в день итогового сочинения

В день итогового сочинения ответственному нужно:
· проверить готовность кабинетов;

· проинструктировать членов комиссий;

· организовать вход участников и распределить их по кабинетам;

· проконтролировать получение тем сочинений и передать их организаторам;

· следить за ходом экзамена.

В день экзамена еще раз проконтролируйте готовность кабинетов, в том числе их соответствие санитарным нормам. Проверьте наличие часов, орфографических и толковых словарей, специальных средств для учеников с ОВЗ.
Проинструктируйте членов комиссий о порядке и процедуре проведения итогового сочинения, распределите их по кабинетам.

Внимание

Проконтролируйте, чтобы сотрудники школы, которые контактируют с выпускниками, использовали маски. Предупредите педагогов, чтобы меняли маски.
Антиковидные санитарные правила действуют до 1 января 2024 года. В марте 2022 года ряд противоэпидемических мер в СП 3.1/2.4.3598-20 отменили (постановление от 21.03.2022 № 9). В местах аттестации больше не требуется соблюдать социальную дистанцию, рассаживая учеников зигзагообразно по одному школьнику за партой. Однако сохраняются обязательные требования к ношению масок на экзамене членами экзаменационной комиссии.

Выдайте членам комиссий:

· инструкции, которые зачитывают ученикам перед испытанием;

· инструкции для участников итогового испытания в нужном количестве;

· бланки регистрации и бланки записи итогового сочинения или изложения в нужном количестве;

· листы бумаги для черновиков – по два на каждого ученика и запасные листы для черновиков;

· отчетные формы.

Организуйте вход учеников с 9:00. Контролируйте состояние учеников с помощью термометрии. Распределите выпускников в произвольном порядке.
В 9:45 по местному времени проверьте, чтобы сотрудники получили темы сочинения или текст изложения. Контролируйте, как проходит испытание. В день итогового сочинения в школе могут присутствовать аккредитованные общественные наблюдатели и представители СМИ. Также школу могут посетить должностные лица Рособрнадзора или региональных департаментов.

Когда итоговое сочинение закончится, заберите у членов комиссии заполненные бланки регистрации и записи, в том числе дополнительные, черновики и отчетные формы. Для проверки итоговых сочинений поручите техническому специалисту сделать по одной копии бланков. Бланки с пометкой «Не закончил» или «Удален» копировать не надо, потому что их не проверяют.

Проверьте, все ли вы знаете об организации итогового сочинения. Ответьте на вопросы из карточек.

