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                   2ο ΓΕΛ ΝΕΑΣ ΣΜΥΡΝΗΣ «ΟΜΗΡΕΙΟ»       
                  ΟΔΗΓΙΕΣ ΠΡΟΣ ΤΟΥΣ ΕΠΙΤΗΡΗΤΕΣ
Οι επιτηρητές έχουν βασική υποχρέωση με τη στάση και συμπεριφορά τους να δημιουργούν κλίμα ηρεμίας και σεβασμού των εξεταζόμενων, ώστε οι υποψήφιοι να πειθαρχούν στις υποδείξεις τους. Επισημαίνεται ότι ο ρόλος των επιτηρητών είναι από τους βασικότερους παράγοντες για την αδιάβλητη διεξαγωγή των εξετάσεων και γι’ αυτό  η ευθύνη τους είναι αυξημένη απέναντι στο σύνολο των εξεταζόμενων μαθητών και όχι μόνο των μαθητών της αίθουσας που επιτηρούν, αναλυτικά:
ΠΡΟΣΕΛΕΥΣΗ
1) Προσέρχονται ώρα 07.30 την ημέρα της υπηρεσίας τους και ενημερώνονται για τον χώρο επιτήρησης τους από τον πίνακα ανακοινώσεων.
2) Στον διάδρομο του 1ου όρόφου θα έχουν τοποθετηθεί οι πάγκοι παραλαβής των τετραδίων. Οι διαδικασίες παραλαβής και παράδοσης θα γίνουν στον χώρο του διαδρόμου, για να αποφευχθεί ο συνωστισμός στην αίθουσα των καθηγητών. 
3) Υπογράφουν στο παρουσιολόγιο που υπάρχει στην γραμματεία της ΛΕΕ
4) Οι επιτηρητές αιθουσών παραλαμβάνουν από την γραμματεία της ΛΕΕ το ντοσιε με τον αριθμό της αίθουσας και το λεκτικό του μαθήματος, που περιέχει 
a) Το παρουσιολόγιο της αίθουσας.
b) Τετράδια όσα και ο αριθμός των εξεταζόμενων
c) Τα αντίστοιχα αριθμητήρια
d) Αυτοκόλλητα επικάλυψης ονόματος
e)  Έντυπο οδηγιών
f) Σχέδιο συμβάντος 
5) Στην περίπτωση που στην ίδια αίθουσα εξετάζονται διαφορετικά μαθήματα, θα παραλάβουν διαφορετικά ντοσιέ για κάθε μάθημα ξεχωριστά,
6) Υπογράφουν και οι δύο το πρωτόκολλο παραλαβής
ΠΡΙΝ ΤΗ ΔΙΑΝΟΜΗ ΤΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ
1) Από την ώρα της προσέλευσης των υποψηφίων στην αίθουσα και μέχρι το τέλος της εξέτασης οι επιτηρητές φορούν την προστατευτική μάσκα. Η οδηγία αυτή εφαρμόζεται επειδή είναι αναπόφευκτο να τηρηθούν οι προβλεπόμενες αποστάσεις κατά την διαδικασία της επιτήρησης. Στο εξεταστικό κέντρο θα υπάρχει δυνατότητα προμήθειας  μασκών και αντισηπτικών διαλυμάτων από τις δημοτικές αρχές (Οι επιτηρητές μπορούν να έχουν μαζί τους και την δική τους προστατευτική μάσκα ή/και το αντισηπτικό)
2) Στην είσοδο κάθε αίθουσας θα τοιχοκολληθεί η κατάσταση των υποψηφίων που εξετάζονται στην αίθουσα ανά εξεταζόμενο μάθημα.
3) Τα θρανία που θα καθίσουν οι υποψήφιοι έχουν τοποθετηθεί σύμφωνα με τις οδηγίες, σε περίπτωση που εκτιμούν ότι έχουν μετακινηθεί παρακαλούμε να εφαρμόσετε την ελάχιστη απόσταση του 1,5 μέτρου μεταξύ των υποψηφίων ή ενημερώστε την επιτροπή.
4) Ελέξτε ώστε τα παράθυρα να είναι ανοιχτά διαμπερώς, σε περίπτωση οποιουδήποτε προβλήματος ενημερώστε την επιτροπή.
5) Τοποθετούν τους υποψηφίους αυστηρά σε αλφαβητική σειρά. Ωστόσο για λόγους ενιαίας μεταχείρισης και για το αδιάβλητο των εξετάσεων στην περίπτωση που εξετάζονται στην ίδια αίθουσα μαθητές-αδέλφια θα πρέπει να απέχουν μεταξύ τους τουλάχιστον 2 – 3 θέσεις. ΠΡΟΣΟΧΗ η αλλαγή θέσης πραγματοποιείται μετά την επικόλληση των αριθμητηρίων 
6) Ελέγχουν διακριτικά και επισημαίνουν στους εξεταζόμενους ότι κατά την είσοδό τους στην αίθουσα εξέτασης δεν επιτρέπεται να έχουν μαζί τους βιβλία, σημειώσεις, κινητά τηλέφωνα (ακόμα και αν τα έχουν απενεργοποιήσει), διορθωτικό υγρό, υπολογιστικές μηχανές, οποιαδήποτε ηλεκτρονικά μέσα μετάδοσης πληροφοριών, άλλα αντικείμενα ή οτιδήποτε θα μπορούσε να θεωρηθεί ως μέσον δολίευσης  των εξετάσεων.
7) Παραδίδουν τα τετράδια στους υποψηφίους και τους καλούν να τα ελέγξουν μήπως υπάρχουν σ΄ αυτά κάποιες  κακέκτυπες σελίδες, ώστε να αλλαχτούν πριν από την επικόλληση των αριθμητήριων. 
8) Φυλλομετρούν το τετράδιο για να διαπιστωθεί ότι ο αριθμός των φύλλων είναι 16.  
9) Ζητούν από τους υποψήφιους να συμπληρώσουν τα στοιχεία τους στην πάνω εσωτερική πλευρά του εξωφύλλου. ΠΡΟΣΟΧΗ: Η συμπλήρωση θα γίνεται οπωσδήποτε εντός του πλαισίου που ορίζεται από την γραμμοσκίαση, ώστε με την αποκόλληση της μαύρης ταινίας να μην αλλοιώνονται τα στοιχεία.
10) Τονίζουν στους υποψήφιους ότι, τόσο κατά την αναγραφή των ονομαστικών στοιχείων (ΜΕ ΚΕΦΑΛΑΙΑ ΓΡΑΜΜΑΤΑ) στην αρχή της εξέτασης, όσο και κατά την αναγραφή των απαντήσεων, δεν πρέπει να διπλώνουν τα εξώφυλλα του τετραδίου τους, για να μην τσαλακώνεται το τετράδιο και για να μην δημιουργείται πρόβλημα κατά τη μηχανογραφική του επεξεργασία.
11) Κάνουν τον έλεγχο των  στοιχείων των υποψηφίων διασταυρώνοντας τα, με το δελτίο εξεταζομένου και την αστυνομική ταυτότητα. 
12) Στη συνέχεια γίνεται η επικόλληση των αριθμητηρίων. Τα δύο πρώτα στελέχη επικολλώνται στο εξωτερικό μέρος του τετραδίου κάτω από την ένδειξη «ΑΡΙΘΜΟΣ ΤΕΤΡΑΔΙΟΥ» με ιδιαίτερη προσοχή ώστε το αριθμητήριο να μπορεί να καλυφθεί από την αυτοκόλλητη μαύρη ταινία που θα τοποθετηθεί στη συνέχεια. Το 3ο αριθμητήριο (δεξιά) μένει στην καρτέλα που θα παραδοθεί με τα γραπτά.
13)  Όταν απουσιάζει κάποιος μαθητής αφήνουμε το τετράδιο του πάνω στην κενή θέση. Δεν κολλάμε κανένα αριθμητήριο στο τετράδιο, περιμένουμε να κάνει την εργασία αυτή εντεταλμένο μέλος της ΛΕΕ. Πηγαίνουμε στο επόμενο θρανίο συνεχίζοντας με τον επόμενο αριθμό.
14) Οι μαθητές γράφουν το λεκτικό του μαθήματος κάτω από την ένδειξη «ΕΞΕΤΑΖΟΜΕΝΟ ΜΑΘΗΜΑ», όπως ακριβώς υποδεικνύεται από το λεκτικό του μαθήματος και υπάρχει στον ντοσιέ.
15) ΠΡΟΣΟΧΗ!!! ΔΕΝ ΕΠΙΚΟΛΛΑΜΕ ΤΗΝ ΜΑΥΡΗ ΤΑΙΝΙΑ ΣΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΟΥ ΥΠΟΨΗΦΙΟΥ/ΑΣ - ΑΥΤΟ ΓΙΝΕΤΑΙ ΜΕ ΤΗΝ ΠΑΡΑΔΟΣΗ ΤΟΥ ΓΡΑΠΤΟΥ
16) Αφού γίνει όλη αυτή η διαδικασία οι υποψήφιοι πρέπει να κλείσουν τα τετράδιά τους και να περιμένουν τα θέματα. Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δοθεί, ώστε να μη γράψουν τίποτε οι υποψήφιοι στο τετράδιο, ούτε στις τελευταίες σελίδες (πρόχειρο), μέχρι να έλθουν τα θέματα.
ΚΑΤΑ ΤΗ ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΤΗΣ ΕΞΕΤΑΣΗΣ
1) Όταν διανεμηθούν τα θέματα οι υποψήφιοι καλούνται να τα ελέγξουν μήπως κάποια σελίδα είναι κακέκτυπη ή λείπει κάποιο φύλλο.
2) Στον πίνακα αναγράφονται α) η ώρα έναρξης, δυνατής αποχώρησης και λήξης όπως αυτή θα δοθεί απο το μέλος της επιτροπής που θα φέρει τα θέματα και β) το λεκτικό του μαθήματος, όπως έχει σημειωθεί στην ετικέτα του φακέλλου των επιτηρητών.
3) Οι υποψήφιοι σε κανένα σημείο των απαντήσεων – ούτε στην αρχή, ούτε στο τέλος του γραπτού-  δεν πρέπει να γράψουν το όνομά τους  ή  το Λύκειο προέλευσης. 
4) Οι υποψήφιοι για τις απαντήσεις τους χρησιμοποιούν μόνο μπλε ή μόνο μαύρο στυλό ανεξίτηλης μελάνης.
5) Τα τελευταία φύλλα του τετραδίου μπορεί να χρησιμοποιηθούν από τον υποψήφιο ως πρόχειρο, αφού αναγράψει σαφώς την ένδειξη  ΠΡΟΧΕΙΡΟ σε όσες σελίδες χρησιμοποιήσει ως πρόχειρες, οι οποίες δεν βαθμολογούνται  σε καμία περίπτωση. Επισημαίνεται στους μαθητές η ανάγκη να διαχειριστούν τις σελίδες του τετραδίου με φειδώ, καθώς δεύτερο τετράδιο δεν θα δοθεί σε κανέναν υποψήφιο, αφού οι σελίδες του τετραδίου είναι επαρκείς για τις απαντήσεις.
6) Κατά τη διάρκεια της εξέτασης δεν επιτρέπεται στους εξεταζόμενους να βγουν από την αίθουσα εξέτασης, εκτός από εξαιρετικές περιπτώσεις ανάγκης.  Στην περίπτωση αυτή καλείται ο εφεδρικός επιτηρητής (διάδρομος), ο οποίος συνοδεύει τον εξεταζόμενο έξω από την αίθουσα, ελέγχοντας τους χώρους που αυτός επισκέπτεται για την αποφυγή δολίευσης της εξέτασης.
7) Εφόσον οι επιτηρητές  διαπιστώσουν ότι κάποιος εξεταζόμενος δολιεύεται τις εξετάσεις ή δεν συμμορφώνεται προς τις υποδείξεις τους ή παρενοχλεί τους λοιπούς εξεταζόμενους  αφαιρούν από τον υποψήφιο το τετράδιο και όποια άλλα στοιχεία αποδεινύουν την δολίευση και αμέσως καλούν μέσω του συνδέσμου  τον  πρόεδρο της λυκειακής επιτροπής. Παράλληλα καταγράφουν το περιστατικό στο ειδικό φύλλο (πρακτικό) που βρίσκεται στον φάκελλο που έχουν παραλάβει. Παραδίδουν το πρακτικό μαζί με τα επισυναπτόμενα στοιχεία που αποδεικνύουν την δολίευση στην Λ.Ε.Ε.
8) Η κατοχή και μόνο κινητού τηλεφώνου – ακόμα και αν είναι απενεργοποιημένο- συνιστά ικανό λόγο μηδενισμού του γραπτού του υποψηφίου
9) Αν κατά τη διάρκεια της εξέτασης λόγω ξαφνικής ασθένειας, υποψήφιος αναγκαστεί να διακόψει την εξέτασή του, ειδοποιείται αμέσως η λυκειακή επιτροπή. 
ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΤΕΤΡΑΔΙΩΝ
1) Όταν λήξει ο χρόνος εξέτασης, καλούνται οι μαθητές να κλείσουν τα τετράδιά τους και να αφήσουν το στυλό. Παραμένουν καθισμένοι μέχρι να έρθει η σειρά τους να παραδώσουν το τετράδιο.
2) Λόγω των ιδιαιτέρων συνθηκών για την προστασία παρακαλούνται οι επιτηρητές να φροντίσουν κατά την παραλαβή των τετραδίων να τηρούνται οι αποστάσεις μεταξύ των μαθητών, καθώς και οι προβλεπόμενοι κανόνες προστασίας.
3) Οι επιτηρητές, όταν παραλάβουν το γραπτό ενώπιον του εξεταζόμενου,  διαγράφουν χιαστί τα κενά διαστήματα και θέτουν την υπογραφή τους στο τέλος του κειμένου των απαντήσεων, που υποδεικνύεται από τον εξεταζόμενο.
4) Το τετράδιο ελέγχεται από τους  επιτηρητές, παρουσία του υποψηφίου για την ύπαρξη αναγνωριστικών στοιχείων. 
5) ΓΙΝΕΤΑΙ ΠΡΟΣΕΚΤΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΤΗΣ ΜΑΥΡΗΣ ΤΑΙΝΙΑΣ ΣΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΟΥ ΕΞΕΤΑΖΟΜΕΝΟΥ ΣΤΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟ ΜΕΡΟΣ ΤΟΥ ΤΕΤΡΑΔΙΟΥ ΠΑΡΟΥΣΙΑ ΤΟΥ ΥΠΟΨΗΦΙΟΥ.
6) Αποχωρώντας ο υποψήφιος από την αίθουσα εξέτασης βεβαιώνεται ότι πήρε μαζί του το ΑΤΟΜΙΚΟ  ΔΕΛΤΙΟ  ΕΞΕΤΑΖΟΜΕΝΟΥ και την ταυτότητά του.
7) Όταν ολοκληρωθεί η διαδικασία, πρέπει να μετρηθούν τα τετράδια και ο αριθμός μαζί με τον αριθμό των απόντων πρέπει να συμφωνεί με τον αριθμό των εξεταζομένων της κατάστασης.
8) Στην περίπτωση που στην ίδια αίθουσα γράφουν δυο διαφορετικά μαθήματα, θα δοθούν δύο φάκελοι, ένας για κάθε μάθημα. Συνιστάται ιδιαίτερη προσοχή κατά την παραλαβή των γραπτών, έτσι ώστε τα τετράδια να μπουν στον σωστό φάκελο.
ΠΑΡΑΔΟΣΗ ΓΡΑΠΤΩΝ
1. Αφού παραλάβουν τα γραπτά από την αίθουσα οι επιτηρητές προσέρχονται στην γραμματεία της ΛΕΕ και παραδίδουν τους φακέλους με τα γραπτά.
2. Παραμένουν στην γραμματεία μέχρι να ολοκληρωθεί ο σχετικός έλεγχος.
3. Μετά το τέλος του ελέγχου υπογράφουν και οι δύο στο σχετικό πρωτόκολλο παράδοσης.
4. Πριν φύγουν ενημερώνονται για τις υπηρεσίες της επόμενης εξεταστικής ημέρας από τον πίνακα ανακοινώσεων.
ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΕΙΣ - ΓΕΝΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 
1. Δεν επιτρέπεται να δίνουν από μόνοι τους οδηγίες, διευκρινίσεις ή υποδείξεις για τα θέματα στους διαγωνιζόμενους, σε κάθε ερώτηση καλούν, μέσω του συνδέσμου, την επιτροπή.
2. Εφόσον διαπιστώσουν ότι κάποιος εξεταζόμενος δολιεύεται τις εξετάσεις ή δε συμμορφώνεται προς τις υποδείξεις τους ή παρενοχλεί τους λοιπούς εξεταζόμενους, αφαιρούν το τετράδιο από τον μαθητή και ενημερώνουν αμέσως τον πρόεδρο της λυκειακής επιτροπής. Οι επιτηρητές καταγράφουν το συμβάν στο    
               σχετικό 
πρακτικό και το παραδίδουν στην επιτροπή. Στην περίπτωση αυτή ο μαθητής παραμένει εντός της 
αίθουσας μέχρι 
να αποφασίσει σχετικά η λυκειακή επιτροπή.
3. Σημειώνεται ότι ο αύξων αριθμός των γραπτών των υποψηφίων κάθε Γενικού Λυκείου είναι ενιαίος και συνεχόμενος για όλα τα μαθήματα.  Το κάθε αυτοκόλλητο αριθμητήριο είναι τυπωμένο σε τρία αντίγραφα από τα οποία τα δύο πρώτα επικολλώνται από τους επιτηρητές στο εξώφυλλο κάθε τετραδίου στην θέση “ΑΡΙΘΜΟΣ ΤΕΤΡΑΔΙΟΥ” και το τρίτο παραμένει στο στέλεχος. 
4. Ο χώρος που έχει επικολληθεί το αυτοκόλλητο αριθμητήριο επικαλύπτεται αμέσως μετά την επικόλληση, με μαύρο αυτοκόλλητο, με ευθύνη των επιτηρητών κάθε τάξης, κατά τρόπο που να μην είναι αναγνωρίσιμο το Λύκειο προέλευσής του.
5. Η επικόλλησή τους στο τετράδιο να γίνεται με τη σειρά της αλφαβητικής κατάστασης των υποψηφίων. Επίσης τα αυτοκόλλητα αριθμητήρια πρέπει να επικολλώνται στο τετράδιο μετά την είσοδο των εξεταζόμενων και πριν την έναρξη της εξέτασης και όχι κατά την παράδοση του γραπτού στο τέλος της εξέτασης.
6. Μετά από την απόφαση της ΛΕΕ του 2ου ΓΕΛ Νέας Σμύρνης για την διευκόλυνση του έργου των επιτηρητών, παρακαλούμε στην περίπτωση που υπάρχουν απόντες, να μην προχωρήσουν σε καμιά ενέργεια και να περιμένουν τον υπεύθυνο απουσιολογίων από την ΛΕΕ.
7. Όταν υπάρχουν δίδυμοι αδελφοί, οι οποίοι κάθονται συνεχόμενα, παραμένουν στην αρχική τους θέση για να επικολληθούν τα αυτοκόλλητα και στη συνέχεια οι επιτηρητές τους αλλάζουν θέση.  
8. Για την συνεχή ενημέρωση των επιτηρητών υπάρχει σχετική σελίδα “ΕΞΕΤΑΣΤΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ” στο μπλοκ του σχολείου  https://2lyknsm.wordpress.com/  (απο το κινητό σας επιλέξτε “μενου” και στη συνέχεια “ΕΞΕΤΑΣΤΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ”)   και στην ιστοσελίδα http://2lyk-n-smyrn.att.sch.gr/ . 

                                                                                                                      ΕΥΧΑΡΙΣΤΟΥΜΕ ΓΙΑ ΤΗΝ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΑΣ
Από την Λ.Ε.Ε
