	1. Vizsga előtti feladatok

	1
	1
	Titoktartási nyilatkozattal rendelkezem

	1
	2
	Összeférhetetlenségi nyilatkozatot kitöltöttem

	1
	3
	A vizsga megkezdése előtt legalább tíz nappal megkaptam és áttanulmányoztam a vizsgaszervezőtől a vizsgarendről szóló dokumentumot.

	1
	4
	A vizsga megkezdése előtt a vizsgaszervezőtől kellő időben megkaptam a gyakorlati vizsgafeladatokra vonatkozó javaslatot.

	1
	5
	Ellenőriztem a vizsgafeladatok tárolását, a vizsga előkészítését, a szükséges szakmai feltételek, az egészséges és biztonságos vizsgakörülmények meglétét.

	1
	6
	A jelentkezési iratok alapján ellenőriztem a vizsga letételére való jogosultság feltételeinek meglétét, a vizsgával kapcsolatos iratokat.

	1
	7
	(Iskolarendszeren kívüli szakképző intézmény esetén) ellenőriztem a vizsgaszervező, a munkaügyi központ által kiadott, az adott szakképesítésre nyilvántartásba vételét igazoló tanúsítvány érvényességi idejét.

	1
	8
	Elnöki megbízólevelemet a vizsgaszervező képviselőjének bemutattam.

	2. A vizsga folyamatában felmerülő feladatok

	

	2
	1
	A jogszabályi előírásoknak megfelelően vezettem a szakmai vizsgát és a vizsgabizottság értekezleteit.

	2
	2
	Valamennyi vizsgatevékenység a vizsgaszervezési és lebonyolítási szabályzatban rögzített vizsgabizottsági tag és a vizsgabizottság munkáját segítő szakértő jelenlétében kezdődött meg, illetőleg folytatódott.

	2
	3
	A vizsgabizottság tagjai a vizsgatevékenységek ellenőrzésekor maximum 30 percig helyettesítették egymást.

	2
	4
	A vizsga megkezdése előtt – a delegált vizsgabizottsági taggal egyetértésben – jóváhagytam a vizsgaszervező által kidolgozott gyakorlati vizsgafeladatokat.

	2
	5
	A szakmai vizsga első vizsgatevékenységének megkezdése előtt a vizsgabizottság megtartotta nyitóértekezletét.

	2
	6
	A vizsgabizottság döntése alapján jóváhagytam a vizsga szervezési és lebonyolítási szabályzatát.

	2
	7
	A vizsgabizottság döntése alapján jóváhagytam a vizsgaprogramot.

	2
	8
	Ellenőriztem, hogy a vizsgabizottság által elfogadott vizsgaprogramot a vizsga teljes ideje alatt hozzáférhetővé tegyék a vizsgázók számára.

	2
	9
	A vizsgabizottság döntése alapján jóváhagytam a – kijavított és értékelt – írásbeli és interaktív dolgozatok megtekintési módját.

	2
	10
	A csatolt dokumentumok figyelembevételével a vizsgabizottság elbírálta a vizsgafelmentés iránti kérelmeket.

	2
	11
	Megtörtént a vizsgafelmentés tárgyában született vizsgabizottsági határozat(ok) bejegyzése a törzslapba.

	2
	12
	A csatolt dokumentumok figyelembevételével a vizsgabizottság döntést hozott a sajátos nevelési igényű vizsgázók kérelméről.

	2
	13
	A sajátos nevelési igényű vizsgázók kérelmével kapcsolatos vizsgabizottsági döntés bejegyzésre került a törzslapba.

	2
	14
	Az egyes vizsgarészek, vizsgafeladatok előtt tájékoztattam a vizsgázókat az őket érintő döntésekről, valamint a vizsgarészekkel kapcsolatos tudnivalókról.

	2
	15
	Rendkívüli vizsgabizottsági értekezlet megtartására szükség volt.

	2
	16
	Az interaktív feladat megkezdése előtt – az érintettek bevonásával – ellenőriztem a tárgyi feltételek meglétét, a biztonságos munkavégzés feltételeit.

	2
	17
	Az írásbeli és/vagy az interaktív vizsgán bekövetkezett szabálytalanság dokumentálása, kivizsgálása, jegyzőkönyvezése és annak aláírása megtörtént.

	2
	18
	A gyakorlati vizsgatevékenység megkezdése előtt – a vizsgaszervezési és lebonyolítási szabályzatban erre feljogosított taggal együtt – meggyőződtem a gyakorlati vizsgatevékenység feltételeinek meglétéről (személyi és tárgyi feltételek, munkavédelmi, tűzvédelmi és egészségvédelmi feltételek).

	2
	19
	(Balesetveszély, egészségi ártalom, technológiai vagy más rendkívüli ok miatt) szükség volt a gyakorlati vizsgafeladat megváltoztatására, melyről jegyzőkönyv készült.

	2
	20
	A szakmai vizsga utolsó vizsgatevékenységének befejezését követően a vizsgabizottság megtartotta záró értekezletét.

	2
	21
	Jóváhagytam a vizsgabizottság értekezleteiről szóló valamennyi jegyzőkönyvet.

	2
	22
	A vizsgázó a kijavított és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetően a vizsgabizottság határozatot hozott.

	2
	23
	A vizsgaszervezési és lebonyolítási szabályzatnak megfelelően gondoskodtam az írásbeli és interaktív dolgozatok és az elkészült gyakorlati vizsgamunkák értékeléséről.

	2
	24
	A kijavított és értékelt írásbeli és/vagy interaktív dolgozatokat (az eredeti írásbeli és/vagy interaktív vizsgafeladat egy példányát, továbbá a javítási-értékelési útmutatókat) az utolsó vizsgatevékenység megkezdése előtt legalább három nappal megkaptam a vizsgaszervezőtől.

	2
	25
	Az értékelt írásbeli és/vagy interaktív dolgozatokat (a dokumentáció teljessége és az értékelés megfelelősége szempontjából) átvizsgáltam.

	2
	26
	Kezdeményeztem az írásbeli és/vagy interaktív vizsgatevékenység javasolt értékelésének megváltoztatását, melyről a vizsgabizottság határozott.

	2
	27
	A szóbeli vizsgatevékenység a vizsgaszervezési és lebonyolítási szabályzatban rögzített vizsgabizottsági tag és a vizsgabizottság munkáját segítő szakértő jelenlétében kezdődött meg.

	2
	28
	A szóbeli vizsgatevékenység során a vizsgázó munkáját vizsgafeladatonként értékeltem (függetlenül a jelenlévő vizsgabizottsági tagoktól és a vizsgabizottság munkáját segítő szakértőktől). A kérdező tanár javaslatot tett a %-os teljesítményre, melyről a vizsgabizottság döntött.

	2
	29
	A szakmai vizsga eredményét – a vizsgabizottság tagjainak jelenlétében – kihirdettem és röviden értékeltem a szakmai vizsgát.

	2
	30
	Aláírtam – a körbélyegző lenyomatával ellátott és a vizsgaszervező vezetője által aláírt – bizonyítványokat.

	2
	31
	A külív első oldalán aláírtam a törzslapokat.

	2
	32
	Aláírtam az osztályozóívek szükséges példányait.

	2
	33
	A vizsgabizottság együttműködött a szakmai ellenőrzést végző szakértőkkel.

	2
	34
	A vizsgabizottság együttműködött a hatósági ellenőrzést végző szakértőkkel.

	3. Vizsga után tennivalók

	3
	39508
	A vizsgaszervezővel rendeztem a vizsgáztatási díj kiegyenlítését.

	3
	39509
	A jogszabályban előírt tartalomnak megfelelően elkészítem a vizsgaelnöki jelentést.

	3
	39510
	A szakmai vizsga befejezését követő egy héten belül megküldöm megbízómnak a jelentést, melyhez mellékelem a gyakorlati vizsgatevékenység keretében végrehajtott vizsgafeladatot vagy annak leírását az értékelési útmutatóval együtt.

	3
	39511
	Tudomással bírok a vizsgaelnöki mulasztás következményeiről.


