INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN MUREȘ

COMISIA DIN CENTRUL DE EXAMEN
PROBELE SCRISE ALE EXAMENULUI  NAȚIONAL DE BACALAUREAT -2024
Atribuţiile secretarului operator din centrul de examen

(Metodologia de organizare și desfășurare a examenului național de bacalaureat-2011, aprobată prin Ordinul MECTS nr. 4799/2010, cu modificările ulterioare, valabilă și pentru anul 2024, conform prevederilor Ordinului ME nr. 6156/31.08.2023)


Secretarul  comisiei de bacalaureat  din centrul  de examen are următoarele atribuţii:

În zilele de desfășurare a probelor scrise, prezența secretarului comisiei de organizare la unitatea de învățământ se asigură începând cu intervalul orar 7:00-7:30.

(1) 
Sprijină preşedintele în organizarea examenului național de bacalaureat în centrul de examen;
(2) 
Participă,  împreună  cu  preşedintele,  cu  vicepreşedintele şi  cu  membrii comisiei, la îndrumarea activităţii persoanelor din centru, care au sarcini privind organizarea şi desfãşurarea examenului de  bacalaureat;
(3)  În zilele  în care se susţin  probe scrise, împreună cu președintele, vicepreședintele, asigură preluarea plicurilor cu lucrărilor scrise pe bază de proces verbal pe  care-l semnează alături  de   preşedinte, vicepreședinte;
(4) 
Răspunde,  împreună  cu  preşedintele,  cu  vicepreşedintele şi  cu membrii comisiei, de  securitatea lucrărilor scrise şi de  asigurarea confidenţialităţii cu privire la conţinutul  acestora,  pe  toată perioada desfășurării simulării examenului de național de bacalaureat;
(5) Participă, împreunã cu preşedintele comisiei şi la cererea acestuia, la multiplicarea subiectului pentru proba scrisă, multiplicarea se face în număr egal cu numărul candidaţilor. Candidaţii care susţin probele în limbile minorităţilor naţionale  vor primi, simultan,  subiectul  atât  în limba maternă,  cât  şi în limba românã.
(6) Introduce, împreună cu preşedintele comisiei şi la cererea acestuia, subiectele multiplicate în plicuri, pe care apoi le sigileazã;
(7) Distribuie asistenţilor, împreună cu preşedintele comisiei şi la cererea acestuia, plicurile cu subiecte pentru probele scrise;
(8) Verifică, la cererea preşedintelui, în toate sălile de examen, dacă subiectele multiplicate pentru fiecare candidat sunt complete şi lizibile, respectiv dacă ele corespund cu filiera, profilul, specializarea şi opţiunea candidatului;
(9) Are  dreptul  ca,  împreună  cu  preşedintele sau   cu  vicepreşedintele/cu   membrii comisiei, să intre în toate sălile de examen în timpul desfăşurării probelor scrise, pentru a controla desfăşurarea acestora;
(10) Preia, la finalizarea probei scrise, împreună  cu  preşedintele/cu vicepreşedintele comisiei şi la cererea acestuia, plicurile cu lucrările scrise de la asistenţi şi verifică dacă  numărul lucrărilor predate corespunde cu numărul semnăturilor din procesul-verbal de predare a lucrărilor scrise şi dacă numărul de pagini al fiecărei lucrări coincide cu cel înscris pe lucrare şi în procesul-verbal. Se asigură că ciornele şi lucrările anulate sunt strânse separat de lucrările scrise;
(11) Participă, împreună cu preşedintele şi cu vicepreşedintele, la îndrumarea activităţii tuturor persoanelor din centru, care au sarcini privind organizarea şi desfăşurarea simulării examenului național de bacalaureat;
(12) Ia măsuri, împreună cu preşedintele, cu vicepreşedintele şi cu membrii comisiei, ca în spaţiile în care se desfăşoară activitatea comisiei de examen sau probele scrise să nu pătrundă persoane străine, neautorizate de comisia judeţeană/a municipiului Bucureşti sau  de  Comisia Naţională  de  Bacalaureat;

Realizează repartizarea candidaților în săli, conform prevederilor în vigoare;

(13) Preia de la secretariatul unității de învățământ licel/centrului de examen centralizarea opțiunilor pentru proba scrisă la alegere (în funcție de filieră, profil, specializare) realizată în baza informațiilor date de profesorii diriginți;

 (14) Asigură condițiile tehnice necesare procesului de transfer și preluare a subiectelor;

(15) Asigură numărul optim de săli în care se susțin probele și le pregătesc, astfel încât să se asigure, de regulă, 15 elevi/clasă;

(16) Asigură existența unui număr suficient de copiatoare pentru multiplicarea subiectelor și a scanerelor necesare pentru scanarea lucrărilor;

(17) Asigură confidențialitatea subiectelor din momentul primirii acestora și până la momentul încheierii probei;

(18) Multiplică împreună cu președintele, subiectele într-un număr egal cu numărul elevilor și asigură distribuirea subiectelor în plicuri sigilate, la fiecare clasă, în număr egal cu numărul elevilor din sala de clasă respectivă;
(19) Secretarul operator împreună cu președintele centrului de examen merge în fiecare sală de examen, verifică dacă numărul lucrărilor corespunde cu numărul semnăturilor elevilor din procesul-verbal de predare a lucrărilor și dacă toate lucrările au fost scanate și încărcate pe platforma destinată evaluării digitalizate;

(20) După efectuarea activităților prevăzute mai sus secretarul operator, un membru al comisiei, în prezența președintelui și a asistenților din sala respectivă, sigilează fiecare plic, președintele îl semnează împreună cu asistenții și aplică ștampila unității de învățământ;

(21) Secretarul operator, împreună cu un membru al comisie și cu președintele verifică finalizarea activității asistenților, de ștergere a lucrărilor scanate de pe calculatoarele din sala de examen (inclusiv din Recycle Bin/Coș de gunoi);
(22) Secretarul operator, un membru al comisiei preia împreună cu președintele, la finalizarea fiecărei probe scrise, preia de la profesorii asistenți, pe bază de proces-verbal, documentele de examen, conform prevederilor legale în vigoare și plicurile cu lucrările scrise, verificând îndeplinirea prevederilor alin. 13 lit. a), b) și c) din Procedura operațională nr. 24107/08.01.2024;
(23) Plicurile se păstrează în condiții de securitate în unitatea de învățământ/centrul de examen până la finalizarea fiecărei probe și încărcarea rezultatelor în aplicația dedicată evaluării digitalizate;

(24) În situații extreme, de întrerupere a energiei electricii/conexiunii la internet în centrul de examen, procedura de scanare și încărcare a lucrărilor scrise în platforma destinată evaluării digitalizate va fi efectuată de către comisia unității de învățământ/centrului de examen. În prezența președintelui și a unui membru din comisia de examen, secretarul operator desigilează plicul primei săli din acel centru de examen, scanează și  încarcă lucrările în platformă. După verificarea lucrărilor încărcate în platformă, resigilează plicul cu lucrări, aplicând ștampila unității de învățământ. Procesul se reia pentru fiecare plic cu lucrări din centrul de examen respectiv;
(25) După comunicarea rezultatelor, desigilează plicurile în vederea analizei rezultatelor;
(26) Monitorizează evoluția scanării și încărcării lucrărilor scrise din centrele de examen  și statusul lucrărilor încărcate în platformă;
(27)Adaugă sălile de examen din unitatea de învățământ;

(28) Repartizează elevii pe sălile de examen. Listele se stabilesc cu cel puțin o zi lucrătoare (24 ore) înainte de prima probă a simulării naționale și se afișează la avizierul unității de învățământ/centrului de examen și pe ușile sălilor în care se desfășoară probele;
(29) Repartizarea pe săli se face în funcție de disciplinele și tipul de subiecte solicitate de elevi pentru disciplinele de examen probate pentru fiecare probă, în ordine alfabetică pe centre;

(30) Repartizează asistenții pe sălile de examen și adaugă asistenții în centrul de examen, dacă este cazul și dacă aceștia nu au fost deja importați la nivelul comisiei județene.
NOTĂ

Respectarea întocmai a Metodologiei de organizare și desfșsurare a examenului de bacalaureat este obligatorie pentru toate persoanele implicate în examen. 

Se interzice cu desăvârșire colectarea unor fonduri materiale sau bănești de la candidați, de la părinții acestora sau de la orice persoană care are rude în rândul candidaților la bacalaureat. Cei dovediți încălcând această dispoziție vor fi sancționați conform Statutului personalului didactic sau Codului Penal, după caz.
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Semnătura:

