INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SIBIU COMISIA JUDETEANA DE BACALAUREAT 2023

FISA DE ATRIBUTII PENTRU SECRETARUL COMISIEI DE BACALAUREAT DIN CENTRUL DE EXAMEN
dela ,
(Unitatea de invatadmant)
intocmita in conformitate cu Anexele 2 si 3 la O.M.E.C.T.S nr. 4799 / 31.08.2010, privind organizarea $i desfasurarea examenului
de bacalaureat — 2011, cu modificarile ulterioare, valabild pentru organizarea si desfasurarea examenului national de bacalaureat —
2023, conform O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfisurarea examenului national de bacalaureat 2023,
modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930 / 5.04.2023, cu O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfasurarea
examenului national de bacalaureat 2023, modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930 / 5.04.2023 si cu Procedura nr. 29862 /
7.08.2023 privind evaluarea digitalizata a lucrarilor scrise din cadrul examenului national de bacalaureat - sesiunea august
- septembrie 2023 5
SECRETARUL COMISIEI DE BACALAUREAT DIN CENTRUL DE EXAMEN ARE URMATOARELE ATRIBUTII:

Studiaza cu atentie Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat 2011, aprobatad cu O.M.E.C.T.S nr.

4799 / 31.08.2010, cu modificarile si completarile ulterioare, valabild pentru organizarea si desfagurarea examenul de bacalaureat

national-2023, conform O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfasurarea examenului national de bacalaureat

2023, modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930/ 5.04.2023, O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfasurarea

examenului national de bacalaureat 2023, modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930 / 5.04.2023 si toate Procedurile si

precizarile / adresele / notele M.E. | C.N.P.E.E | 1.S.J. Sibiu etc., in vigoare, referitoare la examen si raspunde de aplicarea lor

riguroasa in toate activitatile centrului de examen.

ATRIBUTII GENERALE din Anexa 2 la O.M.E.C.T.S nr. 4799 / 31.08.2010 privind organizarea si desfagurarea examenului de

bacalaureat-2011, cu modificarile si completarile ulterioare, valabila pentru organizarea si desfagurarea examenul de bacalaureat

national-2023, conform O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfasurarea examenului national de bacalaureat

2023, modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930/ 5.04.2023:

Art.15 - Comisia de bacalaureat din centrul de examen are urmétoarele atributii:

(1) organizeaza si raspunde de desfasurarea examenului de bacalaureat in centrul respectiv, in conformitate cu prevederile

prezentei metodologii;

(2) asigura organizarea si desfasurarea corespunzatoare a probelor scrise;

(3) controleaza si indruma activitatea tuturor persoanelor din centru, care au sarcini privind organizarea si desfasurarea

examenului de bacalaureat;

(4) preia, sub semnatura presedintelui, de la directorul unitatii de invatamant in care se afla centrul de examen, documentele

necesare desfasurarii examenului de bacalaureat. Conducerea unitatii de invatamant in care este organizat centrul de

examen asigura conditiile necesare organizarii si desfasurarii examenului - salile de concurs, imprimatele pentru lucrarile scrise,

copiatoare, fisete pentru pastrarea documentelor de bacalaureat in deplina siguranta, calculatoare, telefon, fax, radio;

(5) verifica autenticitatea actelor de inscriere, respectarea conditiilor de participare la examen si intocmirea listelor de inscriere;

conducerile unitatilor de invataméant arondate centrului de examen raspund de corectitudinea datelor transmise, a actelor predate,

a listelor de inscriere la examenul de bacalaureat;

(6) verifica modul in care au fost completate cataloagele electronice cu numele, initiala tatalui si prenumele candidatilor,

disciplinele de examen pe care acestia le sustin la probele scrise, participarea candidatilor la probele de evaluare a competentelor

lingvistice si digitale si, dupa caz, rezultatul evaluarii acestora;

(7) inregistreaza in catalogul electronic notele obtinute la probele pe care candidatii le-au sustinut in sesiunile anterioare, respectiv

notele echivalate pentru disciplinele la care candidatii au obtinut premii la concursurile /olimpiadele scolare internationale si pentru

care acestia au solicitat recunoasterea in sesiunea respectiva, conform Art.4, din prezenta metodologie. inregistrarea in catalogul

electronic a acestor note se face pe baza adeverintelor/ dovezilor depuse de candidati la inscriere. Adeverintele / dovezile raméan

ca anexa la forma tiparita a catalogului electronic si se pastreaza permanent.

Notele recunoscute din sesiunile anterioare sau echivalate se marcheaza in catalogul electronic, precizénd, intr-o nota de subsol,

ca au fost obtinute Tn sesiunile anterioare sau ca au fost echivalate;

(8) repartizeaza candidatii pe sali, pentru probele scrise, afiseaza listele respective, cu 24 de ore inainte de prima proba, la

avizierul unitatii de invatamént si pe usile salilor in care se desfasoara probele; repartizarea pe sali se face in functie de

disciplinele si tipul de subiecte solicitate de candidati pentru disciplinele de examen aprobate pentru fiecare proba, in ordine

alfabetica, [n.n. pe clasa];

(9) sesizeaza imediat comisiei de bacalaureat judetene / a—municipivlui-Buecuresti orice situatie deosebita, aparuta in timpul

desfasurarii examenului, si solicita, daca este cazul, subiecte de rezerva;

(10) stabileste, prin tragere la sorti, in dimineata fiecarei probe, repartizarea pe sali a asistentilor si i instruieste;

(11) preia, de la Gentrul-National-de—Evaluare—si-Examinare (n.n. C.N.P.E.E.), conform procedurilor aprobate, subiectele si

multiplica, pentru fiecare candidat, subiectul pentru proba scrisa, imediat dupa extragerea variantei de examen;

(12) asigura confidentialitatea subiectelor din preluarii variantei de subiecte pana in momentul cand aceasta devine publica;

(13) distribuie candidatilor subiectele multiplicate pentru probele scrise;
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(14) ia masuri pentru ca, in spatiile in care Tsi desfasoara activitatea comisia de bacalaureat sau se desfasoara probele scrise de
examen, sa nu patrunda persoane straine, neautorizate de comisia de bacalaureat judeteana fa-municipitiui-Bucuresti, de Comisia
Nationala de Bacalaureat sau neprevazute de prezenta metodologie;

(15) asigura, prin presedinte, insotit de vicepresedinte, de secretar sau de un membru al comisiei, transportul in deplina siguranta
si predarea, cu proces-verbal, la centrele zonale de evaluare, a lucrarilor scrise si a catalogului electronic, completat cu numele
candidatilor si cu denumirea probelor sustinute de acestia. Pentru fiecare disciplina si tip de subiect, pentru care s-a sustinut proba
scrisa Tn centrul respectiv de examen, se asigura, pentru centrul zonal de evaluare, o copie a subiectului;

(16) primeste de la centrele zonale de evaluare, cu proces-verbal, prin presedinte si vicepresedinte, secretar sau un membru al
comisiei din centrul de examen, catalogul electronic cu notele obtinute de candidati si doua exemplare, in forma tiparita,

stampilate si semnate, ale catalogului electronic, asigurand transportul acestora, in deplina siguranta, la centrul de examen;

(17) afiseaza listele cu rezultatele obtinute de candidati, dupa primirea acestora de la centrele zonale de evaluare;

(18) primeste eventualele contestatii la probele scrise;

(19) transmite comisiilor din centrele zonale de evaluare cererile candidatilor care contesta notele obtinute la evaluarea initiala;

(20) afiseaza rezultatele definitive, dupa rezolvarea contestatiilor;

(21) extrage din catalogul electronic situatia la examen a candidatilor proveniti de la alte licee decat cel in care este organizat
centrul de examen si o transmite liceelor respective, in vederea completarii diplomelor de bacalaureat;

(22) elaboreaza si transmite comisiilor de bacalaureat judetene/arunicipiui-Bueurestt, in termen de patru zile de la incheierea
respectivei sesiuni de examen, rapoarte privind organizarea si desfasurarea acesteia;

(23) preda directorului unitatii de invataméant in care s-a organizat centrul de examen, cu proces-verbal, catalogul electronic si
doua exemplare tiparite ale catalogului electronic, semnate si stampilate, precum si celelalte documente intocmite pentru
organizarea examenului;

(24) atributiile membrilor Comisiei de bacalaureat din centrul de examen sunt prevazute in Anexa 2 la prezentul ordin
(O.M.E.C.T.S nr. 4799 / 31.08.2010 privind organizarea §i desfasurarea examenului de bacalaureat-2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, valabila pentru organizarea si desfagurarea examenul national de bacalaureat — 2023).

Art.55 - (1) Tnaintea intrarii in sali, presedintele comisiei din centrul de examen instruieste asistentji in legturd cu indatoririle ce le
revin, cu prevederile metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat, cu informatiile pe care trebuie sa le
furnizeze candidatjlor aflaj in sali.

(2) La incheierea instructajului, participantii vor semna un proces-verbal, care se va arhiva, alaturi de celelalte documente ale
examenului.

(3) Repartizarea in sdli a celor doi asistenti — cadre didactice de alta specialitate decat cea la care se sustine examenul, din alta
unitate de Tnvatamant decat cea din care provin candidatii, se face de catre presedintele comisiei, prin tragere la sorti, in ziua
fiecarei probe, cu trei sferturi de ora Tnainte de inceperea acesteia, luandu-se masuri sa nu ramana aceleasi formatji de asistenta
in zile diferite si nici aceiasi asistenti pentru aceleasi sali, la probe diferite.

(4) Asistentii, care intra in sali dupa ce au fost instruiti si au semnat fisa de atributji, primesc din partea presedintelui listele cu
candidatii, procesul-verbal de predare-primire a lucrarilor scrise, hartie tipizata pentru lucrari si hartie stampilata pentru ciorne.
Numarul de coli de examen si numarul de coli pentru ciorne, primite pentru fiecare sala de examen, vor fi consemnate in procesul-
verbal de instruire, care va fi semnat de fiecare asistent in parte si de presedintele comisiei.

Art.56 (4) Presedintele comisiei aplica stampila-tip ,Bacalaureat 2023 — C.E.” peste-coliut-inchis-sHipit-aHuerarit (n.n. pe fiecare
lucrare scrisa, pe fiecare pagina, in coltul din stanga, jos). In cazul in care se organizeaza o subcomisie in alta locatje,
stampila este aplicatd de catre membrul comisiei din centrul de examen, desemnat pentru a participa la examen in acea
subcomisie. Aceste operatii se vor incheia inaintea iesirii primului candidat din sala de examen.

Art.58 - (1) Presedintele, vicepresedintele, secretarul sau un membru al comisiei verifica, in toate sdlile de examen, daca
subiectele multiplicate pentru fiecare candidat sunt complete si lizibile, respectiv daca ele corespund cu filiera, cu profilul, cu
specializarea si cu optiunea candidatului.

(2) Se interzice presedintelui, vicepresedintelui, secretarului i membrilor comisiei s& dea candidatilor indicafji referitoare la
rezolvarea subiectelor, s& faca modificari ale subiectelor sau ale baremelor de evaluare si de notare.

Art. 60 (3) Eventualele fraude sau tentative de frauda, alte nereguli in desfagurarea examenului, semnalate asistentilor de
catre candidati sau sesizate de vicepresedinte, secretar, membrii comisiei, de asistenti sau de catre delegatii Comisiei
Nationale de Bacalaureat ori ai comisiei judefene/a—municipivlui-Bucuresti, vor fi comunicate imediat presedintelui
comisiei. Acesta este obligat sa verifice si sa ia masurile ce se impun, care pot merge pana la eliminarea candidatului din
examen.

(4) Comisia de bacalaureat judeteana/a-municipivlui-Bucuresti va fi informata, imediat, despre orice situatie speciala.

(5) Tn timpul desfasurarii probelor scrise, precum si pe perioada evalurii probelor scrise, in salile de examen si in centrele zonale
de evaluare au voie sa intre numai: a) presedintele, vicepresedintele, secretarul si membrii comisiei din centrul de examen; b)
persoane delegate de catre Comisia Nationala de Bacalaureat sau de comisia de bacalaureat judeteana/a-municipiuiui-Bucuresti
pentru a controla desfasurarea corecta a examenului.

Art. 61 (5) La finalizarea probei scrise, asistentii predau, sub semnatura, lucrarile scrise presedintelui si celorlalti membri ai
comisiei. Acestia verificd dacad numarul lucrarilor predate corespunde cu numarul semnaturilor din procesul-verbal de predare a
lucrarilor scrise, daca numarul de pagini al fiecarei lucrari coincide cu cel inscris pe lucrare si in procesul-verbal si daca au fost
barate spatiile nescrise.
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ATRIBUTII SPECIFICE din Anexa 3 la Ordinul M.E.C.T.S nr. 4799 / 31.08.2010 privind organizarea $i desfagurarea examenului
de bacalaureat-2011, cu modificérile si completarile ulterioare, valabild pentru organizarea si desfagurarea examenul de
bacalaureat national-2023, conform O.M.E. nr. 5242 / 31.08.2022 privind organizarea si desfasurarea examenului national de
bacalaureat 2023, modificat si completat cu O.M.E. nr. 3930/ 5.04.2023:

(1) sprijina presedintele, in organizarea examenului de bacalaureat in centrul respectiv;

(2) preia, de la fiecare unitate de invatamént care organizeaza probe de evaluare a competentelor lingvistice si digitale, catalogul
electronic completat cu numele, initiala tatalui si prenumele candidatilor, disciplinele de examen pe care acestia le sustin si
rezultatele obtinute la probele de evaluare a competentelor lingvistice si digitale si verifica datele trecute in catalogul electronic;

(3) alcatuieste listele cu repartizarea candidatilor pe sali, pentru probele scrise, in ordine alfabetica, cu precizarea orei la care
acestia trebuie sa se prezinte si le afiseaza cu 24 de ore inainte de prima proba, la avizierul unitatii de invatamant si pe usile salilor
in care se desfasoara probele; pentru probele E) c) si E) d) repartizarea pe sali se va face in ordine alfabetica, in functie de
disciplinele si tipul de subiecte solicitate de candidati pentru disciplinele de examen aprobate pentru fiecare proba;

(4) afiseaza, pe usile salilor in care se desfasoara probele scrise:

- listele cu repartizarea candidatilor, in ordine alfabetica, pe sali;

- prevederile metodologiei care stipuleaza ca nu este permisa patrunderea in sala de examen cu materiale ajutatoare, cu mijloace
electronice de calcul sau de comunicare, ca frauda si tentativa de frauda atrag dupa sine eliminarea din examen si ca subiectele
rezolvate pe ciorna/foaia cu subiecte fotocopiate nu se iau in considerare;

(5) participa, impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, la multiplicarea subiectului pentru proba scrisa, imediat
dupa extragerea numarului variantei de subiect de Comisia Nationala de Bacalaureat; multiplicarea se face in numar egal cu
numarul candidatilor. Candidatii care sustin probele in limbile minoritatilor nationale vor primi, simultan, subiectul atat in limba
materna, cat si in limba romana.

(6) introduce, impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, subiectele multiplicate in plicuri, pe care apoi le sigileaza;
(7) distribuie asistentilor, impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, plicurile cu subiecte pentru probele scrise;

(8) verifica, la cererea presedintelui, in toate salile de examen, daca subiectele multiplicate pentru fiecare candidat sunt complete
si lizibile, respectiv daca ele corespund cu filiera, profilul, specializarea si optiunea candidatului;

(9) are dreptul ca, impreuna cu presedintele sau cu vicepresedintele/cu membrii comisiei, sa intre in toate salile de examen in
timpul desfasurarii probelor scrise, pentru a controla desfasurarea acestora;

(10) preia, la finalizarea probei scrise, impreuna cu presedintele/cu vicepresedintele comisiei si la cererea acestuia, lucrarile scrise
de la asistenti si verifica daca numarul lucrarilor predate corespunde cu numarul semnaturilor din procesul verbal de predare a
lucrarilor scrise si daca numarul de pagini al fiecarei lucrari coincide cu cel inscris pe lucrare si in procesul-verbal. Se asigura ca
ciornele si lucrarile anulate sunt stranse separat de lucrarile scrise;

(11) listeaza si afiseaza, la finalul fiecarei probe, la cererea presedintelui, baremele de evaluare;

(12) participa, impreuna cu presedintele si cu vicepresedintele, la indrumarea activitatii tuturor persoanelor din centru, care au
sarcini privind organizarea si desfasurarea examenului de bacalaureat;

(13) ia masuri, impreuna cu presedintele, cu vicepresedintele si cu membrii comisiei, ca in spatiile in care se desfasoara activitatea
comisiei de examen sau probele scrise sa nu patrunda persoane straine, neautorizate de comisia judeteana / a-runicipiului
Bueuresti sau de Comisia Nationala de Bacalaureat;

(14) afiseaza rezultatele finale, la incheierea evaluarii tuturor lucrarilor scrise;

(15) inregistreaza, in catalogul electronic, notele obtinute la probele pe care candidatii le-au sustinut in sesiunile anterioare,
respectiv notele echivalate pentru disciplinele la care candidatii au obtinut premii la concursurile / olimpiadele scolare internationale
si pentru care acestia au solicitat recunoasterea in sesiunea respectiva, conform art. 4, din metodologie. Inregistrarea in catalogul
electronic a acestor note se face pe baza adeverintelor depuse de candidati la inscriere. Adeverintele raman anexa la forma
tiparita a catalogului electronic si se pastreaza permanent. Notele recunoscute din sesiunile anterioare sau echivalate se
marcheaza in catalogul electronic cu un asterisc si se va preciza, ca nota de subsol, ca au fost obtinute in sesiunile anterioare sau
echivalate;

(16) asigura, impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, transportul in deplina siguranta si predarea, cu proces-
verbal, la centrele zonale de evaluare, a lucrarilor scrise si a catalogului electronic, completat cu numele candidatilor si cu
denumirea probelor sustinute de acestia. Pentru fiecare disciplina si tip de subiect, pentru care s-a sustinut proba scrisa in centrul
respectiv de examen, se asigura, pentru centrul zonal de evaluare, o copie a subiectului;

(17) primeste impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, de la centrele zonale de evaluare, cu proces-verbal,
catalogul electronic si doua exemplare din forma tiparita a catalogului electronic, cu notele obtinute de candidati, asigurand
transportul acestora, in deplina siguranta, la centrul de examen. Forma tiparita a catalogului electronic complet, in doua
exemplare, cu notele de la probele scrise si cu media generala, stampilat si semnat de profesorii evaluatori la rubrica prevazuta in
acest scop si de presedintele, de vicepresedintele si de secretarul comisiei din centrul zonal de evaluare se preda, cu proces-
verbal, presedintelui si celui de-al doilea delegat al comisiei din centrul de examen;

(18) afiseaza listele cu rezultatele obtinute de candidati, dupa primirea acestora de la centrele zonale de evaluare;

(19) primeste si inregistreaza, impreuna cu presedintele comisiei si la cererea acestuia, eventualele contestatii la probele scrise;
(20) transmite, ca delegat al comisiei de examen, la cererea presedintelui, comisiei din centrul zonal de evaluare, cererile
candidatilor care contesta notele obtinute la evaluarea initiala, insotite de un borderou in care se precizeaza numele contestatarilor
si probele, respectiv, disciplina/disciplinele pentru care este depusa contestatia;
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(21) opereaza, in catalogul electronic, schimbarile care se impun dupa rezolvarea contestatiilor, recalculeaza media generala si
rectifica in mod corespunzator rezultatul examenului;

(22) afiseaza, conform calendarului, la avizierul centrului de examen, rezultatele definitive, dupa rezolvarea contestatiilor;

(23) extrage din catalogul electronic situatia la examen a candidatilor proveniti de la alte licee decat cel in care este organizat
centrul de examen si o transmite liceelor respective, in vederea completarii diplomelor de bacalaureat;

(24) semneaza printul catalogului electronic, in doua exemplare, precum si celelalte documente intocmite pentru organizarea
examenului.

SECRETARUL CU ROL DE OPERATOR AL CENTRULUI DE EXAMEN ASIGURA APLICAREA CORECTA S| RIGUROASA a
Procedurii nr. 29862 / 7.08.2023 privind evaluarea digitalizata a lucrarilor scrise din cadrul examenului national de
bacalaureat - sesiunea august - septembrie 2023ARE si, conform Procedurii nr. 29862 / 7.08.2023 privind evaluarea
digitalizata a lucrérilor scrise din cadrul examenului national de bacalaureat — sesiunea august - septembrie 2023, are
URMATOARELE ATRIBUTII GENERALE $I SPECIFICE:

ATRIBUTII GENERALE

La stabilirea salilor in care se sustin probele scrise si la repartizarea candidatilor in sali se vor asigura, de regula, 15 candidati /
clasa. Listele cu repartizarea candidatilor in sali se stabilesc cu o zi lucratoare (24 de ore) inainte de prima proba si se afiseaza la
avizierul unitatii de invatdmant si pe usile salilor in care se desfasoara probele. Repartizarea pe séli se face in functie de
disciplinele si tipul de subiecte solicitate de candidati pentru disciplinele de examen aprobate pentru fiecare proba, in ordine
alfabetica. Listele se transmit si comisiei judetene de bacalaureat.

Realizeaza in doua etape tragerea la sorti in vederea repartizarii asistentilor in salile de examen: printr-o prima tragere la sorti
realizata de catre comisia din centrul de examen, este desemnat primul asistent cu competente digitale necesare accesarii si
utilizarii platformei, care va fi desemnat si pentru scanarea lucrarilor candidatilor din sala de examen, iar in a doua etapa este
extras cel de-al doilea asistent.

Verificd numarul de lucrari scanate si coresponenta cu numarul total de lucrari predate la nivelul centrului de examen

Verifica stergerea lucrarilor scrise scanate de pe fiecare calculator, inclusiv din Recycle Bin / Cos de Gunoi, dupa incarcarea
acestora pe platforma dedicata evaluarii digitalizate, la finalul fiecarei zile in care se sustine proba scrisa.

SECRETARUL CU ROL DE OPERATOR iN CEEA CE PRIVESTE UTILIZAREA PLATFORMEI DESTINATE EVALUARII
DIGITALIZATE, ARE URMATOARELE ATRIBUTII SPECIFICE:

Adauga salile de examen.

Repartizeaza asistentii pe salile de examen.

Adauga asistentii in centrul de examen, daca este cazul si daca acestia nu au fost importati la nivelul comisiei judetene de
bacalaureat.

Marcheaza lucrarile care au fost contestate.

Orice alte atributii specificate in procedurile de examen, in vigoare pentru organizarea si desfasurarea examenului national de
bacalaureat — 2023, in precizérile / adresele / notele M.E. (Comisia nationala de bacalaureat) / C.N.P.E.E. / |.S.J. Sibiu (Comisia
judeteana de bacalaureat), transmise catre C.E. efc.

AM LUAT LA CUNOSTINTA SI MA OBLIG SA LE RESPECT INTOCMALI.

Data:

Secretarul comisiei de bacalaureat din Centrul de examen de la

Numele, prenumele

Semnatura,
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