MINISTERUL EDUCAŢIEI  NAŢIONALE
INSPECTORATUL ŞCOLAR AL JUDEŢULUI COVASNA

COMISIA DE BACALAUREAT DE EVALUARE A COMPETENŢELOR LINGVISTICE ŞI DIGITALE

BACALAUREAT 2014
sesiunea iunie-iulie

Fişa de atribuţii a SECRETARULUI
COMISIEI DE BACALAUREAT DE EVALUARE A COMPETENŢELOR LINGVISTICE ŞI DIGITALE
(conf. Anexei 3 la OMECTS nr. 4799/ 31.08.2010,  privind aprobarea Calendarului şi a

Metodologiei de organizare si desfăşurare a examenului de bacalaureat – 2011 valabilă şi pentru examenul de bacalaureat 2014 cf. Ordinului ministrului nr. 4923/ 29.08.2013 privind organizarea şi desfăşurarea examenului de bacalaureat naţional 2014)
Centrul de bacalaureat de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale din cadrul  __________________________________________________________________________________
Secretarul comisiei de bacalaureat de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale  are următoarele  atribuţii:

 (1) sprijină preşedintele în organizarea probelor de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale în unitatea de învăţământ respectivă;

(2) creează şi gestionează întreaga bază de date a comisiei, sub coordonarea preşedintelui;

(3) elaborează  şi  completează  documentele  necesare  înscrierii
şi participării candidaţilor la probele de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale;

(4) completează cataloagele electronice cu numele, iniţiala tatălui şi prenumele candidaţilor, cu disciplinele de examen pe care aceştia le susţin;

(5) elaborează,
sub coordonarea preşedintelui
comisiei, listele cuprinzând repartizarea candidaţilor pe săli, pentru probele de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale, în ordine alfabetică şi afişează listele respective, cu 24 de ore înainte de prima probă, la avizierul unităţii de învăţământ şi pe uşile sălilor în care se desfăşoară probele, cu precizarea orei la care începe examenul;

(6) afişează, pe uşile sălilor în care se desfăşoară probele scrise:

- listele cu repartizarea candidaţilor, în ordine alfabetică, pe săli;

- prevederile metodologiei care stipulează că nu este permisă pătrunderea în sala de examen cu materiale ajutătoare, cu mijloace electronice de calcul sau de comunicare, că frauda şi tentativa de fraudă atrag după sine eliminarea din examen şi că subiectele  rezolvate  pe ciornă/foaia cu subiecte  fotocopiate  nu se  iau în considerare;

(7) elaborează, sub coordonarea preşedintelui şi în colaborare cu profesorii examinatori, documentele necesare desfăşurării probelor de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale din cadrul examenului  de bacalaureat şi  a dosarului fiecărei săli de examen;

(8) aplică procedurile pentru preluarea de către preşedinte, de la Centrul Naţional de Evaluare şi Examinare, a subiectelor;

(9) asigură condiţiile tehnice pentru multiplicarea subiectelor la probele de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale;
(10) sprijină comisia în activitatea de multiplicare, pentru fiecare candidat, a subiectelor pentru probele orale/ scrise, respectiv, după caz, pentru proba practică pe calculator, conform procedurilor aprobate;

(11) împreună cu preşedintele comisiei şi la cererea acestuia, introduce în plicuri subiectele multiplicate şi le sigilează;

(12) verifică, la cererea preşedintelui, în toate sălile de examen, dacă subiectele multiplicate pentru fiecare candidat sunt complete şi lizibile;

(13) are dreptul ca, împreună cu preşedintele sau cu membrii comisiei, să intre în toate
sălile
de  examen  în  timpul desfăşurării probelor, pentru a controla desfăşurarea acestora;

(14) tipăreşte şi afişează baremele de evaluare la finalul fiecărei probe scrise, la cererea preşedintelui;

(15) participă,
împreună cu preşedintele, la îndrumarea activităţii tuturor persoanelor din centru, care au sarcini privind organizarea şi desfăşurarea probelor de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale;

(16) ia măsuri, împreună cu preşedintele şi cu membrii comisiei, ca în spaţiile în care se desfăşoară activitatea comisiei de examen sau probele scrise/practice să nu pătrundă persoane străine, neautorizate de comisia judeţeană sau de Comisia Naţională de Bacalaureat;

(17) înregistrează, împreună cu ceilalţi membrii ai comisiei, în catalogul electronic, rezultatele fiecărui candidat la probele de evaluare a competenţelor lingvistice şi digitale;

 (18) centralizează cazurile speciale care apar pe parcursul desfăşurării examenului de evaluare a competenţelor şi le transmite comisiei judeţene de bacalaureat, cu acordul preşedintelui;

(19) participă la elaborarea raportului elaborat de comisia de evaluare a competenţelor lingvistice
şi digitale, privind organizarea şi desfăşurarea examenului;

(20) semnează, alături de preşedinte, forma tipărită a catalogului electronic, în două exemplare, precum
 şi celelalte documente întocmite pentru organizarea examenului.

(21) păstrează, separat de preşedinte, cheile şi sigiliul de la fişetele în care sunt depozitate lucrările scrise şi celelalte documente de bacalaureat.
Numele şi prenumele secretarului : ____________________________________________________

Funcţia: _____________________________________________________________
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