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! PROCEDURA

privind secretizarea si securizarea lucririlor scrise din cadrul examenului national de
definitivare in invitimant — sesiunea 2018

L Dispozitii generale
Art. 1 (1) Prezenta procedurd reglementeaza modalititile de secretizare si de securizare a

lucrérilor scrise din cadrul examenului national de definitivare in invatimant — sesiunea 2018,
numit in continuare examen.

(2) Procedura este intocmitd in conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru de organizare 5i
desfagurare a examenului national de definitivare in invdtdmdnt, aprobati prin OMEN nr.
4814/2017, denumitd in continuare Metodologie-cadru.

Art. 2 In sensul prezentei proceduri, se definesc urmitorii termeni:

a) autocolant cu etichete — suport personalizat al cdrui model este prezentat in anexa nr. 1 la
prezenta procedurd, care cuprinde céte 10 etichete autocolante cu cod de bare, numerotate si care se
aplicd pe fiecare foaie tipizatd de examen; '

b) borderou de predare a lucririlor — document prezentat in anexa nr. 2 la prezenta procedurd,
completat la predarea lucrarilor scrise de citre candidati, in prezenta asistentului supraveghetor -
responsabil de sala;

c) foaie tipizatd — coald de hartie de format A3, preimprimati in antet cu elementele necesare
identificrii destinatiei (examen) si a detaliilor specifice, precum si cu posibilitatea de
personalizare, de secretizare si de securizare.

Art. 3 Prezenta procedurd reglementeaza activititile desfdgurate in centrele de examen,

incluzand: numerotarea paginilor, secretizarea si securizarea lucririlor scrise, completarea
borderoului de predare a lucrarilor scrise si a altor documente aferente activitdtilor din centrul de

examen.

Art. 4 In preziua desfasuririi probei scrise, membrii comisiei de examen judetene/a
municipiului Bucuresti, denumitd in continuare comisie de examen, afiseaza:

(1) anexa nr. 3 la prezenta proceduri - pe usa fiecirei sili de examen.



(2) repartizarea pe sili a candidatilor admisi s3 participe la proba scrisd - la avizierul centrului de
examen $i, potrivit alocarii, pe usa fiecarei sdli de examen, conform modelului prezentat in

anexa nr. 4.

(3) anuntul privind depunerea contestatiilor, conform modelului prezentat in anexa nr. 5 la
prezenta procedurd - pe usa fiecdrei sili de examen si la avizier.

II. Desfagurarea activititilor de secretizare, securizare si de completare a documentelor de
predare a lucririlor scrise

Art. 5 (1) In ziua desfasurdrii probei scrise, dupa preluarea subiectelor, presedintele
comisiei de examen verificd daca informaticianul comisiei a descércat si tiparit toate subiectele
necesare pentru toate disciplinele aferente centrului de examen respectiv.

(2) Multiplicarea subiectelor si introducerea acestora in plicuri se realizeazd de citre membrii
comisiei de examen, desemnati in acest scop. Plicurile se sigileazd si pe plic se aplicd stampila
circulard cu inscrisul DEFINITIVAT.

(3) Presedintele comisiei de examen are obligatia de a verifica daca stampila si tusul utilizat pentru
stampild respectd prevederile art. 3, alin. (3) si ale art. 29, alin. (2) din Metodologia-cadru. In
situafia in care se constati nerespectarea acestora, pregedintele are obligatia de a informa imediat
Comisia nationala.

(4) Responsabilii de sala primesc sub semndturd si distribuie fiecarui candidat din sala respectiva
etichetele albe, fard Inscrisuri, de dimensiune 7 x 2,5 cm, destinate secretizérii lucrarii scrise
precum si setul de 10 etichete autocolante cu cod de bare, numerotate, care se aplicd pe fiecare
foaie tipizatd scrisd in vederea securizdrii lucrarii respective. :

Art. 6 (1) In intervalul orar 9-10, responsabilii de sald efectueazi instructajul candidatilor

cu privire la:

a) modul de redactare a lucrdrii scrise, inclusiv modul de corectare, de citre candidati, a
eventualelor greseli;

b) modul de completare a disciplinei de examen pe foaia tipizati: denumirea disciplinei de
examen va fi transcrisd intocmai de cétre candidati de pe foaia cu subiecte pe prima pagind
a lucrarii scrise, in spatiul rezervat, cu majuscule;

¢) modul in care se secretizeazi cu etichete albe lucrarea scrisd si modul cum se utilizeazi setul
de 10 etichete autocolante cu cod de bare;

d) modul in care se realizeaza numerotarea paginilor scrise;

€) conditiile in care candidatii se pot retrage de la proba scrisé;

f) situatiile in care candidatii pot fi eliminati;

~g) situatiile in care lucririle scrise pot fi anulate.

(2) Secretizarea lucririlor scrise se efectueazi cu etichete albe, de citre candidati, in prezenta

responsabilului de sald, dupd care se aplicd stampila de examen si semndtura presedintelui
comisiei de examen. Pentru stampila se utilizeazd numai tus albastru.

(3) Dupa incheierea lucririi, candidatii numeroteaza foile de examen cu cifre arabe, in partea de
jos a paginii, in coltul din dreapta, indicind pagina curentd si numdrul total de pagini scrise, de
exemplu: 3/5 pentru pagina a treia din totalul de 5 pagini scrise. Se vor numerota toate paginile pe
care candidatul a scris, inclusiv prima pagini si paginile incomplete. Etichetele confinénd codurile
de bare se aplicd numai in spatiile rezervate.

(4) Inscrierea numelui candidatului sau a altor nume proprii care nu au legdturd cu cerinfele
subiectului in afara spafiului care se sigileazd, precum si orice alte semne distinctive pe foile de
examen determind anularea lucrarii scrise respective.

Art. 7. In vederea secretizarii lucrdrilor scrise, se desfdsoard urmitoarele activitati:



a) Responsabilul de sala distribuie fiecarui candidat, odatd cu prima foaie de examen tipizata,
etichetele albe destinate secretizarii datelor de identificare si un set cu zece etichete autocolante cu
cod de bare, numerotate crescitor, conform anexei nr. 1.

b) Responsabilul de sala si asistentii supraveghetori instruiesc candidatii asupra aspectelor privind
secretizarea lucrarilor scrise, prin lecturarea si prin distribuirea anexei nr. 3 la prezenta procedura.

¢) Candidatii completeazd spatiul dedicat datelor personale pe toate foile de examen tipizate
scrise.

d) fnainte de secretizare, asistentii supraveghetori verifici datele de identificare ale fiecirui
candidat completate In spatiul dedicat care se sigileaza.

e) Candidatii sigileaza spatiul contindnd datele de identificare folosind numai etichetele destinate
acestui scop si numai dupa ce toti asistentii-supraveghetori au semnat in spatiul dedicat.

f) Presedintele comisiei aplicd stampila rotundd cu inscrisul ,,DEFINITIVAT” si semneazi pe
toate foile de examen tipizate scrise, pe coltul sigilat respectind modelul-tip transmis la nivel
national.

g) Candidatii aplicd eticheta autocolantd cu cod de bare nr. 1 pe prima pagind a primei foi de
examen tipizate si sigilate, numai in spatiul marcat cu mentiunea ,,Cod de bare”.

h) Incepénd cu a doua foaie de examen tipizatd solicitatd, candidatii aplicd consecutiv cite o
etichetd autocolanta cu cod de bare, in ordine crescitoare, in chenarul cu mentiunea ,,Cod de
bare” aflat pe foaia de examen tipizata si secretizata.

i) Aplicarea etichetelor autocolante cu cod de bare se face doar pe foile tipizate de examen scrise,
care contin raspunsurile candidatilor si care nu au fost anulate.

j) Etichetele autocolante cu cod de bare se utilizeaza doar in spatiul marcat cu mentiunea
»Cod de bare”.

Art. 8 Completarea si semnarea borderoului de predare a lucrarilor scrise, prezentat in anexa
nr. 2, se realizeazd de citre candidati conform art. 30 din Metodologia-cadru si conform
prevederilor prezentei proceduri.

Art. 9 In vederea predirii lucririlor scrise, candidatii completeazd in borderoul de predare a
lucrarilor scrise:
a) numarul paginilor scrise;
b) numadrul etichetelor autocolante cu cod de bare utilizate;
¢) numdrul etichetelor autocolante cu cod de bare neutilizate;
d) semneaza in dreptul datelor inscrise referitoare la numarul de pagini ale lucrarii si numarul de
etichete autocolante utilizate/neutilizate, confirménd cd a lipit pe fiecare foaie tipizata scrisa,
neanulatd, in ordine crescétoare, cate o etichetd autocolantd cu cod de bare si cd a primit si tratat
subiectul corespunzator disciplinei de examen pentru care a validat fisa de inscriere la examenul
national de definitivare in Invitdmant - sesiunea 2018.

Art. 10 In mod exceptional, in situatia in care se utilizeaza coduri de bare de rezerva, lista
candidatilor pentru care s-au utilizat acestea se transmite prin fax Comisiei nationale, conform
modelului prevazut in anexa 6 a prezentei proceduri.

Art. 11 (1) La predarea lucrdrii, supraveghetorii de sald verificd in prezenta candidatului
daca:
a) au fost aplicate coduri de bare in ordine crescitoare pe toate foile tipizate ale lucrarii scrise;
b) toate foile tipizate sunt secretizate conform modelului — tip transmis la nivel national de
Ministerul Educatiei Nationale, precum si dacd sunt stampilate si semnate de cétre presedintele
comisiei;
c) au fost respectate prevederile precizate n instructajul candidatilor, mentionate la art. (6);
d) pe lucrarea scrisd nu se regisesc semne distinctive;
(2) Presedintele comisiei de examen anuleaza lucrérile scrise in situatia in care:



a) denumirea disciplinei de examen nu a fost transcrisd intocmai de catre candidat de pe foaia cu
subiecte pe prima pagind a lucrarii scrise, in spatiul rezervat, cu majuscule;

b) redactarea lucrérii si numerotarea paginilor nu respecta prevederile art. 6;

¢) pe lucrare se regisesc semne distinctive.

Art. 12 (1) Lucrarile scrise nu se capseazi, nu se lipesc si nu se numeroteazi la
centrele de examen sau la inspectoratele scolare.

(2) Lucririle scrise, pe discipline, se amestecd de citre presedintele comisiei de examen, care
verificd daci toate foile tipizate sunt sigilate, semnate si stampilate si se depoziteaza in conditii de
securitate maxima pénd cénd sunt predate cu proces verbal, in aceeasi zi, delegatiilor comisiei de
examen, in vederea transmiterii, in condifii de siguranta, citre centrele de evaluare.

(3) Lucrérile scrise anulate nu sunt evaluate.

Art. 13 Impachetarea si expedierea lucririlor scrise se face conform procedurii specifice
privind transportul lucrarilor scrise din cadrul examenului national de definitivare in invatdmant —
sesiunea 2018, de la centrele de examen la centrele de evaluare stabilite de Ministerul Educatiei
Nationale.

Art. 14 (1) Rezultatele examenului se comunici la centrele de examen in care s-a
desfasurat proba scrisa, la data prevazuta in Calendarul de organizare si desfasurare a examenului
national de definitivare in invatimént in anul gcolar 2017-2018, aprobat prin OMEN nr.
4815/2017.

(2) Responsabilitatea privind comunicarea rezultatelor obtinute de candidati la proba scrisd, dupd
finalizarea evaludrii lucrdrilor scrise, revine comisiei de examen.

(3) Dupa comunicarea rezultatelor, comisia de examen primeste si inregistreaza in aplicatia
electronicd dedicatd contestatiile la proba scrisd, transmite comisiilor din centrele de evaluare
tabelele cuprinzénd datele candidatilor care contesta notele obtinute la evaluarea initiald, conform
procedurilor stabilite, si, dupa solutionarea contestatiilor, comunica rezultatele definitive.

(4) Prelucririle statistice ale datelor privind rezultatele obtinute de candidati la examenul national
de definitivare in invatdmant au caracter public.

I11. Dispozitii finale

Art. 15 Sala de multiplicare a subiectelor precum si toate sdlile de examen se doteazi cu
sisteme/camere audio-video de supraveghere functionale.

Art. 16 Prevederile prezentei proceduri au caracter public.

Art. 17 (1) Comisia de examen judeteand/a municipiului Bucuresti, care functioneaza in
baza art. 3 din Metodologia-cadru, este responsabild de aplicarea prevederilor prezentei proceduri.

(2) Abaterile de la prevederile prezentei proceduri, sdvarsite de persoanele implicate in
desfasurarea si organizarea examenului, angajeazi, conform legislatiei in vigoare, dupd caz,
raspunderea civila, penald, administrativa, disciplinard sau patrimoniali.
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Judetul

Centrul de examen

Anexa nr.2

Sala nr.
BORDEROU DE PREDARE A LUCRARILOR SCRISE
. z Nr. efichete
Nr Nr. Nemel Inifiala i Nr.de :1:" etmhl ettz autooolante Serrméitura
! de RIMELE tatalui renumele Disciplina de examen pagini cucod de
at | g : St cod de o candidatului *
si scrise bare wilizate e
neutilizate

* Declar pe proprie rdspundere cd subiectul primit si tratat este cel corespunzdtor disciplinei
de examen pentru care am validat fisa de inscriere si cd am lipit pe fiecare coald tipizatd scrisd

cdte o etichetd autocolantd cu cod de bare, numerotatd in ordine crescdtoare.

Responsabilul de sala (numele si prenumele)

Semndatura




Anexa nr.3

INSTRUCTIUNI

referitoare la activitiitile pe care trebuie s le realizeze candidatii in vederea sigilirii,

securizarii si a predarii lucririlor scrise

Candidatii sunt atentionati:

10.

11.

Sd respecte recomandarile responsabilului de sald si ale asistentilor supraveghetori

Sa verifice, Inainte de a incepe redactarea raspunsurilor, daci subiectul primit corespunde
disciplinei pentru care a validat fisa de inscriere la examen

Sé completeze pe foaia tipizatd denumirea disciplinei de examen exact ca pe foaia de
subiecte primitd, dar cu majuscule, dupi verificarea acestuia

Sd completeze spatiul care se sigileazi cu datele personale de identificare pe foile de
examen tipizate, utilizate pentru redactarea lucririi scrise

S sigileze spatiul cu datele personale de identificare, cu etichetele dedicate acestui scop,
conform modelului-tip transmis la nivel national de Ministerul Educatiei Nationale.

Sa aplice eticheta autocolantd cu cod de bare nr. | pe prima pagini, in partea de sus,
stanga, a foii de examen tipizate si sigilate, in spatiul marcat cu ,,Cod de bare”

S aplice consecutiv, incepand cu a doua foaie de examen tipizati scrisd, céte o eticheti
autocolantd cu cod de bare, in ordine crescitoare, in partea de sus, stinga, a fiecirei noi
foi tipizate, In spatiul marcat cu ,,Cod de bare”

Sa utilizeze etichetele autocolante cu cod de bare doar pentru identificarea foilor de
examen tipizate scrise

S& completeze in borderoul de predare a lucririlor scrise, numarul paginilor scrise, al
etichetelor autocolante cu cod de bare utilizate, al etichetelor autocolante cu cod de bare
neutilizate

Sa semneze in borderoul de predare a lucrérilor scrise, declarind pe propria rispundere
ca a procedat la lipirea pe fiecare foaie tipizatd scrisd, neanulatd, a cite unei etichete
autocolante cu cod de bare, numerotate consecutiv, in ordine crescitoare si ci a primit si
a tratat subiectul corespunzitor disciplinei pentru care a validat fisa de inscriere la
examen

Sd predea la final lucrarea scrisd, subiectul, ciornele, etichetele si etichetele autocolante
cu cod de bare neutilizate.



Anexa nr. 4
Lista candidatilor admisi sa participe la proba scrisa
Judetul

Centrul de examen

Sala de examen.........

Niigifcdl o o
S Numele Imt,]al? Prenumele Disciplina de examen
de fisd tatalui

PRESEDINTELE COMISIEI DE EXAMEN

DEFINITIVAT




Anexa or. 5

Depunerea contestatiilor

Contestatiile se depun Ia centrul de examen in zilele de: 24 fulie a.c. pani la ora 20 si 25
iulie a.c. pini la ora 14.

In contestatie candidatul precizeaza urmitoarele informatii:

Numele, initiala tatilui si prenumele

Codul numeric personal

Denumirea centrului de examen si judetul unde a sustinut examenul
Disciplina la care a sustinut examenul

Nota contestata



Anexa nr. 6

Lista candidatilor pentru care s-au utilizat coduri de bare de rezerva

CRT.

JUDET

CENTRUL
DE

EXAMEN

NR.
FISA

NUME (INIT.)
SI PRENUME

DISCIPLINA
DE EXAMEN

NR.
CODURI DE
BARE DE
REZERVA
UTILIZATE

SERIA
CODURILOR
DE BARE
UTILIZATE

PRESEDINTELE COMISIEIDE EXAMEN

DEFINITIVAT




