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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Mirescu Corina Inspector scolar 11.07.2024
Editia | D.R.U.
1.2. Verificat Dogaru lon ISGA 15.07.2024
1.3. Avizat Buzea Roxana Consilier juridic 15.07.2024
Membru SCMI ;
14, Aprobat | Stoica Adriana ISG 15.07.2024 | |

Presedinte CA y

T ] T

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta . Data de la care se
. Modalitatea . )
. o revizuita L aplica prevederile
Editia/ revizia in reviziei o o
editiei sau reviziei
cadrul editiei o
editiei

1 2 3 4

2.1. Editia | - - 11.07.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale




Nr. Exem
. Nume si Data Semna
crt | Scopul plare | Domeniul Functia L
L prenume primirii tura
difuzarii nr. ‘
5.4 Aprobare 1 1SG 1SG Stoica Adriana | 15.07.2024
3.2 | Verificare 1 ISGA ISGA Dogaru lon 15.07.2024
3.3 | Avizare 1 SCMI Membru Buzea Roxana | 15.07.2024 ﬁ
Presedinte
Manageme
CJE,
nt =
. Informaticianu
Comisia _ _
‘ _ _ | I responsabil Augustin . _
3.4 | Aplicare 1 judeteana Difuzare electronica
cu Dantz
de _
gestionarea
examen/
platformei de ’
(CJE)
evaluare
CJ, CEV, . _ . )
3.5 | Informare 1 ce Presedinte Presedinte Difuzare electronica
. ;
3.6 | Evidenta 1 Secretariat Secretar Purec Cristina | 17.07.2024 ‘ﬁ
Inregistra . ,
Secretariat
3.7 re- 1 Secretar Buzea Roxana | 17.07.2024 | !
_ SCMI
Arhivare

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd modul de repartizare a profesorilor asistenti, a

profesorilor responsabili de sali si a profesorilor asistenti desemnati pentru utilizarea platformei de

evaluare la nivelul salilor de examen cu privire scanarea lucrarilor scrise ale candidatilor care

sustin proba scrisa la examenul national de definitivare in invatdmant avand la baza Metodologia —

cadru de organizare si desfasurare a examenului national pentru definitivare in invatdméant, anexa
la OMEC nr. 5434/17.09.2020.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean lifov, in vederea organizarii

si derularii activitatii, in cadrul examenului national de definitivare Tn invatamant.
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Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale,

domenii implicate in activitate sunt: conducerea |.S.J. llifov, comisia judeteana de examen,

desemnata anual, la nivelul judetului lifov.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurate

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile ulterioare;

O.M.E. nr. 6072/01.09.2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului de invatdmant preuniversitar si superior,

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologia — cadru de organizare si desfasurare a examenului national pentru definitivare
in invatdmant, Anexa la OMEC nr. 5434/31.08.2020;

O.M.E. nr. 6330/2024 privind aprobarea Calendarului de organizare si desfasurare a
examenului national pentru definitivare in invdtamant in anul scolar 2023-2024, cu
modificarile ulterioare;

Procedura privind desfasurarea probei scrise, sigilarea si securizarea lucrarilor scrise din
cadrul examenului national pentru definitivare in invatamént, sesiunea 2024, Nr.
29488/26.06.2024;

Anexa nr. 2 la Nota M.E. Nr. 29686/03.07.2024 privind prescurtarea unor discipline de
examen cu un numar mare de caractere;

OSGG nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Nr. Termenul
crt. termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
5 metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat,
1. Procedura . e . . A g
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor.
y Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Procedura 5 ) . . .
2. L desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
Operationala (PO) ) o
din cadrul unitatii.
Editie a unei proceduri | Forma initjiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
3.

operationale operationale, aprobata si difuzata.
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Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
Revizia In cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

(I:\Irrt Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completéarile
ulterioare
8 ME Ministerul Educatiei
9 ISJ IF Inspectoratul Scolar Judetean lifov
10 CN Comisie nationald de examen
11 CJE Comisie judeteand de examen
12 SCIM Comisia SCIM
13 1SG Inspector scolar general
14 ISGA Inspectorul scolar general adjunct
15 D/ DA Director/director adjunct
16 CA Consiliul de administratie
17 Asistent 1 P_rofesorvagsistent desemnat pentru utilizarea platformei de evaluare ia
nivelul salilor de examen
18 Asistent 2 | Responsabil de sald de examen
19 Asistent 3 | Asistent

8. Descrierea procedurii operationale

Presedintele comisiei de examen instruieste profesorii asistenti, responsabili de sali si
profesorii asistenti desemnati pentru utilizarea platformei de evaluare la nivelul salilor de examen,
anterior inceperii probei scrise, cu privire la aplicarea si respectarea prevederilor referitoare la
organizarea si desfisurarea examenului national de definitivat, sesiunea 2024.

Instruirea se realizeaza in baza prevederilor Procedurii M.E. Nr. 29488/26.06.2024, care
stipuleaza atributiile si responsabilitatile profesorilor asistenti, a responsabililor de sali, precum sia
profesorilor asistenti desemnati pentru utilizarea platformei de evaluare la nivelul salilor de examen,
care sunt in numar de 3 pentru fiecare sald de examen.

Dupa efectuarea instruirii, presedintele comisiei judetene de examen va demara procesul
de tragere la sorti a profesorilor asistentj, in functie de tipul de activitate pe care o va desfasura in

cadrul centrului de examen, astfel:
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a) Vor fi extrasi profesorii asistenti desemnati pentru utilizarea platformei de evaluare la
nivelul salilor de examen, numiti in continuare asistenti 1, in baza declaratiei scrise ca respecta
prevederile Procedurii M.E. Nr. 29488/26.06.2024, inregistrate la ISJ lifov.

b) Urmeaza extragerea responsabililor de sali, numiti asistenti 2, care preiau mapele salii
de examen la care au fost repartizafi.

c) Asistentii 3 vor fi extrasi in final, vor fi repartizati in sélile de examen, la sélile de bagaje
ale candidatilor si ale asistentilor si pe holuri pentru preluarea diferitelor activitéti din cadrul
centrului de examen.

Profesorii asistenti nu pot avea niciuna din specializarile scrise de candidati ca fiind
disciplina de examen. In cazul in care se gasesc astfel de situatii, presedintele demareaza
procesul de schimbare a profesorului/profesorilor asistent/asistenti de la sala/sélile de examen la
care a/au fost repartizat/repartizati.

8.1. Responsabilitati ale asistentului 1:

Informaticianul responsabil cu gestionarea platformei de evaluare la nivel judetean
desemnat de citre presedintele comisiei judetene de examen va pregati si va incarca in
platforma operatorii pentru fiecare centru de examen, respectiv numele, initiala/initialele tatalui,
prenumele, adresa de email si numérul de telefon al a asistentilor 1, cu cel putin 2 zile Tnaintea
inceperii probei scrise.

Asistentii 1 au urmatoarele atributii conform:
Art. 5 (6) Profesorii asistenti desemnati pentru scanarea lucrarilor scrise ale candidatilor din sala
de examen, precum si pentru accesarea si utilizarea platformei de evaluare n vederea efectuarii
urmatoarelor operatiuni:

a) marcarea in platforméa a candidatilor absenti, retrasi, eliminati si a candidatilor carora li

se anuleaza lucrarile in centrul de examen;

b) incarcarea in platforma a lucrérilor scrise scanate color;

c) marcarea in platforma pentru fiecare lucrare scrisd scanatd a numarului de pagini si

limba in care este redactata lucrarea.

Aceste atributii se realizeaza pe intregul parcurs al probei scrise, pe masuré ce sunt solicitari,
astfel: dupa Tnceperea probei scrise, asistentul 1 marcheaza absentji, dupa scurgerea unui interval
de timp de o ora dar nu mai mult de 3 ore de la inceperea probei scrise, poate marca retrasii,
eventual candidati eliminati, conform art. 3 (25) din Procedura M.E. Nr.
29488/26.06.2024, ,selectarea uneia dintre optiunile ,Absent”, ,Retras-motive

personale”, ,Retras-motive medicale”, ,Eliminat frauda”, ,lLucrare anulatd centrul de

examen’’, ,Lucrare transmisa la centrul de evaluare”, dupé caz.”

Dupa efectuarea scandrii lucrarii, in prezenta candidatului, asistentul 1 verifica gradul de
lizilibilitate al lucrarii, verifici si daca lucrarea a fost scanata in intregime, conform numérului de

pagini scrise, apoi incarca lucrarea in platforma de evaluare si marcheaza numarul de pagini + 2
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(corespunzitor celor doua pagini negre generate de procesul de scanare) in plus fata de
numarul de pagini scrise de candidat, respectiv limba de redactare a lucrarii.

8.2. Responsabilitati ale asistentului 2:

Asistentii 2, responsabilii de sald, au urmatoarele atributii conform:
Art. 5 (8) Tn intervalul orar 8.00-8.50, responsabilii de sala:
a) verificd identitatea candidatilor pe baza de buletin de identitate/carte de identitate/carte de
identitate provizorie, pasaport sau, in mod exceptional, pe baza permisului de conducere sau a
cartii de alegator;
b) efectueaza instructajul candidatilor privind:

b.1.)modul de redactare a lucrarii scrise;

b.2.)modul de completare a disciplinei de examen pe foaia tipizata;

b.3.)modul de completare a datelor de identificare in spatiul dedicat care se sigileaza,

b.4.)modul de corectare, de catre candidati, a greselilor;

b.5.)modul in care se sigileaza si se securizeaza lucrarea scrisa,

b.6.)modul in care se realizeaza numerotarea paginilor scrise;

b.7.)conditiile in care candidatii se pot retrage de la proba scrisa;

b.8.)situatiile in care candidatii pot fi eliminati;

b.9.)situatiile in care lucrarile pot fi anulate.

Dupa verificarea identitdtii candidatilor prin vizionarea buletinului de identitate/cartii de
identitate/cartii de identitate provizorie/pasaportului, responsabilul citeste candidatilor instructiunile
cu privire la completarea coltului dreapta sus a primei foi de examen cu datele de identificare, cu
numarul fisei de nscriere la examen, care se gaseste pe eticheta lipita pe pupitru in dreptul
fiecarui candidat, centrul de examen; SC. GIMN. NR. 1, localitatea BRAGADIRU, judetul ILFOV.

La datele de identificare este foarte important sa se scrie toate initialele tatalui, respectiv
toate prenumele candidatului, asa cum este prevazut in certificatul de nastere, respectiv cuffara
cratima.

Dupa verificarea scrierii acestor date, asistentii isi vor scrie numele si prenumele si vor
semna.

Acest colt al primei foi de examen nu se sigileazal

Se realizeaza sigilarea incepand cu a doua fild de examen, cand se reia procedeul de
completare a coltului dreapta sus, iar responsabilul de sald aplicd cele doué etichete autocolante,
perpendicular, conform anexei nr. 5 din Procedura M.E. Nr. 29488/26.06.2024.

Completarea numdrului de pagini scrise va fi indeplinita la finalul redactarii lucrarii
scrise, cand candidatul doreste si predea lucrarea citre responsabilul de sala. Se
consideri pagina scrisd, pagina care are mentionat pe ea chiar si un cuvant!

Candidatul scrie in spatiul dedicat din dreapta jos a paginii scrise, numarul de pagini
respectand modelul din mapa de sal4, astfel: daca a scris 5 pagini, candidatul va scrie 5/5, 4/5,
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3/5, 2/5 si 1/5, incepand de la sfarsitul lucrdrii spre prima pagind. Apoi completeaza in
spatiul dedicat din coltul stanga sus, cu cifre si litere 5 (cinci) pagini.
Pe tipizatul primei file de examen este precompletatd prima pagina.

Disciplina de examen se va completa prin copierea disciplinei de examen care se
regiseste pe subiectul de examen. Exceptie sunt disciplinele prevdzute in Nota M.E. Nr.
29686/03.07.2024, anexa nr. 2, care vor fi scrise prescurtat pe subiect, iar candidatul va
copia disciplina prescurtat conform subiectului dat.

Cat priveste corectarea greselilor de pe foile de examen, candidatii au voie sa taie cu
o linie orizontal3, fiecare greseald, fie un cuvant, fie un paragraf, iar schemele/desenele

realizate se vor tdia cu o linie oblicd. Dacd un candidat greseste la completarea primei
pagini_a filei 1 de examen, are dreptul sd schimbe fila, lucrarea fiindu-i anulatd. Daca in
timpul probei scrise, un candidat doreste sa rescrie fila 1 de examen, avand scrise 2, 3 sau
chiar 4 pagini, are dreptul si primeascd altd fila 1 de examen, dar fiard a avea timp

suplimentar pentru rescriere.
Lucrérile vor fi stampilate de catre presedintele comisiei judetene de examen in spatiul L.S.

de pe prima pagina a primei file de examen si pe prima pagina a celei de-a doua file, pe coltul lipit
intre cele dou3 etichete, conform anexei nr. 5, dupa scurgerea unui timp de o ora si jumatate
de la_inceperea examenului. Eventualele file de examen 2 scrise dupé acest interval, vor fi

stampilate inainte de predarea si scanarea lucrarii.

Responsabilul de sald de examen va mentiona candidatilor c& nu au voie cu niciun tip de
material/dispozitiv care contravine bunei desfasuréri a examenului, caz in care se intocmeste un
proces-verbal de tentativd de frauda/frauda, semnat de cétre presedintele comisie judetene de
examen, de catre responsabilul de sald si ceilalti asistenti, respectiv de catre candidat, cu
pierderea dreptului de a se inscrie la examen Tn sesiunea imediat urmatoare, iar sesiunea se
numara printre cele 3 sesiuni fard taxa prevazute de lege. In platforma de evaluare, candidatul
figureaza ca eliminat.

De asemenea, candidatii care din motive de sa@natate nu pot continua proba scrisa, pot
solicita anularea lucrérii, completand in procesul-verbal semnat de cétre responsabilul de sala si
asistentul 3. Daca un candidat doreste s3 predea lucrarea din proprie initiativa, renuntand la
examen, el di o declaratie, parasind sala dupd cel putin o ord, dar nu mai mult de 3 ore de la
deschiderea plicului cu subiecte. In platforma de evaluare, in ambele situati, candidatii
figureaza ca retrasi, avand lucrari anulate, acestea nefiind incarcate.

Candidatilor care au semne distinctive vizibile pe lucrare, nu au scris corect numarul de
pagini, nu au corectat greselile conform instructiunilor, riscd s& li se anuleze lucrarea de catre
presedintele comisiei judetene de examen sau a oricarui membru al comisiei care constata aceste
inadvertente, la preluarea/predarea lucrarii.
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Candidatii au voie sa scrie doar cu pix sau stilou cu cerneala albastra, iar schemele
se pot realiza si cu creionul, respectiv nu au voie sa scrie cu alta culoare, in cazul in care i
s-a terminat pixul de culoare albastra.

La predarea lucrarii, responsabilul de sala:
A) Va verifica paginile scrise de catre candidat, zetand spatiile goale, conform anexei nr. 6 din
Procedura M.E. Nr. 29488/26.06.2024, fara a face alte insemnari pe lucrarea scrisa.
B) Va capsa n 3 locuri diferite, respectiv sus, mijloc si jos, lucrérile care au 2 sau mai multe file de
examen scrise. Lucrarea va arata ca un caiet, capsarea nu se face depasind chenarul premarcat
pe foile de examen.
C) Va indica scrierea paginilor de catre candidat;
D) Se va asigura ca lucrarea este stampilatd cu stampila circulara ,,DEFINITIVAT";
E)Va ardta candidatului unde s& semneze pe borderoul dat ca model la anexa nr. 1 din
Procedura M.E. Nr. 29488/26.06.2024.
F) Va inména lucrarea asistentului 1 pentru a demara procedura de scanare.

La finalizarea probei scrise, candidatii nu au dreptul sa plece cu subiectul de examen,
foi tipizate sau ciorne!

Trei candidati raiman in sala pana la scanarea ultimei lucraril

8.3 Responsabilitati ale asistentului 3:

Asistentul 3 ajutd responsabilul de sald pentru efectuarea identificarii candidatilor, pentru
realizarea instructajului si semnarea de catre candidati a procesului-verbal de instructaj, a
procesului-verbal de subiect corespunzétor si pentru colectarea documentelor din mapa de sala.

Tn timpul desfasurarii probei, responsabilul de sald si ceilalti profesori asistenti nu discuta
intre ei si nu rezolva subiectele. Unul dintre cei trei supraveghetori se ageaza in fata clasei, iar altul
in spatele clasei si nu au alte preocupari decét supravegherea candidatilor.

Profesorii asistenti nu au voi sa furnizeze solutii ale subiectelor de examen, sa falsifice
lucrari, s& tolereze actiuni sau intentii de fraudd ale candidatilor, s& paraseasca nejustificat sala de
examen sau s& manifeste neglijentd in indeplinirea atributiilor, pentru ca vor réspunde disciplinar,
civil sau penal, in functie de gravitatea faptei, cu aplicarea legislatiei corespunzatoare si nu vor fi

remunerati.

9.Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea | i 1] v \'
crt. | (operatiunea)

0 1 2 3 4 5

1 | Inspector scolar pentru E

dezvoltarea resursei umane

2 | Inspector scolar general adjunct \"
3 | Consiliul de administratie al 1ISJ A
4 | Management Ap.
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Comisia judeteand de examen
(CJE)
6 | Secretariat Ah.
7 | Informatizare Ah.
web
10.Anexe

Anexa 1. Declaratie de respectare a Procedurii M.E. Nr. 29488/26.06.2024 profesori desemnati
pentru utilizarea platformei de evaluare la nivelul sélilor de examen

Anexa 2. Model document colectare date profesori desemnati pentru utilizarea platformei de
evaluare la nivelul sélilor de examen
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Anexa 1

Examenul national de definitivat, sesiunea 2024
Judetul ILFOV
Centrul de examen Scoala Gimnaziala Nr. 1 Bragadiru

DECLARATIE,

Subsemnatul/subsemnata, , profesor

asistent desemnat pentu utilizarea platformei de evaluare la nivelul salilor de examen in
Centrul de Examen de la Scoala Gimnaziala Nr. 1 Bragadiru, Jud. Iifov, declar ca voi
respecta cu strictete prevederile Procedurii privind desfasurarea probei scrise, sigilarea si
securizarea lucrérilor scrise din cadrul examenului national pentru definitivare in
invatamant, sesiunea 2024, nr. 29.488/26.06.2024, si instructiunile prevazute in ghidul de

utilizare.

Data,

Nume si prenume (in clar),

Semnatura,

Pagina 11 din 12



MODEL COLECTARE DATE PROFESORI ASISTENTI 1

Anexa 2

NR. NUMELE INITIALA/INITIALELE PRENUMELE | E-MAIL* TELEFON
CRT. TATALUI

1.

N.

* in cazul In care asistentul 1 a fost prezent si in alte concursuri/examene, avand aceeasi calitate,
va transmite o altd adresa de email, diferita de cea/cele utilizate.
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