TAJNIK POKLICNE MATURE

Tajnica Solske maturitetne komisije ZN in KT: Liljana €Cagié, ucit. strokovno teoretinih
predmetov

URADNE URE: PONEDELJEK od 10.35 — 11.25 v kabinetu matematike

DOSEGLJIVA PO TELEFONU: PONEDELJEK od 10.35-11.25
TELEFON: 05/ 66 38 285 (290)

E - posta: liljana.cacic@szsizola.si

Naloge tajnika Solske maturitetne komisije

zagotavlja varovanije izpitne tajnosti,

seznanja Clane Solske maturitetne komisije, Solskih izpitninh komisij in nadzorne ucitelje s pravili za
izvedbo poklicne mature,

opravlja administrativno-organizacijske naloge za Solsko maturitetno komisijo,
organizira izvedbo pred maturitetnega preizkusa,
sprejema in izro€a gradivo za izpit po pooblastilu predsednika Solske maturitetne komisije,

skrbi, da so kandidati z objavo na javnem mestu oziroma ustno seznanjeni z nacinom ter pravili
opravljanja poklicne mature, zlasti:

s koledarjem poklicne mature,

z navodili za uporabo Sifer,

s trajanjem posameznih delov izpita,

s posebnostmi opravljanja Cetrtega predmeta,

z dovoljenimi gradivi in pripomocki pri izpitu,

z nacini ocenjevanja,

z varstvom pravic kandidatov,

z drugimi obvesitili v zvezi z izvajanjem poklicne mature,
vodi seznam pred prijav in prijav kandidatov,

vodi seznam kandidatov za opravljanje posameznega izpita sploSne mature in jim svetuje,




zbere in pripravi seznam tem in mentorjev za Cetrti predmet,

v skladu z navodili pripravi pogoje za izvedbo prakti¢nega dela izpita,

pripravi predlog ¢asovne razporeditve opravljanja izpitov,

pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih in sedezZni red pri pisnem izpitu,
pripravi predlog razporeditve nadzornih uciteljev in Solskih izpitnih komisij,

pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,

skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,

dolodi Sifre kandidatov,

posreduje izpitna in druga gradiva nadzornim uciteljem, mentorjem in Solskim izpitnim komisijam,
za Solsko maturitetno komisijo pripravlja predloge ocen kandidatov za drugi in Cetrti predmet,
vodi seznam ocenjevalcev na Soli,

kandidatu zagotavlja potrebne informacije o poklicni maturi,

po potrebi sodeluje z drugimi Solami pri izvedbi izpitov,

organizira slovesno podelitev spri¢eval,

opravlja druge naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, drugimi predpisi, navodili Drzavne komisije
Drzavnega izpitnega centra.
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