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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA

pentru proba scrisd a examenului de promovare pe postul de
secretar facultate studii superioare grad II

TEMATICA :

1. Indeplinirea contractului de studii la invagimantul universitar de licenta;

2 indeplinirea contractului de studii la invatamantul universitar de masterat;

3. Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea la invatamantul
universitar de licenta;

4. Reinmatricularea la invatamantul universitar de licenta;

5. Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea la invatamantul
universitar de masterat;

Reinmatricularea la invatamantul universitar de masterat;

Finalizarea studiilor universitare de licenta;

Finalizarea studiilor universitare de masterat;

Descrierea probelor din cadrul procesului de examinare si notare a studentilor;
Desfisurarea evaluirii finale 1n cadrul procesului de examinare si notare a studentilor;
Eliberarea actelor de studii:

Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

Gruparea documentelor in dosare;

Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhiva;

Obligatiile lucratorilor privind respectarii normelor de securitate $i sandtate in munca;
Instruirea la locul de munca.
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BIBLIOGRAFIE:

1. Legea invatamantului nr. 1 /2011 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 0018 din 10
1anuarie 2011.

2. «Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licentda», COD
PO.DID.01, aprobata de Senatul UTI la 08.06.2018 ; '

3. «Procedura de organizare a activitatii didactice pentru invatdmantul universitar de masterat»,
COD PO.DID.02, aprobata de Senatul UTI la 08.06.2018 ;
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4. «Procedura de finalizare a studiilor universitare de licentd (Ciclul I — sistem Bologna)», COD
PO.DID.08, aprobata de Senatul UTI la 30.03.2018;

5. «Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (Ciclul II — sistem Bologna)»
COD PO.DID.09, aprobata de Senatul UTI la 16.06.2017; -

6. «Procedura de examinare si notare a studentilory, COD PO.DID.14, aprobata de Senatul UTI
la 09.07.2018;

7. Ordin nr. 657 din 24 noiembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatamant superior, publicat in Monitorul Oficial nr. 874 din
02.12.2014;

8. H.G. nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii
care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta;

9. H.G. nr. 728/2016 din 5 octombrie 2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor
de studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului II - studii universitare de masterat si
absolventilor ciclului I si ciclului II de studii universitare oferite comasat;

10. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 publicatd in Monitorul Oficial nr. 71/09.1V.1996,
republicati in Monitorul Oficial nr. 293/22.1V.2014, actualizata in 2017;

11. Instructiuni privind activitatea arhivistica aprobata de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 / 23 mai 1996;

12. Legea nr. 319/2006 a securitfii s1 sanatatii in munca;
13. H.G. nr. 1425/2006 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii

securitdtii si sanatatii in munca nr. 319/2006.
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