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In data de 09.07.2021, ora 10%, va avea loc examenul de promovare pe postul de secretar studii
superioare gr.1l, al drei Diana-Alexandra Pavil, angajati in functia de secretar studii superioare gr.I1I la
secretariatul Rectoratului.

Promovarea va avea loc prin transformarea postului din statul de functii.

Examenul de promovare va consta in sustinerea unei probe scrise.

Tematica si bibliografia se anexeazi prezentului anung.
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIA

pentru concursul de promovare pe post de secretar universitate cu studii superioare, grad I,

—

N

din cadrul Secretariatului Rectorat

A. Tematica necesara sustinerii probei scrise:
Completarea formularelor actelor de studii;

Eliberarea actelor de studii si documentelor universitare;
Completarea duplicatelor actelor de studii

Finalizarea studiilor universitare de licent;

Finalizarea studiilor universitare de masterat;

Evidenta documentelor;

Pastrarea documentelor;

Conceptul de birotica.
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B. Bibliografia

Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, publicata Tn Monitorul Oficial nr. 18/10 ianuarie
2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobata in sedinta Senatului
din data de 19.01.2018, editia 4, revizia 3;

Ordin nr.4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de nvatamant
superior, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 381/12 mai 2020;

Procedurd privind comanda, gestionarea, completarea, eliberarea si vizarea actelor
de studii — PO.DID.18, aprobat la 07.07.2020, editia 2, revizia 0;

Ordin nr. 3067 din 20 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
vizarea actelor de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare
universitare emise de institutiile de invatdmant superior din Romania;

H.G. nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului | — studii universitare de licent3;

H.G. nr. 728 din 5 octombrie 2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor
de studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului Il — studii universitare de masterat si
absolventilor ciclului | si ciclului Il de studii universitare oferite comasat;



8. Ordinul nr. 4206 din 06.05.2020, publicat in Monitorul Oficial nr. 372 din 8 mai 2020 -
pentru modificarea si completarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licentd/ diploma si disertatie, aprobatd prin Ordinul M.E.N.C.S. nr.
6.125/2016, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 7 din 4 ianuarie 2017,

9. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobat la data de 07.07.2020, editia 3, revizia 3;
10.  Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul Il — Bologna) —

PO.DID.09, aprobat la data de 07.07.2020, editia 3, revizia 2;

11.  Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicats, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea I, Nr.293/22.1V.2014;

12.  Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului REG. 26,
aprobat la data de 09.07.2018, editia 1, revizia 1;

13.  Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — REG.01 —
aprobat la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6;

14.  Manual de secretariat si asistenta manageriala, cap.l, Coordonator Adina Berciu
Draghicescu, 2003, ebooks.unibuc.ro.

Secretar sef universitate,
Ing.Gabriela lurcan
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