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Bibliografia pentru examenul de promovare in urmétoarea treapti profesionali,

(1) Legea nr. 53/2003 — codul muncii, Republicat, cu modificari si completarii ulterioare;

(2) Legea nr. 199/2023, invatiméantului superior, cu modificari si completarii ulterioare;

(3) Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(4) Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(5) Ordonantanr. 112 din 31 august 2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune,
casare si valorificare a activelor corporale care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale, cu modificarile si completérile ulterioare.

(6) Ordinul 5144 din 26.09.2013 al Ministrului Educatiei Nationale privind Strategia Anticoruptie in
Educatie, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivele Nationale, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(8) Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi — REG.01.

(9) Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor, Cod
PO.SAP.04.

(10) Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie si a
dreptului de folosintd gratuitd asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea universititii Tehnice
”Gheorghe Asachi” din lasi, COD PO.SAP.07.

(11) Rusen,C.A.(2019), Windows - Ghid complet de utilizare, Bucuresti, Editura Corint.

(12) Manolea,B.(2018), Windows - Tehnici de lucru pentru utilizatori, Bucuresti, Editura Niculescu.

(13) lonescu,M.(2017), Microsoft Office - Ghid complet pentru toate varstele, Bucuresti, Editura
Polirom.

(14) Onea,E.(2016), Microsoft Word, Excel, PowerPoint — Manual complet, lasi, Editura Polirom.

(15) Marcu,F.(2015), Microsoft Office pentru incepétori si avansati, Cluj-Napoca, Editura Casa Cartii
de Stiinta.

(16) Radulescu D. (2019), Microsoft Excel — Tehnici esentiale, Timisoara, Editura Eurostampa.

(17) Cristea,A.(2018), Ghid de utilizare PC: Windows si Microsoft Office, Bucuresti, Editura Teora.

(18) Andrei,S.(2016), Computerul si Microsoft Office — Ghid practic, Bucuresti, Editura All

(19) Georgescu,M.(2020), Google Workspace - Ghid de utilizare pentru incepitori, Bucuresti, Editura
Teora.

(20) Popescu,M.(2018), Ghid practic de comunicare prin e-mail, Bucuresti, Editura Corint.

(21)1on,C.(2019), Posta electronica — Tehnici de comunicare si organizare a mesajelor,

Cluj- Napoca, Editura Risoprint.
(22) https://learn.microsoft.com/en-us/office/
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