Bibliografia /tematica pentru concursul organizat pentru ocupare{ postu
de executie SECRETAR din cadrul Facultiitii de Drept

1. Bibliografia/Tematica necesari ocupirii postului:

Tematica:
> Organizarea studiilor universitare, conform Legii nr. 1/2011;
» Organizarea invatimantului postuniversitar, conform Legii nr. 1/2011;
» Structura organizatorici a institutiilor de invatimant superior, conform Legii nr. 1/2011;

> Tehnici si proceduri operationale de secretariat.

Bibliografie:

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

» Regulament de organizare si functionare a serviciului secretariat;

» Regulament privind arhivarea documentelor;

» Regulament privind activitatea profesionald a studentilor in baza sistemului european de
credite transferabile (ECTS);

» Metodologia organizarii concursului de admitere la studii universitare de licenta si studii
universitare de masterat;

» Regulament privind completarea, pastrarea si eliberarea actelor de studii;

» Manual de secretariat §i asistentd manageriali, Coordonator Adina Berciu Draghicescu,

disponibil la: http://ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/intro.htm

Regulamentele si procedurile de mai sus pot fi accesate la adresa:

https://www.uoradea.ro/Reglementari+interne+ale+UQO?structure=2

Prorector resporisabi structura
conf. univ. dr. ing, Gabriel B pdea




