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concursului pentru ocuparea postului didactic auxiliar de executie - Secretar facultate
Facultatea de Stiinte Socio-Umane

TEMATICA

» Organizarea studiilor universitare, conform Legii nr. 1/2011;
» Organizarea Invatamantului postuniversitar, conform Legii nr. 1/2011;
» Structura organizatoricd a institutiilor de invdtdmant superior, conform Legii nr. 1/2011;

» Tehnici si proceduri operationale de secretariat.

Bibliografie

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

» Regulament de organizare $i functionare a serviciului secretariat;

» Regulament privind arhivarea documentelor;

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

» Metodologia organizirii 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 gi asistentd manageriala, 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/ReslementaritinternetaletUO?structure=2




