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TEMATICĂ ȘI BIBLIOGRAFIE 
Concursul de ocupare a posturilor de Secretar la Institutul de Studii Doctorale 
din cadrul Secretariatului General  

Tematica: 
1. [bookmark: _GoBack]Învăţământul universitar-structura, funcțiile, organizarea şi funcționarea învățământului superior
2. Structura Universității Babeș-Bolyai (UBB)
3. Specificul studiilor de doctorat (Codul studiilor universitare de doctorat)
4. Metodologia privind organizarea admiterii în ciclurile de studii universitare de licenţă, de master şi de doctorat
5. Regulamentul de organizare și funcționare a CNATDCU (Consiliul national de Atestare a Titlurilor, Diplomelor și Certificatelor Universitare)  
6. Drepturile și obligațiile studentului-doctorand 
7.  Organizarea și finalizarea studiilor în învățământul superior
8. Organizarea studiilor în baza Sistemului European de Credite Transferabile
9. Regimul actelor de studii în sistemul de învățământ superior
10. Tipuri de diplome, certificate și atestate acordate în învățământul superior
11. Contractele de studii și contractele de școlarizare(planuri de studii).
12. Arhivarea documentelor
13. Cunoștințe de operare PC: Word, Excel, Internet
14. Cunoștințe de utilizare a aparaturii de birou: calculator, imprimantă, fax, scanner, copiator, telefon.
15. Cunoștințe de tehnoredactare
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