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RECTORAT 
 

TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA 

în vederea organizării concursului pentru postul de secretar la Serviciul Acte de studii 

 

TEMATICĂ 

 

Organizarea învățământului superior în România 

 

Regimul actelor de studii și al documentelor universitare în sistemul de învăţământ superior 

 

Organizarea programelor de formare psihopedagogică în vederea certificării competențelor pentru profesia 

didactică 

 

Organizarea şi desfăşurarea examenelor de licenţă/diplomă şi disertaţie 

 

Organizarea admiterii în ciclurile de studii universitare de licență, de master și de doctorat 

 

Organizarea studiilor în baza Sistemului european de credite transferabile 

 

Arhivarea documentelor 

 

Cunoştinţe de operare PC: Word, Excel, Windows, Internet 

 

Cunoştinţe de utilizare a aparaturii de birou: calculator, imprimantă, scanner, copiator, telefon. 

 

Cunoştințe de tehnoredactare 

 

 

BIBLIOGRAFIE 

 

Legea Educației Naționale nr. 1/10.01.2011 - Titlul III - Învățământul superior 

 

Legea nr. 288/24.06.2004 – privind organizarea studiilor universitare 

 

Regulamentul privind regimul actelor de studii și al documentelor universitare în Universitatea Babeș-Bolyai 

din Cluj-Napoca, aprobat prin Hotărârea Senatului UBB nr. 9473/13.07.2020 

 

OMEN nr. 3850/02.05.2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a programelor de formare 

psihopedagogică prin departamentele de specialitate din cadrul instituțiilor de învățământ superior 

acreditate în vederea certificării competențelor pentru profesia didactică, cu modificările și completările 

ulterioare (OMEN nr. 4218/2017, OMEN nr. 4129/2018) 
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OME nr. 3106/09.02.2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi desfăşurare a 

examenelor de licenţă/diplomă şi disertaţie 

 

OME nr. 3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii în 

ciclurile de studii universitare de licenţă, de master şi de doctorat 

 

Regulament  privind  activitatea  profesională a  studenţilor  (nivel licenţă şi master)  din  Universitatea  

Babeş-Bolyai din Cluj-Napoca în baza sistemului european de credite transferabile (ECTS), aprobat prin 

Hotǎrârea Senatului nr. 24048/10.12.2019 

 

Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 

 

Ordinul nr. 217/1996 privind aprobarea instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi 

deţinătorii de documente – Capitolul II – Evidenţa documentelor 

 


