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in vederea organizarii concursului pentru postul de analist la Serviciul Acte de studii

TEMATICA

Organizarea studiilor universitare n sistemul de Tnvatamant superior din Romania

Regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de Tnvatamant superior
Organizarea, functionarea si operationalizarea Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Romania

Microsoft Excel:
e introducerea si prelucrarea datelor;
e sortarea si filtrarea datelor;
e utilizarea functiilor si formulelor uzuale;
e identificarea erorilor si neconcordantelor;
e compararea si corelarea informatiilor din seturi de date diferite;
e realizarea situatiilor centralizatoare.

Microsoft Word:
e redactarea, editarea si formatarea documentelor.

Utilizarea sistemului de operare Windows:
e gestionarea fisierelor si folderelor;
e copierea, mutarea, cautarea si redenumirea fisierelor;
e organizarea documentelor electronice.

Utilizarea instrumentelor de comunicare electronica:
e utilizarea postei electronice;
e transmiterea si gestionarea documentelor in format electronic.
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Legea invatamantului superior nr. 199/04.07.2023
- Capitolul V — Organizarea studiilor universitare
- Capitolul XVI, Sectiunea a 2-a — Inmatricularea studentilor. Gestiunea integratd a diplomelor prin

Registrul unic national integrat al diplomelor si actelor de studii

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in Universitatea Babes-Bolyai
din Cluj-Napoca, aprobat prin Hotararea Senatului UBB nr. 117/17.10.2022

OMEN nr. 3714/21.05.2018 - privind aprobarea Regulamentului de organizare, functionare si
operationalizare a Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare (OMEN nr. 4736/2019, OMEC nr. 3237/2020)
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