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EXTRAS

din procesul verbal al sedintei Consiliului de Administratie din data de 25 aprilie 2012

S-au discutat urmaétoarele:

- Probleme organizatorice referitoare la vizita ARACIS;

- Probleme organizatorice referitoare la popularizarea admiterii 2012;

-S4 se actualizeze informatiile de pe site-ul Universitatii,

- Stabilirea comisiei pentru modificarea Cartei Universitare;

- S se facd o analiza a programelor de studii care pot functiona la filiala de la Rdmnicu
Vilcea;

- Sa se refacd figele posturilor pentru personalul cu functia de secretar din Universitate;
pentru personalul care gestioneaza studenti fisa postului va fi Intocmita de cétre decanul
facultatii, in baza unei fige cadru elaboratd de secretarul sef de Universitate (anexi la
prezentul extras); rdméne in vigoare normarea pentru un post de secretar facultate care
gestioneaza studenti, normare care s-a facut de cétre o comisie al cérei presedinte a fost
dl.prof.univ.dr.Jon IORGA SIMAN;

- Se propune o comisie pentru scrierea de proiecte la nivelul Universitatii;

- Acordarea reducerii de 50% din taxa de scolarizare studentei Ciobanu Mariana Corina
pentru anul universitar 2011/2012;

- Aprobarea deplasarii unor studenti si cadre didactice de la Facultatea de Litere i
Facultatea de Educatie fizica si sport, laTargu Mures si la Conferinta Internationald din

Republica Moldova, cu plata cheltuielilor aferente;
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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR

Sarcini specifice postului:

- Intocmirea dosarelor personale ale studentilor, conform legislatiei in vigoare si
completarea acestora la zi, dupa fiecare an universitar;

- Inmatricularea studentilor in conditii regulamentare;

- Intocmirea cataloagelor pentru evaluarea finala, pentru fiecare disciplina si an de studiu;

- Descarcarea notelor din cataloage in registrele centralizatoare de note (imediat dupa
incheierea fiecarei sesiuni de examene);

- Trecerea notelor din registrul centralizator in registrul matricol, dupa definitivarea
situatiei scolare a studentilor,

- Urmarirea fiselor de diferente si echivalari pentru studentii transferati, exmatriculati, la a
doua facultate sau ,,continuarea studiilor”;

- Intocmirea situatiei studentilor cu examene creditate sau cu examene de diferenta;

- Intocmirea suplimentelor la diploma;

- Activitati legate de acordarea burselor si a altor ajutoare materiale studentilor;

- Mentinerea in actualitate a bazei de date privind evidenta studentilor cu taxa,

- Activitati legate de concursul de admitere;

- Activitati legate de examenul de finalizare a studiilor;

- Comunicarea cu studentii;

- Intocmirea de situatii statistice la nivel de facultate;

- Activitati legate de arhivarea documentelor;

- Transmiterea si primirea corespondentei.



