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MINISTERUL EDUCATIEI,  CERCETARII ,
TINERETULUI $I

I]NIVERSITATEA DIN PITE$TI
T6rgu din Vale, 1, 110040-Pitegti, Romania
Tel./Fax: +40 348 453123; http://www.upit.ro

rur., ..J#S...... din data de: .$;.nE.Aa.hL

E X T R A S

din procesul verbal al qedinfei Consiliului de Administrafie din data de 25 aprilie 2012

S -au discutat urmdtoarele :

- Probleme orgarizatorice referitoare la vizitaARACIS;

- Probleme organizatorice referitoare la popularizarea admiterii 2012;

- SA se actualizeze informaliile de pe site-ul Universitdfii;

- Stabilirea comisiei pentru modificarea CarteiUniversitare;

- SA se facd o amlizL a programelor de studii care pot funcfiona la filiala de la RAmnicu

VAlcea;

- SA se refacd fiqele posturilor pentru personalul cu funcfia de secretar din Universitate;

pentru personalgl care gestioneazd studenfi fiqa postului va fi intocmitd de c6tre decanul

facultdfii, it baza unei fiqe cadru elaboratd de secretarul qef de Universitate (anexd la

prezentul extras); rdmdne in vigoare nonnitrea pentru un post de secretar facultate care

gestioneazd sfudenli, norunare care s-a fbcut de cdtre o comisie al cErei preqedinte a fost

dl.prof.univ.dr.Ion IORGA SItrutAN;

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

- Acordarea reducerii de 50%o din taxa de scolarizare studentei Ciobanu Mariana Corina

pentru anul universitar 201 | 12012;

Aprobarea deplas6rii unor studenfi qi cadredidactice de la Facultatea de Litere qi

Facultatea de Educatie frzicd, qi sport, la M la Conferinfa Intema{ionald din

Republica Moldova, cu plata cheltuielilor
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BE'ETORAT

(frni vcrsitutru iin fp itrrtt
Str. Tdrgul din Vale, nr.l,

0300, Pitegti, jud. Argeg, Romdnia

teVfax: M8/21.64.48
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FISA POSTULUI

( pentru functia de secretar care gestioneaza st

DENUMIREA POSTULUI : SECRETAR

Sarcini specifice postului:

Intocmirea dosarelor personale ale studentilor, conform legislatiei in vigoare si
completarea acestora lazi, dlpafiecare 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 registruI 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 abazei 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.


