FIŞA POSTULUI NR.______

	Denumirea instituţiei publice:  UNIVERSITATEA DE ARTE din TÂRGU-MUREŞ                                                                         

	Compartimentul: SECRETARIAT

	Denumirea postului: SECRETAR

	COR: 412001

	Numele şi prenumele angajatului:  

	Gradul profesional al ocupantului postului: studii superioare

	Nivelul postului: de execuţie, didactic auxiliar


ATRIBUŢII DE SERVICIU

I. Este subordonat –  Secretarului şef
II. Colaborează cu – Toate compartimentele

III. Atribuţii legate de secretariat

1. Primeşte, înregistrează şi expediază corespondenţa universităţii.

2. Recepţionează şi transferă apelurile telefonice către alte compartimente.
3. Dă informaţii publicului şi studenţilor şi programează audienţele la conducerea universităţii.

4. Dactilografiază toate lucrările necesare şedinţelor de Senat şi Consiliului de administrație.

5. Dactilografiază toate lucrările din compartimentul secretariat şi orice altă lucrare solicitată de rector și de secretarul șef.
IV. Atribuţii legate de procesul de învăţământ
1. Face înscrierile şi reînscrierile studenţilor în fiecare an.

2. Completează şi eliberează adeverinţe pentru studenţi.

3. Întocmeşte dosarele personale ale studenţilor, conform Regulamentului, pe care le ţine la curent până la absolvire.

4. Întocmeşte registrul de evidenţă al studenţilor.

5. Completează carnetele studenţilor din anul I şi verifică carnetele studenţilor din ceilalţi ani de studii pe care aplică viza universităţii.

6. Întocmeşte cataloagele pentru examene, pentru disciplină, pe ani de studii.

7. Dactilografiază orarul și programul sesiunilor de examene.
8. Trece notele din cataloage în registrul centralizator în vederea promovării studenţilor după fiecare sesiune.

9. Trece notele din registrul centralizator în Registrul matricol.

10. Participă la lucrările examenului de licenţă şi a concursului de admitere.

11. Întocmeşte, înregistrează şi eliberează dilpomele de licenţă şi foile matricole ale absolvenţilor.

12. Efectuează toate lucrările necesare pentru desfăşurarea examenului de licenţă.
13. Înregistrează şi întocmeşte dosarul cu cererile studenţilor de motivare a absenţelor.

14. Primeşte şi păstrează programele analitice ale cadrelor didactice, pe secţii şi departamente.
15. Execută orice alte sarcini primite de la secretarul şef, în domeniul postului.
Responsabilităţi:

1. Răspunde de predarea în termen şi de calitate a lucrărilor încredinţate.

2. Răspunde de respectarea disciplinei în muncă, a Cartei universitare, N.T.S., P.S.I., precum şi a Regulamentului de ordine interioară.

            ANGAJATOR





ANGAJAT

 
Prof.univ.dr.habil. Sorin Crișan


               
