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FIŞA POSTULUI 

 

1. Denumirea postului: SECRETAR ŞEF ID  

 

2. Numele şi prenumele:  

 

3. Departamentul: Departamentul pentru Învăţământ la Distanţă (DID) 

 

4. Cerinţele postului: 

4.1. Misiunea postului: coordonează activităţile specifice de secretariat în cadrul DID 

de la Universitatea Hyperion din Bucureşti; 

4.2. Nivel de cunoştinţe şi aptitudini: studii superioare, abilităţi organizaţionale 

dovedite. 

 

5. Relaţii de serviciu: 

 5.1. Ierarhice: este subordonat directorului DID şi prorectorului responsabil cu 

evaluarea şi asigurarea calităţii programelor de studii şi a relaţiei cu ARACIS; 

 5.2. De colaborare: colaborează cu Directorul DID, cu Coordonatorii programelor de 

studii ID, cu personalul tehnic, cu Decanii şi Directorii de Departament din facultăţile care 

oferă programe de studii ID; colaborează cu alte instituţii în probleme referitoare la forma de 

învăţământ ID; 

 5.3. De reprezentare: reprezintă secretariatul DID în faţa Directorului DID şi a 

Senatului Universităţii Hyperion din Bucureşti. 

 

6. Sarcini şi responsabilităţi: 

- verifică evidenţa înmatriculării studenţilor şi evidenţa efectivelor, pe baza registrului 

matricol şi a lucrărilor stabilite de cadrul normativ sau la nivel instituţional, inclusiv prin 

gestionarea platformei instituţionale intranet pentru secretariat; 
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- urmăreşte constituirea dosarelor individuale ale studenţilor şi gestiunea specifică a 

documentelor de secretariat, fiind răspunzător de eliberarea actelor, documentelor sau 

adeverinţelor stabilite în sarcina decanatelor pentru ID; 

- ţine evidenţa achitării taxelor de şcolarizare, prin conlucrarea cu secretariatele ID ale 

facultăţilor şi participă la activităţile specifice privind semnarea şi gestionarea contractelor de 

studii şi a contractelor de şcolarizare pentru ID; 

- gestionează documentele specifice privind planificarea activităţilor didactice şi de evaluare; 

- conlucrează cu structurile ID pentru asigurarea activităţilor de consiliere şi informare a 

studenţilor ID şi participă la activitatea de distribuire a resurselor informaţionale; 

- participă la activităţile specifice de planificare şi programare a învăţământului, prin 

conlucrare cu facultăţile, cu coordonatorii de programe şi directorii de departament; 

- participă împreună cu coordonatorii de programe la elaborarea documentelor specifice 

privind evaluarea programelor de studii; 

- participă la elaborarea resurselor informaţionale în format ID în colaborare cu titularii de 

discipline, urmărind armonizarea formei materialelor didactice în conformitate cu standardele 

instituţionale; 

- execută alte activităţi ordonate de directorul DID în legătură cu activitatea specifică de 

secretariat. 

 

1. Am luat la cunoştinţă fişa postului. 

2. Mă angajez să respect confidenţialitatea tuturor informaţiilor la care am acces în cadrul 

activităţilor pe care le desfăşor la Universitatea Hyperion din Bucureşti. 

3. Dispun de o copie a acestei fişe. 

    

                   RECTOR,      ANGAJAT, 
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