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- menlinerea inregistrdriror cu privire ra instruirea, competenld 9i performanlere
personalului 0CP.
' menlinerea inregistrdrilor cu privire la ultimile modificari ale documentelor SM
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-indeplinirea lucrdrilor la timp gi calitativ ca exbcutor
' rdspundere pentru veridicitatea informafiei prezentate superiorilor
-analizarea dosarului clientului
-recepf ion area cererilor
-arhivarea rapoartelor de identificare
-contactarea agen{ilor economici pentru informare
-eliberarea certificatelor de conformitate
- anualrea cererilor de certificare 
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-participarea la audituri interne

a informatiei pe saitul O
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Centru Certificare, or CNEinaLl,

Laborant superior

colaboratorii cated rei

smului,

catedra Economie gi

- ducg evidenla documenteloiGiedrer $r raEffi
- realizarea lucrdrilor de secretariat, 

]

- tealLot ud tuUt clr ilUt Ug SeCfelaflat,
' asigurarea culegerii la timp gi calitativa a matefialelor didactice necesare,
- evidenla indeplinirii sarlei didactice a cadreror didactice;-
- organizarea 9i desfdgurarea consultaliilor la catedra;
' elaborarea procesere verbare are sedinleror catedreror;
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catedrei privincl m5surite ta care trebuie s6 participe
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Func(ia sau postul ocupat

Functia sau postut ocupal LgqAf$Elgltta Oisciprina fcffire si tr/ari
Activitdli gi responsaffi - pregitirea si predarea materialului r,eiesar studffi

I ::q?:l1.:, illi]g]it gl ei eval u area sem in aretor .l s i, pe de studen li,- evaluarea studenlilor la examene,
- comunicari la conferinle gi seminare
- desfdgu rarea activitdlilor administrative.
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