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L. Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare a activitatii Sectiei studii.

. 2. Sectia studii (in continuare Sectia) este o subdiviziune organizatorico-structurald si administrativi a
Universitétii Cooperatist-Comerciale din Moldova (UCCM).

3. In activitatea sa, Sectia se conduce de Legislatia Republicii Moldova in vigoare, Codul Educatiei, de
Carta universitard si Statutul UCCM, deciziile Biroului Executiv Moldcoop, Senatului UCCM  si
Consiliului de dezvoltare strategica a UCCM, Consiliului de Administratie, ordinele rectorului
UCCM si de prezentul Regulament.

4. Sectia studii este subordonatd prorectorului responsabil de activitatea didactica si metodica.

.5. Sectia studii activeazi in colaborare cu toate subdiviziunile, facultitile, catedrele universitatii.

I1. Misiunea, functiile de bazi si atributiile Sectiei studii
6. Misiunea Sectiei este organizarea §i asigurarea bunei desfigurari a procesului didactic si a activitatii
metodico-stiinfifice In cadrul Universitdtii. Pentru indeplinirea misiunii Sectia are urmditoarele
obiective de baza:
a) organizarea procesului educational in cadrul Universitétii, conform prevederilor Procesului de la
Bologna si Codului Educatiei;
b) implementarea in managementul institutiei a SNCS bazat pe ECTS;
c) integrarea activitdtii de instruire cu cea de cercetare, dezvoltare;
d) cresterea vizibilitatii si imaginii UCCM in mediul intern si extern.
7. Pentru realizarea misiunii si obiectivelor de bazi Sectia exercitd urmitoarele functii:
a) organizarea procesului de studii in cadrul Universitatii;
b) realizarea prevederilor Procesului de la Bologna privind modernizarea invadtdmantului superior
si asigurarea calitdtii formaérii profesionale;
c) exercitarea controlului desfasurarii procesului de studii in cadrul Universitatii;
d) participarea la elaborarea planurilor de invitamant, efectuarea monitorizarii realizdrii lui.
e) implementarea SMC ce tine de procesul didactic, activitatea metodico-stiintifica ;
8. Sectia are urmétoarele atributii: '
a) elaborarea materialelor instructive orientate spre perfectionarea procesului de studii;

b) controlul activitatii didactice, activitdtii metodico-stiintifice;
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c) supravegherea repartizérii fondului auditorial;

d)

e)

W
v)
w)

X)

pregdtirea materialelor informative curente gi rapoartelor privind activitatea instructiv-didactica,
metodico-gtiintificd in Universitate;

monitorizarea diversificérii optiunilor studentilor, coordonarea recunoasterii perioadelor
compacte de studii efectuate de cétre studentii Universitdtii in alte institutii;

normarea activitétii didactice a catedrelor;

monitorizarea repartizarii normei didactice;

supravegherea indeplinirii planurilor individuale a cadrelor didactice;

monitorizarea realizérii planurilor de Invatamint; Q

proiectarea curriculei si continuturilor educationale;

implementarea tehnologiilor, metodelor si formelor moderne de predare, in special TIC;
dezvoltarea invatamintului la distanta;

monitorizarea mobilitdtii academice;

elaborarea calendarului universitar;

asistari la lectii;

mentinerea si dezvoltarea Sistemului de Management al Calitatii;

consiliere in cariera;

monitorizarea activititii metodistilor de la decanate in privinta implementdrii si utilizdrii SNCS
si ECTS;

evidenta contingentului de studenti i miscarea lui;

elaborarea, comanda, eliberarea si decontarea formularele de strictd evidentd (diplome, carnete
de note, carnete de student s.a.);

monitorizarea permanentd a activitdtii catedrelor;

pregatirea ordinelor de transfer, exmatriculare, restabilire a studentilor s.a;

asigurarea cu formulare necesare pentru procesul de studii;

pregitirea raportului anual §i semestrial privind activitatea universitatii.
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III. Drepturile Sectiei studii

8. Pentru indeplinirea sarcinilor Sectia are dreptul:

a)

b)

©)
d)

sd participe la lucrdrile Senatului Universitatii, Consiliului Calitatii, Consiliului metodico-
stiintific, Consiliului stiintific ale Universitatii,Consiliilor facultdtilor, sedintele catedrelor;

séd elaboreze si inainteze propuneri, proiecte, informatii $i materiale a proiectelor de hotarari si
ordine cu privire la activitatea Universitatii:

sd aprecieze starea de organizare a procesului de studii, pregitirea calitativd a specialistilor;

sd organizeze controlul privind pregitirea cadrelor, calitatea si eficacitatea orelor de curs,
respectarea orarului lectiilor si examenelor, indeplinirea calendarului universitar, planurilor si
programelor de studii, ordinelor si dispozitiilor rectorului §i Senatului In vederea organizarii
procesului de studii;

s efectueze controlul activitatii decanatelor, catedrelor in vederea indeplinirii calitative a
dispozitiilor ce vizeaza activitatea didacticd si metodicd;

sd participe la sedintele catedrelor si alte intruniri ce vizeaza procesul de studii.

IV. Organizarea activititii Sectiei

9. Structura si statele de personal ale Sectiei se aprobd anual de Consiliul de Administratie al UCCM.

10. Toti colaboratorii Sectiei sint angajati la serviciu, transferati si concediati prin ordinul rectorului.

11. Seful Sectiei se subordoneazid nemijlocit Prorectorului responsabil de activitatea didacticd si

metodica si are urmatoarele atributii si responsabilitéti:

a) organizarea activitdtii Sectiei si asigurarea indeplinirii sarcinilor si functiilor previzute in
prezentul Regulament, indeplinirea obligatiilor de serviciu prevézute de fisa de post;

b) prezentarea propunerilor referitor la numirea, eliberarea din functie a colaboratorilor Sectiei;

¢) realizarea controlului privind intocmirea documentatiei obligatorii i suplimentare la decanate
si catedre in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor sectiilor si subdiviziunilor;

d) mentinerea relatiilor directe sau prin prorectorul responsabil de activitatea didacticad si
metodicd cu Ministerului Educatiei;

e) elaborarea planului de lucru al Sectiei studii;

f) elaborarea materialelor instructive orientate spre imbunétatirea procesului de studii;
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g) efectuarea controlului activitaii didactice, activitétii metodico-stiintifice;
h) supravegherea repartizirii fondului auditorial;
i) asigurarea evidentei si controlului indeplinirii normei didactice la catedre;

j) pregdtirea materialelor informative curente si rapoartele privind activitatea instructiv-

didacticd, metodico-stiintificd in Universitate;

k) asigurarea corespondentei oficiale curente cu Ministerul Educatiei si cu alte institutii pe

problemele activititii didactice.

1) asigurarea pastrarii bunurilor materiale ale Sectiei;
m) este responsabil de respectarea disciplinei de munci in Sectie;

n) monitorizeazd indeplinirea la timp si calitativd a obligatiilor stipulate in fisa de post a fiecarei

persoane in cadrul sectiei;

0) prezentarea propunerilor privind stimularea materiala si premierea colaboratorilor Sectiei.

12. Colaboratorii Sectiei indeplinesc calitativ functiile stipulate in fisa postului detinut si poarti

raspundere pentru activitatea efectuatd si in limitele competentelor sale si li se atribuie urmitoarele

obligatiuni:

2)

b)

monitorizarea implementdrii prevederilor procesului Bologna privind modernizarea
invdtdmantului superior si asigurarea calititii formarii profesionale, implementarea SMC;
monitorizarea  mecanismului utilizirii corecte a instrumentelor si documentelor SNCS,
efectuarea evaludrii rezultatelor academice ale studentilor;

coordonarea elaborarii Dosarului informational/Catalogul cursurilor;

monitorizarea transferului/acumularii de credite in universitate, la toate facultitile ;
coordonarea activitatii consilierilor de la facultai privind implementarea SNCS si SMC ;
organizarea elaborarii si incheierii contractului de studii intre universitate si studenti;
coordonarea recunoasterii de catedre a creditelor la revenirea studentilor implicati in mobilitate;
organizarea §i asigurarea desfasurdrii procesului de instruire in conformitate cu  planul de
invatdmant si cu graficul procesului de studii;

organizarea, asigurarea §i monitorizarea activititii instructiv-metodice, metodico-stiintifice,
elaborarea materialelor metodico-stiintifice in cadrul UCCM;

participarea la Intocmirea raportului anual privind activitatea UCCM,;

participarea la perfectarea planurilor de studii;
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13.

14.

I2

D

monitorizarea activitétii catedrelor;

m) evidenta indeplinirii planului de invatamant, orelor predate de cadrele didactice;

n)
0)
p)

elaborarea si acumularea materialelor analitice vizind desfidsurarea procesului de instruire;
consiliere in carier;

monitorizarea activitatii extracurriculare;

participarea la elaborarea indrumairilor metodice;

organizarea si asigurarea desfisurdrii procesului de instruire in conformitate cu planul de
invatdmant si graficul procesului de studii;

elaborarea orarului lectiilor, prezentarea lui pentru coordonare sefului Sectiei studii si spre
aprobare prorectorului Universitatii in ordinea stabilits;

coordonarea orarului lectiilor cu facultatile si catedrele Universititii;

asigurarea repartizdrii fondului de auditorii si controlul in ceia ce priveste folosirea lui in
corespundere cu orarul lectiilor;

asigurarea pregétirii si desfasurarii sesiunilor de examinare, pregitirea in ordinea stabiliti tuturor
documentelor necesare;

elaborarea si acumularea materialelor analitice privind desfasurarea procesului de instruire;
evidenta contingentului de studenti si miscarii lui;

elaborarea ordinelor de transfer, exmatriculare, restabilire a studentilor s.a;

asigurarea procesului de studii cu materiale metodico-stiintifice si formulare necesare pentru
procesul de studii.

V. Dispozitii finale

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale referitoare la

organizarea, functionarea si atributiile Sectiei.

Seful Sectiei este obligat si asigure respectarea de citre intregul personal a prezentului Regulament,

precum si s indeplineasci alte sarcini care sint legate de functiile de serviciu ce 1i revin in cadrul

Universitétii.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data aprobarii de catre Senatul UCCM.
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