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I. Dispozifii generale

l. Prezentul Regulament stabileqte modul de organizare a activitillii Sectiei studii.

2. SecJia studii (in continuare Seclia) este o subdiviziune organizatorico-structurald gi administrativd a

Universitdlii Cooperatist-Comerciale din Moldova (UCCM).

3. in activitatea sa, SecJia se conduce de Legislatia Republicii Moldova in vigoare, Codul Ed'ucafiei, de

Carta universitard qi Statutul UCCM, deciziile Biroului Executiv Moldcoop, Senatului UCCM qi

Consiliului de dezvoltare strategicd, a UCCM, Consiliului de Administralie, ordinele rectorului

UCCM qi de prezentul Regulament.

4. Secfia studii este subordonatl,prorectorului responsabil de activitatea didacticd qi metodicd.

.5. Sectia studii activeazl,in colaborare cu toate subdiviziunile, facultdlile, catedrele universitdlii.

II. Misiunea, func{iile debazil qi atribu{iile Secfiei studii

6. Misiunea SecJiei este organizarea qi asigurarea bunei desfrgurdri a procesului didactic qi a activitd{ii

metodico-gtiin{ifice in cadrul Universitdlii. Pentru indeplinirea misiunii Sectia are urmdtoarele

obiective de bazd:

a) organizareaprocesului educajional in cadrul Universitdlii, conform prevederilor Procesului de la

Bologna qi Codului Educafiei;

b) implementarea in managementul institufiei a SNCS bazatpe ECTS;

c) integrarea activitdfii de instruire cu cea de cercetare,dezvoltare;

d) creqtereavizibilitdlii gi imaginii UCCM in mediul intern qi extern.

i. Pentru realizarcamisiunii gi obiectivelor de bazd Sec{ia exerciti urmdtoarele func{ii:

a) organizareaprocesului de studii in cadrul Universitdlii;

b) reahzarca prevederilor Procesului de la Bologna privind modernizarea invSl6mdntului superior

gi asigurarea calitdtii formbrii profesionale;

c) exercitarea controlului desfbqurlrii procesului de studii in cadrul Universitdlii;

d) participarea la elaborarea planurilor de invdfdm6nt, efectuarea monitoriztuiirealizlrii lui.

e) implementarea SMC ce {ine de procesul didactic, activitatea metodico-gtiinfificd;

8. Sectia are urm6toarele atribu{ii:

a) elaborarea materialelor instructive orientate spre perfecfionarea procesului de studii;

b) controlul activitd{ii didactice, activitd{ii metodico- gtiintifi ce;
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c) supravegherea repartizdrii fondului auditorial;

d) pregdtirea materialelor informative curente gi rapoartelor privind activitatea instructiv-didactic5,

metodico-gtiintifrcd in Universitate;

e) monitorizarea diversificdrii opliunilor studentilor, coordonarearecunoagterii perioadelor

compacte de studii efectuate de cdtre studenJii Universitdlii in alte institufii;

0 nonnarea activitdlii didactice a catedrelor;

g) monito izarea repartizdrii normei didactice;

h) supravegherea indeplinirii planurilor individuale a cadrelor didactice;

i) monitorizarearealizdrii planurilor de invdfdmint;

j) proiectarea curriculei qi conlinuturilor educafionale;

k) implementarea tehnologiilor, metodelor qi formelor moderne de predare, in special TIC;

l) dezvoltareainvdldmintului la distanfb;

m) monitorizarea mobilitdlii academice;

n) elaborarea calendarului universitar;

o) asistdri la lecfii;

p) menJinerea qi dezvoltarea Sistemului de Management al Calitdfli;

q) consiliere in carierd;

r) monitorizarea activitdgii metodiqtilor de la decanate in privinla implementdrii qi utilizdrii SNCS

- 9i ECTS;

s) evidenta contingentului de studenJi qi miqcarea lui;

0 elaborarea, comanda, eliberarea gi decontarea formularele de strictd eviden{d (diplome, carnete

de note, carnete de student q.a.);

u) monito rizar ea p ermanent d a activ itdgii catedrelor;

v) pregdtirea ordinelor de transfer, exmatriculare, restabilire a studen{ilor g.a;

w) asigurarea cu formulare necesare pentru procesul de studii;

x) pregdtirea raportului anual qi semestrial privind activitateauniversit6lii.

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

MOLDCOOP
UNIVERSITATEA COOPERATIST.COMERCIALA OI T.I

MOLDOVA (UCCM)

Data: 23.04.2015

Pagina 3 / 6

Prezentul regulament este proprietatea UniversitEfii Cooperatist - Comerciale din Moldova

Este interzisl multiplicarea gi difuzarea acestuia fIrI acordul conducerii Universitifii



III. Drepturile Sec{iei studii

8. Pentru indeplinirea sarcinilor Sectia are dreptul:

a) sd participe la lucrdrile Senatului UniversitdJii, Consiliului Calitdlii, Consiliului metodico-

gtiinlific, Consiliului qtiinlific ale Universitdlii,Consiliilor facultAflor, qedinfele catedrplor;

. b) sd elaboreze qi inainteze propuneri, proiecte, informaJii qi materiale a proiectelor de hotdrdri qi

ordine cu privire la activitatea Universitdlii:

c) sd aprecieze starea de orgarizare a procesului de studii, pregdtirea.calitativd a specialigtilor;

d) sd organizeze controlul privind pregdtirea cadrelor, calitatea gi eficacitatea orelor de curs,

respectarea orarului lec{iilor qi examenelor, indeplinirea calendarului universitar, planurilor gi

programelor de studii, ordinelor gi dispozitiilor rectorului gi Senatului in vederea organizdrii

procesului de studii;

e) sd efectueze controlul activitdtii decanatelor, catedrelor in vederea indeplinirii calitative a

dispozifiilor ce vizeazd activitatea didacticd qi metodicd;

D sd participe la gedintele catedrelor gi alte intruniri ce vizeazdprocesul de studii.

IV. Organizarea activiti(ii Secfiei

9. Structura qi statele de personal ale Sectiei se aprobd anual de Consiliul de Administralie al UCCM.

10. Toti colaboratorii SecJiei sint angajali la serviciu, transferati qi concediafi prin ordinul rectorului.

11. $eful Secliei se subordoneazd nemijlocit Prorectorului responsabil de activitatea didacticd gi

metodici qi are urmdtoarele atribufii gi responsabilitdli:

a) organizarea activitdfii Sectiei gi asigurarea indeplinirii sarcinilor qi funcJiilor prevdzute in

prezentul Regulament, indeplinirea obligaliilor de serviciu prevdzute de fiqa de post;

b) prezentarea propunerilor referitor la numirea, eliberarea din funclie a colaboratorilor Secfiei;

c) realizarea controlului privind intocmirea documenta{iei obligatorii qi suplimentare la decanate

gi catedre in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor secliilor qi subdiviziunilor;

. d) menJinerea relaJiilor directe sau" prin prorectorul responsabil de activitatea didacticd 9i

metodicl cu Ministerului Educafiei;

e) elaborarea planului de lucru al Secfiei studii;

0 elaborarea materialelor instructive orientate spre imbundtdtireaprocesului de studii;
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g) efectuarea controlului activitdtii didactice, activitdlii metodico-gtiinfifice;

h) supravegherca repartizdrii fondului auditorial;

D asigurarea evidentei gi controlului indeplinirii normei didactice la catedre;

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

didacticd, metodico-qtiinlificd in Universitate;

k) asigurarea corespondentei oficiale curente cu Ministerul Educafiei qi cu alte institulii pe

problemele activitSjii didactice.

1) asigurarea pdstrdrii bunurilor materiale ale Sectiei;

m) este responsabil de respectarea disciplinei de muncd in Seclie;

n) monitorizeazd, indeplinirea la timp qi calitativd a obligaJiilor stipulate in figa de post a fiecdrei

persoane in cadrul secfiei;

o) prezentarea propunerilor privind stimularea materiald qi premierea colaboratorilor Secfiei.

12. Colaboratorii Secfiei indeplinesc calitativ funcJiile stipulate in fiqa postului de{inut qi poartd

rdspundere pentru activitatea efectuatd gi in limitele competenlelor sale qi li se atribuie urmitoarele
' obligatiuni:

a) monitorizarea implementdrii prevederilor procesului Bologna privind modernizarea

invdJdmdntului superior gi asigurarea calitdtii formdrii profesionale, implementarea SMC;

b) monitorizarea mecanismului utiliz[rii corecte a instrumentelor gi documentelor SNCS,

efectuarea evaludrii rezultatelor academice ale studenJilor;

c) coordonarea elabordrii Dosarului informa{ional/Catalogul cursurilor;

d) monitorizarea transferului/acumuldrii de credite in universitate, latoate facultd1ile ;

e) coordonarea activitdlii consilierilor de la facultd{i privind implementarea SNCS gi SMC ;

D organizarca elabordrii gi incheierii contractului de studii intre universitate gi studenfi;

g) coordonarea recunoagterii de catedre a creditelor la revenirea studentilor implicali in mobilitate;

- h) organizarca gi asigurarea desfbqurdrii procesului de instruire in conformitate cu planul de

invdfimdnt qi cu graficul procesului de studii;

i) organizarca. asigurarea qi monitoizarea activitdlii instructiv-metodice, metodico-gtiintifice,

elaborarea materialelor metodico-ptiintifi ce in cadrul UCCM;

j) participarea la intocmirea raportului anual privind activitateaUCCM;

k) particip area la perfectarea planurilor de studii ;
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1) monitorizareaactivitdlii catedrelor;

* m) evidenfa indeplinirii planului de invdfdmdnt, orelor predate de cadrele didactice;

n) elaborarea qi acumularea materialelor analitice vizind desfdqurarea procesului de instruire;

o) consiliere in carierS;

p) monito rizarea activitdlii extracurriculare;

q) particip ar ea la elaborarea indrum5rilor metodice ;

r) organizarea gi asigurarea desftgurdrii procesului de instruire in conformitate cu planul de

inviJimdnt qi graficul procesului de studii;

s) elaborarea orarului lectiilor, prezentarea lui pentru coordonare qefului Sectiei studii gi spre

aprobare prorectorului Universitdtii in ordinea stabiliti;

O coordonarea orarului lecfiilor cu facultdlile gi catedrele Universitdlii;

. u) asigurarea repartizdrti fondului de auditorii qi controlul in ceia ce priveqte folosirea lui in
corespundere cu orarul lecliilor;

v) asigurarea pregdtirii gi desfigurdrii sesiunilor de examinare, pregdtirea in ordinea stabilitd tuturor

documentelor necesare;

w) elaborarea gi acumularea materialelor analitice privind desfrgurarea procesului de instruire;

x) eviden{a contingentului de studenJi qi miqcdrii lui;

y) elaborarea ordinelor de transfer, exmatriculare, restabilire a studenlilor g.a;

z) asigurarea procesului de studii cu materiale metodico-qtiinfifice qi formulare necesare pentru

procesul de studii.

V. Dispozi(ii finale

13. Prevederile prezentului regulament se completeazl, cu orice alte dispozitii legale referitoare la

' organizarea, funcJionarea gi atributiile Sectiei.

14. $eful Secfiei este obligat sb asigure respectarea de cdtre intregul personal a prezentului Regulament,

precum gi sd indeplineascE alte sarcini care sint legate de funcliile de serviciu ce ii revin in cadrul

Universitlfii.

15. Prezentul regulament intrd in vigoare de la data aprobdrii de cdtre Senatul UCCM.
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