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Academia de Studii Economice din Moldova

1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Sectia Studii, Dezvoltare Curriculard si Management al Calitdyii este o structurd functional-
executivi si consultativa din cadrul Academiei de Studii Economice din Moldova (in continuare
ASEM).

Art. 2 Sectia Studii, Dezvoltare Curriculard si Management al Calitaii se abreviaza prin SSDCMC
si are sigla:

Art. 3 Prezentul Regulament constituie documentul normativ de baza in activitatea Secfiei Studlii,
Dezvoltare Curriculard si Management al Calitdii a Academiei de Studii Economice din Moldova.

Art. 4 SSDCMC functioneazi in baza Cartei ASEM si in activitatea sa se conduce de documentele
normative ale Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetdrii, ordinele Rectorului si prezentul
Regulament.

Art. 5 Prezentul Regulament este elaborat in temeiul:

e Codului muncii al Republicii Moldova nr.154 din 28.03.2003

e Codului Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17 iulie 2014

o Strategiei de dezvoltare a educatiei pentru anii 2014-2020 ,,Educatia-20207, aprobata prin HG
nr. 944 din 14.11.2014

o Statutul si Cartei ASEM

e Prevederilor Manualului Sistemului de Management al Calitétii, aprobat prin Decizia Senatului
ASEM, proces-verbal nr. 4 din 19.11.2008

e Planului strategic de dezvoltare al ASEM pentru perioada 2018-2022

e Politicii ASEM in domeniul calitatii.

e Regulamentului intern al ASEM, aprobat la Senatul ASEM, proces-verbal nr. 09 din 09 iunie
2020

o Recomandirilor cu privire la implementarea si imbunatitirea sistemului de management al
calitatii in institutiile de invatimant superior, Anexa la Dispozitia Ministrului Educatiei nr. 503
din 27 noiembrie 2014

Art. 6 SSDCMC se subordoneaza Rectorului ASEM, Prorectorului pentru activitatea didactica,
responsabil de managementul universitar al calitatii si care monitorizeazd activitatea subdiviziunii.

I1. SCOP, MISIUNE SI OBIECTIVE
Art. 7 Sectia Studii, Dezvoltare Curriculard si Management al Calitdtii, drept parte integrantd a
sistemului institutional de management al calitétii, urmdreste scopul de a asigura si eficientizarea
procesului didactic §i implementa sistemul de evaluare si asigurare a calitatii la nivel institutional.




Art. 8 Misiunea SSDCMC este de a asigura o formare profesionald de calitate pentru beneficiarii
serviciilor educationale prestate/oferite de ASEM, prin implementarea unui management academic
performant in baza standardelor de referintd a calitatii prin procese didactice si de cercetare
profesionale competitive in corespundere cu exigentele impuse invatamantului universitar.

Art. 9 In conformitate cu misiunea asumatd, SSDCMC isi propune urmétoarele obiective:

crearea unei culturi a calitatii in rAndul angajatilor si studentilor universitatii,

planificarea si proiectarea activitatilor privind asigurarea calitatii in ASEM.

perfectionarea procesului de implementare a Sistemului de Management al Calitatii dupa
cerintele stipulate in actele normative in vigoare;

transpunerea in practica a politicii ASEM in domeniul calitatii.

implicarea angajatilor ASEM 1in realizarea obiectivelor strategice ale Sistemului de
management al calitatii.

coordonarea aplicarii masurilor de asigurare a calitatii in cadrul ASEM.

coordonarea activititii subdiviziunilor ASEM ce vizeazi asigurarea si evaluarea calitatii.
cresterea continua a calitatii programelor de studii universitare si alinierea acestora la noile
cerinte ale pietei muncii.

Art. 10 Domeniul de activitate al SSDCMC cuprinde trei arii majore:

studii, care presupune formarea, evidenta, coordonarea instruirii $i promovarea studentilor la
studiile superioare de licentd (cilul 1), de master (ciclul II) organizarea si monitorizarea
procesului de studii in cadrul Universitatii;

dezvoltarea curriculard ce vizeaza imbunititirea continua a curriculumului universitar al
ASEM;

managementul calitdfii prin care se urmdireste asigurarea functiondrii unui sistem de
management al calitatii.

I11. STRUCTURA SI MANAGEMENTUL SECTIEI

Art. 11 Sectia Studii, Dezvoltare Curriculard si Management al Calitdfii este condusd de seful
sectiei, care este numit si eliberat din functie de catre Rectorul Universitétii prin ordin.

Art. 12 Seful SSDCMC se subordoneaza nemijlocit Prorectorului pentru activitatea didactica al
ASEM.

Art. 13 Seful SSDCMC este responsabil de calitatea activitatilor prestate i reprezinta subdiviziunea
in relatiile cu celelalte structuri din ASEM.

Art. 14 Seful SSDCMC trebuie si posede cunostinte in domeniul pedagogiei si economiei si sa
demonstreze urmatoarele competente:

de comunicare si relationare,

de utilizare a TI,

de conducere si coordonare,

de asigurare a calitatii

de evaluare

de gestionare a resurselor

de proiectare a ofertei educationale




Art. 15 Secfia SDCMC dispune de salariati, care sunt selectati de cétre Prorectorulai pentru
activitatea didactica si seful sectiei. In cadrul sectiei activeaza 2 metodisti superiori i 6 inspectori,
care se subordoneaza nemijlocit sefului SSDCMC.

Art. 16 SSDCMC coordoneazi activitatea Comisiilor de asigurare a calitatii la nivel de facultati /
CC al SMEESB si al reprezentantilor responsabili de calitate la nivel de departament.

IV. ATRIBUTII, RESPONSABILITATI, DREPTURI

Art. 17 In activitatea sa Sectia SDCMC indeplineste urmiatoarele atributii:

asigurarea respectirii prevederilor actelor legislative i normative cu referinté la invatgmantul
superior, emise de Parlament, Guvern, Ministerul Educatiei, Culturii §i Cercetdrii al
Republicii Moldova si a hotararilor Senatului Universitar;

elaborarea proiectelor de regulamente interne, de ordine si a materialelor instructive privind
organizarea si desfasurarea procesului de studiu;

inaintarea propunerilor privind imbunététirea Curriculumului universitar;

intocmirea calendarului universitar al procesului de studii;

monitorizarea respectirii calendarului academic al procesului de instruire, a orarului
activitatilor didactice;

distribuirea fondului de auditorii pentru asigurarea procesului de studii si supravegherea
utilizarii rationale a fondului auditorial;

coordonarea / aprobarea orarului pentru procesul de studii pe parcursul anului i in perioadele
de sesiuni;

coordonarea organizirii sesiunilor de examinare de baza si acelor suplimentare;

perfectarea documentatiei necesare pentru realizarea procesului de studii;

verificarea realizarii orelor academice in conformitate cu orarul;

monitorizarea efectudrii stagiilor de practica;

prezentarea datelor informative necesare pentru aprobarea statelor de functii pentru corpul
profesoral;

asigurarea cadrelor didactice si decanatelor cu materiale necesare procesului de studii
(borderouri, registre pentru evidenta reusitei, registre pentru evidenta frecventei si insusitei,
fise personale, ghidul studentului, carnete de student, contracte de studii, contracte pentru
practicd, formulare pentru planul de activitate al departamentului, planul individual de
activitate al cadrului didactic, jurnalul practicii, registre pentru evidenta Tezelor de licenta,
Tezelor de master, Proiectelor de an etc.)

coordonarea si monitorizarea activitatilor decanatelor Facultatilor, SMEEB, §D si a altor
subdiviziuni ale Universitatii, in vederea asigurdrii managementul calitatii institutionale;
intocmirea, prin coordonare cu managementul de varf al ASEM, rapoartelor statistice, dérilor
de seama, circularelor, informatiilor si materialelor solicitate de ciatre MECC, precum si de
catre alte instante;

asigurarea controlului curent al procesului instructiv-didactic, analizarea reusitei studentilor
si rezultatelor sesiunilor de examinare;

coordonarea organizirii si desfasurérii examenului de licenta / sustinerii publice a tezelor de
licentd/master;




intocmirea calendarului examenelor de licenta;

intocmirea Ordinului de admitere la examenul de licenta / master;

asigurarea cu documentatia necesar pentru sustinerea examenului de licenta;

intocmirea Ordinului cu desemnarea Presedintilor si lista nominald a membrilor Comisiilor

de resort;

introducerea in baza de date a CTICE informatia necesarad pentru personalizarea actelor de

studii: Diplomele de Licentd / Master;

monitorizarea procesului de sustinere a tezelor de licenta / master;

pregitirea Ordinului de acordare a titlului de licentiat, de conferire a calificarii respective in

conformitate cu Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala si al specialitatilor

pentru pregitirea cadrelor in institutiile de invatamant superior din RM;

participarea la organizarea procesului de admitere:

perfectarea si pastrarea actelor de studii pand la transmiterea acestora in arhiva ASEM;

asigurarea evidentei contingentului de studenti la:
o inmatriculare

restabilire

transfer

concediu academic

promovarea studentilor de la curs la curs
o admiterea la sustinerea examenului de licentd / master;

asigurarea corespondentei privind stabilirea relatiilor de colaborare cu institutii superioare de

invitdmant in domeniul cu scopul instruirii si perfectionarii cadrelor didactice;

asigurarea instruirii si perfectiondrii metodico-didactice a cadrelor didactice si evidenta

indeplinirii planului trasat;

asigurarea eliberdrii diplomelor de absolvire si evidenta decontarii blanchetelor diplomelor

deteriorate:

prezentarea informatiilor referitoare la contingentul de studenti la solicitarea organelor de

resort;

intocmirea Raportului Statistic anual;

realizarea evidentei militare a studentilor recruti si corespondenta cu comisariatele militare,

eliberarea certificatelor de studii pentru comisariate;

eliberarea politelor de asigurare medicala obligatorie studentilor ASEM si evidenta acestora;

tinerea la evidenta a studentilor strdini;

tinerea evidentei dosarelor studentilor;

controlul activitatii de secretariat in decanate/SMEEB.

o asigurarea managementul calitdtii serviciilor educationale oferite de catre Universitate
beneficiarilor la studii superioare;

o monitorizarea implementirii masurilor pentru dezvoltarea managementului institutional
de comun cu subdiviziunile responsabile de procesul de evaluare;

o coordonarea Planurilor de invitamant, elaborate de consiliile facultatilor in corespundere
cu strategia de dezvoltare a Universitatii;

o coordonarea elaboririi si dezvoltarea noilor programe de studii universitare si inaintarea
demersurilor de acreditare a acestora citre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii;
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o coordonarea procesului de elaborare si modificare a planurilor de invéatamant,
Curriculuma unititilor de curs/modulelor in contextul asigurarii cresterii continue a
calitatii instruirii;

o asigurarea controlului nivelului calitativ (teoretic, practic, didactic) al instruirii
specialistilor;

o monitorizarea procesului de evaluare a programelor de studiu de catre cadrele didactice,
studenti, absolventi, angajatori si alti beneficiari;

o evaluarea i aprecierea calitatii serviciilor academice §i metodice prestate de personalul
stiintifico-didactic si didactic al Universitatii;

o colaborarea cu toate structurile academice si administrative ale Universitatii in vederea
imbunatatirii continue a SMC;

o elaborarea, implementarea si analiza rezultatelor sondajelor in randul partilor interesate
(studenti, cadre didactice, angajati) si elaborarea masurilor corective necesare;

o elaborarea i prezentarea rapoartelor periodice cu privire la asigurarea calitatii academice
la Universitate, informarea despre principalele probleme si posibilele solutii etc.

Art. 20 Personalul SSDCMC executa dispozitii si insarcinari inaintate de catre Prorectorul pentru
activitatea didactica si seful SSDCMC.

Art. 21 Angajatii SSDCMC exercitd functiile in conformitate cu contractele individuale de munca
si figele de post aprobate de Rector.

Art. 22 Fiecare angajat al Secfiei SDCMC rispunde pentru calitatea materialelor elaborate,
activitatilor realizate, serviciilor prestate si indeplinirea in termen.

Art. 23 Angajatii SSDCMC sunt responsabili de integritatea si confidentialitatea documentelor ce
se afld in posesia sectiei, precum si de protectia datelor cu caracter personal din sistemele
informationale, inclusiv cele pe suport de hartie la care are acces.

Art. 24 Sectia SDCMC obtine informatii:

% Din decanate:
e rapoarte cu privire la rezultatele sesiunilor de examene (de doud ori pe an),
e materiale statistice pentru darea de seama anuald;
¢ informatii despre reusita studentilor;
e ordinele cu privire la efectivul studentesc (in masura emisiei);
e raportul anual de activitate instructiv-educativa (mai, iunie) curent;
e raportul cu privire la rezultatele examenelor de absolvire etc.
X De la departamente didactice:
e Planificarea activitatilor didactice pe an universitar;
e Repartizarea normei didactice pe profesori;
e Raportul anual de activitate didactica....
e Raportul anual / centralizator ......
e Raportul despre performanta profesorilor in anul universitar
e Planurile de activitate instructiv-educative, Curricula /FD;




e Planurile calendaristice ale prelegerilor si lectiilor practice, planurile sedintelor si
conferintelor metodice, alte documente instructiv-metodice.

Art. 25 Sectia SDCMC prezinta informatii:

e Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, Ministerului Apararii, Companiei Nationald de
Asigurari in Medicina, Biroului National de Statistica.

e Dirile de seamai statistice conform formularului 3-ST (catre 01 octombrie).

e Departamentului Resurse Umane;

Art. 26 Sectia SDCMC elaboreaza proiectele ordinelor si dispozitiilor cu privire la problemele
activitatii instructiv-metodice.

Art. 27 Proiectele ordinelor si dispozitiilor se coordoneaza cu Prorectorul pentru activitatea
didactica, dupa care spre prezinta spre aprobare cétre Rector.

Art. 28 Seful Sectiei SDCMC:

Elaboreaza, anual obiectivele calitiitii in ASEM (Planul de activitate al Sectia SDCMC) si
urmareste indeplinirea acestuia.

Conduce activitatea operativi a SSDCMC si asigurd indeplinirea atributiilor din prezentul
Regulament de organizare si functionare.

Organizeaza si monitorizeaza structurile de asigurare a calitatii invatamantului in cadrul ASEM
Monitorizeaza procesul de asigurare a calitatii;

Elaboreaza si coordoneaza elaborarea documentelor normativ-regulatorii interne (regulamente,
indicatori, metodologii de asigurare a calitatii, criteriile de evaluare a calitatii);

Coordoneaza procesul de elaborare a programelor de studii, de elaborare si aplicare a suportului
curricular, de elaborare a lucrarilor metodico-didactice;

Evalueaza calitatea conditiilor/resurselor, procesului si rezultatelor formarii profesionale initiale
in cadrul ASEM;

Elaboreaza metodologii si strategii de evaluare a rezultatelor academic;

Coordoneazd elaborarea documentelor normativ-reglatorii ale procesului de nvatimant
(planuri, curricula, materiale didactice), determind criterii §i indicatori; acorda asistenta
metodica;

Coordoneazi auditul intern al facultatilor si evaluare a programelor de studii;

Coordoneaza evaluarea externd si acreditarea programelor de studii;

Coordoneaza evaluarea personalul didactic;

Creeaza conditii de realizare a procedurii de evaluare, asista in procesul de evaluare externd;
Primeste pentru monitorizare documente aprobate de Senatul ASEM privind perfectionarea
Sistemului de management al calitati, documente, privind calitatea, transmise de catre MECC si
ANACEC, rapoartele de autoevaluare transmise de facultati sau departamente, precum si alte
documente care ti de domeniul asigurarii calitatii.

Elaboreazi Raportul anual privind evaluarea internd a calitatii la nivel de ASEM, alaturi de
Consiliul calitatii.

Supervizeaza actiunile de audit intern in sfera managementului calitatii si de evaluare academica
a calitatii la nivelul facultatilor/SMEEB / SD si ASEM.




Asista la ore planificat si inopinat in vederea asigurarii calitatii procesului educational si a
monitorizarii implementarii SMC in cadrul ASEM.

Propune participarea personalului implicat in asigurarea si evaluarea calitatii la sesiuni de
formare si certificare in domeniu.

Coordoneaza procesul de evaluare a personalului didactic si de suport de cétre studenti.
Coordoneaza activititile de postare a informatiilor cu privire la asigurarea i evaluarea calitatii
pe pagina web a Sectiei SDCMC.

Realizeaza si alte sarcini operative stabilite prin fisa postului acestei functii sau prin decizii ale
Rectorului Universitatii.

Art. 29 In activitatea sa Sectia SDCMC dispune de urmétoarele drepturi:

s primeasca resurse si informatii, necesare pentru realizarea calitativa si efectiva a activitatilor
si responsabilitatilor;

si convoace si sd participe la diverse sedinte ce tin de asigurarea calitatii;

sa participe regulat la formari continue;

s4 organizeze manifestiri ce tin de activitatea metodico-didactica si instructive-educativa;

si intretind corespondente externd si internd cu privire la problemele organizarii activitatii
metodico-didactice si instructiv-educative;

si elaboreze materiale orientate spre ridicarea nivelului procesului metodico-didactica.

si editeze documente organizatorice (dispozitii, decizii, culegeri de materiale instructiv-
metodice si instructiv-educative);

si perfecteze proiecte de ordine cu privire la gratificarea administrative a colaboratorilor
universitatii;

sa foloseasca birourile, mijloacele tehnice, fondurile de carte, tehnica de calcul si alte bunuri
aflate la gestiunea SSDCMC, pentru realizarea sarcinilor de activitatea §i necesitatilor de
perfectionare profesionald;

si colaboreze cu reprezentantii celorlalte subdiviziuni ale ASEM 1in scopul exercitdrii de
serviciu;

s reprezinte ASEM-ul in institutiile externe (autohtone si internationale) referitor la probleme
privind organizarea procesului de studii, dezvoltarea curriculara, managementul al calitatii etc.;
sd nainteze propuneri privind optimizarea activitatii SSDCMC;

si beneficieze de concediu de odihni si asistentd medical conform legislatiei in vigoare;

si beneficieze de serviciile prestate de Centrul medical-curativ, Centru SPORT al ASEM...
alte drepturi stipulate in Statutul Universitatii.

V. DISPOZITII FINALE

Art. 30 Prezentul Regulament in redactia a 3-a (in prima redactie a fost aprobat de Senatul ASEM,
proces-verbal nr.04 din 23.11.2011, a doua redactie a fost aprobat de Senatul ASEM, proces-verbal
nr. 07 din 29.06.2016) intra in vigoare din momentul aprobarii de catre Senatul ASEM

Art. 31 Toate modificarile si completirile ulterioare la prezentul Regulament intra in vigoare din
momentul aprobarii acestora de cdtre Senatul ASEM.




