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1. Principii generale

Sectia Studii reprezintd o subdiviziune a Universitatii, care activeazi in baza Statutului
Universitatii de Studii Politice si Economice Europene ,,Constantin Stere”, a actelor
normative care reglementeaza procesul de invatamant din Republica Moldova, a ordinelor
Rectorului (Prorectorului) si se conduce de prezentul regulament.

Personalul Sectiei Studii se aprobd de Rectorul Universittii la prezentarea Sefului sectiei.
Seful Sectiei Studii este numit in functie de cétre Rector.

Obligatiunile si competenta colaboratorilor sectiei sunt determinate si aprobate de citre
rector, in functie de necesititile de organizare eficientd a procesului instructiv-educativ si
de asigurare a evidentei contingentului de studenti.

2. Misiunea si obiectivele de baza
Misiunea Sectiei Studii constd in organizarea §i asigurarea bunei desfasuriri a procesului

didactic si a activitdtii metodico-stiintifice in cadrul Universititii, evidenta contingentului
de studenti.

2.2 * Obiectivele de bazi ale Sectiei de Studii sunt:
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> organizarea si coordonarea activititilor de elaborare si perfectionare a planurilor de
invatamant;

> organizarea si coordonarea activitdtilor in calcularea volumului sarcinii de studii,
elaborarea propunerilor privind statele de functii ale corpului profesoral-didactic;

» coordonarea activitatilor de organizare si desfasurarea examenelor de licent,
completarea si eliberarea diplomelor;

> verificarea nivelului de pregitire al catedrelor pentru participarea in controlul pregitirii
catedrelor cétre inceputul anului universitar; ;

» controlul (periodic) al desfasurérii procesului instructiv-educativ;

> analiza rezultatelor atestdrilor, sustinerii colocviilor §i examenelor, prezentarea
informatiei respective Consiliului de Administratie si Senatului;

> respectarea Politicii de protectie a datelor cu caracter personal a Universititii din
sistemele informationale, inclusiv cele pe suport hartie la care are acces.

3.  Atributiile

Sectia Studii are urmatoarele atributii:

a) Pregiteste materiale instructive, regulamente, proiecte de ordine despre organizarea si
realizarea procesului de instruire (atat sincron cit si asincron);

b) Participa la formarea statelor de functii;

c¢) Este responsabild de organizarea si asigurarea cu documentatia respectivi a examenelorde
licenta, de masterat, de conferirea calificirii absolventilor, inménarea diplomelor
absolventilor Universitatii;

d) Organizeazd procesul de elaborare, receptionare, pastrare, evidentd si repartizare a
diplomelor de absolvire a studiilor superioare de licentd/master;

e) Confirmd la solicitarea persoanelor fizice, institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor
din tard §i de peste hotare a veridicitétii diplomelor eliberate absolventilor Universititii;

f) Organizeaza procesul de eliberare a duplicatelor diplomelor de studii superioare de
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licentd/master;

g) Analizeazd ddrile de seamd ale facultdtilor si ale presedintilor Comisiilor pentru
examenele de licentd/ Comisiilor pentru sustinerea tezelor de master, elaborind
propuneri i masuri concrete intru perfectionarea procesului de instruire;

h) Asiguri securitatea documentatiei Comisiilor de licent;

i) Este responsabild pentru asigurarea catedrelor si a facultdtilor cu formulare, registre,
fise, borderouri, diplome, carnete de student si de masterand etc.;

j)  Este responsabild pentru perfectarea si pastrarea actelor;

k) Poartd responsabilitate de organizarea sesiunilor ordinare, controleazd modalititile si
formele de evaluare,inclusiv cele utilizate la distanta;

) Verificd si analizeaza rezultatele sesiunilor de examinare, modalitatile de evaluare a
studentilor/masteranzilor;

m) Studiazi si elaboreaza propuneri privind perfectionarea lucrului educativ cu studentii/

"~ masteranzii, analizeaza procesul de autogestiune universitara;

n) Analizeazisievalueazieficacitateaprocesuluiinstructiv-educativ, inclusiv la distant3;

0) Monitorizeaza elaborarea planurilor de invatidmant;

p) Completeazd baza de date a studentilor Uuniversititii (ciclul I — studii superioare de
licentd (invatdmant cu frecventd si frecventd redusd)) si a masteranzilor Universitatii
(ciclul II — studii superioare de master);

q) Completeazid baza de date a absolventilor Universitétii (ciclul I — studii superioare de
licenta (invatdmant cu frecventd si frecventd redusa) si ciclul II — studii superioare de
master);

r) Este responsabild de alcdtuirea In termenii stabilifi a rapoartelor statistice, a
informatiilor si a materialelor solicitate de organele ierarhic superioare;

s) Efectueazd controlul referitor la perfectarea documentatiei decanatelor (registre, fise
personale, carnete de note si de student etc.);

t) Este responsabila de perfectarea documentatiei a studentilor si masteranzilor (dosare,
fise personale si de studii, legitimatii etc.);

u) Monitorizeaza tematica tezelor de licenta si de master;

v) Pregiteste propuneri referitor la componenta Comisiilor pentru Examenul de
licentd/Comisiilor pentru sustinerea tezelor de master;

w) Elaboreazi graficul si orarul examenelor de licentd/ de master;

x) Face propuneri Rectorului pentru luarea méasurilor administrative in caz de incilcare a
disciplinei de citre cadrele didactice si de cétre studenti/masteranzi;

y) Supravegheazi si dirijeazd admiterea, organizeazd diverse activititi de orientare
profesionala in randul tinerilor;

z) Elaboreazi regulamente si instructiuni pentru organizarea admiterii la Universitate;

aa) Asigura publicitatea in perioada admiterii (editarea materialelor metodice, indrumarelor,
difuzarea informatiei la Radio, TV sisite-ul Universititii, etc.);

bb) Asigura pregatirea la timp a materialelor pentru procedura de admitere;

cc) Organizeazd consultarea si informarea cu actele normative referitor la procedura de
admitere, inclusiv cu Regulamentul de Admitere;

dd)Pregéteste proiectul ordinului de inmatriculare a candidatilor la anul I;

ee) Analizeaza si pregéteste ordinele de inmatriculare, de promovare si de
admitere la examenele de licentd/de sustinere a tezei de master si de acordarea
calificérii;
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ff) Analizeaza si organizeazd transferul, restabilirea, exmatricularea, acordarea
concediului academic, stimularea sau sanctionarea studentilor.

4. Drepturile Sectiei Studii

4.1. Pentru realizarea sarcinilor Sectia Studii are dreptul:

a) sd participe la lucrarile Sentului Universitdtii, Consiliului stiintific, Consiliilor
facultétilor, sedintele catedrelor;

b) si solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile interne ale Universititii, informatii
necesare pentru exercitarea atributiilor care i revin;

c) sa elaboreze si si 1nainteze propuneri, proiecte, informatii si materiale a proiectelor de

~ hotérari si ordine cu privire la activitatea Universitétii;

d) sa aprecieze starea de organizare a procesului de studii, pregitire calitativd a
specialistilor;

e) si 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 si Senatului in
vederea organizirii procesului de studii;

f) sd efectueze controlul activitdtii decanatelor, catedrelor in vederea indeplinirii
calitative a dispozitiilor ce vizeaza activitatea didactici i metodici;

g) sa participe la sedintele catedrelor si alte Intruniri ce vizeazi procesul de studii.

5.  Dispozitii finale

5.1. Prezentul Regulament de activitate a Sectiei Studii inad in vigoare din momentul
aprobdrii de Senatul Universitétii de Studii Politice si Economice Europene ”Constantin
Stere”; o

5.2. Orice modificari aduse prezentului Regulament se pot face in conformitate cu Statutul
Universititii si prin acordul Senatului Universitdtii de Studii Politice si Economice
Europene ”Constantin Stere”. ‘
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