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1. Principii generale

1.1 Seclia Studii reprezintl. o subdiviziune a Universitafii, care activeazd in baza Statutului
Universitalii de Studii Politice qi Economice Europene ,,Constantin Stere", a actelor
normative care reglementeazd" procesul de invalam6nt din Republica Moldova, a ordinelor
Rectorului (Prorectorului) ;i se conduce de prezentul regulament.

1.2 Personalul Secfiei Studii se aprobd de Rectorul Universitlr[iilaprezentarea$efului secfiei.
1.3 $eful Secfiei Studii este numit in funcfie de cdtre Rector.
I.4 Obligafiunile gi competenfa colaboratorilor secliei sunt determinate qi aprobate de cdtre

rector, in funclie de necesitSlile de organizarc eficientd a procesului instructiv-educativ gi

de asigurare a evidenfei contingentului de studenfi.

2. Misiunea gi obiectivele de bazii

2.1 Misiunea Secfiei Studii constb in organizarea qi asigurarea bunei desftqurdri a procesului
didactic qi a activitdlii metodico-qtiinfifice in cadrul Universitdlii, evidenla contingentului
de studen{i.

2.2 Obiectivele debazdale Secfiei de Studii sunt:

invd!6mdnt;

elaborarea propunerilor privind statele de funcfii ale corpului profesoral-didactic;

completarea qi eliberarea diplomelor;

catedrelor cltre inceputul anului universitar; ,

informaliei respective Consiliului de Administralie qi Senatului;

sistemele informafionale, inclusiv cele pe suport hdrtie la care are acces.

3. Atribufiile

3.1. Secfia Studii are urmdtoarele atribufii:
a) Pregdteqte materiale instructive, regulamente, proiecte de ordine despre organizarea-li

realizareaprocesului de instruire (atdt sincron cit qi asincron);

b) Participd la formarea statelor de funcfii;
c) Este responsabild de organizarea qi asigurarea cu documentafia respectivd a examenelorde

licenfa, de masterat, de conferirea calificdrii absolvenfilor, inm6narea diplomelor
absolvenf i I or Universitdlii;

d) Organizeazd procesul de elaborare, recepfionare, p[strare, eviden!6 qi repartizare a
diplomelor de absolvire a studiilor superioare de licenfd/master;

e) Confirmd la solicitarea persoanelor fizice, institufiilor, organiza[iilor gi intreprinderilor
din lari qi de peste hotare a veridicit[fii diplomelor eliberate absolvenfilor Universitdlii;

f) Ol,Earizeazd procesul de eliberare a duplicatelor diplomelor de studii superioare de.f ; 2din4



licenfd/master;

g) Analizeazd ddrile de seamd, ale facultdlilor qi ale preqedintilor Comisiilor pentru
examenele de licenf6/ Comisiilor pentru suslinerea tezelor de master, elabordnd
propuneri qi mdsuri concrete intru perfeclionarea procesului de instruire;

h) Asigurd securitatea documentafiei Comisiilor de licenfS;
i) Este responsabild pentru asigurarea catedrelor qi a facultdJilor cu formulare, registre,

fiqe, borderouri, diplome, camete de student Ei de masterand etc.;
j) Este responsabild pentru perfectarea qi pdstrarea actelor;

k) Poartd responsabilitate de organizarea sesiunilor ordinare, controleazd modalitdlile gi

formele de evaluare,inclusiv cele utilizate la distanfd;

l) Verificd qi analizeazd rezriltatele sesiunilor de examinare, modalitafile de evaluare a
stud'enlilor/masteranzilor;

m) Studiazd qi elaboreazd propuneri privind perfeclionarea lucrului educativ cu studentiil' masteranzii, analizeazd procesul de autogestiune universitarS;

n) Analizeazdgievalueazdefrcacitateaprocesuluiinstructiv-educativ, inclusiv la distan!6;

o) Monitorizeazi, elaborarea planurilor de invdtdmAnt;

p) Completeazd baza de date a studenfilor Uuniversitdtii (ciclul I - studii superioare de

licenj6 (invdfdmdnt cu frecvenfd qi frecvenfi redusl)) qi a masteranzilor Universitdfii
(ciclul II - studii superioare de master);

q) Completeazdbaza de date a absolvenfilor Universitdtii (ciclul I - studii superioare de

licenfd (invdtimdnt cu frecvenld qi frecvenfd redusi) qi ciclul II - studii superioare de

master);

r) Este responsabild de alcdtuirea in termenii stabildi a rapoartelor statistice, a
informafiilor qi a materialelor solicitate de organele ierarhic superioare;

s) Efectueazd controlul referitor la perfectarea documentafiei decanatelor (registre, fiqe

personale, carnete de note qi de student etc.);

t) Este responsabil5 de perfectarea documentafiei a studenfilor qi masteranzilor (dosare,

fiqe personale qi de studii, legitimafii etc.);

u) Monitorizeazdtematica tezelor de licen!6 qi de master;

v) Pregdteqte propuneri referitor la componenfa Comisiilor pentru Examenul de

licen{d/Comisiilor pentru suslinerea tezelor de master;

w) Elaboreazd graficul qi orarul examenelor de licenld/ de master;

x) Face propuneri Rectorului pentru luarea mdsurilor administrative in caz de inc6lcare a
disciplinei de cdtre cadrele didactice qi de c6tre studenti/masteratui;

y) Supravegheazd qi dinjeazd admiterea, organizeazd diverse activitdfi de orientare

profesionald in r6ndul tinerilor;
z) Elaboreazdregilanrente qi instrucfiuni pentru organizarcaadmiterii la Universitate;

aa)Asigurd publicitatea in perioada admiterii (edikrea materialelor metodice, indrumarelor,

difwarea informaJiei la Radio, TV qisite-ul Universitdfii, etc.);

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

cc) Organizeazd consultarea qi informarea cu actele normative referitor la procedura de

admitere, inclusiv cu Regulamentul de Admitere;

dd)Preg[teqte proiectul ordinului de inmatriculare a candidafilor la anul l;
ee) Analizeazd qi pregdteqte ordinele de inmatriculare, de promovare qi de

admitere la examenele de licenfi/de susfinere a tezei de master qi de acordarea

calificdrii;
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f0 Analizeazd qi organizeazd transferul, restabilirea, exmatricularea, acordarea

concediului academic, stimularea sau sanclionarea studenfilor.

4. Drepturile Secfiei Studii

4.1. Pentru realizarca sarcinilor Secfia Studii are dreptul:

a) sd participe la lucrdrile Sentului Universitdlii, Consiliului qtiinfific, Consiliilor
facultdlilor, qedintele catedrelor;

b) sd solicite, in condifiile legii, de la subdiviziunile inteme ale Universitdlii, informalii
necesare pentru exercitarea atribufiilor care ii revin;

c) sd elaboreze qi sd inainteze propuneri, proiecte, informalii gi materiale a proiectelor de

hotdrdri gi ordine cu privire la activitatea Universitdlii;
d) si aprecieze starea de organizare a procesului de studii, pregdtire calitativd a

' specialiqtilor;
e) si organizeze controlul privind pregdtirea cadrelor, calitatea qi eficacitatea orelor de

curS'respectarcaoraru1uilecfiilorqiexamenelo.r,indeplinireacalendaruluiuniversitar>.
planurilor qi programelor de studii, ordinelor Ei dispozifiilor Rectorului qi Senatului in
vederea organzdii procesului de studii;

f) sE efectueze controlul activitdfii decanatelor, catqdrelor in vederea indeplinirii
calitative a dispozifiilor ce vizeazd activitatea didactic5 gi metodicd;

g) sd participe la qedinfele catedrelor qi alte intruniri ce vizeazd procesul de studii.

. 5. Dispozifii finale

5.1. Prezentul Regulament de activitate a Secliei Studii irurd in vigoare din momentul

aproblrii de Senahrl Universitdtii de S-tudii Politice qi Economice Europene "Constantin

Stere"; z ,

5.2. Orice modificdri aduse prezentului Regulament se pot face in conformitate cu Statutul

Universit6lii qi prin acordul Senatului Universitdlii ds Studii Politice qi Economice

Europene "Constantin Stereo'. t.
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