Regulamentul
Departamentului Managementului Procesului de Instruire

Universitatea Pedagogica de Stat ,,lon Creanga” din mun. Chisinau.

I. Principii generale

Departamentului Managementului Procesului de Instruire (in continuare - DMPI) este o subdiviziune
structurald de baz& a Universitatii Pedagogice de Stat "lon Creangd" din mun. Chisindu ce functioneaza i,
baza Statutului Universitatii si In activitatea sa se conduce de documentele normative ale Ministerului
Educatiei, ordinele rectorului si prezentul Regulament.

Statele DMPI sunt aprobate de rectorul Universitatii.

Activitatea DMPI este organizata reiesind din sarcinile care stau in fatd Universitatii.
Seful si colaboratorii DMPI sunt numiti si eliberati din functie de rectorul Universitatii.

Drepturile si obligatiunile colaboratorilor DMPI sunt determinate de fisele postului, reiesind din sarcinile
ce stau in fata departamentului privind organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ.

Regulamentul este elaborat Tn baza: Regulamentului de organizare a studiilor in nvatamintul superior in
baza Sistemului National de Credite de Studiu, aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei, nr. 726 din
septembrie 2010; Regulamentului de organizare si desfasurare a invatdmantului fard frecventa in institutiile
de Tnvatdmint superior universitar, aprobat prin hotdrarea Colegiului Ministerului Tnvatamantului al
Republicii Moldova nr. 3. 4/3 din 27 septembrie 2001; Regulamentul intern al UPS ,lon Creanga";
Contractul colectiv de munca pe anii 2011 -2013.

Il. Sarcinile de baza ale DMPI

Organizarea activitatii pentru ndeplinirea cerintelor documentelor de directiva si normative ale organelor
superioare, a ordinelor si a hotaririlor Senatului, a dispozitiilor de baza pe intrebérile cu privire la procesul
de Tnvatamint.

Planificarea si organizarea procesului de Tnvatdmint in Universitate, realizarea controlului in vederea
respectarii graficului procesului de Tnvatamint, a orarului lectiilor, colocviilor si examenelor, repartizarea i
folosirea rationald a fondului auditorial.

Controlul executdrii de cétre subdiviziunile structurale ale Universitdtii a documentelor si materialelor
instructive a organelor ierarhic superioare, a hotaririlor Senatului Universitatii pe ntrebarile ce tin de
perfectionarea procesului instructiv-educativ, lucrul metodic si analiza eficacitatii procesului de Tnvatamint,
rezultatelor sesiunilor de examinare a examenelor de licenta si elaborarea recomandérilor pentru
imbunatatirea pregatirii specialistilor.
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Analiza planurilor de studii si a programelor analitice, planurilor de lucru ale catedrelor si planurile
individuale ale profesorilor si controlul indeplinirii lor.

Organizarea si evidenta sistemului de apreciere a calitdtii pregatirii specialistilor.
Repartizarea, evidenta si controlul Tndeplinirii normelor didactice de cétre profesori si catedre.
Controlul respectarii disciplinei de munca de cétre studenti, a desfasurarii procesului instructiv-educativ,

organizarii sustinerii colocviilor si examenelor, acordarii ajutorului decanatelor pe intrebarile ce tin de
procesul instructiv-educativ.

Analiza activitatii lucrului catedrelor si decanatelor Tn vederea perfectionarii procesului de nvatamint,
imbundtatirii lui metodice.

Evidentierea, generalizarea si propagarea experientei inaintate in domeniul pregatirii cadrelor.

Elaborarea propunerilor pentru planificarea pregatirii specialistilor, perfectionarea structurii catedrelor si
facultatilor, dezvoltarea bazei materiale, asigurarea catedrelor si facultatilor cu mobila si utilaj.

Acordarea ajutorului comisiilor si comitetelor calitatii a facultdtilor si catedrelor in perfectionarea
procesului de Tnvatamint.

Organizarea lucrului de orientarea profesionald in rindurile elevilor, tineretului si infaptuirea masurilor de
pregatire a admiterii la anul I.

.....

planificare a procesului de Tnvatdmint, alctuirea darilor de seama si a informatiilor despre activitatea
instructiv-educativa si prezentarea lor in organele ierarhic superioare.

Elaborarea si alcatuirea diverselor materiale instructive si informative indreptate spre organizarea si
desfasurarea procesului de invatamint.

Studierea necesitatilor si asigurarea catedrelor si facultatilor cu diverse formulare. Organizarea lucrului de
primire, pastrare, evidenta si repartizare a diplomelor absolventilor, pastrarea si transmiterea in arhiva a
proceselor-verbale de folosire a diplomelor si a proceselor verbale de la examenele de licenta.

Organizarea evidentei si miscarii contingentului studentilor, examinarea Tintrebdrilor de restabilire,
exmatriculare, acordarea burselor, scutire de taxa de studii si stimulare a studentilor.

Pregatirea materialelor, darilor de seamd, informatiilor, proiectelor de hotariri si ordine, cu privire la
nivelul de organizare a procesului instructiv-educativ si calitatii pregatirii specialistilor.

Organizarea si dirijarea activitatii la invatdmintul cu frecventa redusa.

Participarea la sedintele Senatului Universitatii si Consiliilor facultatilor, catedrelor la care se examineaza
intrebarile ce tin de procesul educational.

Organizarea seminarelor instructive, consfatuirilor cu profesorii si colaboratorii pe problemele ce tin de
competenta DMPI.

Prezentarea pentru examinare a propunerilor de stimulare materiald si morald a profesorilor.

Coordonarea activitatii facultatilor si catedrelor Tn vederea indeplinirii planurilor de studii si a programelor
analitice.



23. Organizarea activitatii de elaborare a planurilor de Tnvatamint la ciclurile 1 si 1l si prezentarea
pentru coordonare la Ministerul Educatiei.

24. Monitorizarea orarului si a activitatii didactice la studii cu frecventd de zi si frecventa redusa.

25. Pregatirea documentatiei pentru examenul de licentd si master, a orarului si monitorizarea
indeplinirii acestora la facultati.

26. Administrarea bazei de date si transmiterea ei la CTICE pentru perfectarea diplomelor
absolventilor.

217. Administrarea bazei de date si transmiterea ei la Ministerului Educatiei pentru perfectarea
diplomelor de bacalaureat a studentilor universitatii.

28. Perfectarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii.
29. Semnarea contractelor de colaborare cu institutiile -baza de desfasurare a practicii.
30. Organizarea si controlul stagiilor de practica si monitorizare conferintelor de totalizare

a stagiilor de practica la facultati.

31.  Prezentarea dosarelor cetdtenilor straini la Ministerul Educatiei pentru acceptarea Tnmatricularii

la studii.
32. incheierea contractelor de studii de catre studentii strdini cu universitatea.
33. Pregatirea si prezentarea dosarelor studentilor straini la Biroul Migratiei si Azil pentru

acordarea dreptului de sedere provizorie pe perioada studiilor.

34. Corespondenta cu organele de stat, ambasade si consulate Tn problema legalizarii studentilor
straini.



