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I. DISPOZITII GENERALE

. Statutul si denumirea completa a sectiei

Sectia didactic—administrativa este o subdiviziune structurala a IP Colegiul de Arte Plastice ,,Alexandru
Plamadeala™, care asigurd organizarea, coordonarea si monitorizarea procesului educational, precum si
buna desfasurare a activitatilor administrative si logistice in conformitate cu legislatia in vigoare.
Denumirea oficiala: Sectia didactic-administrativa a IP Colegiul de Arte Plastice ,,Alexandru
Plamadeala” din Chisinau.

. Baza juridica a activitatii

Activitatea Sectiei didactic-administrativa se intemeiaza pe:

o Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;

« Actele normative si metodologice emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova;
» Regulamentele interne ale institutiei;

o Deciziile Consiliului de administratie si ale Directorului institutiei;

« Prezentul Regulament.

. Scopul general al sectiei

Scopul principal al Sectiei didactic-administrativa este de a asigura organizarea eficienta, coordonarea
si monitorizarea proceselor didactice si administrative din institutie, in vederea realizarii obiectivelor
educationale si a functiondrii optime a activitatii profesionale.

. Obiective generale

Sectia didactic—administrativa urmareste realizarea urmatoarelor obiective:

o Coordonarea activitatilor instructiv—educative si administrative din cadrul colegiului;

o Asigurarea planificarii, evidentei si monitorizarii procesului de invatdmant;

 Sprijinirea conducerii institutiei in implementarea politicilor educationale;

o Promovarea calitatii actului educational si a managementului eficient al resurselor umane si
materiale;

» Contribuirea la respectarea normelor interne, a disciplinei muncii si a cerintelor legale.

. Subordonare si coordonare

 Sectia didactic-administrativa se subordoneaza nemijlocit directorului institutiei.

. 1Inactivitatea sa, sectia colaboreaza cu directorii adjuncti, sectia CEIAC, secretariatul, contabilitatea,
serviciul resurse umane cu catedrele si alte subdiviziuni.

o Sectia didactic-administrativda coordoneaza: catedra Stiinte socio-umane si reale; catedra Arte
Plastice; catedra Arte Vizuale si Design.

o Functia de sef sectie se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei conducere in institutiile de
invatamadnt profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

o Seful de sectie indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului si cele delegate de director pe
perioade determinate. Atributiile si competentele sefilor de sectii sunt stipulate in fisa postului si
aprobate de Consiliul de administratie al Institutiei prin instructiunile de post, in conformitate cu
legislatia 1n vigoare, aprobate prin ordinul directorului si aduse la cunostintd angajatului prin
semnatura.



6. Conducerea sectiei

Organizarea si gestionarea nemijlocitd a sectiei o efectueaza seful/sefa sectiei in conformitate cu
Statutul Institutiei, cu Regulamentul intern de activitate a sectiei didactice .

In lipsa acesteia, atributiile de conducere pot fi delegate unei persoane desemnate prin ordinul
Directorului.

7. Personalul sectiei
» In componenta Sectiei didactic-administrativa pot fi inclusi: sefa sectiei, sefii catedrelor, persoanele

responsabile de evidenta documentelor scolare si alte functii conform statelor de personal.

8. Responsabilitatea
o Personalul Sectiei didactic—administrativa poartd raspundere pentru indeplinirea corespunzatoare a

atributiilor functionale, pentru veridicitatea datelor si documentelor elaborate, precum si pentru
respectarea disciplinei de munca si a eticii profesionale.

II. ACTIVITATEA EDUCATIONALA A SECTIEI DIDACTIC-ADMINISTRATIVE

Definirea activitatii educationale

Activitatea educationala a Sectiei didactic—administrativa reprezintd totalitatea actiunilor de planificare,
organizare, coordonare, monitorizare si evaluare a procesului de invatamant, desfasurat in cadrul
institutiei, in conformitate cu planurile de invatamant aprobate, standardele de calitate si reglementarile
Ministerului Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.

Directii principale de activitate educationala
Sectia didactic-administrativa desfasoara activitatea educationala prin urmatoarele directii majore:

Elaboreaza planul anual si semestrial de activitate al sectiei;

Elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor Institutiei;

Elaboreaza si prezintd rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de catre
director, directorii adjuncti,

Organizeaza si monitorizeazd desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru elevii
restantieri;

Monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor;

Verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrari practice, la teze, examene etc.

Verifica activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii pentru sustinerea examenelor de
calificare;

Participd la organizarea activitatilor extrascolare;

Asigurarea implementarii planurilor si programelor de studii la toate specialittile si formele de
invatamant;

Coordoneaza elaborarea curricula pe domenii de formare ;

Supravegherea respectarii normelor metodologice si curriculare in procesul educational;

Verificd si evalueazd activitatea cadrelor didactice si verifica evidenta numarului de ore realizate de
catre cadrele didactice;

Avizeaza materialele didactice elaborate de membrii sectiei ;

Avizeaza subiecte pentru teze, lucrdri, proiecte anuale, teme pentru lucrarile (proiectele) de diploma,
materiale pentru examene sau probe de BAC;

Coordonarea procesului de evaluare a elevilor, inclusiv tezele semestriale, lucrarile de atestare si
examenele de calificare;



» Familiarizeaza cadrele didactice, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului si controleaza
respectarea acestuia.

» Asigurarea evidentei si circulatiei documentelor pentru procesul de invatdmant (cataloage, foi
matricole, registre, certificate, diplome etc.);

» Participarea la elaborarea si implementarea strategiei de dezvoltare a procesului educational;

* Dupa caz, efectueaza modificari in orar;

+ Alte atributii prevazute de actele normative.

Responsabilitati specifice ale Sectiei didactic—administrativa in domeniul educational

* Organizeaza si asigura planificarea procesului de invatamant conform structurii anului de studii;

» Coordoneaza activitatea catedrelor si asigurd corelarea planurilor de activitate ale acestora cu
obiectivele institutionale;

» Tine evidenta incarcaturii didactice a cadrelor si intocmeste situatiile statistice privind procesul de
Instruire;

» Gestioneaza arhiva didactica si documentele educationale (registre, orare, rapoarte, procese-verbale,
evidente scolare etc.);

* Contribuie la evaluarea calitatii actului educational, prin colectarea si analiza datelor privind
activitatea profesorilor si performantele elevilor;

* Elaboreaza rapoarte semestriale si anuale privind rezultatele procesului educational si le prezinta
conducerii institutiei;

* Sprijind implementarea activitatilor extracurriculare care sustin procesul educational (expozitii,
concursuri, proiecte interdisciplinare, practici de specialitate etc.);

* Colaboreazd cu Comisia metodicd, dirigintii de grupe, psihologul scolar si secretariatul pentru
asigurarea coerentei educationale.

Rezultatele asteptate ale activitatii educationale

* Cresterea eficientei organizarii procesului de invatamant;

» Asigurarea calitatii documentarii didactice si administrative;

* Monitorizare si controlul rezultatelor elevilor;

* Implementarea unor mecanisme transparente de evaluare si raportare educationala;

* Promovarea unei culturi institutionale bazate pe responsabilitate, profesionalism si calitate
educationala.

ITII. FUNCTIILE SI OBLIGATIUNILE DE SERVICIU

Functiile principale

Seful Sectiei Didactic—Administrative exercitd urmatoarele functii:

. Functia de planificare si organizare

 Planifica si coordoneaza desfasurarea procesului de invatamant conform structurii anului de studii;

» Asigura aplicarea planurilor si programelor de studii aprobate;

» Coordoneaza activitatea catedrelor.

. Functia de control si monitorizare

» Supravegheaza respectarea disciplinei de studii, a orarului si a normelor metodologice;

* Monitorizeaza realizarea planurilor de invatdmant si calitatea actului educational;

* Verifica evidenta documentelor scolare si a rapoartelor educationale.

. Functia administrativa si documentara

* Organizeaza intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor didactice: orare, planuri, registre,
cataloage, procese-verbale, situatii de invatamant, diplome si certificate;

* Coordoneaza elaborarea rapoartelor semestriale si anuale.
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4. Functia de evaluare si certificare

Coordoneaza desfasurarea tezelor semestriale, examenelor de calificare, probelor de atestare
profesionala;

Organizeaza activitatea comisiilor de evaluare si verificd documentatia aferenta;

Asigura confidentialitatea si corectitudinea procesului de evaluare.

5. Functia metodica si de calitate

Contribuie la implementarea standardelor de calitate in educatie si la evaluarea interna institutionala,
Coordoneaza activitatea metodica a cadrelor didactice si sustine formarea continud a acestora;
Participd la elaborarea si actualizarea documentelor strategice (Planul de dezvoltare, Raportul anual,
Planul de asigurare a calitatii).

6. Functia de reprezentare si colaborare

Reprezinta sectia 1n relatiile cu alte subdiviziuni si institutii partenere;

Colaboreaza cu agentii economici, institutiile culturale si structurile comunitare pentru organizarea
practicii si a activitatilor educationale;

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in mediul profesional si educational.

Obligatiunile de serviciu
Seful/Sefa Sectiei Didactic—Administrative are urmatoarele obligatiuni specifice:

Sa cunoasca si sa aplice prevederile legislatiei in vigoare privind invatdmantul profesional tehnic;
Sa elaboreze si sd actualizeze regulamentul intern al sectiei;

Sa asigure integritatea si confidentialitatea documentelor educationale;

Sa verifice corectitudinea completdrii cataloagelor, registrelor, proceselor-verbale si altor acte
oficiale;

Sé organizeze evidenta frecventei si a rezultatelor scolare ale elevilor;

Sa participe la consiliile profesionale, administrative si metodice ale institutiei;

Sa asigure informarea cadrelor didactice privind modificdrile legislative, metodologice si
organizatorice;

Sa participe la evaluarea performantelor profesionale ale cadrelor si elevilor;

Sa asigure respectarea normelor de eticd profesionala, de securitate si protectia muncii;

Sa prezinte periodic rapoarte privind activitatea sectiei si realizarea obiectivelor educationale;

Sé raspunda pentru calitatea activitatii sectiei si buna gestionare a documentatiei didactice.

Drepturi
Seful/Sefa Sectiei Didactic—Administrative are dreptul:

Sa participe la procesul decizional al institutiei privind organizarea procesului educational;
Sa propund masuri de imbunatatire a activitatii didactice si administrative;

Sa solicite informatii, documente si rapoarte de la catedre si profesori;

Sa beneficieze de perfectionare profesionald;

Sa fie apreciat si recompensat conform performantelor profesionale.

IV. DOCUMENTATIA SECTIEI

Documentele planificate, evidenta si control ale sectiei didactice se completeaza in conformitate cu
Nomenclatorul documentatiei discutat la sedinta Consiliului de administratie a Colegiului si aprobat
prin ordinul directorului.

Sectia dispune si de Baza de date electronice cu documente normative si regulamentare.

Conform Nomenclatorului-tip al dosarelor colegiilor, sectia completeaza si pastreaza urmatoarele acte si
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documente;

: Durata de
Indicele . .
dosarului Titlul dosarului péstrare
REGULAMENTUL de organizare si desfasurare a activitatii sectiei Pana la
07-01 . . - . elaborarea altor
didactic — administrative .
noi
07-02 PROGRAMUL de activitate al sectiei pe anii de studii. 5 ani
) GRAFICUL procesului de invatamint.
07-03 LISTA elevilor pe grupe, orfani, invalizi si a celor ramasi fara 5 ani
i tuteld. Materiale referitoare la aceste categorii de elevi. ant
07-04 Planurile de invatamant, Planurile de studii pe specialitati. 5 ani
07-05 Borderouri/registre privind rezultatele evaluarilor cu referire la 5 ani
prog.de form.profes.
REGISTRUL de evidenta al indreptarilor pentru sustinerea .
07-06 . ’ . ’ 5 ani
diferentelor de program ale elevilor.
07-07 REGISTRUL de evidenta a contractelor de studii ale elevilor n 5 ani
baza Sistemului Credite de studii (ECVET)
07-08 REGISTRUL de evidenta al lectiilor asistate. 5 ani
07-09 REGISTRUL de evidenta a cererilor elevilor pentru disciplinele la 5 ani
libera alegere in baza Sistemului Credite de studii (ECVET)
07-09 Curricula al programelor de formare profesionala. 5 ani
Pe perioada aflarii
07-10 | Planul educational individualizat ( PEI) clevului in
institutia de
invatamant

V. DISPOZITII FINALE

. Prezentul Regulament al Sectiei Didactic—Administrative a fost elaborat in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare din domeniul educatiei, cu Statutul institutiei si cu Regulamentul intern de
organizare si functionare al colegiului.

. Regulamentul stabileste cadrul general de organizare, atributiile, drepturile si responsabilitatile
personalului din cadrul Sectiei Didactic—Administrative, precum si relatiile acesteia cu celelalte structuri
functionale ale institutiei.

. Modificarile si completarile la prezentul Regulament pot fi operate la propunerea Sefului/Sefei Sectiei
Didactic—Administrative, a Directorului institutiei sau a Consiliului de administratie.

. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de administratie a Colegiului
de Arte Plastice ,,Alexandru Plamadeala”.

. Controlul asupra respectarii si aplicarii prevederilor Regulamentului se realizeaza de cétre Directorul
institutiei, in colaborare cu Seful/Sefa Sectiei Didactic—Administrative.

. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru intregul personal didactic, administrativ si
auxiliar care isi desfasoara activitatea in cadrul Sectiei Didactic—Administrative.

. Orice situatii neprevizute de prezentul Regulament vor fi solutionate conform legislatiei in vigoare si
actelor normative ale Ministerului Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.
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