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|. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Departamentului Studii Superioare de Master (in
continuare — Regulamentul) reglementeaza misiunea, functiile de baza si atributiile Departamentului
Studii Superioare de Master (in continuare — Departamentul) — subdiviziune structurala din cadrul
Academiei de Administrare Publica, precum si alte subiecte ce {in de activitatea acestuia.

1. MISIUNEA, FUN CTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI
RESPONSABILITATILE DEPARTAMENTULUI

2.1 Misiunea Departamentului

2. Misiunea Departamentului consta in planificarea, elaborarea, organizarea s$i monitorizarea
implementarii programelor de instruire in cadrul ciclului 1l - studii la superioare de master.

2.2 Functiile de baza

3. In vederea realizarii misiunii sale, Departamentul are urmatoarele functii de baza:

a) participarea la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul ciclului Il studii superioare
de master;

b) elaborarea obiectivelor strategice si conceptuale privind realizarea in Academie a instruirii in
cadrul programelor ciclului Il studii superioare de master.

C) asigurarea calitatatii studiilor superioare de master;
d) acordarea asistentei metodologice si informationale in domeniul studiilor superioare de master;

e) reprezentarea Academiei in raporturile cu organizatiile din tard si din strdindtate in domeniul sau
de competenta.

2.3 Atributiile Departamentului

5. Departamentul are urmatoarele atributii:

5.1 in domeniul participirii la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul studiilor
superioare de master:

v’ participa la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul studiilor superioare de master
in colaborare cu autoritatile de resort;

v' propune modificari la cadrul normativ in vigoare in domeniul studiilor superioare de master, in
scopul eficientizarii acestuia;

5.2 in domeniul elaboririi obiectivelor strategice si conceptuale privind realizarea in cadrul
Academiei a programelor de studii superioare de master:

v’ elaboreaza obiectivele strategice si conceptuale privind instruirea in cadrul programelor de
studii superioare de master;
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elaboreazd, si propune Senatului spre aprobare, Regulamentul privind organizarea si
desfasurarea studiilor superioare de master;

serviciilor de dezvoltare profesionald a personalului in cadrul Academiei;

conlucreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, subdiviziunile Academiei,
institutii nonguvernamentale si private, cu structuri administrativ-didactice similare ale altor
institutii de invatdmint din republicd si din strdinatate Tn vederea identificdrii necesitatilor de
invatare in domeniul instruirii la programele de studii superioare de master;

studiaza experienta altor tari in domeniul instruirii la programele de studii superioare de
master;

elaboreaza si participa la implementarea proiectelor internationale in domeniul instruirii la
programele de studii superioare de master.

5.3 in domeniul planificarii, organizarii si desfasurarii instruirii la programele de studii
superioare de master:

v

D N NI NN

< X

studiaza, impreund cu autoritatile administratiei publice, cu alte parti interesate, necesitatile
instruirii la programele de studii superioare de master;

organizeaza si desfasoara procesul de instruire la programele de studii superioare de master;
in baza Planului (comenzii de stat), stabilita anual de catre Guvern;
efectueaza cercetari de marketing, utilizind diverse instrumente de marketing;

elaboreaza si implementeaza politica de marketing al instruirii la programele de studii
superioare de master;

elaboreaza anual calendarul acdemic la programele de studii superioare de master;

examineaza si propune spre aprobare Senatului Planurile de invatamint si Programele analitice
la discilinele de studii pentru programele de studii superioare de master;

elaboreaza pe semestre orarul lectiilor la programele de studii superioare de master si
efectueaza controlul realizarii lui;

organizeaza, dupa caz, efectuarea vizitelor de studiu a studentilor-masteranzi, coordoneaza in
acest scop, planul vizitei cu entitatile-gazda;

studiaza permanent opiniile studentilor-mastaranzi, ale altor beneficiari cu privire la studiile
superioare de master;

stabileste metode si periodicitatea de evaluare a organizdrii si desfasurdrii activitatilor de
instruire in cadrul studiilor superioare de master, realizate in cadrul Academiei;

analizeaza si evalueaza realizarea activitatilor de instruire la programele de studii superioare
de master, a tuturor aspectelor ce vizeaza organizarea si desfasurarea procesului de instruire;

identificd in baza rezultatelor activitdtilor de monitorizare si de evaluare a activitatilor de
instruire, propuneri pentru imbunatatirea starii de lucruri in domeniu si, in caz de necesitate, a
cadrului normativ existent;
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asigura respectarea regimului de realizare a programelor de master, efectueaza controlul
utilizarii rationale a timpului destinat studiilor;

tine evidenta realizarii programului de instruire, a disciplinelor predate de cadrele profesoral-
didactice in cadrul procesului de instruire, prezinta periodic conducerii Academiei informatii
pe aceste subiecte;

creeazd si mentine baza de date electronica si fizica privind realizarea programelor de
instruire la programele de studii superioare de master, in cadrul Academiei;

asigura transparenta activitatilor de instruire organizate si desfasurate in cadrul Academiei prin
pagina web si mijloacele mass-media;

asigurd elaborarea, completarea, evidenta, inregistrarea §i inminarea certificatelor

absolventilor/participantilor cursurilor de dezvoltare profesionala a personalului;

studiaza experienta si cele mai bune practici ale institutiilor similare din Republica Moldova si
alte tari pentru implementarea tehnologiilor de instruire la programele de mastar;

intocmeste rapoarte si informatii cu privire la organizarea si desfasurarea activitdtilor de
instruire la programele de studii superioare de master si le prezinta Senatului Academiei;

asigurd organizarea si desfasurarea proceselor de evaluare externd a activitatilor de instruire,
realizate In vederea obtinerii acreditdrilor si certificarilor externe in conformitate cu cadrul

legal.

5.4 In domeniul asiguririi calitatitii studiilor superioare de master:

v

v

asigurd respectarea cadrului legal ce stabileste cerintele pentru asigurarea calitatii Studiilor
superioare;

asigura managementul calitatii studiilor superioare de master;

alege modelul potrivit pentru proiectarea si implementarea sistemului de management al
calitatii;

propune Senatului Academiei structura organizatorica a sistemului de management al calitatii;

identifica prioritdtile si obiectivele in domeniul calitatii in raport cu Politica in domeniul
calitatii a Academiei,

stabileste strategia de realizare a obiectivelor in domeniul calitatii,

asigura aprobarea Planurilor de invatamint pentru programele de master si Curriculumilor
(programelor analitice) la disciplinele studiate, de catre Comisia de asigurare a calitatii a
Departamentului si Consiliului Calitatii;

asigurd selectarea si perfectionarea cadrelor didactice pentru disciplinele predate in cadrul
programelor de master;

asigura evaluarea feedback-ului participantilor si beneficiarilor de studii superioare de master
cu privire la calitatea cursurilor oferite;
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v
v

asigurd managementul reclamatiilor (identificarea, analiza, rezolvarea si prevenirea repetarii)
cu privire la activitdtile de instruire in cadrul studilor superioare de master;

identifica riscurile principale asociate activitatii de instruire in cadrul programelor de master;

asigurd buna desfasurare a misiunilor de audit intern pe segmentul sistemului de management
al calitatii.

5.5 In domeniul acordarii asistentei metodologice si informationale in domeniul activititii de
instruire in cadrul studilor superioare de master:

v

v

v

elaboreaza materiale instructiv-metodologice necesare pentru implementarea procesului de
dezvoltare profesionala a personalului in cadrul Academiei;

consultd cadrele didactice ale Academiei, formatorii, alti factori implicati in procesul de
realizarea a programelor de master, in domeniul de referinta;

participa la sedintele catedrelor Academiei, mese rotunde, conferinte, simpozioane in cadrul
carora se discuta probleme ce vizeaza studiile superioare de master;

acordd consultatii in procesul de elaborare a materialelor didactice pentru participantii la
programele de master;

pregateste si furnizeaza autoritatilor administratiei publice si altor institutii materiale
informationale referitoare la serviciile de instruire la programele de master.

5.6 In domeniul reprezentarii:

v

v

reprezintd Academia in raporturile cu alte organizatii din tara si din straindtate in domeniul de
competenta;

colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale in indeplinirea atributiilor
ce 1i revin;

colaboreaza cu organizatii si institutii guvernamentale si neguvernamentale din domeniu, din
tara si de peste hotare, in scopul schimbului de informatie si acumularii experientei avansate;

colaboreaza cu diferite proiecte si programe internationale de asistenta tehnica in domeniul
administratiei publice, participa la activitati relevante domeniului de activitate, organizate in
cadrul lor.

2.4 Drepturile

6. In scopul realizrii misiunii, a functiilor de bazi, a atributiilor colaboratorii Departamentului:

v

v

exercita controlul asupra organizarii si desfasurarii, In conformitate cu prevederile cadrului
normativ in vigoare, a procesului de instruire la programele de studii superioare de master in
cadrul Academiei;

solicitd, de la subdiviziunile Academiei documente, informatii necesare pentru exercitarea
misiuni sale;
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v

antreneaza sefii de subdiviziuni si colaboratorii Academiei In procesul de organizare si
desfasurare a activitatilor de realizare a instruirii la programele de studii superioare de master;

reprezintad Academia in raporturile cu alte organizatii din tara si din straindtate in domeniul de
competenta;

participd, in calitate de membri, la activitatea grupurilor de lucru/ comisiilor care vizeaza
domeniul de competenta al Departamentului;

participa la diferite activitati de instruire a personalului organizate atit in tard, cit si peste
hotare;

exercitd si alte drepturi care nu contravin prevederilor legislatiei Republicii Moldova, actelor
Academiei in domeniul sdu de competenta.

2.5 Responsabilitatile

7. Colaboratori Departamentului sunt responsabili de:

v
v

realizarea eficientd a misiunii, functiilor de baza si atributiilor Departamentului;

organizarea si desfasurarea procesului de instruire instruirii la programele de studii superioare
de master;

realizarea progamelor ciclului Il stidii superioare de master in strictd conformitate cu
prevederile actelor normative in domeniu, a Regulamentului cu privire la organizarea ciclului
Il — studii superioare de master, a hotaririlor Senatului, ordinelor si dispozitiilor rectorului in
domeniul sdu de competenta;

identificarea la timp a problemelor, deficientelor existente in domeniul sau de competenta si
formularea propunerilor de solutionare a lor;

calitatea, veridicitatea si prezentarea in termenii stabiliti a informatiilor catre Ministerul
Educatieie, Culturii s1 Cercetdrii, Senat, rectorul Academiei in domeniul sdu de competenta.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII DEPARTAMENTULUI

3.1 Conducerea Departamentului

8. Departamentul este condus de catre un director, care se numeste in si se elibereaza din functie de catre
rectorul Academiei, in modul stabilit de legislatia in vigoare si care poarta responsabilitate deplind pentru
rezultatele activitatii Departamentului.

9. Directorul Departamentului este din oficiu membru al Senatului.

3.2 Componenta structurala

10. In cadrul Departamentului activeaza 6 colaboratori: directorul departamentului, si 5 metodisti.

11. Personalul Departamentului este angajat in si eliberat din serviciu de catre rectorul Academiei, la
propunerea directorului Departamentului.
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12. Structura si personalul scriptic al Departamentului se aproba de catre Senat.

13. Sarcinile de baza, atributiile de serviciu ale colaboratorilor Departamentului sint prevazute in fisa
postului, de executarea carora angajatii poarta raspundere personala.

14. Colaboratorii Departamentului pot beneficia de suplimente la salariiu din veniturile acumulate ca
rezultat al aportului lor la reealizarea programelor de studii superioare de master in baza de contract.

2.3 Corespondenta:
a) Imputernicirea semndarii

v" Dreptul de semnatura pe actele elaborate de Departament apartine conducerii Academiei.

v’ Lucrarile de secretariat se tin in conformitate cu prevederile cadrului normativ si Procedurii
documentate SMS-1-01 [Instructiunea privnd regulile de perfectare si redactare a
documentelor interne.

b) forma semnarii

v Documentele se inregistreaza conform Nomenclatorului aprobat al dosarelor.

2.4 Colaborarea:

a) internd
v" Departamentul colaboreaza cu subdiviziunile Academiei, cu cadrele didactice ale Academiei
in chestiuni cu privire la domeniul sau de activitate.
b) externa
v/ In plan extern Departamentul colaboreazi cu autorititi publice si institutii private, cu
societatea civild, cu institutii similare de peste hotare in domeniul sau de competenta.

v" Pentru elaborarea proiectelor de acte normative sau pentru exercitarea unor functii speciale in
domeniul sdu de competenta, pot fi constituite, sau poate participa pe perioade determinate,
comisii de specialitate, grupuri de lucru si/sau consilii de experti formate din specialisti in
domeniu.

IV. DISPOZITII SPECIALE

15. Prezentul Regulament poate fi retras, completat si/sau modificat prin hotarirea Senatului Academiei.
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