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Versiunea 03
din 29.12.2020

|. DISPOZITII GENERALE

Domeniul de aplicare a regulamentului

1. Catedra Stiinte administrative (numita in continuare Catedra) este o subdiviziune structurald de baza
didactico-stiintifica a Academiei de Administrare Publicd, care functioneaza in baza prevederilor
legislatiei in vigoare, Statutului Academiei, regulamentelor si instructiunilor institutiei de invatamint

superior.

2. Regulamentul privind organizarea si functionarea Catedrei Stiinte administrative (in continuare —
Regulamentul) reglementeaza misiunea, functiile de baza si atributiile Catedrei in cadrul Academiei

de Administrare Publica, precum si alte subiecte ce tin de activitatea acesteia.

I1. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE §I

RESPONSABILITATILE CATEDREI

Misiunea Catedrei

1. Misiunea Catedrei este organizarea si realizarea la un nivel inalt a activitatilor didactice, stiintifice,
metodice si consultative la programele de instruire in cadrul ciclului IT - studii superioare de master
Teoria §i practica administratiei publice si Administrare publica.

2. Functiile de baza

In vederea realizarii misiunii sale, Catedra are urmatoarele functii de baza:

a) Proiectarea, organizarea si realizarea procesului didactic;

b) Asigurarea metodica a procesului didactic;

C) Asigurarea calitatii studiilor;

d) Organizarea cercetarilor stiintifice;

e) Evaluarea activitatilor didactice, metodice si de cercetare;

f) Contributie la pregatirea si perfectionarea cadrelor stiintifice si didactice prin doctorat si

postdoctorat;

g) Asigurarea activitatilor extracurriculare cu studentii;

h) Reprezentarea Academiei in relatiile de colaborare cu autoritatile administratiei publice, institutii
publice, organizatii internationale, organizatii neguvernamentale.

3. Atributiile Catedrei

Catedra are urmatoarele atributii:

3.1. in domeniul proiectarii, organizarii si realizirii procesului didactic:
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a) studiaza cerintele de pe piata muncii si necesitatile de instruire ale autoritatilor administratiei
publice, institutiilor publice si altor parti interesate;
b) organizeaza si desfasoara procesul de instruire:
—  claboreaza Planul anual de activitate al Catedrei, care cuprinde si aproba planurile individuale
ale cadrelor didactice;
elaboreaza planurile de invatamant ale programelor de master;

—  elaboreaza curriculele unitatilor de curs;
participa la elaborarea conceptiilor de instruire a unitatilor de curs;
planifica si organizeaza realizarea procesului didactic.

3.2. in domeniul asigurarii metodice a procesului didactic:

a) asigurarea procesului de invatamant cu cadre didactice de un inalt nivel de profesionalism;

b) asigurarea respectarii regimului procesului de instruire a studentilor, efectuarea controlului
folosirii rationale a timpului rezervat realizarii procesului de studii;

c) elaborarea materialelor metodico-didactice: manualelor, notelor de curs, recomandarilor
metodice si pregatirea lor pentru editare;

d) identificarea unitatilor fundamentale si de specialitate in functie de necesitatile si specificul
contingentului de studenti;

e) pregatirea cursurilor teoretice si aplicative noi la unitatile de curs la cererea studentilor;
f) elaborarea tematicii stiintifice de cercetare pentru tezele de master;
g) adaptarea sau perfectionarea permanenta a planurilor de invdtmant in concordanta cu
reglementdrile nationale in domeniul Tnvatamantului superior.
3.3. in domeniul asigurarii calitaii studiilor:

a) asigura respectarea cadrului legal ce stabileste cerintele pentru asigurarea calitatii serviciilor
de instruire;

b) asigura managementul calitatii serviciilor de instruire;

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

d) identifica prioritatile si obiectivele in domeniul calitatii in raport cu politica in domeniul
calitatii a Academiei;

e) stabileste strategia de realizare a obiectivelor in domeniul calitatii in cadrul Catedrei;

f) asigura aprobarea curriculum-urilor unitatilor de curs conform Planului de invatamant;

g) asigura procesul de invatamant cu cadre didactice de un inalt nivel de profesionalism;
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h) asigurda managementul reclamatiilor (identificarea, analiza, rezolvarea si prevenirea repetarii)
cu privire la activitatile de instruire;

i) identifica riscurile principale asociate serviciilor de instruire livrate.
3.4. in domeniul organizarii cercetarilor stiinfifice:
a) elaboreaza proiecte de cercetare stiintifica si participa la implementarea lor;
b) elaboreaza si publica articole stiintifice;
c) dirijeaza procesul de elaborare si sustinere a tezelor de master ale studentilor;
d) participa la conferinte nationale si internationale;
e) participa la mese rotunde, workshop-uri etc.
3.5. in domeniul evaludarii activitdfilor didactice, metodice si de cercetare:
a) realizeaza orele cu acces public;

b) asigura evaluarea feedback-ului participantilor si beneficiarilor la procesul de instruire cu
privire la calitatea instruirilor prestate;

c) studiaza si ia act de informatia din chestionarele de evaluare a sesiunilor.
3.6. in domeniul pregatirii si perfecgionarii cadrelor stiinfifice si didactice prin doctorat si
postdoctorat:
a) perfectionarea permanenta a calificarii profesionale a corpului profesoral-didactic al catedrei;

b) acordarea asistentei metodologice cadrelor stiintifico-didactice care doresc sa-si continue
studiile la postdoctorat;

c) acordarea asistentei metodologice studentilor-doctoranzi in elaborarea si sustinerea tezelor de
doctor.

3.7. in domeniul asigurarii activitafilor extracurriculare cu studenfii:
a) implicarea studentilor in procesul de cercetare;
b) implicarea studentilor in diverse activitati extracurriculare.

3.8. in domeniul reprezentdarii:

a) reprezinta (prin delegare) Academia in raporturile cu alte organizatii din tara si din strainatate
in domeniul de competenta;

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

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

d) colaboreaza in diferite proiecte si programe internationale de asistenta tehnica in domeniul
stiintelor administrative, participa la activitati relevante domeniului de activitate, organizate in
cadrul lor.
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4. Drepturile

In scopul realizarii misiunii, a functiilor de baz si atributiilor, membrii Catedrei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

exercitd controlul asupra organizarii si desfasurarii, in conformitate cu prevederile cadrului
normativ in vigoare, a procesului de instruire in cadrul Academiei,

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

antreneaza colaboratorii Catedrei in procesul de organizare si desfasurare a activitatilor de
instruire;

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

participa la activitati de dezvoltare profesionald a personalului organizate atat in tara, cat si
peste hotare;

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

5. Responsabilitatile

Colaboratorii Catedrei sunt responsabili de:

a)
b)

d)

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

organizarea si desfasurarea procesului de instruire a studentilor in strictd conformitate cu
prevederile actelor normative in domeniu, a Planului de invatdmant, a hotararilor Senatului,
ordinelor si dispozitiilor rectorului in domeniul sau de competent;

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 Senat, rectorul
Academiei in domeniul sau de competenta, prorectori, decanul Departamentului Studii
Superioare de Master.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII CATEDREI

1. Conducerea Catedrei

1.1 Catedra este condusa de catre un sef, care este ales pentru un termen de cinci ani in conformitate cu
reglementdrile in vigoare.

1.2. Seful Catedrei este din oficiu membru al Senatului.

1.3. Seful Catedrei are urmatoarele atributii si obligatiuni:

a)

actioneaza in numele Catedrei, reprezentind-o atit in cadrul Departamentului Studii Superioare
de Master, AAP, cit si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;
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b) se subordoneaza nemijlocit decanului Departamentului Studii Superioare de Master;

c) administreaza activitatile Catedrei;

d) organizeaza si conduce sedintele lunare ale Catedrei, asigurind indeplinirea hotaririlor
adoptate;

e) repartizeaza functiile intre colaboratorii Catedrei si verifica indeplinirea lor;

f) participa la elaborarea planurilor de invatamint;

g) elaboreaza la inceputul fiecdrui an de studii planul de lucru al Catedrei si il prezinta spre
aprobare Consiliului Departamentului Studii Superioare de Master;

h) calculeaza si distribuie volumul anual de lucru intre membrii Catedrei, tinind cont de normele
didactice stabilite pentru diferite categorii de cadre didactice;

i) aproba planurile individuale de lucru ale colaboratorilor catedrei;

J) vizeaza curriculele la disciplinele catedrei si le prezinta spre aprobare Consiliului
Departamentului Studii Superioare de Master;

k) organizeaza, coordoneaza si realizeaza controlul desfasurarii procesului de studii si de
cercetare stiintifica la disciplinele catedrei, in conformitate cu planurile de invatamint;

I) organizeaza pregatirea cadrelor stiintifice, examineaza tezele de doctorat prezentate catre
sustinere de membrii catedrei, precum si lucrarile competitorilor din alte institutii de
invatamint superior;

m) supravegheaza elaborarea/realizarea planului de investigatii stiintifice;

n) asigura desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice vacante in statele
catedrei;

0) anual pregiteste si prezinta spre aprobare Consiliului Departamentului Studii Superioare de
Master raportul privind activitatea didactico-stiintifica a Catedrei,

p) este responsabil de organizarea si desfasurarea activitatii Catedrei in ansamblu, de respectarea

legislatiei In vigoare si a disciplinei muncii de cétre personalul Catedrei.

2. Componenta structurala

2.1. Statele de personal ale Catedrei sunt formate din urmatoarele categorii: sef catedra, profesori
universitari, conferentiari universitari, lectori universitari, metodist.

2.2. Personalul Catedrei este angajat si eliberat din serviciu de catre rectorul Academiei, la propunerea
sefului Catedrei, potrivit prevederilor Codului muncii.

2.3. Structura si personalul scriptic al Catedrei se aproba de catre Senat.
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2.4. Sarcinile de baza, atributiile de serviciu ale colaboratorilor Catedrei sunt prevazute in fisa postului,
pentru indeplinirea carora angajatii poarta raspundere personala.

2.5. Colaboratorii Catedrei pot beneficia de suplimente la salarii din veniturile acumulate ca rezultat al
aportului lor la desfasurarea activitatilor de instruire si cercetare.

3. Corespondenta

a) fmputernicirea semnarii
— Dreptul de semnatura pe toate actele elaborate in cadrul Catedrei care sunt expediate
altor entitdti il are conducerea Academieli.
— Dreptul de semnatura pe toate documentele interne elaborate in cadrul Catedrei il are

seful Catedrei.

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

b) forma semnarii
— Documentele se inregistreazd conform Nomenclatorului aprobat al dosarelor.

4. Colaborarea
a) interna
— Catedra colaboreaza cu subdiviziunile Academiei, cu colaboratorii Academiei in

chestiuni cu privire la domeniul sdu de activitate.

b) externa

— In plan extern Catedra colaboreazi cu autoritati si institutii publice, institutii private,
organizatii internationale, organizatii neguvernamentale, alte entitati in domeniul sau de
competenta.

— Pentru elaborarea proiectelor de acte normative sau pentru exercitarea unor functii
speciale in domeniul sau de competenta, pot fi constituite, sau poate participa pe
perioade determinate, in comisii de specialitate, grupuri de lucru si/sau consilii de

experti formate din specialisti in domeniu.

IV. DISPOZITII SPECIALE

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