COLEGIUL ,,ALEXEI MATEEVICI” DIN CHISINAU
Regulament de activitate a Sectiei didactice

REGULAMENT DE ACTIVITATE
AL SECTIEI DIDACTICE
COLEGIUL
+ALEXEI MATEEVICI”

DIN CHISINAU

Discutat:

la Consiliul de administratie
din 16 septembrie 2019
proces verbal nr. 2

Aprobat:
la Consiliul Profesoral
din 8 octombrie 2019

proces verbal nr. 2

s



M .

# %

3 Miateau,
§ ﬁ % COLEGIUL ,, ALEXEI MATEEVICI” DIN CHISINAU

Regulament de activitate a Sectiei didactice

. DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul de activitate al Sectiei didactice in Colegiului ,,Alexei Mateevici”
din Chisindu (in continuare Regulament) a fost elaborat in conformitate cu:

e Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014 (Monitorul
Oficial nr. 319 — 324 din 24.10.2015 art. nr. 634);

e Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsendar nontertiar, aprobat prin Ordinul
Ministerului Educatiei nr. 550 din 10.06.2016, modificat prin Ordinul
Ministerului Educatiei, Culturii i Cercetarii nr. 232 din 13.03.2019;

e Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecudar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii
Transferabile, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al Republicii
Moldova nr. 234 din 25 martie 2016;

e Regulamentul intern de organizare si functionare al Colegiului ,,Alexei
Mateevici” din Chisinau, aprobat la Consiliul Profesoral din 13.03.2019, proces-
verbal nr. 6.

2. Sectia didactica este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabila de
pregétirea specialistilor pentru diverse domenii

3. Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului Colegiului in baza
deciziei Consiliului de administratie, confirmata de catre fondator.

4. Organizarea si gestionarea nemijlocitd a sectiei o efectueaza seful sectiei in
conformitate cu Regulamentul-cadru, Regulamentul intern de activitate al

Colegiului.
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5. Functia de sef sectie se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei
de conducere 1n institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetartii.

6. Misiunea sectiilor didactice este formarea profesionala initiala a specialistilor la
programele de formare din Colegiului ,,Alexei Mateevici” din Chisinau:
,,invégémént primar”, ,,Educatie timpurie”, ,,Asistentd sociala”, Sport si
pregatire fizica”, ,, Jurisprudenta”.

7. Activitatea Sectiilor este coordonata de catre directorul adjunct pentru instruire si
educatie.

8. Anual seful Sectiei de didactica elaboreaza Planul de activitate al Sectiei care este
coordonat cu directorul adjunct didactic si este aprobat de directorul colegiului.
(Anexa 1)

9. Activitatea sefului de sectie didactica este axata pe monitorizarea compartimentala
a activitatilor in corelare cu ansamblul de actiuni ce tin de planificarea,

organizarea, monitorizarea si control procesului educational din Colegiu.

I.  ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI DIDACTICE
10. Sectia didactica este formata din cel putin 6 -7 grupe academice cu un efectiv

de 25-30 elevi in grupa (180-210 elevi).

11.La lectiile teoretice grupa de elevi va fi format din 25-30 elevi, la necesitate
daca spatiul permite 40-50 elevi, iar la lectiile practice grupa se va diviza in 2-3
subgrupe in dependenta de disciplina.

12. Orarul lectiilor este elaborat de directorul adjunct pentru instruire si educatie in
comun cu seful sectiei de didactica, si aprobat prin ordinul directorului Colegiului
,ZAlexei Mateevici” din Chisindu.

13. Procesul educational la sectie se desfasoara conform Planurilor de invatamant la

programe de formare si calificari si conform Graficului procesului educational
3
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aprobat prin ordinul directorului.

. Directiile de activitate a sectiei de invatamant:
Activitati organizatorice.
Organizarea procesului educational si monitorizarea realizarii Planurilor
de invatamant si Curricula specialitatii.
Dezvoltarea relatiilor de parteneriat educational, profesional si social, in baza
realizarii programelor si strategiilor nationale din domeniul educatiei.
Formarea personalitatii elevilor prin dezvoltarea competentelor comunicative,
culturii comportamentale si a aptitudinilor profesionale in cadrul activitatilor
didactice, extradidactice si extrascolare.
Implementarea sistemului de management al calitatii la sectia didactica.
Activitati de evaluare si control intern.

. Obiectivele sectiei didactice:

- Diversificarea ofertei educationale prin introducerea disciplinelor optionale si la

libera alegere in scopul formarii traseului individual de dezvoltare profesionala;

- Implementarea Programului de dezvoltare a invatamantului profesional tehnic

postsecundar si postsecundar nontertiar din Republica Moldova, a

reformelor din sistemul educational in formarea specialistilor competitivi pe piata

muncii;

- Valorificarea tehnologiilor informationale moderne in procesul managerial si de

evaluare din cadrul sectiilor didactice;

- Stabilirea unui parteneriat educational de calitate cu toti actantii procesului

instructiv-educativ;

- Dezvoltarea culturii comportamentale si a competentelor comunicative la elevi

intru formarea unei personalitati deschise, creative, cu spirit de obiectivitate si

toleranta;

- Promovarea traditiilor si a imaginii Colegiului ,,Alexei Mateevici in comunitate,
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tara si peste hotarele ei.
16. Seful sectiei va organiza:

a. sedinte de initiere in procesul educational cu contingentului de elevi inmatriculati;
b. sedinte saptamanale cu dirigintii si sefii de grupe;

sedinte lunare cu elevii, semestriale cu parintii;

o o

. organizarea grupelor pentru controlul medical profilactic;

completarea documentelor de studii, bazei electronice de date ELEVI;

= @

monitorizarea cazarii

g. asigurarea respectarii regimului sanitar-igienic in salile de studii, etc.

I1l.  ATTIBUTIILE SEFULUI SECTIE DIDACTICA

17. Seful sectiei are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza planul anual si cel semestrial de activitate al sectiei;

b) elaboreazd documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor
Colegiului;

c) elaboreaza si prezintd rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii,
solicitate de catre director, directorii adjuncti;

d) organizeaza si monitorizeaza desfasurarea Sesiunii de examinare, reexaminare
pentru elevii restantieri;

¢) monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva;

f) familiarizeaza cadrele didactic, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului
si controleaza respectarea acestuia;

g) verifica respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate al Colegiului;

h) verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, lucrarilor practice si de laborator,
tezelor, examenelor etc.;

1) verifica activitatea elevilor in perioada pregatirii pentru sustinerea examenelor de

absolvire si de sustinere a proiectelor de diploma;
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j) verifica si analizeaza evidenta numarului de ore realizate de catre cadrele didactice;

k) asigura antrenarea elevilor in activitati de utilitate publica;

1) participa in organizarea activitatilor extradidactice;

m) pregateste materialele si participa la sedintele comisiei de acordare a
burselor in Colegiu.

n) activeaza in conformitate cu prevederile actelor normative externe si interne ale

Colegiului;

0) poarta responsabilitate pentru intreaga activitate a sectiei didactice si se

subordoneaza directorului adjunct didactic pentru instruire si educatie;

p) este membru al Consiliului profesoral, Consiliului de administratie, Consiliul

metodico-stiintific, diferitor comisii si participa activ in cadrul acestora;

r) Organizeaza cu elevii si dirigintii activitati de promovare a imaginii Colegiului.

Realizeaza un parteneriat eficient si sistematic cu elevii, parintii, pedagogii sociali,

psihologul scolar, dirigintii, profesorii, parteneri sociali, in scopul solutionarii

problemelor cotidiene si asigurarii conditiilor adecvate pentru studii.

18. Alte atributii ale Sectiei si ale sefului de sectie decit cele specificate in
Regulament pot fi stipulate in regulamente interne si aprobate de céatre Consiliul
profesoral.

19. Toate atributiile sefului Sectiei didactica sunt stipulate in fisa de post al acestuia.

IV. DOCUMENTATIA SECTIEI

20. Documentele planificare, 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.

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

regulamentare.
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Nomenclatorul documentatiei — SECTIA DIDACTICA m
Sef sectie 1
Indicele Directii de activitate si titlul dosarului Numarul Termenul de | Note
dosarului dosarelor pastrare
04/1-01 | Acte normative, regulamente, recomandari , 1 Cu inlocuirea | arhiva
scrisori emise de catre MECC, alte documente altora
04/1-02 | Ordinele cu referire la activitatea elevilor: 1 4 ani arhivdi
inmatricularea, transferarea, absolvirea,
exmatricularea, restabilirea elevilor
04/1-03 | Planurile de invatamdnt pe specialitati 1 4 ani arhiva
Registrul nominal al contingentului elevilor:
04/1-04 Con_tingentul elevilor pe grupe academice; 1 4 ani arhivi
Registrele grupelor;
Dosarele elevilor
04/1-05 Orarul tezelor, exame_nelor semestriale, 1 Aan
examenelor de absolvire, examenelor BAC
04/1-06 | Borderourile semestriale ale elevilor. 1 4 ani arhiva
04/1-07 Registru{ de evidenta: realizare orelor de catre 1 A ani arhiva
profesori
04/2-08 | Planul de lucru la sectia didactica 1 1an arhiva
04/2-09 | Materiale bursa. Dosarul de evidenta a 1 4 ani arhivai
documentatiei elevilor nominalizati la bursa
sociala
04/2-10 | Fisele de lichidare a restantelor elevilor 1 4 ani arhiva
04/2-11 | Materiale informative pentru Consiliul 1 4 ani
profesoral, consiliul de administrare, sedinte cu
dirigintii, activul grupelor.
04/2-12 | Consiliul elevilor. 1 4 ani arhiva
04/2-13 | Suport metodic pentru consiliul elevilor. 1 4 ani
04/2-14 | Note, materiale pentru MECC 1 1 arhiva
04/2-15 | Registrul de evidenta a lucrului individual cu 1 4 ani arhiva
elevii si/ sau parintii
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| 04/2-16 | Alte materiale

Nomenclatorul documentatiei — SECTIA DIDACTICA

04/1

Sef sectie 2
Indicele Directii de activitate si titlul dosarului Numarul Termenul de | Note
dosarului dosarelor pastrare

04/1-01 | Acte normative, regulamente, recomandari , 1 Cu inlocuirea
scrisori emise de catre MECC, alte documente altora

04/1-02 | Ordinele cu referire la activitatea elevilor: 1 4 ani arhiva
inmatricularea, transferarea, absolvirea,
exmatricularea, restabilirea elevilor

04/1-03 | Planurile de invatamdnt pe specialitati 1 4 ani arhiva
Registrul nominal al contingentului elevilor:
Contingentul elevilor pe grupe academice; . .

04/1-04 g pe grup 1 4 ani arhiva
Registrele grupelor;
Dosarele elevilor
Orarul tezelor, examenelor semestriale,

04/1-05 . 1 4 an
examenelor de absolvire, examenelor BAC

04/1-06 | Borderourile semestriale ale elevilor. 1 4 ani arhiva

04/1-07 Registru{ de evidenta: realizare orelor de catre 1 A ani arhiva
profesori

04/1-08 | Planul de lucru la sectia didactica 1 1an arhiva
Planul de activitate a sefilor d . Sedinte.

04/1-09 yelrior o grupe. yedinie 1 4an arhiva
Procese verbale. Suport metodic.

04/1-10 | Fisele de lichidare a restantelor elevilor 1 4 ani arhiva

Cu inlocui

04/1-11 | Materiale elaborate la sectia didactica 1 4 1;t(;<;;11rea

04/1-12 | Baza de date a elevilor calculator 4 ani stocare
Materiale informative pentru Consiliul

04/1-13 | profesoral, consiliul de administrare, sedinte cu 1 4 ani arhiva
dirigintii, activul grupelor.

04/1-14 Regiftrulvd'e e.\'/iden‘?té a lucrului individual cu 1 A ani arhiva
elevii, parintii elevilor

04/1-15 | Alte materiale
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