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I, DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de activitate al Catedrei metodice in Colegiului ,wAlexel

4.

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 $i functionare a institutiilor de

invatdmant profesional tehnic, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si
Cercetirii nr. OMEC824/2024 din 11.06.2024;

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, modificat prin ordinul MEC
nr.1004 din 07.08.2023;
Catedra metodica este subdiviziunea de baza a Colegiului, care organizeaza si
realizeazd activitatea didactics, metodica si stiintificd la una sau mai multe
discipline inrudite, precum si activitatea de cercetare cu elevii.
Catedra se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei de
invatamant in baza deciziei Consiliului de administratie, in cazul in care in
cadrul acesteia sunt atribuite cel putin 8 unitati didactice (profesor, metodisti,
conducatori de practica).
Lista catedrelor, componenta lor nominala este aprobatd anual la Consiliul
profesoral si este confirmata prin ordinul directorului.

S. Catedra este condusa de seful de catedra, ales de Consiliul Profesoral din randul

cadrelor didactice cu experientd si cu stagiu pedagogic nu mai mic de 3 ani s
confirmat prin ordinul directorului Colegiului. Seful catedrei este membrul
Consiliului de Administratie si al Consiliului metodico-stiintific.

6. Seful catedrei poate fi destituit din functie prin decizia Consiliului profesoral,
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confirmata prin ordinul directorului.

Activitatea catedrelor este coordonata de citre directorul adjunct instruire si
educatie, precum si de metodist.

Catedra dispune de un local amenajat in scopul realizarii sarcinilor
educationale la disciplinele respective.

Catedra activeaza in conformitate cu planul operational, elaborat anual,
aprobat de director si isi convoaci sedintele o dati in luna.



II. ATRIBUTIILE CATEDREI METODICE
10. Atributiile catedrei metodice:

a) acorda sprijin permanent administratiei instituiei de invitdmant, profesorilor in
rezolvarea problemelor educationale si in vederea sporirii eficientei procesului
didactic;

b) discutd problemele privind realizarea programelor de studii, planificarea
materiei de studii, modernizarea procesului de predare;

¢) determina tematica lucrarilor stiintifico-metodice pentru activitatea respectiva a
personalului didactic;

d) organizeaza desfasurarea lectiilor publice model in vederea studierii $i
perfectiondrii maiestriei profesorilor in domeniul pedagogiei si psihologiei;

e) acorda asistenta metodica cadrelor didactice debutante, tinerilor specialisti,
celor angajate recent in serviciu, si cadrelor didactice prin cumul;

f) analizeaza rezultatele elevilor la insusirea materiei de studiu, lacunele in
cunostintele acestora, determind metodele, formele si procedeele adecvate de
sporire a calitatii procesului instructiv-educativ.

g) elaboreazi criterii unice fatd de evaluarea cunostintelor elevilor, volumul
studiului individual;

h) examineaza subiecte pentru teze, lucrari, teme pentru lucrari, materiale pentru
examene;

1) elaboreaza indrumari metodice pentru perfectionarea procesului educational;

J) elaboreaza curricula la unititile de curs, note de curs, materiale didactice,
manuale, ghiduri etc;

k) examineaza si aprobd planurile de lunga durati, modificéri si completari la
acestea, planurile de activitate a cabinetelor i laboratoarelor:

) evalueaza activitatea profesorilor supusi atestarii, contribuie la perfectionarea

cadr.e_lor didactice prin cursuri de formare continud, reciclare, inclusiv prin
studii de masterat si doctorat;

m) organizeaza activitatea cabinetelor si laboratoarelor ce sunt in subordinea
catedrei;

n) co'n‘trlbule la asigurarea procesului educational cu literaturi didactica, la
utilizarea eficace a acesteia in procesul educational;

0) ongar-nzeaza $i desfasoara activitatea cercurilor, cluburilor, asociatiilor
stiintifice ale elevilor.

11. Catedra poate utiliza diverse forme de activitdti: sedinte ordinare si publice

seminare, ateliere, traininguri, serate tematice, conferinte stiinfifico-practice
pentru elevi, olimpiade, concursuri, zile de creatie ale profesorilor; sedinte ale
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cercurilor, expozitii, intdlniri de colaborare cu specialisti in domeniu §i de

promovare a experientei novatoare, €tc.

III. ATRIBUTIILE SEFULUI DE CATEDRA

12. Seful de catedra:

» este responsabil de organizarea §i desfasurarea activititii catedrei, de
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respectarea regulamentelor interne, legislatiei in vigoare si a disciplinei de munca

de catre personalul catedrei;
intocmeste programul de activitate a catedrel, determina directiile principale de
activitate ale acesteia;

asigurd managementul catedrei;
repartizeaza functiile membrilor catedrei si verifica realizarea acestora;

elaboreaza planuri de invatamant si curricula pe unitati de curs;

elaboreazd raportul de autoevaluare a programelor de formare profesionala
atribuite catedrei;

elaboreaza informatii statistice a catedrei semestriale si anuale;

coordoneazi subiectele de evaluare curentd/ formativa si finald;

monitorizeaza desfisurarea activitatilor din cadrul catedrei;

organizeaza conferinte, mese rotunde, seminare s.a. la nivel intern si extern si
participarea profesorilor si elevilor la acestea;

organizeaza desfasurarea controlului intern in cadrul catedrei,

evalueaza programul de activitate individuald a personalului catedrei si a
catedrei;

participd la conferinte, treninguri, simpozioane organizare in domeniul de
activitate profesionala;

oferd suport metodologic, In activitatea didactica si formarea continud, tinerilor

specialisti, cadrelor didactice debutante, angajate recent in serviciu si celor prin
cumul;

cc.msnll.aza cadrele didactice in vederea formarii continue, elaborarii materialelor
didactice, curricula, notelor de curs, ghidurilor etc.;
prezintd directorului propuneri de stimulare sau sanctionare a personalului

catejrel, participd la evaluarea sporului de performantd a profesorilor de la
catedra;

conduce sedintele catedrei;
repartizeaza functiile intre colaboratorii catedrei si monitorizeazi realizarea
acestora, determind sarcini pentru cadrele didactice;

pregateste materiale si participa la repartizarea normei didactice a profesorilor;
monitorizeaza realizarea normei didactice a profesorilor;
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participa la realizarea planului de control intern al procesului educational;.
participa in diferite comisii de evaluare in vederea realizarii planului controlului
intern al Colegiului ,,Alexei Mateevici” din Chisinau;

vizeaza curricula pentru unitdtile de curs predate la catedrd si le prezintd pentru
aprobare in modul stabilit;

este responsabil de organizarea gi desfagurarea activititii catedrei, de respectarea
legislatiei in vigoare si a disciplinei de munca de citre personalul catedrei;
organizeazd membrii catedrei pentru desfasurarea sedintelor si intrunirilor
metodice, expozitiilor, buletinelor informative, meselor rotunde, intrunirilor;
organizeazi si contribuie nemijlocit la crearea bazei metodice la catedra,
analizeaza activitatile desfasurate la catedrd si, in baza rezultatelor obtinute si a
deciziilor luate la catedra, inainteaz propuneri catre administratia Colegiului;
este membru si participa activ la Consiliile profesorale, Consiliile de
adminstratie, consiliile metodico-stiinifice;

reflectd in procesele verbale activitatea desfasurata la sedintele catedrei cu
analiza concretd, propuneri, decizii luate in comun acord;

acordd ajutor administratiei institutiei de invitdmant in procesul de control al
activitatii cadrelor didactice;

asistd la activitati didactice in cadrul catedrei in scopul evaludrii activitaii
profesorilor;

asigurd elaborarea calitativa si la timp a materialelor pentru evaluari formative si
si sumative: teze, examene etc.;

organizeaza participarea profesorilor si elevilor la conferinte stiintifico-metodice,
concursuri, olimpiade;
organizeaza desfasurarea Decadei catedrei, intruniri metodice cu cadrele
didactice din Colegiu si din republica;
asigura 11.1depl|mrea ordinelor, dispozitiilor, scrisorilor instructive, emise de
o:iga.ne-le 1e¥‘arhlc superioare, a Deciziilor Consiliului profesoral, Consiliului de
a m}mstl atie, a ordinelor si a dispozitiilor directorului Colegiului;
prezinta raport de activitate la finele fiecirui semestru:

b

f:ste r?s;-ao.nsabll de colectarea §i sistematizarea materialelor catedrei si de
imbunatairea portofoliului catedrei, completandu-l permanent;
2

prezintd la finalul anului de studiu raportul de activitate si analiza a lucrului
?fectuat, cu referire la realizarea obiectivelor trasate sl propune sugestii de
1mb1.mété;ire si organizare a activitatii educationale in institutie;

gestioneazd documentatia catedrei conform Nomenclatorului catedrei si asigura
completarea sistematicd a bazei de date a catedrei, conform cerintelor Tr’x vigoare;



» asigura un climat psihologic favorabil pentru desfasurarea activitatii
profesorilor din cadrul catedrei;

» comunicd imediat directorului sau coordonatorului din instituie despre orice
suspect sau act confirmat de abuz. neglijare, exploatare sau trafic al copilului din
partea semenilor sau adultilor;

> intervine pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau solicita
ajutor in cazul in care nu poate intervine de sine statator.

13. Toate atributiile sefului de catedra sunt stipulate in fisa de post al sefului de
catedra (Anexa 1).

IV. DOCUMENTATIA CATEDREI
14. Documentele planificare, evidenta si control a catedrei se completeazd in
conformitate cu Nomenclatorul documentatiei discutat la sedinta Consiliului de
administratie a Colegiului si aprobat prin ordinul directorului (conform Anexei
2)
15. Catedra dispune de Baza de date electronice cu documente normative §i
regulamentare.



COLEGIUL ,,ALEXEI MATEEVICI” DIN CHISINAU
Regulament de activitate al Catedrei metodice

Anexa 1

FISA DE POST )
DENUMIREA FUNCTIEIL: SEF CATEDRA

SEFUL DE CATEDRA ARE DREPTUL:

>
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Sa propund administratiei Colegiului sugestii pentru sporirea calificarii
profesorilor de la catedra si pentru imbunatatirea potentialului profesional al
membrilor catedrei.

sd propund candidatura profesorului de la catedrd pentru stimulare morala si
materiald in cazul efectudrii unei activitati eficiente la catedrd, in Colegiu.

sa propund pentru includerea in proiectarea catedrei seminare psihopedagogice
si si alte activitati orientate spre formarea continua.

si asiste la orele si la activitatile desfsurate de catre membrii catedrei §i sa
asigure analiza eficienta a lor, propunénd solutii pentru imbunatatirea calitatii
lor (in caz de necesitate)

si propun spre atestare la grad didactic profesorii de la catedrd;

sa organizeze desfasurarea decadei/ sdptamanii catedrei sau disciplinei predate,
sa organizate activitatea extracurriculara la disciplina data.

ATRIBUTII DE POST:
Seful de catedra:

» este responsabil de organizarea si desfisurarea activitatii catedrei, de
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respectarea regulamentelor interne, legislatiei in vigoare si a disciplinei de
munca de cétre personalul catedrei;

Intocmesgte programul de activitate a catedrei, determina directiile principale de
activitate ale acesteia;

asigurd managementul catedrei;
repartizeaza functiile membrilor catedrei si verifica realizarea acestora;
elaboreaza planuri de invatimant si curricula pe unititi de curs;

elaboreazi raportul de autoevaluare a programelor de formare profesionala
atribuite catedrei;

elaboreaza informatii statistice a catedrei semestriale si anuale;

coordoneazi subiectele de evaluare curentd/ formativi si finala;
monitorizeaza desfasurarea activitatilor din cadrul catedrei;
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organizeaza conferinte, mese rotunde, seminare §.a. la nivel intern si extern si
participarea profesorilor si elevilor la acestea;

organizeaza desfasurarca controlului intern in cadrul catedrei; o
evalueaza programul de activitate individuala a personalului catedrei si a
catedrei; .
participa la conferinte, treninguri, simpozioane organizare in domeniul de
activitate profesionala; _
ofera suport metodologic, in activitatea didactica si formarea continua, tinerllc.)r
specialisti, cadrelor didactice debutante, angajate recent in serviciu si celor prin
cumul;

consiliazd cadrele didactice in vederea formarii continue, elabordrii
materialelor didactice, curricula, notelor de curs, ghidurilor etc.;

prezintd directorului propuneri de stimulare sau sanctionare a personalului
catedrei, participd la evaluarea sporului de performantd a profesorilor de la
catedra;

conduce sedintele catedrei;

repartizeaza functiile intre colaboratorii catedrei §i monitorizeazd realizarea
acestora, determind sarcini pentru cadrele didactice;

pregateste materiale si participa la repartizarea normei didactice a profesorilor;
monitorizeaza realizarea normei didactice a profesorilor;

participa la realizarea planului de control intern al procesului educationals;.
participa in diferite comisii de evaluare in vederea realizarii planului controlului
intern al Colegiului ,,Alexei Mateevici” din Chisiniu;

vizeazd curricula pentru unititile de curs predate la catedri si le prezinta pentru
aprobare In modul stabilit;

este responsabil de organizarea si desfisurarea activitatii catedrei, de
respectarea legislatiei in vigoare si a disciplinei de munca de citre personalul
catedrei;

organizeaza membrii catedrei pentru desfisurarea sedintelor si intrunirilor
metodice, expozitiilor, buletinelor informative, meselor rotunde, intrunirilor;
organizeaza si contribuie nemijlocit la crearea bazei metodice la catedri:
analizeaza activitatile desfisurate la catedra si, in baza rezultatelor obtinute si
a deciziilor luate la catedr, inainteaza propuneri catre administratie Colegiului;
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COLEGIUL ,,ALEXEI MATEEVICI” DIN CHISINAU
Regulament de activitate al Catedrei metodice

este membru si participd activ la Consiliile profesorale, Consiliile de
adminstratie, Consiliile metodico-stiinifice;

reflecta in procesele verbale activitatea destaguratd la sedintele catedrei cu
analiza concretd, propuneri, decizii luate in comun acord;

acorda ajutor administraiei institutiei de invafamant in procesul de control al
activitatii cadrelor didactice;

asista la activitati didactice in cadrul catedrei in scopul evaludrii activitatii
profesorilor;

asigura elaborarea calitativi si la timp a materialelor pentru evaluiri formative
si si sumative: teze, examene etc.;

organizeaza participarea profesorilor si elevilor la conferinte stiintifico-
metodice, concursuri, olimpiade;

organizeaza desfisurarea Decadei catedrei, intruniri metodice cu cadrele
didactice din Colegiu si din republica;

asigurd indeplinirea ordinelor, dispozitiilor, scrisorilor instructive, emise de
organele ierarhic superioare, a Deciziilor Consiliului profesoral, Consiliului de
administratie, a ordinelor si a dispozitiilor directorului Colegiului;

prezintd raport de activitate la finele fiecarui semestru;

este responsabil de colectarea si sistematizarea materialelor catedrei si de
imbunitétirea portofoliului catedrei, completindu-1 permanent;

prezintd la finalul anului de studiu raportul de activitate si analizd a lucrului
efectuat, cu referire la realizarea obiectivelor trasate si propune sugestii de
imbunatatire §i organizare a activitdtii educaionale in institutie;

gestioneaza documentatia catedrei conform Nomenclatorului catedrei si asigurd
c?mpletarea sistematicd a bazei de date a catedrei, conform cerintelor in
vigoare;

asigurd un climat psihologic favorabil pentru  desfagurarca activitatii
profesorilor din cadrul catedrei:

comunica imediat directorului sau coordonatorului din institutie despre orice

51-Jspect sau act confirmat de abuz. neglijare, exploatare sau trafic al copilului
din partea semenilor sau adultilor;

1r.1tervme pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau solicita
ajutor in cazul in care nu poate intervine de sine stititor.
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COLEGIUL ,,ALEXEI MATEEVICI” DIN CHISINAU
Regulament de activitate al Catedrei metodice

Anexa 2
Nomenelatorul documentatiei - CATEDRA METODICA
Sef catedra
Indice Denumirea dosarelor Termenul Note
de
pastrare
1 2 3 .
I1. Personalul didactic
08. Activitatea catedrelor
08-01 | Gestionarea activitatii cadrelor 5 ani
didactice (fise, liste, tarife si planuri de CE
atestare)
08-02 | Acte normative, ordine si regulamente Pani la
MEC si ale Colegiului ,,Alexei substituirea
Mateevici” (copii) cu altele noi
CE
08-03 | Planuri, procese-verbale ale sedintelor | Permanent
catedrei si documente anexate/aprobate art. 367
08-04 | Planificarea si curricula procesului de | Permanent | arhiva
invatamant (planuri si modele art. 364
disciplinare)
08-05 | Materiale de evaluare a procesului 1 an
instructiv al elevilor (modele, subiecte art. 381
si teste)
08-06 | Activitatea didactica si extracurriculara 5 ani
a catedrei (materiale, publicatii, CE
proiecte si evenimente)
08-07 | Documente de monitorizare si evaluare Pana la
a activitatii catedrei (chestionare, substituirea
rapoarte, fise de asistenti etc.) cu altele noi
5 ani
CE
08-08 | Managementul calitatii activitatii Pana la
catedrei (rapoarte si actiuni de inlocuirea
imbunatatire) cu altele noi
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