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REGULAMENT INTERN
de organizare si functionare a catedrei in Colegiul National de Comert
al ASEM

ELABORAT ANALIZAT SI APROBAT
APROBAT
RESPONSABIL/l lovu -Caraus Marina, sef Consiliul metodico - stiintific  Consiliul Profesoral
catedra Contabilitate, Finante
si Jurisprudenta
Patrascu Dorina, sef catedra
Economie, Turism, Servicii
Nicolai Svetlana, sef catedra
Comert,Merceologie,
Tehnologie

DATA/ PV

SEMNATURA
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I. DISPOZITII GENEIALE
1. Catedra este subdiviziunea de baza a institutiei, care 1si organizeaza activitatea in temeiul

art. 55 si art. 56 al Regulamentului - cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei
nr.550 din 10 iunie 2015, Modificat, OMECC232 din 13.03.19, MOIOI-107/22.03.19 art.530; in
vigoare 22.04.19

2. Catedra gestioneazad organizarea si realizarea atat a activitatii didactice, metodice cat si
stiintifice cu cadrele didactice de la una sau mai multe discipline/unitati de curs, precum si activitatea
de cercetare cu elevii.

3. Catedra se constituie din cel putin 9-10 cadre didactice, care predau aceeasi disciplina sau
unitati de curs/discipline Tnrudite. Se instituie catedre de discipline liceale si de specialitate.

4. Catedra activeaza in temeiul prezentului Regulament, aprobat de Consiliul Profesoral al
Colegiului National de Comert al ASEM.

5. Lista si denumirea catedrelor este aprobata anual de Consiliul Profesoral si este confirmata
prin ordinul rectorului ASEM, Tn baza demersului directorului colegiului si a extrasului din procesul -
verbal al Consiliului Profesoral.

6. Componenta nominald a catedrelor este aprobata de Consiliul Profesoral si confirmata prin
dispozitia directorului colegiului.

7. Catedra este condusa de seful de catedrd, numit din randul cadrelor didactice cu experienta
sau cu stagiu pedagogic nu mai mic de 3 ani, cu grad didactic. Sefiil de catedra este confirmat anual
prin ordinul rectorului ASEM, in baza demersului directorului colegiului, la decizia a 2/3 din membrii
Consiliului Profesoral.

8. Seful catedrei este membru al Consiliului de Administratie si al Consiliului metodico-
stiintific al Colegiului National de Comert al ASEM.

9. Activitatea catedrelor este dirijata de directorul adjunct pentru instruire si educatie a
Colegiului National de Comert al ASEM.

10. Catedra dispune de un birou amenajat Tn scopul realizarii sarcinilor educationale la unitatile
de curs / disciplinele respective.

11. Catedra activeaza in conformitate cu Planul anual de activitate, aprobat de catre directorul
Colegiului National de Comert al ASEM si Tsi convoaca sedintele o datd in lund sau mai des - in
sedinte extraordinare.

12. Procesele-verbale ale sedintelor sunt consemnate de catre secretarul catedrei.



REGULAMENTINTERN REDACTIA 03
de organizare sifunctionare a catedrei in Colegiul

National de Comertal ASEM
PAGINA 3/4

Il. ATRIBUTIILE CATEDREI
13. Catedra are urmatoarele atributii:
monitorizeaza, Tmpreunda cu administratia Colegiului National de Comert, activitatea
profesorilor in demararea procesului educationale, in vederea sporirii eficientei si calitatii
procesului didactic;

«C elaboreaza curricula, programe de studii si asigura realizarea lor;

@)

acorda asistentd metodica cadrelor didactice debutante sau angajate recent, cadrelor didactice

angajate prin cumul;

analizeaza nivelul insusirii elevilor a materiei de studiu, determina metodele, formele si

procedeele adecvate de redresare a situatiei;

«C contribuie la organizarea, realizarea calitativa a activitatii didactice la catedra,;

'C examineaza si aproba materialele pentru teze, lucrari, proiecte, examene;

'C coordoneaza elaborarea indrumarilor metodice pentru perfectionarea procesului educational la
disciplinele de studiu/unitatile de curs;

N analizeaza si propune spre aprobare curricula, manuale, materiale didactice, portofolii

didactico-metodice, indicatii, recomandari metodice pentru elevi, suporturi de curs;

@)

examineaza si aproba planurile tematico-calendaristice;

&

organizeaza activitatea cabinetelor si laboratoarelor ce sunt in subordonarea catedrei;

O

organizeaza asigurarea procesului educational cu literatura didactica;
N organizeaza si desfasoara activitatea cercurilor;
'C organizeaza si desfasoard, anual, activitatile non-formale Tn cadrul catedrei.
14. Catedra poate utiliza diverse forme de activitdti: sedinte ordinare, seminare, ateliere,
traininguri, conferinte stiintifico-practice pentru elevi, olimpiade, concursuri, zile de creatie ale
profesorilor; sedinte ale cercurilor, expozitii, Tntalniri de colaborare cu specialisti in domeniu si de

promovare a experientei novatoare, etc.

I1l. FUNCTIILE SEFULUI DE CATEDRA
15. Seful de catedra indeplineste urmatoarele functii:
'C este responsabil de organizarea si desfasurarea activitatii catedrei, de respectarea regulamentelor

interne, legislatiei Tn vigoare si a disciplinei de muncé de cétre personalul catedrei;
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intocmeste planul de activitate al catedrei, determina directiile principale de activitate ale acesteia,
consultandu-se cu profesorii catedrei;

organizeaza si desfasoara sedintele de catedrg;

repartizeaza functiile intre colaboratorii catedrei si verifica realizarea acestora, determina sarcinile
pentru cadrele didactice;

repartizeaza orele pentru determinarea normei didactice;

verifica realizarea curricula la disciplinele predate la catedra;

participa la elaborarea planurilor de Tnvatamant;

vizeaza curricula la disciplinele predate la catedra si le prezinta pentru aprobare in modul stabilit;
asista la activitati didactice, extradidactice si extrascolare realizate in cadrul catedrei si in Colegiul
National de Comert al ASEM;

consiliaza cadrele didactice titulare si cele angajate prin cumul, Tn vederea elaborarii materialelor
didactice, ghidurilor pentru lucrarile practice, culegerilor de itemi, curricula, manualelor,
suporturilor de curs, etc.;

asigura elaborarea calitativa si in termen a materialelor pentru evaluarile curente, semestriale si
finale;

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

asigura Tndeplinirea ordinelor, dispozitiilor, scrisorilor instructive, emise de organele ierarhic
superioare, a hotararilor Consiliului profesoral si ale Consiliului de administratie, a ordinelor si
dispozitiilor administratiei colegiului;

elaboreaza si prezintad rapoarte semestriale si anuale despre activitatea catedrei, pentru prezentarea
in cadrul sedintelor Consiliului profesoral. Consiliului de administratie, Consiliului metodic-
stiintific;

gestioneaza documentatia catedrei conform Nomenclatorului catedrei;

monitorizeaza pastrarea bunurilor materiale.

IV. DOCUMENTATIA CATEDREI

16. Documentatia catedrei se completeaza Tn conformitate cu Nomenclatorul - tip al

documentelor pentru fiecare subdiviziune din Colegiul National de Comert al ASEM, aprobat prin

dispozitia directorului.
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