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

ELABORAT ANALIZAT SI APROBAT
APROBAT
RESPONSABIL/I Dicusar Alina, sef sectie Consiliul metodico - stiintific  Consiliul Profesoral
Marketing, Contabilitate si

Finante;
Stavila Viorica, sef sectie
Turism, Servicii Si

Jurisprudenta;

Lazarev Natalia, sef sectie
Merceologie, Tehnologie,
Comert

DATA/ PV

SEMNATURA
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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern de organizare si functionare a Sectiei in Colegiul National de Comert
al ASEM este elaborat in temeiul Regulamentului-cadru de organizare si functionare a institutiilor de
invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, Sectiunea 5p. 50-54, aprobat
prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 550 din 10 iunie 2015 (Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, 2015, nr. 206-210, art. 1362).

2. Sectiade Tnvatdamant este o subdiviziune didactic-administrativa, responsabila de pregétirea
specialistilor pentru diverse domenii ale economiei nationale, in conformitate cu Nomenclatorul
calificarilor in vigoare.

3. Activitatea sectiei de Tnvatamant se organizeaza si se desfdasoara Tn conformitate cu
Regulamentul de organizare si de functionare a Colegiului National de Comert al ASEM si alte
documente normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

4. Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul rectorului Academiei de Studii Economice,
n baza deciziei Consiliului profesoral.

5. Functia de sef de sectie se ocupd prin concurs public, organizat Tn conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere Tn
institutiile de Tnvatdméant profesional tehnic, aprobat de Ministerul Educatiei, ordinul nr.673 din
09.07.2015.

6. Anual, seful sectie, elaboreaza Planul de activitate a sectiei care este aprobat de directorul

colegiului.

1. ATRIBUTIILE SEFULUI DE SECTIE
7. Seful sectiei are urmatoarele atributii:
«C activeaza in conformitate cu prevederile documentelor normative si Regulamentele ordinii interne
in CNC al ASEM;
«C poartd responsabilitate pentru intreaga activitate a sectiei si se subordoneaza directorului adjunct
pentru instruire si educatie;

elaboreaza planul anual si semestrial de activitate a sectiei;
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elaboreaza documentatia sectiei Tn conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatdmant;
~ elaboreaza si prezintd rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de catre
director, directorii-adjuncti;
N organizeaza si monitorizeaza desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare a sesiunilor de
lichidare a restantelor;
«C monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva;

monitorizeaza lunar frecventa pand la data de 5 a fiecarei luni, prezintda semestrial rezultatele si
emite dispozitia de sanctiuni;
'C informeaza parintii despre succesele si insuccesele scolare, frecventa si disciplina muncii elevilor;
'C verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, desfasurarea lucrérilor practice si de laborator, a
tezelor, a examenelor etc.;
mC participarea la pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului profesoral si ale Consiliului de
administratie;

pregateste documentatia necesara pentru acordarea burselor;

familiarizeaza dirigintii cu instructiunile de completare a fiselor personale si controleaza
completarea acestora;

verifica si analizeazd numarului de ore realizate de cdtre cadrele didactice (indeplinirea planului
de Tnvdtdamant);

asigura antrenarea elevilor Tn activitati de utilitate publicd;
'C asigura evidenta numarului de elevi la sectie si intreprinde masuri pentru pastrarea contingentului,
desfasoara activitati pentru diminuarea absenteismului scolar;
«C participa in organizarea activitatilor extracurriculare Tn institutie;
'C organizeaza lunar sedinte cu elevii sectiei si semestrial sedinte cu elevii si parintii acestora;
«C participa la elaborarea orarului tezelor si examenelor;

emite anual registrele tematice privind consemnarea elevilor in Registrul SM, Prelucrarea datelor
cu caracter personal. Daunele fumatului. Bolile infectioase. Fenomenul anticoruptie;
N elibereaza borderouri de lichidare a restantelor, borderou de sustinere a diferentelor, duce evidenta
elevilor aménati;

mC monitorizeaza respectarea instructiunii privind completarea registrului grupei academice;
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verifica lunar corectitudinea Tnscrierii datelor Tn registrul grupei academice;

acumuleaza si proceseaza informatii statistice si le prezinta la solicitare;

asigura disciplina muncii profesorilor si elevilor in cadrul desfasurarii serviciului Administratiei
Colegiului;

mediaza conflictele elev-profesor;

prezinta materiale pentru Raportul anual de activitate CNC al ASEM la sfarsitul anului de

invatamant.

I1l. DOCUMENTATIA SECTIEI
8. Sectia completeaza si pastreaza urmatoarele acte si documente:
acte legislative si normative, privind activitatea educationala a institutiei de Tnvatdmant si implicit
a sectiei;
documente directive (ordine, dispozitii, hotarari);
planuri de Tnvatamant;
planul de activitate a sectiei;
evidenta orelor (evidenta orelor predate; inlocuiri);
situatia scolard a elevilor (borderourile semestriale, baza de date);
evidenta activitatii sectiei, rapoarte de activitate;

alte documente, in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor colegiului.

IV. DISPOZITII FINALE
9. Seflil de sectie poarta raspundere pentru disciplina de munca la sectie.

10. Alte atributii ale Sectiei si ale sefului de sectie decét cele specificate in Regulament, pot

fi stipulate Tn regulamente interne si aprobate de cétre Consiliul profesoral.



