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L Dispozifii generale

Art.L. Seclia este o subdiviziune didactico-administrativd, responsabild de pregdtire a specialiqtilor

pentru diverse domenii ale economiei nalionale'

Art.2.Sectia se constituie gi se lichideaza prin ordinul directorului institutieiinbaza deciziei

Consiliului de administratie, confirmatd de fondator'

-i
,q,.t.i. Organizarea gi gestionarea nemijlocitd a secliei o efectueazd geful sectiei in conformitate cu

prezentul Regulament, cu Regulamentul intern de activitate'

Art.4..Funclia de gef de seclie se ocupd prin concurs public, organizatin conformitate cu

Regulamentul de organizur. qi desfbqurare a concursului pentru ocupaea functiei de conducere in

in;tuliite de invaldirint profesional tehnic, aprobat de cdtre Ministerul Educafiei'

Art.S. organizarca qi dirijarea nemijlocit a procesului educalional la seclie o efectuiazd qeful secliei,

cadru didactic cu studii superioare p.dugogir. sau de speciaiitate cu vechime in muncd de cel putin 3

ani, care manifestd capacitdli organizatorice'

Art.6. $eful secliei se afl6 in subordinea nemijlocitd a directorului qi directorului adjunct pentru

instruire.
II. Activitatea educa{ionali la sec{ie

Art.1.Secfia asigura pregatirea specialiqtilor in conformitate cu planul anual de lucru' care cuprind

urmdtoarele comPartimente :

- Direcliile principale de activitate a colegiilor agricole;

- Obiectivele principale de activitate a secfiei;

- Activitdli orgarizatorice, de perfeclionare aprocesului de instruire;

- De ,porir. a-nivelului pregdtirii practice a viitorilor specialiqti;

- Lucrul educativ.
Larealizarea activitalilor proiectate vor fi antrenate cadrele didactice de la secfie'

Art.g. tn cadrul secfiei se organizeazd intruniri, Eedinte cu profesorii, qefii de cabinete, diriginlii,

monitorii grupelor, elevii, pdrinfii.

III. Documenta{ia secfiei

Art.9. Conform Nomenclatorului-tip al dosarelor colegiilor, secfia completeazd qi pdstreazd

urmdtoarele acte gi documente:

07-01 Planuri anuale ale secliei;
07-02 Registre (cataloage) de grupe;

07-03 Borderouri de evidenlal.rrrur., semestriale, anuale a frecventdrii, privind reuqita;

07 -04 Listele restanfierilor;
07-05 Tabele de ore pe discipline de studii;

07-06procese-verbaie, hotariri ale comisiei pentru stabilirea burselor, documentele anexate la ele

(recomanddri, cereri, certifi cate);

07-0T Informalii referitoare la locurile de angajare in muncd a absolvenlilor (traseul profesional);

07-08 D6ri de ,.u-a privind desftqurarea ex-amenelor (borderouri): anuale/semestriale;

07-09 Ddri de seamd anuale ale sec{iei'

Art.l0. inbazaplanificarii activitafi secliei qi realizarea obiectivelor propuse in seclie se vor completa

qi se vor pdstra urmdtoarele acte qi documente:

- Acte legislative qi normative, referitoare la activitatea educalionald ainstituliei de invdldmint qi

a secfiei; 
)



- Documente directive (ordine, dispozifii, hotdriri);

- Planuri de inv6t6mint;
- Evidenla activitifii secliei, rapoarte de activitate;

- alte documente necesare activitdfii secfiei'

IV. Fi;a de Post a qefului de sec{ie

Art. 11. Prevederi generale:

11.1. $sful de secjie estE numit gi eliberat din funclie de c6tre directorul colegiului, se subordoneazd

acestuia gi directorului adjunct pentru activitatea didactica.

11.2. geful de sectie actiieazdconform teiistatiei in vigoare, precum $ negrlla=entului colegiului'

dispozigilor qi ordinelor Ministerutui Eauialiri, trrtittitt-"rului Agriculturii_qi Industriei Alimentare al

Republicii Moldova, pregdtegte gi prezinta rapoarte despre activitatea sa directorului qi directorului

adjunct pentru activitatea didacticd.

Art. l2.Func{iile qi obliga{iunile de serviciu:

obligatiunile de bazd" ale ril*iut rl.ri sunt prevdzute in art.9 al.2 din codul Muncii al Republicii

MolJova, iar caqef de seclie are urmdtoarele obligaliuni:

12.1. intocmeqte planul anual, semestrial, lunar de activitate a secJiei'

1;:.;:.fi;;..it. iocumentalia secliei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institu{iei de

invdJdmint.
1 2.3. Or gan izeazd activitatea educalionali la seclie'

12.4. Moni torizeazdprocesul de reilizate a planurilor qi programelor de studii'

12.5. Este responsabil de evidenta reuqitei 9i frecvenlei elevilor la sectie'

12.6. verificd respectarea de cdtie elevi a regimului intern de activitate a instituliei de invdtdmint'

LZ.T.yerifrca calitatea plOatii disciplineloide studii, asistind la orele de curs, lucrdri practice 9i de

laborator, lateze, examene etc.

l2.g.prczinta informalii pentru qedinJele Consiliului profesoral qi ale Consiliului administrativ'

i2,.9 . p r e gate qte informali a nec e s ar6 p entru acordarea burs elor.

12.10. Eiercita controlul asupra respectdrii orarului'

lz.Ll.Verifica activitatea elevilor in perioada practicii gi a pregdtirii c6tre sus{inerea examenelor de

absolvire qi aproiectelorde diplom6' ,.. ,-,: ^tr^+^ a^ ^x+-^ Ainoata.
lz.lz.pregdtegte gi prezintd rapoarte semestriale, anuale, alte informalii, solicitate de cdtre director qi

directorii-adjuncli.
12.L3. Asistd la leclii (20 de asistdri pe an )'
l2.L4.Frecventeazd cdminul (cel pulin o dat6 pe s6pt5min6).

lz.ls.verificd indeplinirea fiqelor personale ale elevilor la finele semestrului, de cdtre diriginti'

l2.l6.Familiarize azdcadreledidactice, diriginlii cu instructiunea privind completarea catalogului qi

controleazd respectarea acesteia.

l2.l7.Verifica inscrierea corect6, lizibilitatea notelor la disciplinele de studii din registru'

t2,l8,Verific6 numdrul de ore predate lunar de cdtre cadrele didactice'

lz.lg.Efectueaza ronuorbiri in^dividuale cu cadrele didactice, elevii, pdrintii in vederea respectdrii

prevederilor actelor normative in vigoare'

12.20,lntocmegte lista elevilor corigenlila sesiuni, asigura informarea acestora despre termenele de

suslinere a sesiunii repetate (de corigent6)'

tzjn.Participala distriuuirea locurilor in c6min pentru elevii de la sectie'

12.22. Organizeazri intilniri cu absolvenlii colegiului, in vederea asigurdrii continuitalii dintre generalii'

lz.23.Aslgur6 eviJenla numdrului de elivi la sectie gi intreprinde activitdli pentru pdstrarea

contigentului.
12.2 4. Asi std la activit6Ji extracurriculare'
12.25. Organizeazii qi monito izeazd"desfbqurarea sesiunii de reexaminare pentru elevii cu restanle

academice.
12.26. Iniliazdelevii in activitdli de utilitate public6'

L2.2T,Coordoneazdactivitateadiriginlilorqiaqefilordegrup6.
a
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l2.2g.conlucreaz6 cu administratorul caminului gi pedagogul social in vederea asigurdrii respectdrii

regulamentului intem de activitate a cdminului' . i
ti.Zg. Contribuie la dezvoltarea orientdrii profesionale. 

.

12.30. Preg[teqte infbrmalia pentru intocmirea orarului qi verificd respectarea acestuia'

Art. 13. DrePturile
Drepturile de baz;ale salariatului sunt prevdzute in art.9 al.l din codul Muncii al Republicii

Moldove, iw caqef de seclie are dreptul:

13.1. Sa solicite li ,a pri*lascd de la conducerea colegiului, de la alte institulii, organizatii qi

intreprinderi, informa{ia necesard pentru solulionarea frobremeror ce lin de obliga}iunile sale'

13.2. SA inainteze prop*.ti conducerii colegiului in scopll perfection6rii activitdlii sale'

133. sa intervind pe ling6 director.,,r ptlprri.ti de stimulare gi sanclionare a cadrelor didactice gi a

elevilor.

Art. 14. ResPonsabilitnf

14.1. Sd respecte qi sd indeplineasca corect toate punctele prevazuteinartj2

in.Z. Sa respecte iisciplina de muncd, conform legislatiei in vigoare'

V. DisPozi{ii finale

Art.15. $eful de seclie poate solicita de la administralia colegiului, de la alte otganiza\ii qi institulii

informalii necesare p.nttu solufionarea problemelor ce |in de competenla sa;

Art. 16. Intervine pe lingd directo*u pioprrn.ri de stimulare qi sancfiuni a cadrelor didactice qi a

elevilor;
Art.L7. Seclia poate avea o Etampild cu denumirea ei;

Art.18. $eful secliel po"tta responsabilitatea pentru disciplina de muncd la secfie'


