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I. Dispozitii generale

Art.1. Sectia este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabild de pregatire a specialigtilor
pentru diverse domenii ale economiei nationale.

Art.2. Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei in baza deciziei
Consiliului de administratie, confirmata de fondator.

Art.3. Organizarea si gestionarea nemijlocitd a sectiei o efectueazi seful sectiei in conformitate cu
prezentul Regulament, cu Regulamentul intern de activitate.

Art.4.. Functia de sef de sectie se ocupd prin concurs public, organizat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de invatdmint profesional tehnic, aprobat de citre Ministerul Educatiei.

Art.5. Organizarea si dirijarea nemijlocit a procesului educational la sectie o efectuiaza seful sectiei,
cadru didactic cu studii superioare pedagogice sau de specialitate cu vechime in munca de cel putin 3
ani, care manifestd capacitati organizatorice.

Art.6. Seful sectiei se afld in subordinea nemijlocita a directorului i directorului adjunct pentru
instruire.
II. Activitatea educationala la sectie

Art.7. Sectia asigura pregatirea specialistilor in conformitate cu planul anual de lucru, care cuprind
urmitoarele compartimente:

- Directiile principale de activitate a colegiilor agricole;

- Obiectivele principale de activitate a sectiei;

- Activitati organizatorice, de perfectionare a procesului de instruire;

- De sporire a nivelului pregatirii practice a viitorilor specialisti;

- Lucrul educativ.

La realizarea activitatilor proiectate vor fi antrenate cadrele didactice de la sectie.

Art.8. In cadrul sectiei se organizeaza intruniri, sedinte cu profesorii, sefii de cabinete, dirigintii,
monitorii grupelor, elevii, parintii.

ITI. Documentatia sectiei

Art.9. Conform Nomenclatorului-tip al dosarelor colegiilor, sectia completeaza si pastreazd
urmitoarele acte si documente:

07-01 Planuri anuale ale sectiei;

07-02 Registre (cataloage) de grupe;

07-03 Borderouri de evidents lunare, semestriale, anuale a frecventirii, privind reusita;

07-04 Listele restantierilor;

07-05 Tabele de ore pe discipline de studii;

07-06 Procese-verbale, hotdriri ale comisiei pentru stabilirea burselor, documentele anexate la ele
(recomandri, cereri, certificate);

07-07 Informatii referitoare la locurile de angajare ITn muncd a absolventilor (traseul profesional);
07-08 Dri de seam privind desfdsurarea examenelor (borderouri): anuale/semestriale;

07-09 Dari de seami anuale ale sectiei.

Art.10. In baza planificarii activitatii sectiei si realizarea obiectivelor propuse in sectie se vor completa
si se vor pastra urméatoarele acte si documente:
- Acte legislative si normative, referitoare la activitatea educationald a institutiei de invatamint si
a sectiei;




- Documente directive (ordine, dispozitii, hotariri);
- Planuri de invatamint;

- Evidenta activitafii sectiei, rapoarte de activitate;
- alte documente necesare activitatii sectiei.

IV. Fisa de post a sefului de sectie

Art. 11. Prevederi generale:
11.1. Seful de sectie este numit si eliberat din functie de catre directorul colegiului, se subordoneaza
acestuia si directorului adjunct pentru activitatea didactica.
11.2. Seful de sectie activeazd conform legislatiei in vigoare, precum si Regulamentului colegiului,
dispozitiilor si ordinelor Ministerului Educatiei, Ministerului Agriculturii si Industriei Alimentare al
Republicii Moldova, pregiteste si prezinta rapoarte despre activitatea sa directorului si directorului
adjunct pentru activitatea didactica.

Art. 12. Functiile si obligatiunile de serviciu:
Obligatiunile de bazd ale salariatului sunt previzute in art.9 al.2 din Codul Muncii al Republicii
Moldova, iar ca sef de sectie are urmdtoarele obligatiuni:

12.1. intocmeste planul anual, semestrial, lunar de activitate a sectiei.

12.2. Intocmeste documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatamint.

12.3. Organizeaza activitatea educationali la sectie.

12.4. Monitorizeaza procesul de realizare a planurilor §i programelor de studii.

12.5. Este responsabil de evidenta reusitei i frecventei elevilor la sectie.

12.6. Verifica respectarea de ctre elevi a regimului intern de activitate a institutiei de invatdmint.
12.7. Verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, asistind la orele de curs, lucrari practice si de
laborator, la teze, examene etc.

12.8. Prezinta informatii pentru sedintele Consiliului profesoral i ale Consiliului administrativ.
12.9. Pregiteste informatia necesara pentru acordarea burselor.

12.10. Exerciti controlul asupra respectirii orarului.

12.11. Verifici activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii catre susiinerea examenelor de
absolvire si a proiectelor de diploma.

12.12. Pregateste si prezinta rapoarte semestriale, anuale, alte informatii, solicitate de catre director si
directorii-adjunci.

12.13. Asista la lectii (20 de asistari pe an ).

12.14. Frecventeaza caminul (cel putin o datd pe sdptimind).

12.15. Verifica indeplinirea figelor personale ale elevilor la finele semestrului, de cétre diriginti.
12.16. Familiarizeazi cadrele didactice, dirigintii cu instructiunea privind completarea catalogului si
controleazi respectarea acesteia.

12.17. Verifica inscrierea corectd, lizibilitatea notelor la disciplinele de studii din registru.

12.18. Verifica numarul de ore predate lunar de citre cadrele didactice.

12.19. Efectueazi convorbiri individuale cu cadrele didactice, elevii, parintii in vederea respectarii
prevederilor actelor normative in vigoare.

12.20. Intocmeste lista elevilor corigenti la sesiuni, asigura informarea acestora despre termenele de
sustinere a sesiunii repetate (de corigentd).

12.21. Participa la distribuirea locurilor in cimin pentru elevii de la sectie.

12.22. Organizeaza intilniri cu absolventii colegiului, in vederea asigurdrii continuitatii dintre generafii.
12.23. Asigura evidenta numdrului de elevi la sectie si intreprinde activité{i pentru pastrarca
contigentului.

12.24. Asista la activitifi extracurriculare.

12.25. Organizeaza si monitorizeaza desfisurarea sesiunii de reexaminare pentru elevii cu restante
academice.

12.26. Initiazi elevii in activitati de utilitate publicd.

12.277. Coordoneazi activitatea dirigintilor si a sefilor de grupa.




12.28. Conlucreazi cu administratorul caminului si pedagogul social in vederea asiguririi respectdrii
regulamentului intern de activitate a caminului.

12.29. Contribuie la dezvoltarea orientdrii profesionale.

12.30. Pregiteste informatia pentru intocmirea orarului si verifica respectarea acestuia.

Art. 13. Drepturile

Drepturile de baza ale salariatului sunt previzute in art.9 al.l din Codul Muncii al Republicii
Moldova, iar ca sef de sectie are dreptul:
13.1. Sa solicite si sa primeasca de la conducerea colegiului, de la alte institutii, organizatii i
intreprinderi, informatia necesara pentru solutionarea problemelor ce {in de obligatiunile sale.
13.2. Sa inainteze propuneri conducerii colegiului in scopul perfectiondrii activitatii sale.
13.3. Si intervini pe lingé director cu propuneri de stimulare si sanctionare a cadrelor didactice sia
elevilor.

Art. 14. Responsabilititi

14.1. Sa respecte si sa indeplineascd corect toate punctele prevazute in art.12
14.2. Si respecte disciplina de munca, conform legislatiei in vigoare.

V. Dispozitii finale

Art.15. Seful de sectie poate solicita de la administratia colegiului, de la alte organizatii si institutii
informatii necesare pentru solutionarea problemelor ce tin de competenta sa;

Art. 16. Intervine pe lingd director cu propuneri de stimulare si sanctiuni a cadrelor didactice si a
elevilor;

Art.17. Sectia poate avea o stampila cu denumirea ei;

Art.18. Seful sectiei poarta responsabilitatea pentru disciplina de munci la sectie.




