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DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DEPARTAMENTULUI

STIINTE SOCIO-UMANISTICE

S| LIMBI MODERNE

Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

NUMELE,

PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
ELABORAT LAZAREV Ludmila | Sefa Departamentului Stiinte | 17.10.2025
Socio-Umanistice si Limbi
Moderne, dr., conf.univ.
VERIFICAT ROMAN Ruslana Sefa sectiei Managementul 24.10.2025
Calitatii si Dezvoltare
Curriculara, dr., conf. univ.
AVIZAT Consiliul de Evaluare si Asigurare a Calitatii 27.10.2025
Studiilor
APROBAT MELNIC Victoria Rector AMTAP, 03.12.2025

presedinta Senatului,
dr., prof.univ.
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Fisa de monitorizare a editiilor si a reviziilor

Revizia/Data Nu'mérul . Numele, Prenumele
- capitolului
Nr. aplicarii/ si al . .
Procesul paéinilor Elaborat Verificat Avizat Aprobat
verbal revizuite

1 | E1/RO Elaborare STARTEV Ala, - MELNIC
31.01.2018 sefa DSSULM, Victoria,
pr.v.nr.5 dr., conf. univ. presedinta

Senatului, dr.,
prof.univ.

2 | E1/R1 Revizuire: LAZAREV ROMAN MELNIC MELNIC
29.10.2025 Cap. |, art. Ludmila, Ruslana, sefa Victoria, Victoria,
pr.v.nr.3 1.7; Cap. sefa SMCDC dr. presedinta presedinta

I, art.3.2, DSSULM, dr., conf.univ. CEACS, dr., Senatului, dr.,
3.3. conf. univ. prof.univ. prof.univ.
Listade difuzare
SCOPUL MODALITATEA DE
DIFUZARII SUBDIVIZIUNE FUNCTIA DIEUZARE
Arhivare Sectia Managementul Specialist superior in Arhivare
Calitatii si Dezvoltare managementul calitatii
Curriculara
Evidenta Sectia Managementul Seful sectiei Arhivare
Calitatii si Dezvoltare
Curriculara
Aplicare Departamentul Stiinte Socio- Sef departament Prin sistem intern de
Umanistice si Limbi Moderne comunicare (e-mail)
Sectia Studii Sef sectie
Sectia Resurse umane si Sef sectie
organizarea muncii
Directia Economico- Sef directie
Financiara
Informare Toate subdiviziunile si Site-ul AMTAP

structurile AMTAP
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Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii

Departament

Subdiviziune academica complexa, didactico-stiintifica si de cercetare/creatie
artistica, care organizeaza si realizeaza activita{i didactice, metodice stiintifice si
de creatie si asigurd producerea, transmiterea si valorificarea cunostintelor si
abilitatilor in unul sau mai multe domenii inrudite de formare profesionala,
stimuland si sustinand cercetarea stiintifica si creatia artistica.

Plan de invatamant

Document care stabileste structura si continutul programelor de studiu oferite de
Departament/Catedra, incluzand discipline, ore si obiective educationale.

Evaluare
academica

Proces de verificare a performantelor didactice, stiintifice si artistice ale studentilor
si cadrelor didactice din cadrul Departamentului/Catedrei.

Carta Universitara

Document fundamental care stabileste principiile de organizare si functionare ale
AMTAP

Teza de Lucrare elaboratd de studenti ca parte a cerintelor pentru absolvirea studiilor de

licentd/masterat licenta sau masterat, sub indrumarea cadrelor didactice ale Departamentelor.
Abrevieri

A Aprobare

Ah Arhivare

AMTAP Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice

Ap Aplicare

Av Avizare

CEACS Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii Studiilor

Df Difuzeaza

DSSULM Departamentul Stiinte Socio-Umanistice si Limbi Moderne

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executare

SMCDC Sectia Managementul Calitatii si Dezvoltare Curriculara

\Y; Verificare
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CAPITOLUL I. PRINCIPIIl GENERALE

Art. 1.1. Departamentul Stiinte Socio-Umanistice si Limbi Moderne (in continuare DSSULM) este o subdiviziune
academica din cadrul AMTAP, ce functioneaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Cartei
universitare, regulamentelor gi instructiunilor institutionale.

Art. 1.2. Cadrul juridic:

— Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014 (Monitorul Oficial, 24.10.2014, nr. 319-
324, art. nr. 634);
—  Codul muncii al Republicii Moldova, adoptat prin Legea nr. 154-XV din 28.03.2003;

— Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea organelor de conducere ale institutiilor de
invatamant superior din Republica Moldova, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 10 din 14
ianuarie 2015;

— Regulamentul-cadru al catedrei institutiei de Tnvatamant superior, aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei nr. 671 din 06 august 2010;

— Carta Universitara AMTAP aprobata prin Hotararea Senatului din 17.06.2015, proces verbal nr.8;

— Manualul calitatii AMTAP aprobat prin Hotararea Senatului din 27.09.2023, proces verbal nr.2.

Art. 1.3. DSSULM, in calitate de structura didactico-stiintifica, de cercetare si creatie artistica, asigura producerea,
transmiterea si valorificarea cunostintelor si abilitatilor in domeniul stiintelor socio-umanistice si a limbilor moderne,
stimuland si sustinand cercetarea stiintifica si creatia artistica.

Art. 1.4. DSSULM are drept scop promovarea educatiei, cercetarii, inovarii si creatiei artistice in concordanta cu
exigentele unei societati bazate pe cunoastere, prin formare initiald, educatie continua si integrare Tn circuitul de
valori nationale si universale.

Art. 1.5. DSSULM are urmatoarele atributii:
e Proiectarea, organizarea si realizarea procesului didactic.
¢ Proiectarea, organizarea si realizarea cercetarilor stiintifice si a activitatilor cultural-artistice.
o Evaluarea activitatilor didactice, stiintifice si de creatie.
o Asigurarea calitatjii studiilor si performantelor in cercetare, inovare gi creatie artistica.
o Formarea profesionala initiala si continua a cadrelor stiintifico-didactice si de cercetare.

Art. 1.6. DSSULM are statutul de Departament interuniversitar.

Art. 1.7. Infiintarea, reorganizarea, suspendarea functiondrii si lichidarea DSSULM se stabileste prin decizia
Senatului AMTAP.

Art. 1.8. DSSULM este condus de catre seful Departamentului.

CAPITOLUL II. STRUCTURA SI RESPONSABILITATILE DEPARTAMENTULUI STIINTE SOCIO-
UMANISTICE SI LIMBI MODERNE

Art. 2.1. DSSULM este o unitate structurala complexa care asigura, in cadrul autonomiei universitare, totalitatea

activitatilor didactico-stiintifice si de cercetare si include personal didactico-stiintific, didactic, de cercetare si tehnic-
auxiliar, necesar realizarii eficiente a procesului didactico-stiintific si de cercetare.
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Art. 2.2. DSSULM elaboreaza statele de funciii, care includ unitati didactico-stiintifice, didactice, de cercetare si
auxiliare. Efectivul DSSULM cuprinde minim 7 unitafi, dintre care cel putin 40% sunt suplinite de persoane care
detin titluri didactico-stiintifice sau grade stiinfifice/titluri onorifice In domeniile respective. Unitatile didactico-
stiinifice si de cercetare sunt suplinite in baza de concurs in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 2.3. Responsabilitatile DSSULM:

e elaborarea conceptiilor de instruire la diferite niveluri ale invatamantului, la diferite unitati de curs
(discipline), precum si la elaborarea planurilor de invatamant;

e elaborarea curriculum-urilor (programelor analitice) pentru unitatile de curs ale DSSULM,;

e promovarea la un nivel stiintifico-metodic Tnalt al cursurilor fundamentale, cursurilor teoretice, seminarelor,
lucrarilor practice si de laborator, orelor individuale;

e organizarea si efectuarea cercetarilor stiintifice si a activitatilor cultural-artistice.

e implementarea rezultatelor cercetarii si creatiei artistice, inclusiv in procesul didactic;

e organizarea si monitorizarea lucrului individual al studentilor;

e organizarea si monitorizarea evaluarilor curente si finale, colocviilor, examenelor de curs, conform planului
de invatamant;

e asigurarea informationala si metodicd a procesului didactic: elaborarea recomandarilor metodice,
materialelor didactice, manualelor, dictionarelor etc.;

e organizarea desfasurarii olimpiadelor, conferintelor, cercurilor stiintifice, concursurilor de creatie ale
studentilor;

e elaborarea referintelor la manuale, lucrari didactice, stiintifice (monografii, teze de doctor si doctor habilitat,
rezumate ale tezelor de doctor si doctor habilitat etc.) si de creatie;

e initierea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in statele DSSULM,;

e organizarea stagiilor, perfectionarilor, recalificarilor cadrelor didactice;

e organizarea diferitor activitafi extracurriculare in scopul extinderii si cultivarii cunostintelor studentilor;
e executarea lucrarilor de secretariat;

e sustinerea relatilor de parteneriat social;

e DSSULM poate avea si alte responsabilitati, care decurg din sarcinile puse Tn fata acestuia.

Art. 2.4. DSSULM, prin intermediul personalului sau, este responsabila de asigurarea unui nivel inalt de pregatire
a specialistilor in cadrul programelor de studii oferite, de desfasurarea activitatilor de cercetare stiintifica si de
formarea sociald si civica a studentilor. Totodatd, aceasta raspunde pentru eventualele nereguli legate de
respectarea contractelor individuale de munca, a regulamentelor interne ale Academiei si a legislatiei in vigoare
din Republica Moldova.

Art. 2.5. Angajatii DSSULM sunt responsabili pentru:
e respectarea legislatiei nationale si regulamentele interne ale Academiei;
¢ mentinerea integritatii spatiilor si a echipamentelor utilizate;
e respectarea disciplinei muncii;
e respectarea normelor de etica si deontologie profesionala;
e indeplinirea sarcinilor de serviciu la un standard calitativ conform fisei postului.

CAPITOLUL Ill. MANAGEMENTUL DEPARTAMENTULUI

Art. 3.1 Conducerea executivd a DSSULM este realizata de seful Departamentului, care este ales pe un termen
de cinci ani in conformitate cu reglementarile in vigoare si Regulamentul privind organizarea si functionarea
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organelor de conducere ale AMTAP (aprobat la Senat din 29.01.2025)

Art. 3.2. La ocuparea funciiei de sef al DSSULM pot candida atat persoane care activeaza ca titulari in cadrul
AMTAP, cat si specialisti din alte institutii de invatamant sau cercetare stiintifica. Persoana desemnata prin
concurs pentru functia de sef al DSSULM va fi angajata ca titular in cadrul AMTAP.

Art. 3.3. Seful DSSULM are urméatoarele atributji si obligatiuni:

actioneaza in numele DSSULM, atat in cadrul Academiei, cat si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;
se subordoneaza nemijlocit rectorului;

administreaza activitatile DSSULM;

organizeaza si conduce sedintele lunare ale Departamentului, asigurand indeplinirea deciziilor adoptate;
coordoneaza repartizarea funcitiilor intre colaboratorii DSSULM si verifica indeplinirea lor;

asigura calitatea studiilor in cadrul departamentului, in cadrul echipei calitatii;

participa la elaborarea planurilor de invatamant;

monitorizeazéa procesele de predare-invatare-evaluare din cadrul subdiviziunii conduse;

elaboreaza la inceputul fiecarui an de studii planul de activitate al DSSULM si il prezinta spre aprobare
Senatului;

coordoneaza si verifica calculul si distribuirea volumului anual de lucru intre membrii DSSULM, tindnd cont
de normele didactice stabilite pentru diferite categorii de cadre didactice;

aproba planurile individuale de lucru ale colaboratorilor DSSULM;

vizeaza Curriculum-urile la disciplinele DSSULM si le prezinta spre examinare la CEACS;

organizeaza, coordoneaza si realizeaza controlul desfasurarii procesului de studii si de cercetare stiintifica
la disciplinele catedrei, in conformitate cu planurile de invatamant;

organizeaza pregatirea cadrelor stiintifice;

supravegheaza elaborarealrealizarea planului de investigatii stiintifice si activitati culturale;

asigura desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice vacante in statele departamentului/
catedrei;

organizeaza evaluarea periodica a performantelor cadrelor didactice;

anual pregateste si prezinta spre aprobare raportul privind activitatea didactico-stiintifica si educativa a
Departamentului, prorectorului pentru activitate didactica, asigurarea calitatii si internationalizare si
prorectorului activitate stiintifica si de creatie AMTAP; este responsabil de organizarea si desfagurarea

activitatii Departamentului in ansamblu, de respectarea legislatiei Tn vigoare si a disciplinei muncii de
catre personalul Departamentului.

este responsabil de organizarea si desfasurarea activitati DSSULM in ansamblu, de respectarea legislatiei
in vigoare si a disciplinei muncii de catre personalul DSSULM.

este responsabil de organizarea, implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial (CIM) in
cadrul DSSULM, in conformitate cu prevederile Legii privind controlul financiar public intern nr.229 din
23.09.2010, cel putin cu privire la:
a) stabilirea indicatorilor si obiectivelor de performanta pentru subdiviziunea pe care o gestioneaza si
ale personalului din subordine:
b) elaborarea planurilor anuale/ strategice ce includ obiective, indicatori de performanta, riscuri
asociate obiectivelor si persoane responsabile;
c) implementarea managementului riscurilor, asociate atingerii obiectivelor si realizarii performantelor
planificate;
d) evaluarea, monitorizarea si raportarea privind realizarea obiectivelor si performantelor in raport cu
resursele
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Art. 3.4. In cadrul DSSULM activeaza laborantul superior, care indeplineste urmatoarele atributii:

Asigura evidenta documentelor conform Nomenclatorului actelor necesare activitati DSSULM si
pastreaza actualizate informatiile privind cadrele didactice (nume, prenume, date de contact).

Pregateste tabloul de pontaj pentru Directia economico-financiara.

Ofera suport in elaborarea orarelor de lectii si examene, transmite Sectiei Studii orarele individuale ale
profesorilor si informeaza studentii Tn legatura cu modificarile de orar, amanari sau schimbari de sali.

Se asigura ca profesorii sunt informati cu privire la circularele Ministerului Culturii, Ministerului Educatiei si
Cercetarii, ordinele rectorului si hotaréarile DSSULM.

Verifica prezenta studentilor, profesorilor, sesizand seful DSSULM in caz de absente nemotivate.

Ofera sprijin Tn repartizarea si modificarea normelor didactice n functie de fluctuatia contingentului si
contribuie la organizarea activitatii profesorilor.

Redacteazé si transmite prim-prorectorului pentru activitate didactica, asigurarea calitati si
internationalizare si prorectorului activitate stiintifica si de creatie darile de seama semestriale si anuale
privind activitatea didactica si de creatie a personalului didactic, precum si planurile de activitate didactica,
stiintifica, metodica si de creatie ale DSSULM.

Administreaza auditoriile si incaperile aferente DSSULM, asigurand functionalitatea si buna utilizare a
acestora.

Realizeaza si raporteaza periodic obiectivele individuale, indicatorii de performanta si rezultatele atinse,
respectand principiile de etica, integritate si transparenta institutionald. Are obligatia de a semnala
conducerii eventualele nereguli, situatii de frauda sau coruptie.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 4.1. Membrii DSSULM, inclusiv seful, este obligat s& cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art. 4.2. Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptarii de Senatul AMTAP.

Responsabilitati

Seful departamentului — Elaboreaza / revizuieste / retrage regulamentul; RP

Responsabil de proces — Aplica si respecta prezentul regulament; E, Ap,
— Difuzeaza regulamentul in cadrul structurii conduse. Df

SMCDC — Verifica completarea corecta a regulamentului; \
— Difuzeaza regulamentul subdiviziunilor indicate in lista de | EVv, Df,

difuzare; Ah

— Arhiveaza regulamentul.

CEACS — Avizeaza regulamentul. Av

Senatul — Aproba regulamentul. A

Rectorul — Impune aplicarea regulamentului; A
— Asigura resurse pentru aplicarea regulamentului.

Membrii — Aplica si respecta prezentul regulament. Ap

departamentului
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