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Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1.

Art. 2.

Art. 3.
Art. 4.

Art. 5.

Art. 6.

Art. 7.

Art. 8.

Departamentul se infiinteaza, se organizeazd, se divizeazd, se comaseazi sau Sse
desfiinteaza prin hotarare a senatului universitar, la propunerea consiliului facultitii in
care functioneaza.

Un departament poate fi constituit dacd are minimum 40 de posturi didactice. Senatul
poate aproba, in situatii deosebite, cu indeplinirea anumitor conditii de calitate,
productie stiintifica si eficientd economicd, derogari de la aceasta cerinta.
Departamentul este condus de un director, ajutat de un consiliu.

Hotararile in cadrul consiliului departamentului si in cadrul departamentului se iau cu
votul majoritdtii membrilor prezenti, dacd numarul celor prezenti reprezintd cel putin
doud treimi din numadrul total al membrilor.

Membrii titulari ai departamentului si ai consiliului departamentului au drept de vot
deliberativ egal.

in perioada cat directorul de departament nu-si poate indeplini sarcinile si atributiile sau
este plecat din localitate, el este inlocuit temporar de membrul consiliului
departamentului numit de catre directorul de departament. In cazul in care nu s-a decis
numirea, functia este preluata, in ordine, de (1) membrul consiliului departamentului cu
vechimea cea mai mare in invatamant, sau (2) cu titlul didactic cel mai mare.

In cazul vacantarii functiei de director de departament, se procedeaza la alegeri partiale,
in termen de maximum 30 zile de la data vacantarii.

Departamentele pot adopta regulamente proprii cu respectarea Legii Educatiei
Nationale, a principiilor din Carta Universitatii Stefan cel Mare si a prezentului
regulament.

Capitolul II. Structura organizatorica

I1.1

Art. 9.

11.2

Departamentul

(1) Departamentul este unitatea academica functionald care asigurd producerea,
transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
(2) Departamentul se subordoneaza decanului si prodecanului. .

(3) Departamentul poate organiza si avea in componentd centre, laboratoare de
cercetare, ateliere de proiectare, ateliere artistice, scoli postuniversitare si extensii
universitare. Acestea functioneaza ca entitati organizatorice constituite ca unitati de
venituri si cheltuieli.

(4) Departamentul este format din personal didactic si personal de cercetare, proiectare
si auxiliar. In departamente, pot functiona pe posturi distincte si personal de
cercetare, personal de cercetare asociat, inclusiv studenti din toate cele 3 cicluri,
precum si alte categorii de personal, potrivit legii. Angajarea acestora se face
conform legii.

Directorul de departament

Art. 10. (1) Directorul departamentului realizeazd managementul operativ al departamentului.

(2) Directorul de departament trebuie sa fie titular al departamentului, cu titlul de
profesor, conferentiar sau sef de lucrari / lector cu titlul stiintific de doctor daca
alternativele anterioare nu au putut fi indeplinite.

(3) Directorul de departament este ales prin vot universal, direct si secret al tuturor
cadrelor didactice si de cercetare titulare ale departamentului, aplicindu-se in mod
corespunzator procedura de alegeri.



Regulament privind organizarea si functionarea departamenului

Universitatea
Stefan cel Mare
Suceava

Y

“)
)
(6)
(7)
(8)

)

Mandatul directorului de departament este de 4 ani calendaristici cu posibilitatea
innoirii mandatului.

Directorul de departament se subordoneaza ierarhic decanului sau prodecanului.

In urma validarii rezultatelor alegerilor, directorul de departament este numit prin
decizie a rectorului.

Directorul de departament raspunde de planurile de invatdmant, de statele de
functii, de managementul cercetarii si al calitatii si de managementul financiar al
departamentului.

Directorul de departament reprezintd departamentul in relatiile cu autoritatile
universitare, organele de control pentru activitatea desfasurata la nivelul
departamentului.

Directorul de departament reprezintd universitatea in relatiille cu angajatii
departamentului.

I11.3  Consiliul departamentului

Art. 11. (1) Consiliul departamentului este un organism deliberativ si decizional.

2)
)

)
)

(6)

Consiliul departamentului este prezidat de directorul acestuia.

Consiliul departamentului este format din 3-7 membri. Mandatul membrilor din
consiliul departamentului este de 4 ani calendaristici.

Membrii consiliului departamentului sunt alesi prin vot direct si secret al tuturor
cadrelor didactice si de cercetare titular in departamentul respectiv.

Consiliul departamentului poate functiona in componentd extinsd, caz in care
directorul departamentului poate invita pentru clarificarea anumitor probleme si alti
membri ai departamentului.

Pentru alegerea consiliului departamentului se va aplica metodologia de alegeri
aprobata la nivelul universitatii.

Capitolul I1I. Functionarea structurii organizatorice

III.1 Directorul de departament

Art. 12. Directorul departamentului are urmatoarele sarcini si atributii pentru urmatoarele
domenii:

Art. 13.

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)

managementul departamentului;

activitati didactice;

activitati de cercetare stiintificd;

gestionarea resurselor (umane, materiale si financiare);
asigurarea calitatii;

alte activititi necesare asigurarii functionarii departamentului.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind
managementul departamentului presupune urmatoarele activitati:

(M
)

)

(4)

stabileste structura organizatoricd, responsabilii din cadrul departamentului si
modul de comunicare in cadrul departamentului;

propune spre aprobarea membrilor departamentului: organigrama, comisiile
specifice unor activitdti ce necesitd constituirea lor, responsabilii de procese sau
activitati;

analizeaza riscurile la care sunt supuse procesele activititile din departament,
conform procedurilor USV si intocmeste Registrul de riscuri la nivelul
departamentului;

propune obiective si strategii necesare functionarii departamentului;
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Art. 14.

(5) stabileste masuri pentru implementarea politicii si obiectivelor propuse de decan
sau/si procedan sau aprobate in sedintele de departament;

(6) elaboreazd Programul de management al departamentului pe baza strategiilor
aprobate;

(7) implementeaza Programul strategic si de management in baza caruia a fost ales sau
a strategiilor propuse de consiliul departamentului;

(8) raporteaza anual stadiul implementarii Programul strategic si de management;

(9) stabileste prioritatile in executarea sarcinilor pentru personalul din subordine;

(10) actioneazd pentru folosirea adecvatd a tuturor mijloacelor tehnice materiale si
umane ale departamentului;

(11) avizeazd procedurile de importantd generald pentru organizarea si derularea
proceselor principale la nivel de departament;

(12) propune planuri de investitii si achizitii tehnologice;

(13) convoacd lunar sau ori de cate ori este nevoie sedintele de consiliu sau plen ale
departamentului;

(14) prezideaza sedintele consiliului si de plen ale departamentului;

(15) este parte semnatard in contractele de studii ale studentilor, ca reprezentant al
departamentului, cu asumarea responsabilitatilor privind asigurarea criteriilor de
calitate ale procesului de invatamant la disciplinele ce sunt sustinute de titularii
departamentului, profesorii asociati invitati la propunerea departamentului;

(16) avizeaza orarul de desfasurare al activitatilor didactice si programul sdptdmanal al
consultatiilor sustinute de membrii departamentului;

(17) propune comisiile de examinare in cazul contestatiilor in conformitate cu
procedurile existente in USV,

(18) decide in orice alte domenii de activitate a departamentului in acord cu legislatia,
regulamentele si procedurile in vigoare.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de citre directorul departamentului privind

desfasurarea activitdtilor didactice presupune urmatoarele activitati:

(1) contribuie la elaborarea si implementarea planurilor de invatamant, conform
regulamentelor si procedurilor din USV, pentru programele si ciclurile de studii la
care departamentul asigura transmiterea cunoasterii;

(2) elaboreaza, in functie de strategia departamentului, proiectul de stat de functii
anual; :

(3) avizeaza statul de functii al departamentului dupa dezbatere in departament;

(4) elaboreaza documentele auxiliare aferente statului de functii,

(5) participd la stabilirea competentelor generale, specializate si transversale aferente
programelor de studii la a caror curriculd contribuie disciplinele aflate 1in
coordonarea departamentului;

(6) colecteazd programele analitice pentru disciplinele din planurile de invatamant,
inclusiv pentru disciplinele care sunt sustinute de cadre didactice ce fac parte din
alte departamente;

(7) propune spre aprobare departamentului modul de organizare a practicii de
specialitate, lista cadrelor didactice indrumatoare si comisiile pentru colocviile de
practicd;

(8) planifica asistenta la examene de verificare a cunostintelor in sesiunile de
examinare;

(9) propune dezbaterii si avizarii in departament comisiile pentru examenul de
finalizare a studiilor, programarea calendaristici si modul de desfasurare a
acestora;

(10) propune presedintilor comisiilor de finalizare a studiilor personalul de
supraveghere, daca se sustine si proba scrisa;
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Art. 15.

Art. 16.

(11) intocmeste Planul sdptaménal de deservire a laboratoarelor didactice si de cercetare
de cétre personalul didactic auxiliar.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de citre directorul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de cercetare stiintifica presupune urmatoarele activitati:

(1) avizeazd planul anual de cercetare al departamentului defalcat pentru fiecare
program si ciclu de studii coordonat;

(2) urmareste 1indeplinirea obiectivelor asumate prin planul de cercetare al
departamentului

(3) raspunde de raportarea realizarilor obtinute in activitatea de cercetare de citre
membrii departamentului, raportari solicitate de facultate sau universitate.

indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind

desfasurarea activitdtilor de gestionare a resurselor umane presupune urmitoarele
activitati:

(1) respecta politicile de personal ale departamentului privind selectia, angajarea,
evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea relatiilor contractuale de
muncd ale personalului din departament;

(2) asigura un climat de comunicare si incurajare a initiativei subordonatilor care sa
contribuie la atingerea obiectivelor stabilite;

(3) stabileste activitati descrise in Fisa postului pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si de cercetare;

(4) propune serviciului de resurse umane modificarea Fisei postului pentru personalul
din subordine, in conformitate cu competentele si abilitatile detinute de acestia,
atunci cand este cazul;

(5) avizeaza Fisa postului pentru personalul didactic auxiliar si de cercetare aflat in
subordine;

(6) avizeaza anual Fisa postului didactic intocmita de personalul didactic;

(7) propune in sedinta de departament comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor
vacante pana la nivel de sef de lucrdri / lector si comisiile de concurs pentru
personalul didactic auxiliar si de cercetare din departament (in colaborare cu
Serviciul resurse umane); )

(8) propune in sedinta de departament comisiile pentru activitatile de formare continua
desfédsurate de catre departament;

(9) asigura desfdsurarea in departament a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice pana la nivel de sef de lucriri / lector;

(10) asigurd desfasurarea probelor de concurs specifice pentru personalul didactic
auxiliar si de cercetare din departament (in colaborare cu Serviciul resurse umane);

(11) propune in sedinta de departament comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice (pana la nivel de sef de lucrari / lector) si avizeaza raportul comisiei de
concurs conform prevederilor legale;

(12) analizeaza dosarul propriu pentru personalul incadrat la plata cu ora pe baza
criteriilor de performanta minimale si avizeaza indeplinirea lor;

(13) elaboreazd documentele departamentului privind incadrarea cu personal didactic
propriu sau asociat a posturilor vacante la plata cu ora;

(14) propune in sedinta de departament angajarea cu contract de muncd pe perioada
determinatd sau nedeterminata pentru personalul didactic cu grad de asistent si sef
de lucrdri n baza criteriilor de performanta aprobate;

(15) propune in sedinta de departament angajarea cu contract de muncd pe perioada
determinatd sau nedeterminata pentru personal de cercetare si didactic auxiliar;

(16) propune in sedinta de departament scoaterea la concurs a posturilor didactice si de
cercetare,;

(17) stabileste standardele si criteriile de performanta pentru personalul din subordine si
cere aprobarea Consiliului de administratie pentru validarea lor;
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Art. 17.

(18) analizeaza activitatea cadrelor didactice auxiliare si a personalului de cercetare, in
conformitate cu regulamentele si procedurile USV, pentru stabilirea gradului de
performanta profesionald, valideaza punctajul obtinut de cadrele didactice prin fisa
de autoevaluare anuala;

(19) urmareste respectarea gradului de incércare cu ore didactice a personalului didactic
in limita valorilor recomandate de legislatia in vigoare si a hotararilor din partea
consiliilor si senatului USV;

(20) propune avizarii in sedinta de departament si trimite spre aprobare consiliului
facultitii propunerile de marire a normei didactice a personalului care nu
desfisoara activititi de cercetare stiintifica sau echivalente acestora, precum si, in
cazuri de exceptie, diminuarea normei didactice minime si completarea acesteia cu
activitati de cercetare stiintifica, in conditiile legii;

(21) propune completarea cu activititi de cercetare stiintifica a normei didactice in cazul
in care norma didacticd minima nu poate fi alcatuita conform prevederilor legale;

(22) coordoneaza si controleazd indeplinirea activitatilor curente ale personalului din
subordine in conformitate cu atributiile fiecdruia, verificd modul de indeplinire a
activitatilor propuse in contractul individual de muncd, Fisa postului didactic si in
Fisa postului;

(23) propune spre analiza departamentului, pentru luarea de masuri, activitatea cadrelor
didactice ce nu si-au indeplinit sarcinile asumate prin Fisa postului didactic, iar in
cazul constatirii de abateri propune incetarea relatiilor contractuale de munca ale
personalului din departament, conform legii;

(24) ia masuri pentru asigurarea acoperirii activitatilor didactice cu cadre didactice;

(25) verifica lunar modul de intocmire a Fiselor de activitate zilnicd (activitati rezultate
din norma si activitati la plata cu ora);

(26) avizeazi documentele privind indeplinirea lunara a atributiilor personalului didactic
auxiliar si de cercetare;

(27) dezvoltd mijloace de motivare a personalului din subordine:

a) propune coeficientul de salarizare, in limita stabilitd de decanul facultatii pe
baza punctajelor individuale ale personalului didactic;

b) propune consiliului facultatii titularii gradatiilor de merit pe baza punctajelor
individuale validate in consiliul departamentului;

(28) stabileste programul de perfectionare, instruire, specializare a personalului din
departament; -

(29) avizeaza acordarea anului sabatic, conform legii;

(30) emite decizii de numire a responsabililor din cadrul departamentului;

(31) propune conducerii facultatii programarea concediilor pentru personalul didactic si
didactic auxiliar, pe baza cererilor de concediu depuse pana la 1 mai al anului in
curs.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de gestionare a resurselor materiale presupune urmatoarele

activitati:

(1) preia in administrare patrimoniul material alocat departamentului, corespunzator
deciziilor de repartizare luate de consiliul facultatii si/sau rector;

(2) elaboreazi referatele de achizitii de materiale si servicii din sumele aflate la
dispozitia  departamentului  in  conformitate cu  hotdrérile  consiliului
departamentului;

(3) analizeazi si avizeaza referatele de achizitii de materiale si servicii propuse de
membrii departamentului din fondurile alocate departamentului;

(4) avizeaza planul de mentenantd si reparatii, control metrologic al echipamentelor
aflate in gestiunea si proprietatea departamentului;
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Art. 18.

Art. 19.

Art. 20.

(5) propune consiliului departamentului alocarea de echipamentele pentru activitatea
didactica si de cercetare;

(6) informeaza periodic conducerea facultatii asupra incadrarii in planul de venituri si
cheltuieli.

indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de gestionare a resurselor financiare presupune urmatoarele

activitati:

(1) asigurda managementul financiar al resurselor atrase;

(2) intocmeste raportul de venituri i cheltuieli pentru fondurile destinate
departamentului;

(3) actualizeaza, pentru referatele din departament, sumele ce revin la dispozitia
departamentului (din diverse taxe, reexaminari, credite etc. in conformitate cu
prevederile legale ale universitétii);

(4) aloca fondurile destinate achizitiei de echipamente pentru activitatea didactica si
de cercetare in conformitate cu hotirarea membrilor departamentului;

(5) informeaza anual departamentul asupra incadrarii in planul de venituri si cheltuieli,
in functie de datele puse la dispozitie de conducerea facultétii.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de asigurare a calitatii presupune urmatoarele activitati:

(1) monitorizeaza activitatile de educatie si cercetare desfasurate in cadrul
departamentului in vederea asigurdrii respectarii indicatorilor de calitate impusi de
reglementdrile in vigoare;

(2) dispune masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de
control intern / managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;

(3) analizeaza trimestrial modul de implementare al sistemului de control intern /
managerial si al sistemului de management al calitatii la nivel de departament;

(4) analizeaza si controleaza situatia desfasurdrii proceselor si activitatilor din cadrul
departamentului si ia masuri de Tmbunatatire

(5) implementeazd madsurile de imbunatatire propuse si aprobate in sedintele de
departament. )

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre directorul departamentului privind

desfasurarea altor activitdti de management necesare asigurdrii  functionarii

departamentului presupune urmatoarele activitati:

(I) propune numarul de membri ce formeaza consiliul departamentului;

(2) analizeaza cererile personalului din subordine si stabileste solutii in limita
prerogativelor detinute;

(3) se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza departamentul;

(4) aplica si raspunde de aplicarea corectd in cadrul departamentului a prevederile in
vigoare, regulamentele si procedurile aprobate de senatul USV sau departament;

(5) informeaza colectivul departamentului (publicare pe pagina web a departamentului)
asupra referatelor, adreselor sau materialelor, ordinelor (de interes general) primite;

(6) informeaza decanul si/sau prodecanul despre neajunsurile aparute si a masurilor
luate pentru lichidarea lor;

(7) asigura efectuarea instructajului la locul de munca si periodic referitor la Normele
de securitate si sanatate in muncd si Situatii de urgentd, pentru personalul din
subordine;

(8) propune aprobarii departamentului solicitarile de publicare (editurd, tipografie) a
materialului didactic si stiintific elaborat de titularii departamentului sau cadre
didactice asociate;

(9) propune dezbaterii membrilor departamentului sanctionarea personalului
(avertisment in departament, mustrare scrisd) pentru nerespectarea prezentului
regulament sau a altor prevederi legale ce privesc activitatea departamentului,
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incalcarea codului etic. Propunerea de sanctionare disciplinard se face de catre
directorul de departament sau de membrii colectivului, in cadrul sedintei de
departament, dupa discutarea in consiliul departamentului in prezenta celui in
cauza. Acestia actioneaza 1n urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza in
cazul unei abateri constatate direct. Propunerea de sanctionare trebuie aprobata prin
vot si se aplicd daca este aprobata de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor
departamentului.

(10) pastreaza toate documentele reiesite din desfasurarea activitatilor din departament;
(11) anual intocmeste raportul de activitate, iar la finalizarea mandatului, intocmeste

raportul de activitate pentru toatd durata mandatului sau si preda toate documentele
ciatre directorul de departament ales 1in prezenta membrilor consiliului
departamentului.

II1.2  Consiliul departamentului

Art. 21. Consiliul departamentului are urmatoarele sarcini si atributii pentru urmatoarele
domenii:

Art. 22.

Art. 23.

(1
(2)
3)
“4)
&)
(6)

managementul departamentului;

activitati didactice;

activitati de cercetare stiintifica;

gestionarea resurselor (umane, materiale si financiare);
asigurarea calitatii;

alte activitati necesare asigurdrii functionarii departamentului.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind
managementul departamentului presupune urmatoarele activitati:

(1)
)

)

organizarea si conducerea activitatilor din departament alaturi de director;
propune strategia departamentului privind:

a) desfasurarea procesului didactic;

b) cercetarea stiintifica;

c) personalul didactic, didactic auxiliar i de cercetare;

d) baza materiala,

e) activitatea financiara

f) alte activitati desfdsurate in departament.

propune infiintarea de centre si laboratoare de cercetare, ateliere artistice, scoli
postuniversitare si extensii universitare consiliului facultatii; )
planificd activitdtile necesare pentru autorizarea provizorie / acreditarea /
certificarea periodica, la intervale de 5 ani a programelor de studii;

analizeazd toate propunerile venite din partea membrilor departamentului, decide
asupra oportunitatilor si emite raspunsuri pentru propuneri.

indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind
desfasurarea activitdtilor didactice presupune urmatoarele activitati:

(M

2)
)

(4)

propune consiliului facultati infiintarea sau desfiintarea de programe de studii,
directii de studii postuniversitare si de formare continua in functie de specificul si
elaboreaza si propune spre aprobare statele de functii;

analizeazd impreund cu coordonatorul de program de studii si face propuneri
consiliului facultatii privind proiectele planurilor de invatdmant ale programelor de
studii cu discipline in departament;

analizeazd programele analitice ale disciplinelor gestionate de departament, face
recomandari acolo unde este cazul.
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Art. 24.

Art. 25.

Art. 26.

Art. 27.

Art. 28.

indeplinirea sarcinilor si atributiilor de citre consiliul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de cercetare stiintifica presupune urmatoarele activitati:

(1) analizeaza activitatea de cercetare a membrilor departamentului si intocmegte
Raportul de evaluarea interna, in vederea clasificarii departamentelor in functie de
performanta in cercetare, conform metodologiei cadru elaboratd de Consiliul
National al Cercetarii Stiintifice;

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de gestionare a resurselor umane presupune urmatoarele

activitati:

(1) propune Directiei de asigurarea calitdtii din universitate criteriile si standardele
pentru evaluarea periodica a personalului didactic si de cercetare, cu respectarea
regulamentelor din USV.

(2) avizeaza angajarea specialistilor cu valoare stiintificd recunoscutd in domeniu, prin
inventii, inovatii, premii, publicatii stiintifice, din tara sau din strdinatate, in calitate
de profesori ori conferentiari asociati invitati;

(3) propune Consiliului facultatii:

a) coordonatorii de linii si programe de studii

b) componenta colectivelor de specialisti (din partea departamentului) participanti
la elaborarea proiectelor planurilor de invatdmant;

¢) componenta comisiilor care sa asigure functionarea proceselor din departament

(4) analizeaza si face propuneri de scoatere la concurs a posturilor didactice vacante (in
primele 15 zile ale fiecarui semestru) respectiv a posturilor pentru personalul
auxiliar; analizeazd si propune spre aprobare Consiliului Facultitii documentele de
acordare a statutului de cadru didactic invitat.

(5) analizeaza punctajul obtinut de cadrele didactice prin fisa de autoevaluare anuala.

(6) propune anual salarizarea pentru norma de bazé pe baza punctajelor individuale ale
personalului didactic, cu respectarea conditiei legale de a se asigura pentru fiecare
cadru didactic cel putin coeficientului minim de salarizare cuvenit;

(7) face propuneri pentru acordarea titlurilor onorifice;

(8) analizeaza si aprobd propunerile de sanctionare a personalului departamentulm

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de gestionare a resurselor financiare presupune urmdatoarele

activitati:

(1) analizeazd si supune spre aprobare departamentului Raportul de venituri si
cheltuieli al fondurilor destinate departamentului;

(2) propune criterii de repartizare a fondurilor de investitii destinate achizitiei de
echipamente pentru activitatea didactica si de cercetare.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de gestionare a resurselor materiale presupune urmditoarele

activitati:

(1) propune dezvoltarea bazei materiale;

(2) participd la alocarea bazei materiale pe laboratoare si membrii departamentului.

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor de catre consiliul departamentului privind

desfasurarea activitatilor de asigurare a calitatii presupune urmatoarele activitati:

(1) propune indicatori de evaluare a performantei tuturor proceselor din departament;
(2) analizeaza trimestrial modul de implementare al sistemului de control intern /
managerial si al sistemului de management al calitatii la nivel de departament;

(3) monitorizeaza aplicarea planului de implementare a masurile de imbunatitire
propuse si aprobate in sedintele de departament;

(4) avizeazd rapoartele anuale si raportul final de mandat al directorului de
departament.
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III.3 Membrii departamentului

Art. 29.

Art. 30.

Art. 31.

Membrii departamentului propun, dezbat si aprobd, in sedintele de departament,

activitdtile specifice din cadrul departamentului sau de dezvoltare a facultati privind:

(1) obiective si strategii necesare functionarii departamentului;

(2) strategiile propuse de directorul si consiliul departamentului;

(3) planul anual de cercetare al departamentului defalcat pe programele de studiu
coordonate;

(4) modificarea sau dezvoltarea procesului didactic;

(5) utilizarea fondurilor de investitii alocate departamentului;

(6) cuprinsul cadru pentru proiectul de finalizare a studiilor, temele proiectelor de
diploma propuse de indrumatori;

(7) comisiile impuse de procesele didactice si de cercetare, precum si de regulamentele
si procedurile USV.

Membrii departamentului dezbat si avizeaza, in sedintele de departament:

(I) regulamentele de organizare si functionare a structurilor din cadrul departamentului
si facultatii;

(2) planurile de invatamant ale programelor de studii;

(3) proiectele de infiintare a unor noi programe de studii de licentd, masterat, studii
postuniversitare etc.

Membrii departamentului dezbat si aproba, in sedintele de departament:

(1) proiectul statului de functii, incarcarea normelor pentru cadrele didactice, modul de
acoperire a disciplinelor din planul de invdtimant pentru anul universitar,
incadrarea cu profesori asociati sau invitati si posturi de cercetatori;

(2) statele de functii, documentele de plata cu ora dupa finalizare;

(3) propunerile departamentului catre comisiile Consiliului Facultitii / conducerea
facultatii;

(4) propunerile departamentului privind planul strategic al facultatii;

(5) raportul de venituri si cheltuieli pentru fondurile destinate departamentului;

(6) metodologiile de aplicare a documentelor de auto/evaluare a cadrelor didactice, cu
respectarea regulamentelor si procedurilor din USV;

(7) rezultatele validate de consiliul departamentului privind punctajele anuale realizate
de cadrele didactice (conform fiselor anuale de autoevaluare);

(8) orarul activitatilor didactice; )

(9) planul anual de investitii al departamentului si referatele de investitii pentru
departament;

(10) propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice, propunerile de conducere
doctorate;

(1'1) memoriul de activitate didactica si stiintifica al persoanelor care candideazi pentru
ocuparea posturilor didactice, recomandarea departamentului;

(12) comisiile, disciplinele, tematica si programarea calendaristica a examenului de
finalizare a studiilor;

(13) solicitarile de publicare a manualelor didactice (cursuri, indrumare proiect,
laborator, culegeri de probleme);

(14) propunerile de plecare la specializari, doctorate la alte universitati din strainatate;

(15) solicitarile de plecare in burse, concediu fara plata;

(16) cererile de prelungire a activitatii in cadrul programelor de doctorat;

(17) toate documentele ce privesc imaginea departamentului;

(18) comisiile pentru colocviile de practica-cercetare;

(19) demiterea sau inlocuirea directorului de departament;

(20) alte solicitdri si documente care pot afecta activitatile din cadrul departamentului.
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II1.4 Responsabili de activitati

Art. 32. Coordonatorul de program de studii are urmatoarele sarcini si atributii:

(1
)
3)
(4)
)

(6)

(7
(8)

9

asigurd coordonarea operativa a programului de studii (P.S.):

participa la elaborarea proiectului planului de invatdmant al P.S.

actualizeazd tendintele si datele referitoare la planurile de invdtamant ale P.S. pe
plan national / european (din centre universitare cu traditie).

analizeazd in comisiile de specialisti amendamentele la proiectul planului de
invatamant rezultate in urma dezbaterii publice.

avizeaza, alaturi de ceilalti membri, proiectul planului de invatdmant si prezinta
documentul in sedinta Consiliului Facultatii.

analizeazd anual Tmpreuna cu titularii de discipline programele analitice / fisele
disciplinelor P.S. in scopul asigurarii calitatii procesului de invédtdmant si face
recomandari acolo unde este cazul (raport scris).

ia masuri pentru asigurarea accesului public la programele analitice ale
disciplinelor pe programe de studii;

rispunde de intocmirea dosarului anual al programelor analitice / fiselor
disciplinelor, verificarea i asigurarea formatului electronic de publicare pe pagina
web a departamentului, inaintarea spre verificare si avizare:

a) departamentelor ce deservesc respectivul P.S.;

b) comisiei de proces de invatdamant si formare continua.

monitorizeazd activitatea didacticd a P.S si impreund cu titularii de discipline,
directorul de departament, decan propune Consiliului Facultatii masuri de
imbunattire.

(10) raspunde de asigurarea calitatii la nivelul P.S.;
(11) coordoneaza in colaborare cu comisia de strategie si dezvoltare: .

a) elaborarea raportului anual asupra calitatii programului de studiu;
b) elaborarea dosarului de acreditare (certificare periodica, autorizare) a P.S.;
¢) 1indeplinirea tuturor cerintelor legate de procedurile de acreditare. -

Art. 33. Responsabilul cu cercetarea stiintificii are urmatoarele sarcini si atributii:

(1
)

3)
4)

)
(6)

asigura coordonarea activitatilor stiintifice ale departamentului:

elaborarea proiectului planului anual de cercetare a departamentului care se

propune dezbaterii si aprobarii in sedintd de departament (luna noiembrie a anului

universitar in curs).

promovarea in mediile de cercetare a activitatilor stiintifice ale departamentului si

atragerea de contracte de cercetare, colaborare.

mentinerea si actualizarea trimestriala a bazei de date a departamentului (capitolul

,.cercetarea stiintificd”):

a) carti, monografii, materiale didactice elaborate de membrii departamentului;

b) articole publicate in reviste;

¢) articole publicate in volumele manifestarilor stiintifice nationale si
internationale;

d) granturi, contracte de cercetare;

e) brevete, cereri brevete;

f) premii stiintifice, titluri stiintifice;

g) apartenenta la societati stiintifice.

elaboreaza rapoartele privind cercetarea, la solicitarea conducerii facultatii.

asigurd informarea colegilor (publicare pe pagina web) privitor la: desfagurarea

manifestirilor stiintifice cotate national sau international (conferinte, solicitari

articole reviste), competitii nationale — granturi, finantari cercetare, solicitdri de

colaborare.
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(7

la elaborarea documentatiilor de acreditare, certificare periodica a P.S., raspunde de
intocmirea capitolului cercetarea stiintificd, in conformitate cu repartizarca
sarcinilor din departament de cétre comisia de strategie si dezvoltare.

Art. 34. Responsabilul cu orarul are urmétoarele sarcini si atributii:

Art. 35.

Art. 36.

(1
)

3)

)

)

(6)

(7

®)
)

asigura planificarea activitatilor didactice in functie de resurse,

solicitd decanului sectiunile din planurile de invatdmant valabile in anul universitar
urmator.

intocmeste orarul activitdtilor didactice in conformitate cu: planurile de invatamant,
repartitia pe discipline a cadrelor didactice stabilitd conform proceselor verbale ale
sedintelor de departament (luna septembrie, eventual februarie pentru modificari de
conjucturd), solicitarile conducerii facultatii, reglementarile la nivel de facultate si
universitate.

asigurd, in limita posibilitatilor, repartizarea activitatilor didactice (curs, seminar,
proiect, AT, AA) in sdli corespunzatoare si incircarea echilibrata pe zile a
studentilor (program 800 — 2000 fara a se depasi 8 ore activitate / zi).

la recomandarea conducerii facultétii, intocmeste orarul cadrelor didactice cu
functii de conducere sau reprezentare astfel incdt sa se asigure posibilitatea
participarii la sedinte (Consiliul Facultatii, Consiliul de administratie, Senat).
prevede in orar, in ziua stabilitd de conducerea departamentului sau facultatii, sa
existe un interval orar (de preferat intre orele 14 — 16) in care sa nu existe activitati,
astfel incat cadrele si studentii sd poatd participa la sedinte organizate de
departament, facultate sau organizatii studentesti.

prezintd conducerii departamentului orarul oficial (actualizat) la sfarsitul primei
luni din semestru.

raspunde de afisarea si publicarea orarului si urmareste actualizarea modificarilor
pe pagina facultéatii si la avizier.

la elaborarea documentatiilor de acreditare/certificare periodica a P.S., raspunde de
intocmirea subcapitolului referitor la orar, repartizarea activitatilor didactice ale
P.S. pe sili, incdrcarea spatiilor de invdtamant, in conformitate cu repartizarea
sarcinilor din departamente de catre comisia de strategie si dezvoltare.

Responsabilul cu baza materiala are urmatoarele sarcini si atributii:

(1
)

)

“)

)

asigurd mentinerea si utilizarea eficientd a bazei materiale si a fondurilor din
investitii; :
elaboreaza listele anuale privind propunerile de achizitii ale-departamentului in
functie de solicitarile exprimate de cadrele didactice si necesititile de consum -
anterioare;

mentinerea si actualizarea anuald a bazei de date a departamentului, referitor la:

a) dotarea laboratoarelor departamentului;

b) dotarea specifica cu aparate performante;

¢) lucrarile de laborator ce se pot realiza in cadrul laboratorului;

realizeazd o baza de documentare care sa faciliteze alegerea aparatelor si
echipamentelor specifice ce urmeaza sa fie propuse spre achizitionare de colectivul
departamentului;

la elaborarea documentatiilor de acreditare/certificare periodicd a P.S., rdspunde de
intocmirea capitolului referitor la baza materiald, in conformitate cu repartizarea
sarcinilor din departament de catre comisia de strategie si dezvoltare.

Responsabilul cu fisele de activitate zilnica are urmatoarele sarcini si atributii:

(M
)
)

asigurd centralizarea si transmiterea documentelor privind activitatea didactica a
personalului cuprins in statele de functii ale departamentului;

centralizeazd documentele departamentului privind activitatea lunard a cadrelor
didactice cuprinse in statul de functii;

prezinta spre avizare directorului de departament documentele:
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a) centralizator indeplinire normd baza;

b) fisele individuale de activitate zilnica (FAZ);

¢) tabelul nominal al cadrelor didactice ce realizeaza plata cu ora;
prezintd spre aprobare decanului facultétii documentele mentionate.

Art. 37. Responsabilul cu practica anuali a studentilor are urmatoarele sarcini si atributii:

Art. 38.

Art. 39.

Art. 40.

(1
)

)
)

(6)

asigura cadrul necesar pregatirii si desfasurarii practicii studentilor;

identifica, in functie de profilul specializarilor, solicitirile de personal ale
societdtilor comerciale / ale scolilor posibile locuri de practica de specialitate, de
practicd pedagogica, sau de pregitire a proiectelor de finalizare a studiilor;

profil acceptul de principiu pentru practica studentilor (luna mai a anului
universitar in curs).

propune conducerii departamentului lista anuald finala cu locurile de practica a
studentilor pentru fiecare an si specializare.

intocmeste in mod unitar dosarul anual de practicd al specializérilor prin
centralizarea dosarelor de practica intocmite de responsabilii cu practica pe an de
studiu (conform metodologiei de desfasurare a practicii anuale si de elaborare a
proiectului de finalizare a studiilor).

la elaborarea documentatiilor de acreditare, certificare periodica a P.S., raspunde de
intocmirea subcapitolului referitor la practica studentilor, in conformitate cu
repartizarea sarcinilor din departament de cétre comisia de strategie si dezvoltare.

Responsabilul cu probleme studentesti are urmatoarele sarcini si atributii:

(1)
)

3)
)
)
(6)

asigurd rezolvarea problemelor studentilor impreuna cu indrumatorii de an (tutori);
participa ca reprezentat al departamentului la elaborarea metodologiei de acordare a
burselor.

participa la activitatea de evaluare si stabilire a burselor studentilor.

mentine un dialog continuu cu organizatiile de studenti din facultate.

sprijind actiunile de organizare a activitatilor cultural - sportive ale studentilor.

la elaborarea documentatiilor de acreditare/certificare periodica a P.S., raspunde
impreund cu secretariatul facultatii, de intocmirea capitolului referitor la studenti,
in conformitate cu repartizarea sarcinilor din departament de catre comisia de
strategie si dezvoltare.

Responsabilul cu probleme de relatii internationale si imagine are urmitoarele
sarcini si atributii:

(1
2)

3)

este reprezentantul departamentului in problemele legate de relatii internationale si

raspunde de promovarea imaginii departamentului la toate nivelele;

asigurd legatura cu Compartimentul de Relatii Internationale si informeaza

programe de cercetare cu parteneri din tard si strainatate.

raspunde din partea departamentului de organizarea actiunilor de:

a) promovare a imaginii departamentului specializdrilor la expozitii, targuri
educationale etc. prin participarea la elaborarea de materiale specifice care sd
evidentieze realizarile si preocupdrile cadrelor didactice si studentilor (pliante
si panouri de prezentare, postere, pagini web etc.);

b) promovarea P.S din facultate in invatdmantul preuniversitar (actiuni gen “Porti
Deschise”, ,,Student pentru o zi”).

indrumitorul de an (tutore) are urmitoarele sarcini si atributii:

(1
(2)

asigurd consilierea si mentinerea unei legdturi permanente cu studentii unui an de
studii (grupa de studenti);

informeaza studentii si prelucreazd materialele privitoare la: regulamentele de
activitate ale studentilor, locul de desfdsurare a activititilor didactice, orar,
activitati culturale etc. (in special pentru anul I).
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Art. 41.

(3) consiliaza studentii referitor la alegerea indrumatorilor si temelor pentru proiectele
de finalizare a studiilor.

(4) este membru al comisiei de colocviu pentru practica.

Secretarul departamentului are urmatoarele sarcini si atributii:

(1) intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament;

(2) intocmeste extrasul din procesul verbal al departamentului la solicitarea membrilor
departamentului (pentru concursuri de promovare, editurd etc.);

(3) intocmeste extrasul din procesul verbal al departamentului cu privire la propunerile
departamentului adresate comisiilor consiliului facultatii sau conducerii facultatii.

Art. 42. Responsabilul cu Securitatea si Sinitatea in Muncd — Situatii de urgentd are

Art. 43.

urmatoarele sarcini si atributii:

(1) wverifica anual si ia masurile necesare pentru organizarea instructajelor la termenele
stabilite prin lege, completarea fisei individuale etc.;

(2) verifica semestrial, in laboratoarele gestionate de membrii departamentului, gradul
de indeplinire a cerintelor specifice impuse de normele de securitate si sdndtate in
munca — situatii de urgenta si informeaza Consiliul departamentului asupra situatiei
de fapt.

Secretarul comisiei de examinare pentru finalizarea studiilor are urmatoarele sarcini

si atributii:

(1) pregiteste si intocmeste toate documentele necesare desfasurarii examenului de
finalizare a studiilor conform metodologiei ministerul tutelar, a metodologiei
specifice aprobate de Senat si cerintelor stabilite de presedintele comisiei de
examinare pentru finalizarea studiilor;

(2) convoacd comisia de examinare;

(3) planifica ordinea de intrare a studentilor la examene;

(4) la finalizarea examenului predd documentele intocmite secretariatului facultdtii.

Capitolul I'V. Desfasurarea sedintelor de departament

Art.
Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

44.
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Sedintele de departament se desfdsoard, de regula, lunar.

Directorul de departament convoacd sedinta de departament prin e-mail si convocator,
cu cel putin o saptaimana inainte, cu precizarea ordinii de zi (i dupa caz, a persoanelor
care trebuie sa prezinte rapoarte in departament), a orei si locului de desfasurare. In mod
exceptional, la solicitarea conducerii facultitii, directorul de departament poate convoca
sedinta de departament in regim de urgenta (inclusiv in aceeasi zi cu data anuntului).

La sedintele de departament sunt obligati sa participe toti membrii departamentului.
Sedinta de departament se considerd statutard cand sunt prezenti cel putin 2/3 din
numarul total al titularilor departamentului, in caz contrar, se reprogrameaza in termen
de maxim doua zile.

La sedinta de departament participd cu drept de vot numai titularii departamentului.
Votul este direct si se manifestd numai in plenul sedintei, prin vot deschis sau secret
(modalitatea de votare este aprobatd cu majoritate simpla de titularii departamentului, la
propunerea directorului de departament). O decizie este aprobatd dacd a obtinut
majoritatea simpld din numarul celor prezenti cu drept de vot.

Membrii departamentului au dreptul la libera opinie in legaturd cu oricare din
problemele discutate.

La anumite puncte ale ordinii de zi pot fi invitate de Consiliul departamentului, la
discutii, in calitate de raportori sau pentru explicatii si alte persoane.

Lucrdrile sedintelor de departament sunt consemnate in procese verbale semnate de
membrii Consiliului departamentului.
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Art. 52. La consultarea dosarului cu procesele verbale ale sedintelor de departament (dosarelor
din arhiva departamentului) au acces toti titularii departamentului, in prezenta
secretarului departamentului. Pentru alte persoane din facultate, consultarea dosarelor
este permisd numai cu avizul Consiliului departamentului, in prezenta directorului de
departament.

Capitolul V. Dispozitii finale

Art. 53. Directorul departamentului impreund cu Consiliul facultitii rdspunde in fata senatului
universitar pentru buna desfisurare a concursurilor de ocupare a posturilor, in conditiile
respectdrii normelor de calitate, de etica universitara si a legislatiei in vigoare.

Art. 54. Directorul de departament raspunde de aplicarea corectd a procedurilor si legislatiei in
vigoare privind selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea
relatiilor contractuale de munca ale personalului.

Art. 55. Directorul de departament raspunde de punerea in practicd a planurilor de invatdmant,
de statele de functii, de managementul cercetarii si al calitatii si de managementul
financiar al departamentului.

Art. 56. Atributiile si sarcinile pentru alti responsabilii de activitati decat cei mentionati in
prezentul regulament se aproba de Consiliul Facultatii.

Art. 57. Consiliul departamentului poate stabili si alte responsabilitati, conform necesarului de
activitati din cadrul departamentului.

Art. 58. Una sau mai multe responsabilitati din cadrul departamentului pot fi cumulate de o
singurd persoand.

Art. 59. Orice modificare a regulamentului departamentului se face la propunerea membrilor
departamentului, cu majoritate de voturi, se avizeaza de Consiliul Facultatii si se aproba
de senatul universitar.

Art. 60. Dupa aprobare, regulamentul este difuzat catre toti membrii departamentului, iar
primirea este consemnata prin semnatura.

Art. 61. Regulamentul departamentului trebuie sa fie vizat de Oficiul juridic al USV.

Art. 62. Un exemplar al regulamentului privind organizarea si functionarea departamentului se
va preda la Directia de Asigurare a Calitatii.

Art. 63. Prevederile primei editii a prezentului regulament se abroga.
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HOTARIREA

Biroului Operativ al Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 18 din data de 13 februarie 2012

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a departamentului

In conformitate cu prevederile H.G. 536/ 2011cu modificarile ulterioare privind organizarea
Ministerului Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului, anéxa 3 punctul 40 prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava;

Avind in vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Operativ al Senatului a referatului
Directorului Departamentului de Asigurare a Calitétii, Costel Mironeasa;

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Regulamentului de organizare si functionare a Universitatii ,,Stefan

cel Mare” din Suceava;

In baza si a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotariste:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a departamentului, conform

documentului anexat;

Art. 2. Departamentele si Departamentul de Asigurare a Calitatii vor duce la indeplinire

disporzitiile prezentei hotariri...
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