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Referinte:
1. Codul Educatiei al Republicii Moldova, 2014 S
2. Regulament-cadru cu privire la normarea activitatii stiintifico-didactice, Ordin 474 din 24 mai 20 16;

3. Regulamentul Institutional cu privire la normarea activitatii stiintifico-didactice in cadrul USM, aprobat
de Senatul USM la 27 iunie, 2016.

Scopul procedurii:

—  monitorizarea realizirii normei stiintifico-didactice:
— stabilirea metodologiei si responsabilitatilor celor implicati in procesul de monitorizare.

Aria/Domeniul de aplicare:

Prezenta procedurd se aplica tuturor cadrelor stiintifico-didactice si didactice, angajate in cadrul
Universitatii de Stat din Moldova.

Responsabilitati:

1. Consiliul Calitatii al USM are responsabilitatea de elaborare §i revizuire periodica a procedurii.
Senatul USM aproba procedura propusa de Consiliul Cal itatii.

3. Departamentul Studii, Decanii facultatilor, Directorii de departamente academice, sunt responsabili de
aplicarea procedurii.

4. Prorectorul pentru activitatea didactici si prorectorul pentru activitatea stiintifica sunt responsabili pentru
monitorizarea realizrii procedurii,

Continutul procedurii :

Pasul 1. Stabilirea documentatiei necesare pentru evidenfa, normarea activitdfii stiinfifico-didactice a
personalului academic pentru anul universitar de cctre Departamentul Studii, in corespundere cu politica de
personal a USM
1. Prorectorul pentru activitatea didactici in rezultatul analizei Raportului de monitorizare la nivel de

universitate a anului precedent de realizare a norme; stiintifico-didactice, stabileste principiile de bazi ale

organizarii activititii personalului academic si activitatile operationale in conformitate cu Strategia
politicii de personal pana la inceputul anului nou universitar.

2. Prorectorul pentru activitatea stiintific, in functie de rezulatele stiintifice incluse in Rapoartele pe stiinta,
transmise Institutului de Cercetare si Inovare a USM 1la finele anului calendaristic, stabileste directiile
prioritare si obiectivele de cercetare pentru anul viitor calendaristic.

3. Directorul Departamentului Studii si Seful Sectiei Organizare si Evidenta, la sfarsitul anului precedent de
studii (pentru anul II, III, IV) analizeazi contingentul de studenti si programele de studii,
elabordnd/actualizind documentele necesare de evidentd, normare a activitatii stiintifico-didactice a
personalului academic pentru noul an universitar.



10.

Rapoartele privind realizarea activitatii didactice auditoriale si neauditoriald, discutate si aprobate de
citre departament se transmit Sectiei Organizare si Evidentd, nu mai tirziu de 25 iunie a anului curent.
Raportul pe Stiinta se analizeaza la nivel de departament si se aproba la Consiliul Facultitii, dupa care
rezultatele stiintifice ale facultatii se transmit Institutului de Cercetare si Inovare a USM.

Raportul final privind intreaga activitate a departamentului, inclusiv cele 4 componente de bazi a
activitatii personalului academic se discutd la ultima sedintd a departamentului, se prezintd Consiliului
Facultatii si se aproba de citre acesta.

La finele Raportului final al Departamentului sunt identificate recomandiri/masuri de imbunatitire a
activitatii stiintifico-didactice a personalului academic.

La nivel de universitate, rapoartele departamentelor de specialitate cu privire la realizarea normei
didactice sunt analizate de Departamentul Studii, Sectia Organizare si Evidenta, in baza carora, dupa caz,
se propun Consiliului de Administratie sau Senatului, unele modificari in repartizarea si modificarea
normei didactice.

Consiliul de Administratie, Senatul USM poate oferi recomandari cu privire la perfectionarea rezultatelor
activitaii stiintifico-didactice a personalului academic, la criteriile, indicatorii de evaluare a activititilor,
la dezvoltarea personalului academic.

Prorectorii pentru activitatea didactica si stiintificd in rezultatul analizei Raportului de monitorizare la
nivel de universitate, stabilesc prioritatile politicii de personal, directiile de cercetare pentru anul viitor.

Inregistrari

Toate rapoartele vizate i documentatia necesari privind evidenta orelor, statele de functiuni, personalul

didactic se pastreazi la Departamentul academic responsabil, la Facultate, la Departamentul Studii.

Analiza procedurii
Analiza i revizuirea (dupa caz) a procedurii se face anual.

Elaborat Hamuraru Maria, membru al Consilivlui Calitctii USM
Verificat Otilia Dandara, dr. hab., prof. univ., prorector pentru activitatea didacticd
Anexe

Model: Fisierul de Evidenta a orelor

Model: Figierul Statelor de Functiuni si a Personalului didactic
Model: Fisa de monitorizare a realizarii orelor, conform orarului
Model: Raport privind realizarea normei stiintifico-didactice




4,

5.

Departamentul Studii securizeazi documentele de referinta in scopul mentinerii corectitudinii formulelor
de calcul i a uniformizirii in vederea facilitirii organizirii documentelor la nivel universitate.

Seful Sectiei Organizare si Evidenta transmite documentatia necesara de evidentd, normare a activitaii
stiintifico-didactice a personalului academic pentru noul an universitar, departamentelor academice péna
la finele lunii iunie.

Pasul 2. Elaborarea formatiunilor de studii per facultate, programe de studii, ani de studii, Jormd de

invdtdamant, Ciclul I 5i II de studii superioare de cétre Decanatele Facultatilor

1.

Decanul/Prodecanul Facultitilor analizeazi minutios contingentul de studenti, preintdmpinand studentii
cu un deficit critic de credite neacumulate, pasibili spre exmatriculare,

in contextul Regulamentului institutional de formare profesionala, Decanul/Prodecanul stabileste
numdrul de studenti in grupe academice, per programe de studii, ani de studii, forma de invatimant,
formand astfel formatiunile de studii, pana la data de 25 august.

Decanul/Prodecanul prezinta spre aprobare formatiunile de studii prorectorului pentru activitatea
didactica.

Decanul/Prodecanul transmite directorilor de departamente academice formatiunile de studii semnate.

Pasul 3. Elaborarea Evidentei disciplinilor asigurate de cdtre Departament si a Statelor de Sfunctiuni
Sectia Managementul Calitatii: Dezvoltare Curriculari si Evaluare transmite departamentelor planurile
actualizate, aprobate §i semnate de persoanele responsabile.

Directorii de departamente completeazi documentatia de evidentd, normare a activitatii stiintifico-
didactice a personalului academic pentru noul an universitar, in corespundere cu planurile de studii sicu
formatiunile de studii.

Directorii de departamente transmit Evidenta orelor pentru Ciclul I si II Sectiei Organizare si Evidenta
pentru verificarea corespunderii cu planurile si formatiunile aprobate.

Directorii de departamente elaboreaza Statele de functiuni si Tabelul Personalului Didactic dupa
verificarea Evidentei orelor, tinind cont de structura personalului academic al departamentului si de
obiectivele politicii de personal.

Toatd documentatia: Evidenta orelor, Statele de Functiuni si Tabelul Personalul Stiintifico-didactic per
Departament se aproba, prin semnaturd, de cétre directorul de departament, decanul facultatii, seful
Sectiei Organizare §i Evidenta si de prorectorul pentru activitatea didactica.

Directorii de departamente distribuie personalului academic norma didactica.

Personalul academic, in baza normei didactice, completeazi Planul Individual de activitate a cadrului
stiintifico-didactic pentru un an.

Personalul academic realizeazi norma didactic conform cuantumului stabilit.

Pasul 4. Monitorizarea realizdrii activitdfii stiinfifico-didactice la nivelul Jacultdatii

Decanatul (invatimant cu frecventa, cu frecventa redusa, master) monitorizeazi activitatea didactica
conform normei stabilite.,

In caz de modificare a orarului, cadrul stiintifico-didactic depune o cerere de modificare sau inlocuire
citre decanul facultatii, aprobata si de Directorul de Departament, §i Inregistreaza schimbarile survenite
intr-un Registru de evidenti la decanat $i anunta partile interesate despre modificarile date.

La nivel de departament, Directorul de Departament monitorizeaza atat pe parcursul anului cét si la finele
anului calendaristic prin rezultatele stiintifice si metodice, inregistrate in Raportul pe stiinta, dar si la
finele semestrului I si II al anului universitar, activitatea didactica auditoriald, activitatea didactica
neauditoriala prin Rapoartele pe care le elaboreaza in baza darii de seami a fieciruj cadru stiintifico-
didactic §i a activitatii de cercetare, transfer tehnologic si a activitatii metodice prin evaluarea si
aprobarea Planului Individual de activitate a cadruluj stiintifico-didactic pentru anul curent finalizat.



