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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament stabileste modul de functionare a Oficiului Suport Academic in cadrul
Universitatii Libere Internationale din Moldova.

1.2. Misiunea OSA consta in asigurarea calitatii serviciilor oferite de ULIM beneficiarilor, prin realizarea
eficientd a actului managerial privind organizarea procesului de studii la cele 2 cicluri (licentd/masterat)ale
invatamantului superior.

1.3. In vederea realizirii misiunii OSA, angajatii, conform functiilor de post vor asigura introducerea,
prelucrarea, memorarea si extragerea informatiilor necesare indeplinirii corespunzatoare a atributiilor de
serviciu, pe baza carora sa se vor lua decizii bine argumentate pe toate treptele organizatorice, informarea de
0 maniera corectd, obiectiva, adecvata si oportuna a conducerii institutiei ca fundament al activitatii de luare
a deciziilor, asigurarea evidentei si securitdtii documentelor elaborate si comunicarea cu publicul beneficiar
sau cu unitatile institutiei de o maniera amabila, civilizata cu respectarea normele de etica.

— Planificarea, Organizarea si Monitorizarea Procesului de studii;

—  Crearea seriilor si formatiunilor academice, evidenta efectivului de studenti;

— Planificarea, dezvoltarea si monitorizarea activitatii cadrelor didactice;

— Evidenta rezultatelor educationale;

—  Organizarea admiterii;

— Acte de studii, certificate;

— Asigurarea normativa, dezvoltarea strategica, gestiunea documentelor;

—  Proiectare informationala;

—  Asigurarea calitatii;

— Analiza si raportare;

—  Consiliere academica;

— Informare, relatii cu publicul, marketing educational;

—  Alte procese administrative.

I1. ATRIBUTII SPECIFICE FIECAREI ARII (MODUL) MANAGERIALE

2.1. Planificarea, Organizarea si Monitorizarea Procesului de Studii

a) Elaborarea calendarului anului universitar pentru 2 cicluri de studii;

b) Coordonarea, avizarea orarului de studii si a sesiunilor de examinare curente si de absolvire la cele 2
cicluri;

¢) Mentinerea bazei de date cu privire la curricula pe cicluri, specialitati/programe si forme de studii,
documentatia cu privire la actualizarea acestora si monitorizarea respectarii acestora in procesele de
planificare;

d) Monitorizarea desfasurarii procesului de studii (prelegeri, seminarii, lectii de laborator, stagii practice,
consultatii, examene);

e) Evaluarea asigurarii metodice si tehnice a procesului de studii pe programe si elaborarea planului de
actiuni in acest sens;

f) Contribuirea la implementarea noilor tehnologii didactice in procesul de studii
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g) Verificarea realizarii normei didactice;

h) Asigurarea facultatilor cu registre a grupelor;

1) Gestiunea fondului de auditorii si repartizarea lui conform orarelor aprobate de studii;

j) Elaborarea proiectelor de ordine, dispozitii cu privire la organizarea procesului de studii;

k) Avizarea planurilor de activitate a catedrelor, facultatilor, scolilor doctorale;

1) Consilierea studentilor privind alegerea parcursului educational;

m) Examinarea cererilor privind flexibilizarea planului de studii si elaborarea proiectelor de dispozitie;
n) Elaborarea rapoartelor statistice/analitice cu referire la eficienta organizarii procesului de studii pe
cicluri;

o) Elaborarea proiectului de ordin cu privire la Constituirea Comisiilor Examenelor de Stat pe cicluri;

p) Asistarea in elaborarea raportului-sinteza a propunerilor Comisiilor de stat si a catedrelor privind
actualizarea programelor, asigurarea relevantei si eficientei studiilor si prezentarea Senatului planului de
actiuni pentru perspectiva,

q) Pregatirea documentatiei pentru examenele de absolvire si monitorizarea desfasurarii lor;

r) Elaborarea raportului institutional de sinteza a rapoartelor catedrelor privind realizarea stagiilor de
practica si prezentarea Senatului a planului de actiuni pentru perspectiva;

s) Analizeaza eficacitatea procesului didactic;

t) Informarea facultatilor, catedrelor cu privire la actele normative si dispozitiile autoritatilor publice
centrale din domeniul educatiei si cercetarii;

u) Elaborarea cadrului normativ institutional cu privire la organizarea procesului de studii la 2 cicluri;
v) Acordarea asistentei metodice catedrelor In organizarea procesului de studii;

w) Inregistrarea, diseminarea documentelor citre persoanele vizate in ordine, dispozitii ale conducerii
ULIM;

x) Pregateste rapoartele statistice, note informative, alte materiale solicitate de organele administratiei
publice centrale, generarea datelor necesare in procesul managerial pe aria de competenta;

y) Asigurarea securitatii documentelor elaborate si proceselor desfasurate pe aria de competenta.

z) Elaborarea instructiunilor, mecanismelor, procedurilor de asigurare a desfasurarii diferitor procese din
aria de competenta;

aa) Monitorizarea realizdrii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind organizarea procesului de studii in invatamantul
superior;

bb) Alte activitati caracteristice campului functional.

2.2. Formarea si evidenta formatiunilor si efectivului de studenti

a) Elaborarea proiectului de ordin privind admiterea la anul 1 de studii pe cicluri;

b) Elaborarea procesului verbal si receptionarea dosarelor candidatilor admisi la studii pe cicluri de studii;

c) Receptionarea si avizarea raportului Secretarului Comisiei de admitere privind rezultatele sesiunii de
admitere 1n anul curent de studii, elaborarea in comun cu Secretarul a planului de actiuni pentru eficientizarea
activitatii de admitere In anul urmator, prezentarea raportului pentru aprobarea Senatului ULIM si remiterea
acestuia cdtre Ministerul Educatiei;
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d) Monitorizarea procesului de completare si inméanare a carnetelor de student persoanelor inmatriculate
recent la studii in ULIM;

e) Asigura facultatile cu carnete de student;

f) Elaborarea proiectelor de ordin privind promovarea la urmatorul an de studii pe cicluri;

g) Coordonarea listelor studentilor cu decanatele facultatilor;

h) Formarea seriilor si grupelor de studenti pe cicluri ani de studii, specialitati si transmiterea informatiei
decanatelor si catedrelor;

1)  Procesarea miscarii efectivului de studenti la cele 2 cicluri: Tnmatriculare, exmatriculare, restabilire,
transfer, concediu academic s.a.;

j)  Completarea si gestionarea dosarelor studentilor din cadrul celor 2 cicluri de studii;

k) Elaborarea proiectelor de ordine privind exmatricularea, transferul la o altd specialitate, mobilitate
academica, concediu academic sau alte cazuri ce determind miscarea efectivului de studenti;

1) Organizarea ceremoniei de inmanare a diplomelor;

m) Receptionarea cererilor cu privire la eliberarea duplicatelor carnetelor de student, examinarea si
intocmirea duplicatelor;

n) Receptionarea cererilor cu privire la eliberarea certificatelor privind statutul de student sau copii ale
actelor in baza caror a fost admisa persoana la studii in ULIM;

o) Receptionarea fiselor de lichidare la absolvire pentru eliberarea actelor de studii;

p) Inaintarea propunerilor Rectoratului pentru luarea masurilor administrative in caz de incalcare a
prevederilor contractului de studii si a disciplinei de catre studenti;

q) Elaborarea procesului verbal si transmiterea dosarelor personale ale absolventilor in arhiva ULIM;

r) Monitorizarea realizdrii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

s) Alte activitdti caracteristice campului functional.

2.3. Planificarea, dezvoltarea si monitorizarea activitatii cadrelor didactice

a) Planificarea, repartizarea si monitorizarea indeplinirii normei didactice;

b) Planificarea necesarului de cadre didactice pentru anul de studii conform cerintele specifice fiecarui
ciclul de studii, elaborarea proiectului statelor de functii la nivel institutional;

¢) Verificarea completarii registrelor grupelor academice;

d) Organizarea concursului pentru ocuparea posturilor didactice si a evaludrii cadrelor didactice. Crearea
conditiilor si asistenta in procesul de evaluare;

e) Planificarea si organizarea dezvoltdrii, formarii continue a cadrelor didactice, realizarea modulului
psiho-pedagogic;

f) Elaborarea masurilor de motivare a cadrelor didactice pentru performante si carierda didactico-
stiintifica;

g) Pregatirea rapoartelor statistice cu referinta la cadrele didactice si eficienta activitatii lor conform
cerintelor de asigurare a calitatii In Invatdmantul superior si cercetare (necesare la completarea rapoartelor
de autoevaluare);
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h) Inainteazi propuneri Rectoratului pentru aplicarea masurilor administrative in caz de incilcare a
disciplinei si prevederilor contractului de munca de catre cadrele didactice sau cadrelor auxiliare cu afinitate
procesului de studii;

1)  Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii In
invatamantul superior;

j)  Alte activitati caracteristice campului functional.

2.4. Evidenta rezultatelor educationale

a) Elaborarea cadrului normativ institutional privind organizarea evaludrii rezultatelor educationale; a
rapoartelor privind stagiile de practicd, alte evidente documentare asociate acestui proces, procedura de
contestare, etc.;

b) Elaborarea procedurii privind emiterea si evidenta borderourilor de examinare;

c) Verificarea registrelor privind realizarea planului de studii, reusita curenta a studentilor, frecventa la
ore si admiterea la sesiunea de examinare finala;

d) Avizarea orarului sesiunilor de examinare si reexaminare si plasarea lor pe pagina web;

e) Inmagazinarea operativa a datelor privind rezultatele educationale a studentilor;

f) Asigurarea securitatii datelor si realizarea auditului pentru identificarea practicilor frauduloase;

g) Elaborarea si perfectionarea procedurilor de evidentd a rezultatelor educationale cu indicarea
responsabililor In vederea:

- asigurarii evidentei informatiei Tn format si structurd adecvatad proceselor operationale, conforma
cadrului normativ si comoda pentru arhivare;

- elimindrii riscului institutional;

- asigurarii protectiei datelor cu caracter personal si evitdrii birocratizarii.

h) Elaborarea rapoartelor semestriale si anuale privind rezultatele promovdrii sesiunii si progresul
academic pe cicluri, ani de studii si specialitati, identificarea deficientelor sau abaterilor Tn aplicarea cadrului
normativ national si institutional pentru evaluarea rezultatelor educationale;

1)  Acordarea suportului metodic in elaborarea instrumentelor de evaluare de comun cu subdiviziunea
responsabila de proiectarea curriculard;

J)  Receptionarea cererilor de contestare a rezultatelor obtinute si organizarea evaluarilor suplimentare in
functie de caz;

k) Receptionarea si instrumentarea cererilor studentilor privind eliberarea certificatelor, care reflecta
rezultatele educationale;

1) Receptionarea cererilor, examinarea si emiterea dispozitiilor privind permisiunea flexibilizarii orarului
de studii;

m) Introducerea datelor privind rezultatele educationale si gestiunea bazei de date respective;

n) Revizuirea periodicd a politicii si procedurii de evidenta a rezultatelor educationale;

0) Organizarea procedurii de validare a rezultatelor educationale obtinute intr-o altad institutie (in cazul
transferului sau programului de mobilitate academicd), a experientei profesionale, sau evaluarea planurilor in
cazul restabilirii la studii dupd concediu academic, abandon sau alte situatii, emiterea dispozitiilor de
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recunoastere a rezultatelor educationale in baza proceselor verbale a comisiilor pentru recunoasterea
studiilor/calificarilor si introducerea datelor in baza de date, in fisierul studentului;

p) Elaborarea cadrului normativ institutional privind validarea studiilor formale, informale si non-formale
si organizarea instruirii persoanelor desemnate in componenta comisiilor de validare privind aplicarea
procedurilor de validare;

q) Organizarea in comun cu decanatele facultatilor a informarii studentilor privind cadrul normativ si
drepturilor studentilor in domeniul evaludrii rezultatelor educationale;

r) Monitorizarea realizdrii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

s) Alte activitati caracteristice campului functional.

2.5. Organizarea admiterii

a) Elaborarea proiectului de ordin privind componenta Comisiei de Admitere la studii pe cicluri;

b) Elaborarea proiectului regulamentului institutional privind admiterea la studii de licenta si masterat,
prezentarea pentru aprobare Senatului ULIM, plasarea pe pagina web a ULIM de comun cu Comisia de
Admitere, n consultare cu decanii facultétilor;

c) Elaborarea instructiunilor privind organizarea admiterii si organizarea instruirii membrilor comisiei de
admitere;

d) Elaborarea planului de promovare a Ofertei Educationale a ULIM si organizarea campaniei de admitere
in comun cu Secretariatul comisiei de admitere si centrul de Colaborarea Internationala a ULIM;

e) Acordarea consultantei si serviciilor de suport comisiei de admitere;

f) Asigurarea, in functie de caz, a pregétirii subiectelor de examinare pentru probele de concurs.

g) Avizarea raportului Secretarului Comisiei de Admitere si elaborarea propunerilor de eficientizare a
organizarii procesului de admitere la nivel institutional si international;

h) Analiza dinamicii admiterii pe cicluri, forme de studii, programe de studii, prezentarea rezultatelor
Senatului ULIM si elaborarea capitolului respectiv al Raportului institutional de autoevaluare;

1)  Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

J)  Alte activitati caracteristice campului functional.

2.6. Acte de studii, certificate

a) Receptionarea dosarelor studentilor admisi la studii, verificarea autenticitdtii actelor de studii;

b) Administrarea actelor de studii: mentinerea registrului electronic a actelor de studii eliberate de ULIM,
completarea si eliberarea duplicatelor, eliberarea copiilor actelor de studii in baza caror a fost admis la studii,
eliberarea temporard a actului original in timpul studiilor si eliberarea actelor la absolvire;

c) Mentinerea si completarea bazei de date cu privire la actele de studii eliberate de ULIM, digitizarea
arhivei actelor de studii;
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d) Asigurd comanda de tiparire a actelor de studii conform numarului de absolventi sau numarul de
duplicate solicitate;

e) Completarea si mentinerea registrului de eliberare a anexelor la diploma, a certificatelor academice;

f) Examinarea solicitérilor persoanelor fizice si juridice din tara si de peste hotare in drept de a solicita
informatii cu caracter personal privind autenticitatea actelor de studii eliberate de ULIM, intocmirea si
expedierea raspunsului 1n adresa solicitantului.

g) Elaborarea procedurilor privind administrarea pastrarii, evidentei si securitatii actelor de studii, a
informatiilor cu caracter personal;

h) Elaborarea raportului anual privind numarul actelor de studii eliberate la absolvire pe cicluri si
specialitati si numarul duplicatelor;

1)  Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii In
invatamantul superior;

j)  Alte activitati caracteristice cAmpului functional.

2.7. Asigurarea normativa, dezvoltarea strategica, gestiunea documentelor

a) Asigurarea normativa, instructivd si monitorizarea implementarii cadrului normativ national si
institutional Tn domeniul organizarii studiilor universitare in cadrul facultatilor, scolilor doctorale;

b) Plasarea actelor informative pe pagina web a institutiei;

c) Facilitarea dezvoltdrii si implementdrii politicii si demersurilor de suport procesului de studii;

d) Elaborarea proiectelor de ordine, dispozitii privind punerea in aplicare a regulamentelor institutionale,
a deciziilor senatului, dispozitiilor rectoratului;

e) Elaborarea proiectelor de inovare a procesului de studii in cadrul ULIM;

f)  Avizarea planurilor de activitate a catedrelor, facultatilor;
international si elaborarea proiectului strategic pentru o noud perspectiva;

h) Monitorizarea implementarii Strategiei de Dezvoltare a ULIM;

1) Elaboreaza Raportul anual al activitatii Universitatii conform cerintelor organului administratiei
centrale de specialitate Tn baza rapoartelor facultatilor si departamentelor ULIM;

j)  Elaborarea instructiunii privind formatul, avizarea, miscarea, pastrarea si arhivarea documentelor in
cadrul catedrelor, facultdtilor si Oficiului Suport Academic. Elaborarea clasificatorului documentatiei.
Elaborarea procedurilor privind desfasurarea altor procese din activitatea de secretariat;

k) Monitorizarea realizdrii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

1) Alte activitdti caracteristice cAmpului functional.

2.8. Proiectare informationala

a) Crearea bazelor de date pe urmatoarele module: Programe de studii, Studenti, Rezultate educationale,
Cadre didactice, Acte de studii, Mobilitate academica, Cereri studenti si cadre didactice, Proiecte de cercetare,
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Admitere, Registrul acordurilor pentru stagiile practice, Registrul studentilor beneficiari a studiilor gratuite,
scutiri s.a. necesare in procesul managerial. Acestea vor asigura urmatoarele functionalitdti: gestiunea
electronica a informatiilor, generarea automata a situatiilor necesare in activitatea facultatilor, rectoratului,
introducerea on-line a informatiilor, obtinerea de sinteze relevante asupra procesului de studii; cereri depuse,
prelucrate, completate si eliberate, prelucrarea sondajelor s.a.;

b) Asistenta la generarea rapoartelor conform cerintelor, indicatorilor stabiliti in acte normative nationale,
institutionale sau conform noilor sarcini stabilite de managementul institutiei;

c) Elaborarea instructiunilor interne privind completarea, mentinerea si asigurarea securitatii bazelor de
date;

d) Instruirea personalului secretariatelor facultatilor, catedrelor privind utilizarea bazelor de date.

e) Informatizarea proceselor din activitatea de secretariat;

f) Digitizarea arhivei privind planurile de studii, curricula disciplinara, actele de studii eliberate alte date
stabilite prin decizia Rectoratului;

g) Asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal si a securitatii documentelor elaborate, a proceselor
desfasurate de catre unitétile subordonate;

h) Monitorizarea realizdrii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

1)  Alte activitati caracteristice cAmpului functional.

2.9. Analiza si raportare

a) Elaborarea raportului institutional de sinteza a rapoartelor catedrelor privind realizarea stagiilor de
practicd si prezentarea Senatului planului de actiuni pentru perspectiva;

b) Elaborarea raportului privind indeplinirea normei didactice pe institutie, pe semestre, anual si pe cicluri
de studii;

c) Elaborarea rapoartelor statistice trimestriale, semestriale si anuale privind miscarea. efectivului de
studenti (inmatriculati, abandon total si in structurd in functie de motive, mobilitate intra si inter universitara
pe cicluri) si elaborarea proiectului planului de actiuni privind diminuarea abandonului;

d) Pregiteste rapoartele statistice, note informative, alte materiale solicitate de organele administratiei
publice centrale, generarea datelor necesare in procesul managerial pe aria de competenta;

e) Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii in
invatamantul superior;

f) Alte activitati caracteristice campului functional.

2.10. Consiliere academica

a) Consilierea studentilor privind restabilirea la studii, recunoasterea si validarea studiilor, calificarii
obtinute anterior in alte institutii, flexibilizarea parcursului educational, solutionarea conflictelor s.a.;

b) Consilierea si acordarea asistentei in solutionarea problemelor privind experienta de studii in cadrul
ULIM a studentilor;
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c) Consilierea facultatilor, catedrelor, cadrelor didactice si a studentilor in materie de implementare a
politicii educationale;

d) Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii In
invatamantul superior;

e) Alte activitati caracteristice campului functional.

2.11. Informare, relatii cu publicul, marketing educational

a) Dezvoltarea si mentinerea meniului OSA pe pagina web a ULIM,;

b) Examinarea corespondentei si pregatirea raspunsurilor coordonate cu unitatile vizate ale ULIM,
avizare si expedierea conform cadrului normativ institutional privind corespondenta externa;

c) Crearea meniului feedback si acordarea prompta a raspunsurilor cu privire la organizarea procesului
de studii la ULIM;

d) Elaborarea si plasarea anunturilor privind procesul de studii,

e) Elaborarea buletinului lunar de noutati a Oficiului Suport Academic in format electronic;

f) Alte activitati orientate spre dezvoltarea relatiilor cu publicul (studenti, absolventi, autorititi publice,
agenti economici, mass-media, retele de socializarea s.a);

g) Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii In
invatamantul superior;

h) Alte activitati caracteristice campului functional.

2.12. Alte procese administrative

a) Coordonarea si controlul, impreuna cu decanatele facultatilor, a intregii activitati a secretariatelor
facultatilor;

b) Asigurarea unui climat corespunzator de munca, amabil si civilizat, In cadrul subdiviziunilor din
subordine;

c) Asigurarea securitatii documentelor elaborate si a proceselor desfasurate de catre subdiviziunile din
subordine;

d) Monitorizarea realizarii ordinelor si dispozitiilor conducerii ULIM, Ministerului Educatiei si a altor
organe ale administratiei publice centrale privind planificarea si organizarea procesului de studii In
invatamantul superior;

e) Alte activitdti caracteristice cAmpului functional.

III. DISPOZITII FINALE
3.1. Prezentul Regulament poate fi modificat doar de cétre Senatul Universitatii Libere Internationale din

Moldova.
3.2. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre Senatul ULIM.



