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I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileste domeniile de activitate si atributiile
Serviciului Relatii Externe (in continuare Serviciul), modul de activitate si de
interactiune cu celelalte organe de conducere si de control ale Academiei de
Studii Economice din Moldova (in continuare ASEM).
1.2. Serviciul este subdiviziune a ASEM si activeaza in baza Regulamentului
de ordine internd al ASEM si prezentului Regulament.

1.3. Serviciul dispune de stampila si antet cu atributele de identificare.
II.  Principalele obiective

2.1. Promovarea imaginii Academiei de Studii Economice din Moldova in
strainatate;

2.2. Promovarea ofertei educationale a ASEM la nivel internagional si
atragerea unui numar cat mai mare de studenti straini;

2.3. Elaborarea, in comun cu alte subdiviziuni ale ASEM de materiale
promotionale si participarea la manifestari (expozi‘;ii,r targuri expozitionale,
mese rotunde, intdlniri de afaceri, etc.) in vederea promovarii ofertei

educationale ASEM pe plan international.

IIL Directii prioritare de activitate
3.1. Activitatea serviciului in domeniul colabordrii internationale.
a)  Contribuirea la realizarea de parteneriate cu universitd{i similare din
striindtate. in acest context serviciul elaboreazd acorduri de colaborare, initiazd
si contribuie la semnarea lor intre ASEM si universitati (institugii) din
straindtate, este responsabil de executarea acestora.
b)  Organizarea de intdlniri formale §i informale cu reprezentantii Ambasadelor si

consulatelor tarilor potential furnizoare de studenti strdini, cu reprezentantii
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organizatiilor internationale in Republica Moldova.

¢) Contribuirea la participarea cadrelor didactice si a colaboratorilor ASEM
la cooperarea internationald prin informarea subdiviziunilor ASEM, studentilor
si cadrelor didactice despre programe internationale, concursuri, scoli de vard,

etc.

d) Rezolvarea formalitatilor legate de deplasarile in straindtate ale
personalului didactic, administrativ cat si ale studentilor (inclusiv informatii
legate de obtinerea vizelor);

e) intocmirea corespondentei oficiale ce tine de stabilirea de contacte cu
agentii de recrutare a studentilor straini. Initierea semndrii acordurilor de

colaborare si urmdrirea desfasurdrii acestora.

f)  Contribuirea la organizarea programului oaspetilor stréini la ASEM;

g)  Cautarea noilor forme de parteneriat, in dezvoltarea unei retele de
cooperare care s contribuie la o implicare mai buni a studentilor si a cadrelor
didactice in circuitul de valori internationale.

h)  Efectuarea lucririlor de secretariat si de protocol in relatiile cu institutiile
din strainatate.

1) Administrarea, impreund cu Departamentul de informatica a paginii web a

serviciului, in cel putin doua limbi de circulatie internationala.

j)  colaborarea permanenta cu celelalte subdiviziuni din ASEM in vederea

atingerii obiectivelor sale.

k) in contextul implementdrii strategiei de internationalizare a ASEM,

stabileste relatii
in cadrul proiectului de mobilitate academicd Erasmust, care prevede mobilitate
atit pentru studenti, cat si pentru cadrele didactice si personalul administrativ;

)  Oferirea asistentei in perfectarca documentelor pentru persoanele care
pleacd in mobilitate dar si celor sosite la ASEM pentru desfasurarea activitatilor

prevazute de proiect;

m) Promovarea oportunitdtilor de mobilitate academicd pentru studenti, cadre didactice, personal
administrativ dar si prezinta raporturi cu privire la activitatea de mobilitate;
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3.2. Managementul activititilor ce tin de sectorul: cadre didactice,

studenti si doctoranzi straini

+ Examinarea dosarelor prezentate de cetdtenii striini pentru a-si face studiile
la ASEM.
- Conlucrarea cu Ministerul Educatiei in vederea obtinerii acceptului la

studii, confirmarea diplomelor, si altele.

¢) Incheierea contractelor de studii si evidenta achitirii taxei de studii de
catre studentii straini.

d)  Perfectarea documentelor ce tin de intrarea si iesirea in / din Republica
Moldova a cetétenilor straini - studenti la ASEM, si de legalizarea aflirii lor in
fard: invitafii , decizii cu privire la acordarea dreptului de sedere provizorie
pentru studii, prelungirea vizelor de intrare, permise de sedere provizorii etc.

e) insofirea, in caz de necesitate, a studentilor striini la institutiile de stat,
asigurdnd luarea acestora la evidentd temporara si achitarea de citre ei a taxelor
de stat.

f)  Completarea dosarelor pentru cetdtenii strdini - cadre didactice, conform
cerintelor legislatiei in vigoare si prezentarea lor Biroului Oficiului Fortei de
Muncd, in vederea obtinerii autorizatiei de munca.

g)  Evidenta studentilor striini si administrarea dosarelor personale.

IV. Obligatiile functionale relatii externe

Seful serviciului este numit / eliberat din functie de citre rector la
prezentarea prorectorului cu activitate stiintificd si relatii externe. Seful
serviciului are urmatoarele atributii:

v" Organizeazi activitatea serviciului conform planului de lucru intocmit, urmireste si
raspunde de exercitarea functiilor si respectarea stricti a disciplinei muncii de catre
colaboratori;

v Asigurd corectitudinea completérii documentelor de evidenti a cetdtenilor

straini;
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Realizeaza deciziile Senatului si dispozitiile Rectorului in ce priveste relatiile cu
Ministerul Educatiei, Ministerul Dezvoltarii Informationale, Ministerul Afacerilor
Interne, Serviciul de Securitate si Informatii, Biroul Migratie si Azil, alte instantii,
ambasade, reprezentante ale organizatiilor internationale;

Contribuie la realizarea de parteneriate universitare cu universitati similare din
straindtate.

Organizeazd informarea catedrelor, altor subdiviziuni despre programe si
manifestari; intocmeste si prezintd informatii, dari de seama privind perfectionarea
cadrelor didactice in strainatate;

Contribuie la procesul de participare a cadrelor si subdiviziunilor ASEM la
cooperarea internafionald, inclusiv prin organizarea stagiilor pentru cadrele
didactice in strdindtate.

Acorda sprijin la obtinerea vizelor pentru cadrele didactice, ce intentioneaza si
plece la stagii peste hotare.

Efectueaza controale periodice ce tin de documentarea cetatenilor striini;

Organizeaza vizitarea de cdtre angajatii serviciului a caminelor studentesti cu

scopul verificarii conditiilor de trai ale studentilor striini, conlucreazi in acest sens cu

administratorii cdminelor;

v

v
v
v
v

contribuie la rezolvarea situatiilor conflictuale si problemelor care apar la

cetateni straini;

Consulta Comisia de Admitere referitor la primirea la studii a cetatenilor striini;

Organizeaza eliberarea adeveringelor studentilor strdini in limba solicitati;

intocmeste periodic la cererea Senatului, Rectorului, ministerelor si altor instante
rapoarte si informatii privind cetatenii striini care isi fac studiile la ASEM;

Organizeazd mese rotunde cu invitarea personalitatilor marcante si persoanelor cu
functii de raspundere din tara si de peste hotare.

v’ Asigurd organizarea activitdtii si evaludrii activitdtii serviciului conform

cerintelor SMC.

4.2.  Metodist-coordonator al serviciului
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Este numit / eliberat din functie de catre rector la prezentarea sefului serviciului
si avizul prorectorului corespunzator. Are urmatoarele atributii:

a)  Monitorizarea circuitului documentelor.

b)  inregistrarea corespondentei.

¢)  Difuzarea controlata a documentelor SMC

d)  Cunoasterea si respectarea prevederilor ,, Sistemului de management al
calitatii”.

e) Prezentarea informatiei si darilor de seamd privind statutul cetatenilor
straini la Ministerul Afacerilor Interne.

f)  Perfectarea si completarea permanentd a dosarelor pentru cetitenii straini
aflafi temporar pe teritoriul Republicii Moldova.

g)  Elaborarea planului de specializare ale cadrelor didactice de la ASEM si
prezentarea lui spre semnare Sefului serviciului.

h)  Difuzarea programelor de perfectionare la facultati si catedre.

i) intocmirea demersurilor pentru obtinerea de catre studentii strdini a
adeverintelor de imigrant, reprezentarea intereselor lor la Departamentul
Migratie si Azil si asigura primirea actelor respective.

J) Stabilirea si mentinerea legaturilor de colaborare cu agentii din strdinitate cu

scopul recrutarii studentilor strdini la ASEM.

4.3.Inspector al serviciului
Este numit / eliberat din functie de citre rector la prezentarea sefului serviciului
si avizul prorectorului corespunzator. Are urmétoarele atributii:
a) Informarea studentilor strdini despre regulile de sedere pe teritoriul
Republicii Moldova, despre necesitatea si procedura de trecere a controlului
medical, asigurarea evidenta rezultatelor. Conlucrarea cu departamentul de

Relatii Internationale pentru obtinerea acceptului la studii a cetatenilor striini.

b) intocmirea demersurilor pentru obtinerea de catre studentii strdini a

invitatiilor, adeverintelor de imigrant si permiselor de sedere provizorii, insotirea,
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in caz de necesitate, la Biroul Migratie si Azil al Ministerului Afacerilor Interne si

asigurarea primirii actelor respective;

¢) intocmirea darilor de seamd semestriale, trimestriale si anuale referitor la

evidenta studentilor straini.
d) Eliberarea adeverintelor pentru studentii striini in limba solicitata;

e) Organizarea meselor rotunde cu invitarea persoanelor cu functii de rispundere
din fard si de peste hotare pe tematici ce tine de activitatea serviciului
f) Vizitarea caminelor studentesti cu scopul verificarii conditiilor de trai ale

studentilor strdini, conlucrarea in acest sens cu administratorii ciminelor

Capitolul V. Dispozitii finale

S.1. Prezentul Regulament, revizuit, intrd in vigoare din data aprobarii de Senatul ASEM
presedinte Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician.
5.2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.
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