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APROBAT

la sedinta Senatului,
Proces-verbal nr. _7

din 77 szocenérce 2015

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A DEPARTAMENTULUI COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Departamentul Comunicare si Relatii Publice (in continuare DCRP) reprezinta o
subdiviziune autonoma a Universitatii de Stat de Medicina si Farmacie ,Nicolae
Testemitanu” din Republica Moldova (in continuare USMF ,Nicolae Testemitanu”) ce are
ca obiectiv general asigurarea comunicarii interne si externe, oferirea informatiilor de
interes public, promovarea imaginii institutiei la nivel national si international.

1.2 Departamentul Comunicare si Relatii Publice este instituit, reorganizat si lichidat prin
decizia Senatului si ordinul rectorului.

1.3 Departamentul Comunicare si Relatii Publice se subordoneaza nemijlocit rectorului.

1.4 Activitatea DCRP este organizata si condusa de un sef departament, care este numit si
demis din functie prin ordinul rectorului.

1.5 DCRP isi desfasoara activitatea in conformitate cu:

Legislatia in vigoare a Republicii Moldova;

Hotararile Guvernului RM, ordinele, dispozitiile si instructiunile Ministerului Sanatatii,
Ministerului Educatiei al RM;

Carta Universitatii de Stat de Medicina si Farmacie ,Nicolae Testemitanu” din
Republica Moldova;

Regulamentul intern al USMF ,Nicolae Testemitanu”;

Deciziile Senatului;

Ordinele si dispozitiile rectorului;

Codul Moral al USMF ,Nicolae Testemitanu”;

Manualul Calitatii si procedurile Sistemului de Management al Calitatii;

Prezentul Regulament.

1.6 Clauzele prezentului Regulament sunt in concordanta cu actele legislative si normative,
conventiile colective in vigoare, contractul colectiv la nivel de Universitate si nu limiteaza
drepturile individuale si colective ale salariatilor.
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II. STRUCTURA

Departamentul Comunicare si Relatii Publice este condus de un sef departament.

DCRP isi realizeaza activitatea pe doua directii:

e Relatii publice

e Management documente

DCRP include si Arhiva Universitara.

Activitatea fiecarei directii este coordonata de un sef adjunct departament.

In scopul realizirii activitatii DCRP, salariatii isi indeplinesc atributiile de functie, in
conformitate cu fisele postului elaborate de seful departamentului, in colaborare cu
sefii adjuncti de departament, si aprobate de catre rectorul Universitatii.

I1l. SARCINI DE BAZA ALE DEPARTAMENTULUI

Asigurarea si coordonarea fluxului informational in cadrul Universitatii, pe verticala si
orizontala, si in afara acesteia;

Implementarea programelor de comunicare eficienta in interiorul institutiei si in afara
acesteia;

Diversificarea canalelor de comunicare;

Gestionarea, utilizarea si monitorizarea Modulului Comunicare a Sistemului
Informational de Management Universitar;

Oferirea de consultantd salariatilor Universitatii privind utilizarea Modulului
Comunicare;

Gestionarea unor baze de date, care si includa informatii cu privire la diverse categorii
de public (salariati, subdiviziuni universitare, mass-media, institutii de invatamant,
institutii publice etc.), pentru asigurarea si eficientizarea proceselor de comunicare;
Informarea comunitatii universitare prin intermediul Modulului Comunicare si a
conturilor de e-mail @usmf.md;

Elaborarea si implementarea strategiilor si tacticilor de relatii publice;

Organizarea campaniilor si a actiunilor de relatii publice, in vederea promovarii
imaginii Universitatii;

Monitorizarea si analiza imaginii Universitatii in mediul virtual si traditional;
Gestionarea portalului informational universitar www.usmf.md (monitorizarea si
revizuirea sistematicd a informatiilor (in limba roména) plasate de subdiviziunile
universitare, administrarea compartimentelor generale Evenimente. Noutdi. Galerie

Jfoto);

Coordonarea activititii de branding a USMF ,Nicolae Testemitanu” (denumirea
institutiei, logo, slogan, foi cu antet etc.);

Realizarea si distribuirea materialelor informative si de promovare a USMF ,Nicolae
Testemitanu” - mape, afise, felicitari, invitatii, diplome, pliante, brosuri, CD-uri, agende,
calendare, filme si spoturi publicitare, fotografii, postere etc.;
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Monitorizarea si determinarea rating-ului USMF ,Nicolae Testemitanu” la nivel
national si international;

Participarea, in colaborare cu alte subdiviziuni, la organizarea evenimentelor
(decernarea titlurilor de Doctor Honoris Causa si alte titluri academice onorifice,
conferinte, lansari de carte, expozitii, concursuri, manifestari festive ale studentilor si
cadrelor didactice) si primirea delegatiilor;

Organizarea si participarea la evenimente de responsabilitate sociala (evenimente
sportive, culturale, de mediu etc.);

Realizarea de fotografii la diverse evenimente stiintifice, sociale, culturale s.a.
desfasurate in cadrul USMF ,Nicolae Testemitanu” sau organizate de Universitate, in
afara acesteia;

Organizarea si gestionarea arhivei foto si video a Universitatii.  Distribuirea
fotografiilor, la solicitare, in scopul promovarii imaginii pozitive a USMF ,Nicolae
Testemitanu”;

Stabilirea si coordonarea relatiilor Universitatii cu mass-media;

Difuzarea informatiilor de interes public institutiilor mass-media privind activitatea
USMF ,Nicolae Testemitanu” (comunicate de presa, mesaje e-mail, canale social-media,
prin intermediul portalului informational universitar);

Organizarea conferintelor de presa, interviurilor si briefingurilor;

Asigurarea accesului presei la activitatile de interes public organizate de USMF
,Nicolae Testemitanu” si desfasurate in incinta sau in afara acesteia;

Monitorizarea articolelor si informatiilor care apar in presa despre Universitate.
Elaborarea revistei presei;

Elaborarea ziarului universitar ,Medicus” (colectare si selectare materiale informative
si fotografii, scriere articole, editare, machetare);

Distribuirea ziarului ,Medicus” in comunitatea universitara si postarea versiunii
electronice a acestuia pe portalul informational universitar;

Elaborarea si implementarea planului de comunicare in situatii de criza;

Analiza si monitorizarea sugestiilor/propunerilor/reclamatiilor din boxa de idei
(offline si online), informarea si prezentarea acestora administratiei Universitatii;
Realizarea de studii si cercetari pe diverse aspecte si categorii de public;

Asigurarea managementului documentelor interne si externe (organizarea tehnica a
operatiunilor de secretariat si a modului de intocmire si perfectare a documentelor);
Oferirea de asistentd metodologica privind modul de intocmire si perfectare a actelor
administrative, evidentd, organizare, pastrare si arhivare a acestora;

Elaborarea si actualizarea anuala a Nomenclatorului dosarelor Universitatii in baza
nomenclatoarelor prezentate de subdiviziuni;

Oferirea de consultatii subdiviziunilor universitare privind elaborarea si actualizarea
nomenclatoarelor dosarelor si asigurarea controlului intocmirii corecte a acestora;
Asigurarea controlului asupra respectarii sistemului unic de intocmire a documentelor
in subdiviziunile structurale. Receptionarea si verificarea corectitudinii intocmirii
documentelor;







