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APROBAT
la sedinta Senatului,
Proces-verbal nr.

din 27 _apritce. 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE St FUNCTIONARE
A DEPARTAMENTULUI COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

v

I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Departamentul Comunicare si Relatii Publice (in continuare DCRP) reprezinti o

subdiviziune autonoma a IP Universitatea de Stat de Medicind 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 in

functie prin ordinul rectorului.

1.5 DCRP isi desfasoara activitatea in conformitate cu:

e Legislatia in vigoare a Republicii Moldova;

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

e Carta IP Universitatea de Stat de Medicina si Farmacie ,Nicolae Testemitanu” din
Republica Moldova;

e Regulamentul intern al IP USMF ,Nicolae Testemitanu”;

e Deciziile Senatului;

e Ordinele si dispozitiile rectorului;

e Codul Moral al IP USMF ,Nicolae Testemitanu”;

e Procedurile Sistemului de Management al Calitatii;

e Prezentul regulament.

1.6 Clauzele Regulamentului sunt in concordanta cu actele legislative si normative, conventiile |

colective in vigoare, Contractul colectiv la nivel de Universitate si nu limiteazi drepturile
colective si individuale ale salariatilor.
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II. STRUCTURA

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

DCRP isi realizeaza activitatea pe doui directii:

e Relatii publice

e Management documente, ce include si Arhiva universitara.

Activitatea fiecarei directii este coordonata de citre 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 citre rectorul Universitatii.

III. 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 eficientd in interiorul institutiei si in
exterior;

Diversificarea canalelor de comunicare;

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

Oferirea de consultantd salariatilor Universititii privind utilizarea Modulului
Comunicare din cadrul SIMU;

Gestionarea bazelor de date ce includ informatii cu privire la diverse categorii de
public (salariafi, subdiviziuni universitare, mass-media, institutii de fnvitimant,
institutii publice, parteneri externi s.a.), pentru asigurarea si eficientizarea proceselor
de comunicare interna si externs;

Informarea comunitdtii universitare prin intermediul conturilor de e-mail
personalizate institutional (@usmf.md) si a Modulului Comunicare;

Elaborarea si implementarea strategiilor si tacticilor de relatii publice;

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

Monitorizarea vizibilitdtii Universitatii in mediul virtual si traditional;

Scrierea articolelor aniversare si comemorative, noutatilor, evenimentelor, felicitarilor,
necrologurilor s.a.

Gestionarea portalului informational universitar https://usmf.md/ (administrarea
compartimentelor generale Despre Universitate, Comunicare, Evenimente, Noutiti,
Galerie foto, Galerie video, subsite-ul https://relatiipublice.usmf.md/); monitorizarea si
revizuirea sistematica a informatiilor (in limba roméani) plasate de subdiviziunile
universitare;

Coordonarea activitdtii de branding a USMF ,Nicolae Testemitanu” (denumirea
institutiei, logo, slogan, foi cu antet, materiale promotionale si informative, publicatii
etc.);
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Realizarea si distribuirea materialelor informative si de promovare a USMF ,Nicolae
Testemitanu” (mape, afise, felicitari, invitatii, diplome, pliante, brosuri, agende,
calendare, spoturi publicitare, fotografii, postere etc.);

Monitorizarea si determinarea ratingului USMF ,Nicolae Testemifanu” in clasamente
nationale si internationale;

Participarea In colaborare cu alte subdiviziuni la organizarea evenimentelor
(decernarea titlurilor de doctor honoris causa si alte titluri 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 fotografiilor la diverse evenimente stiintifice, sociale, culturale s.a.
desfasurate in cadrul USMF ,Nicolae Testemitanu” sau organizate de Universitate in
exterior;

Organizarea si gestionarea arhivei foto si video a Universitdtii. Distribuirea
fotografiilor, la solicitare, in scopul promovarii 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 presd, mesaje e-mail si canale social
media, prin intermediul portalului informational universitar);

Organizarea conferintelor de presd, interviurilor si briefingurilor;

Asigurarea accesului reprezentantilor mass-media la activitatile de interes public
organizate de USMF ,Nicolae Testemitanu” desfisurate in incinta institutiei sau in
exterior;

Monitorizarea articolelor si informatiilor ce apar in presd despre Universitate.
Elaborarea Revistei presei; ‘

Elaborarea si editarea ziarului universitar ,Medicus” (colectarea si selectarea
materialelor informative si fotografii, scrierea articolelor si interviurilor, machetarea);
Distribuirea ziarului ,Medicus” in cadrul comunititii universitare, postarea versiunii
electronice a acestuia pe portalul informational universitar si distribuirea pe pagina de
Facebook a Universitatii;

Elaborarea si implementarea planului de comunicare in situatii de criz3;

Analiza si monitorizarea sugestiilor/propunerilor/reclamatiilor din boxa de idei
(offline si on-line), informarea si prezentarea acestora administratiei Universititii;
Realizarea studiilor si cercetarilor pe diverse aspecte si categorii de public;

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

Elaborarea si actualizarea anuala a Nomenclatorului dosarelor Universititii in baza
nomenclatoarelor prezentate de citre subdiviziunile structurale;

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

Elaborarea formularelor si a blanchetelor pentru diverse tipuri de demersuri si cereri,
in vederea optimizarii comunicarii interne si asigurarea calitdtii documentelor;
Elaborarea instructiunilor privind modul de intocmire si perfectare a actelor
administrative, evidentd, organizare, pastrare si arhivare a acestora;

Oferirea asistentei metodologice si instruirea personalului din subdiviziunile
structurale privind tehnica operatiunilor de secretariat si modul de intocmire si
perfectare a documentelor;

Inregistrarea ordinelor emise de rectorul Universititii si distribuirea copiilor de ordine
responsabililor spre executare;

Elaborarea ordinelor cu privire la predarea-primirea bunurilor materiale, asigurarea
cu transport;

Receptionarea cererilor si a demersurilor, inregistrarea, ordonarea si distribuirea
acestora rectorului, prorectorilor si altor responsabili, conform Ordinului cu privire la
imputernicirea semnarii actelor;

Distribuirea cererilor si a demersurilor (aprobate/redirectionate/respinse) dupa tip si
executor (responsabilitati) in subdiviziunile universitare;

Oferirea informatiilor cu privire la solutionarea cererilor/demersurilor inaintate,
responsabilii pentru rezolvarea acestora, transmiterea documentului pentru
solutionare;

Receptionarea, inregistrarea, organizarea si pastrarea corespondentei primite si emise
In dosare. Distribuirea corespondentei (primite prin postd) destinatarilor in
subdiviziunile universitare;

Expedierea scrisorilor si invitatiilor;

Organizarea documentelor in dosare conform Nomenclatorului dosarelor (ordine,
adeverinte, corespondenta primitd si emisa). Constituirea si perfectarea dosarelor la
fiecare sfarsit de an;

Inregistrarea, examinarea si efectuarea controlului asupra solutionarii si pastrarii
petitiilor (evidenta, organizarea si arhivarea dosarelor, dupd examinarea si
solutionarea definitiva a petitiilor);

Organizarea audientei petitionarilor;

Verificarea corectitudinii perfectarii raspunsurilor la petitii (semnitura, data, indicele,
adresantul etc.) si completarea fiselor de evidenta si control;

Prezentarea notelor informative organului ierarhic superior (in dependenta de caz),
privind rezultatele examinarii petitiilor si copia de raspuns prezentata petitionarului;
Pastrarea si utilizarea stampilei cu inscriptia ,Comunicare si relatii publice” si a
stampilelor dreptunghiulare cu adresa juridicd a institutiei, pentru corespondenta
primita si cea emisa si pentru confirmarea identititii actelor;

Organizarea arhivei Universitatii si asigurarea controlatd a accesului la documente
(eliberarea documentelor in original, certificatelor, extraselor de arhiva, copiilor de
acte etc.);
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Organizarea expertizei valorii documentelor in scopul selectarii si stabilirii termenilor
de pastrare a acestora;

Realizarea sistematica a controlului asupra starii fizice a documentelor ce se primesc si
se pastreaza In Arhiva;

Asigurarea securitatii si integritatii documentelor pe perioada pastrarii si utilizarii in
Arhiva Universitatii;

Acordarea consultantei subdiviziunilor universitare in domeniul organizarii activitatii
arhivistice.

IV. DREPTURI

Personalul Departamentului Comunicare si Relatii Publice are dreptul:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

sa utilizeze birourile, mijloacele tehnice, fondul de carte, tehnica de calcul si alte bunuri
aflate in gestiunea subdiviziunii In scopul realizarii sarcinilor;

sa colaboreze cu reprezentantii subdiviziunilor universitare in scopul exercitarii
atributiilor de serviciu;

sa solicite de la subdiviziunile universitare informatii si documente necesare pentru
desfasurarea activitatii;

sa Tnainteze propuneri administratiei Universitdtii privind optimizarea activitatii
Departamentului;

sa participe la cursuri de instruire/formare/perfectionare, seminare si alte activitai cu
tematica relevanta pentru domeniul de activitate, organizate la nivel local, national si
international;

sa beneficieze de un concediu anual platit, conditii de munca ce corespund cerintelor
securitatii si igienei muncii, de acordarea zilelor de odihna saptamanale, zilelor de
sarbatoare, precum si alte garantii stabilite de legislatia In vigoare a Republicii
Moldova.

V. RESPONSABILITATI

Personalul Departamentului are urmatoarele responsabilitati:

5.1

5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

5.7

5.8

sa exercite atributiile functionale In conformitate cu prezentul regulament si fisele de
post;

sa execute dispozitii si ITnsarcinari Tnaintate de catre administratia Universitatii;

sa manifeste constiinciozitate in realizarea sarcinilor;

sa respecte disciplina muncii;

sa manifeste un comportament decent si finuta adecvata la locul de muncs;

sa respecte cerinfele Instructiunii cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat ,Arta
comunicarii In scris”;

sa asigure informarea operativa a comunitatii universitare si difuzarea informatiilor
veridice in mediul extern;

sa asigure integritatea si confidentialitatea documentelor si a informatiilor de serviciu;
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5.9

sa respecte regulamentele interne ale Universitatii si legislatia In vigoare a RM;

5.10 sa respecte protectia datelor cu caracter personal din sistemele informationale,

inclusiv cele pe suport de hartie la care are acces;

5.11 sa utilizeze cu responsabilitate utilajul din dotare, fara abuzuri;

5.12

6.1
6.2

7.1
7.2

7.3

7.4

sa respecte cerinfele de protectie si igiena a muncii.

VI. BAZA TEHNICO-MATERIALA

Departamentul dispune de Incdperi dotate cu tehnica de calcul, mobilier s.a.
Responsabil de patrimoniu este gestionarul Departamentului, numit prin ordinul
rectorului la delegarea de catre seful subdiviziunii.

VII. DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament intrd In vigoare la data aprobarii de catre Senatul Universitatii.
Toate modificdrile si completarile la Regulament intra in vigoare din momentul
aprobarii acestora de catre Senatul Universitatii.

In scopul asigurarii activitatii Departamentului, salariatii DCRP fsi indeplinesc obligatiile
de functie, reiesind din prevederile prezentului regulament si a figelor de post, aprobate
de catre rectorul Universitatii. ‘
Salariatii Departamentului poarta raspundere pentru indeplinirea calitativa si in termen
a atributiilor de functie specificate in fisele de post, in conformitate cu legislatia muncii
in vigoare.

ELABORAT

Silvia Ciubrei, sef departament,
Departamentul Comunicare si
Relatii Publice

COORDONAT

Tatiana Novac, Sef departament,
Departamentul Juridic




