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i
I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Departamentul Comunicare 9i Rela}ii Publice (iп сопtiпчаrе DCRP) rерrеziпtй о

subdiviziune ачtопоmЁ а IP Universitatea de Stat de Medicinй 9i Fагmасiе ,,Nicolae
Testemifanu" din Republica Moldova [tn continuare USMF,,Nicolae Testemi}anu") се аrе
са obiectiv gепеrаl аsigurаrеа соmчпiсйrii iпtеrпе 9i ехtеrпе, оfеrirеа iпfоrmа}iilоr de
interes public, рrоmочаrеа imaginii institu}iei la nivel na}ional9i interna}ional.

1.2 Departamentul Соmuпiсаrе gi Rela}ii Publice este institui! reorganizat gi lichidat рriп
decizia Senatului gi ordinul rectorului

1.3 Departamentul Соmчпiсаrе gi Rela}ii РuЬliсе se subordoпeazбnemijlocit rесtоrчlчi.
1.4 Activitatea DCRP este organizatё 9i сопdчsi de чп gef dераrtаmепt, саrе este пчmit iп

func9ie рriп ordinul rесtоrчlчi,
1.5 DCRP igi dеsЙ9оаrЁ activitatea iп conformitate cu:

о Legisla}ia in vigoare а Republicii Moldovai
о НоtйrАrilе Gччеrпчlчi RM, ordinele, dispozitiile gi instruc}iunile Ministerului SinЁti}ii,

Ministerului Educa}iei gi Сеrсеtйrii al RM;
о Сагtа IP Universitatea de Stat de Medicini gi Fаrmасiе ,,Nicolae Testemilanu" din

Republica Moldova; l"

о Regulamentul iпtеrп al IP USMF,,Nicolae Testemi}anu";
о Deciziile Senatului;
о оrdiпеlе gi dispozi}iile rесtоrului;
о Codul Моrаl al IP USMF,,Nicolae Testemi}anu";
о Рrосеdurilе sistemului de Management al caliй}ii;
о prezentul regulament. 

.

1.6 Clauzele Regulamentului sunt in сопсоrdап}i cu actele legislative gi normative, coRven}iile
colective in vigoare, Сопtrасtul colectiv la nivel de Universitate 9i пч limiteazй drерtчrilе
colective gi individuale ale salaria}ilor
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II. STRUCTURA

2.1 Dераrtаmепtul Соmuпiсаrе gi Rela}ii Publice este condus de чп 9ef departament.
2.2 DCRP igi realizeazй activitatea ре douй direclii:

о Rela}ii publice
. Management documente, се include gi Аrhiча чпiчеrsitаrЁ.

2.З Actiйtatea fiесirеi direcýii este сооrdопаti de сйtrе un gef adjunct dерагtаmепt.
2.4 in scopul realizirii activitй}ii DCRP, salaria}ii igi indeplinesc atribu}iile de func}ie in

confoгmitate cu figele postului, еlаЬоrаtе de geful dерагtаmепtului in соlаЬоrаrе сu
gefii adjuncli de departament 9i арrоЬаtе de сйtrе rесtоrul Universiti}ii.,

III. SARCINI DE ВАЙ ALE DEPARTAMENTULUI

3.1 Аsigurаrеа gi сооrdопаrеа fluxului iпfоrmа}iопаl in саdrчl Universiti}ii, ре verticali gi
оrizопtаlЁ, 9i in аfаrа acesteia;

З.2 Implementarea рrоgrаmеlоr de соmuпiсаrе eficientЁ iп iпtегiоrчl institu}iei 9i in
ехtеriоr;

3.3 Diчеrsifiсаrеа сапаlеlоr de comunicare;
3.4 Gestionarea, utilizarea 9i mопitоrizагеа Modulului Соmчпiсаге а Sistemului

Informalional de Management Universitar (SIMU);
3.5 Оfегirеа de consultangЁ salarialilor Universiйlii рriйпd utilizarea Modulului

Соmчпiсаrе din саdrчl SIMU;
3.6 Gestionarea Ьаzеlоr de date се includ informa}ii cu рriчirе la diverse categorii de

public (salaria}i, subdiviziuni universitare, mass-media, institu}ii de iпчй;йmАпь
institulii publice, раrtепеri externi g.a.), pentru аsigurаrеа 9i eficientizareaproceselor
de соmчпiсаrе iпtеrпй 9i ехtеrпi;

З.7 Iпfоrmаrеа comuniti}ii universitare рriп intermediul сопtчrilоr de e-mail
personalizate institulional (@usmf.md) 9i а Моdчlчlui Соmчпiсаrе;

3.8 ЕlаЬоrаrеа gi implementarea strategiilor gi tacticilor de геlа}ii publice;
3.9 Оrgапizаrеа campaniilor 9i а ас}iuпilоr de rela}ii publice, iп vederea рrоmочЁrii

imaginii Universitй}ii;
З.10 Monitorizarea vizibilitalii Universitй}ii in mediul йrtuаl gi tradilional;
3.11 Sсriеrеа аrtiсоlеlоr апiчеrsаrе gi comemorative, почйlilоц evenimentelor, felicitirilor,

песrоlоgurilоr g.a.

3.12 Gestionarea portalului informalional чпiчеrsitаr https://usmf,md/ (administrarea
соmраrtimепtеlоr gепегаlе Despre universitate, Соmuпiсаrе, Еvепimепtе, Noutdpi,
Galerie foto, Galerie video, sиЬsf te-ul
rечizuirеа sistematicй а informatiilor

; moiritorizarea 9i
de subdiviziunileplasate

universitaгe;
3,13 СООrdопаrеа activiti}ii de Ьгапdiпg а USMF ,,Nicolae Testemilanu" (dепчmirеа

institufiei, logo, slogan, foi cu ante! materiale рrоmоliопаlе gi informative, publicalii
etc.);

(iп limba rоmапа)
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3.14 Realizaгea gi distribuirea materialelor informative gi de рrоmочаrе а USMF ,,Nicolae
Testemilanu" (mаре, afige, feliciйri, invita}ii, diplome, pliante, Ьrоguri, agende,
саlепdаrе, spoturi publicitare, fotografii, роstеrе etc.) ;

З.15 Мопitоrizаrеа gi dеtеrmiпаrеа ratingului USMF ,,Nicolae Testemi}anu" in clasamente
nalionale gi iпtеrпаliопаlе;

З.16 Раrtiсiраrеа in соlаЬоrаrе сч alte subdiviziuni la оrgапizаrеа evenimentelor
(dесеrпаrеа titlurilor de doctor honoris causa 9i alte titlчгi onorifice, сопfеriп}е, lansiri
de саrtе, expoziiii, сопсчrsuri, manifestiri festive ale stчdепýilоr 9i саdrеlоr didactice)

;i рrimirеа delegaliilor;
3.17 Оrgапizаrеа gi раrtiсiраrеа la evenimente de responsabilitate socialЁ (evenimente

sportive, culturale, de mediu etc.);

З.18 Realizarea fotografiilor la diverse evenimente gtiin}ifice, sociale, сultчrаlе ý.а.
desfЁgurate in саdrul USMF ,,Nicolae Testemi}anu" sau organizate de Universitate in
ехtеriоr;

З.19 Organizarea 9i gestionarea arhivei foto 9i йdео а Universitifii. DistriЬчirеа
fotografiilor,la solicitare, iп scopul рrоmочДrii USMF,,Nicolae Testemilanu";

3.20 Stabilirea 9i сооrdопаrеа rеlа}iilоr Universitйtii cu mass-media;
3.21 Difuzarea iпfоrmа}iilоr de interes public institu}iilor mass-media privind activitatea

USMF ,,Nicolae Testemi}anu" (comunicate de рrеsЁ, mesaje e-mail gi canale social
media рriп intermediul роrtаlчlчi informalional universitar) ;

3.22 Оrgапizаrеа сопfеriп}еlоr de рrеsi, iпtеМчrilог 9i Ьriеfiпgurilоr;
З.23 Asigurarea accesului rерrеzепtапlilоr mass-media la activitё}ile de interes public

organizate de USMF ,,Nicolae Testemilanu" desfigurate in incinta instituliei sач tп
ехtеriоr;

З.24 Мопitоrizаrеа аrtiсоlеlоr gi iпfоrmа}iilоr се араr iп рrеsi despre Universitate.
ЕlаЬоrаrеа Revistei presei; t

З.25 ЕlаЬоrаrеа 9i editarea ziarului universitar ,,Medicus" (соlесtаrеа 9i selectarea
materialelor informative gi fotografii, sсriегеа аrtiсоlеlоr gi inteМurilor, mасhеtаrеа);

З.26 Distribuirea ziarului ,,Medicus" in саdrul comuniйlii uпiчеrsitаrе, роstагеа versiunii
electronice а acestuia ре portalul informa}ional universitar gi distribuirea ре pagina de
FасеЬооk а Universiйlii;

3.27 ЕlаЬоrаrеа gi implementarea planului de соmчпiсаге in situa}ii de сrizй;
3.28 Analiza gi monitorizarea sugestiilor/propunerilor/reclama[iilor din Ьоха de idei

[offline gi on-lineJ, iпfоrmаrеа gi рrеzепtаrеа acestora administraЁei UniversitЁfii;
3.29 Realizarea studiilor gi сеrсеtirilоr ре diverse aspecte;i categorii de public;
З.З0 Asigurarea managementului dосчmепtеlоr iпtеrпе gi ехtеrпе (оrgапizаrеа tehnicЁ а

ОРеrа}iuпilоr de sесrейriаt gi а modului de iпtосmirе gi реrfесtаrе а documentelor);
З.31 Оfеrirеа asistenlei metodologice privind modul de intocmire 9i реrfесtаrе а асtеlоr

administrative, eviden}й, оrgапizаrе, рistrаrе gi arhivare а acestora;
3.32 ЕlаЬоrаrеа gi actualizarea апuаlё а Nomenclatorului dоsаrеlоr Universitйlii in baza

ПОmеПСlаtоаrеlоr prezentate de сЁtrе subdiviziunile structurale;
3.33 оfеrirеа de consultagii subdiйziunilor universitare privind еlаЬоrаrеа 5i actualizarea

поmепсlаtоаrеlоr dosarelor si аsigurаrеа controlului intocmirii соrесtе а acestora:
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3.34 Asigurarea controlului аsuрrа rеsресtёrii sistemului uпiс de iпtосmirе а dосuЙепtеlоr
in subdiйziunile structurale. Receplionarea 9i verificarea corectitudinii intocmirii
documentelor;

3.35 ЕlаЬоrаrеа fоrmчlаrеlоr gi а blanchetelor репtru diverse tipuri de dеmеrsчri 9i сеrеri,
in vederea optimizЁrii соmчпiсйrii iпtеrпе gi аsigurаrеа calitйlii documentelor;

3.36 ЕlаЬогаrеа instructiunilor privind mоdul de iпtосmirе 9i реrfесtаrе а асtеlоr
administrative, eviden}i, оrgапizаrе, рistrаrе gi аrhiчаrе а acestoia;

3.37 Оfеrirеа asistenlei metodologice 9i iпstruirеа personalului din subdiйziunile
struсturаlе privind tehnica ореrаliuпilоr de secretariat gi modul de intocmire gi

реrfесtаrе а dосчmепtеlоr;
3.З8 iпrеgistrаrеа ordinelor emise de rесtоrul UniversitЁýii 9i distribuirea gорiilоr de ordine

responsabililor sрrе ехесчtаrе;
З.З9 ЕlаЬоrаrеа оrdiпеlоr cu privire la рrеdаrеа-рrimirеа Ьчпчrilоr materiale, asigurarea

cu trапsрогfi
З.40 Rесерliопаrеа сегеrilоr gi а dеmеrsчrilоr, iпrеgistrаrеа, оrdопаrеа 9i distribuirea

acestora rесtоrului, рrоrесtоrilоr gi altor responsabili, сопfоrm Ordinului cu рriйrе la
imрчtеrпiсirеа sеmпйrii асtеlоri

3.41 Distribuirea сеrеrilоr gi а dеmеrsurilоr (aprobate/redireclionate/respinse) duрё tip gi

ехесчtоr (responsabilita,ti) in subdiviziunile universitare;
3.42 Оfегirеа informa}iilor cu privire la solulionarea сеrеrilог/dеmеrsurilоr inaintate,

responsabilii pentru rеzоlчаrеа acestora, trапsmitеrеа documentului репtru
solutionare;

З.4З Rесер!iопаrе4 iпrеgistrаrеа, оrgапizаrеа 9i рistrаrеа coresponden}ei рrimitе gi emise
in dоsаrе. Distribuirea coresponden}ei (primite рriп роýй) destinatarilor in
subdiviziunile universitare;

3.44 Expedierea sсrisоrilоr gi invitafiilor;
3.45 Оrgапizагеа documentelor iп dоsаrе сопfоrm Nоmепсlаtоrчlчi dоsаrеlоr [оrdiпе,

adeverinle, coresponden;a рrimiй 9i emisй). Сопstitчirеа gi реrfесйrеа dosarelor la
fiecare sfArgit de an;

3.46 iпrеgistrаrеа, ехаmiпаrеа 9i еfесtuаrеа сопtrоlului аsuрrа solu}ionёrii gi рistrйгii
petiliilor (eviden}a, оrgапizаrеа 9i аrhiчаrеа dоsаrеlоr, duрй ехаmiпаrеа 9i
solulionarea definitivй а petiýiilor);

З.47 Оrgапizаrеа audienlei petilionarilor; :

3.48 Verificarea corectitudinii реrfесtirii risрuпsчrilоr la peti}ii (sеmпйturа, data, indicele,
аdrеsапtчl etc.) 9i соmрlеtагеа figеlоr de eviden}i gi сопtгоl;

З.49 Prezentarea поtеlоr informative оrgапчlчi iеrаrhiс sчреriоr (in dependenli de caz),
privind rezultatele ехаmiпЙrii peti}iilor gi copia de rЁsрчпs рrеzепtаtЁ petilionarului;

3.50 РЁstrаrеа 9i utilizarea 9tampilei cu inscriplia ,,Соmчпiсаrе 9i rela}ii publice" 9i а
;tampilelor dreptunghiulare сu adresa juridicЁ а instituliei, pentru соrеsропdеп}а

рrimitЙ 9i сеа emisi gi репtru сопfirmаrеа identitЙ}ii асtеlоr;
З.51 Orgапizаrеа arhivei Universitilii gi аsigurаrеа сопtrоlай а accesului la documente

[еliЬеrаrеа dосчmепtеlоr iп original, сегtifiсаtеlоц ехtrаsеlоr de аrhiчi, сорiilоr de
acte etc.l;
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З.52 Оrgапizаrеа expertizei valorii documentelor in scopul selecйrii 9i stabilirii tеrmепilоr
de рЁstrаrе а асеstоrа;

З.5З Realizarea sistematicй а controlului аsuрrа stirii fizice а dосчmепtеlоr се se primesc 9i

se рйstrеаzi in Аrhiчi;
3.54 Аsigurаrеа sесuritйlii gi integriйýii documentelor ре perioada pЙstririi gi utilizЁrii in

Аrhiча UniversitЁfii;
3.55 Асоrdаrеа consultan}ei subdiviziunilor universitare in domeniul organizЙrii activititii

arhivistice.

IV. DREPTURI

Personalul Dераrtаmепtulчi Соmчпiсаrе 9i Relalii Publice аrе dreptul:
4.L sЁ utilizeze birourile, mijloacele tehnice, fondul de саrtе, tehnica de calcul gi alte Ьчпчri

aflate in gestiunea subdiviziunii iп scopul realizirii sаrсiпilоr;
4.2 sЁ colaboreze сч reprezentanýii subdiviziunilor uпiчеrsitаrе in scopul ехеrсiйrii

atribu}iilor de serviciu;
4.З si solicite de la subdiviziunile universitare informatii gi documente песеsаrе репtrч

dеsfй9urаrеа activitЁlii;
4.4 si inainteze рrорчпеri administra;iei UniversitЁýii privind optimizarea activitй}ii

Departamentului;
4.5 sЁ participe la счrsчri de iпstrчirе/fоrmаrе/реrfес}iопаrе, sеmiпаrе gi alte activiй}i cu

tematicЙ rеlечапti репtrч domeniul de activiйte, organizate la nivel local, na}ional gi

internalional;
4.6 si beneficieze de чп concediu anual plйtit condi}ii de muпсi се соrеsрuпd сеriп}еlоr

securitй}ii gi igienei muncii, de асоrdаrеа zilelor de odihnЁ sёptimAnale, zilelor de
sйrЬitоаrе, рrесum gi alte garan}ii stabilite de legisla}ia in vigoare а Republicii
Moldova.

V. RESPONSABILITДTI

Personalul D ераrtаmепtчlui аrе urmёtоаrеlе responsabilitali:
5.1 sЙ ехеrсitе atributiile func}ionale iп conformitate cu prezentul regulament gi figele de

post;

5.2 sЙ execute dispozi}ii gi iпsйrсiпйri inaintate de сitrе administralia Universitйlii;
5.3 si manifeste congtiinciozitate iп realizarea sarcinilor;
5.4 si rеsресtе disciplina muncii;
5.5 si manifeste чп соmроrtаmепt decent 9i }inuй adecvatй la locul de muпсй;
5.6 sЙ rеsресtе cerintele Instructiunii cu рriчirе la liпеrеа luсrЁrilоr de secietariat,,Arta

соmuпiсЁrii in sсris";
5.7 sЙ asigure iпfоrmаrеа operativД а comunitй}ii universitare gi difuzarea iпfоrmа}iilог

veridice in mediul ехtеrп;
5.8 sЙ asigure integгitatea 9i confiden}ialitatea documentelor gi а informaliilor de serviciu;
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5.9 sЁ respecte regulamentele interne ale Universitiýii 9i legisla}ia iп vigoare а RM;
5.10 sй respecte proteclia datelor сu саrасtеr реrsопаl din sistemele informaýionale,

inclusiv cele ре suport de hАrtiе la саrе аrе acces;

5.11 sй utilizeze сч responsabilitate utilajul din dotare, firй аЬuzuri;
5.12 sЁ rеsресtе сеriп!еlе de рrоtесliе gi igien5 а muncii.

VI. BAZA TEHNICO_MATERIALД

6.1 Departamentul dispune de iпсiреri dotate сu tehnic5 de calcul, mоЬiliеr 9.а.
6.2 Responsabil de patrimoniu este gestionarul Departamentului, numit рriп ordinul

rесtоrului la delegarea de сйtrе geful subdiviziunii.

VII. DISPOZITII FINALE 
1

7.1 Pгezentul regulament iпtri in vigoare la data аргоЬЁrii de сitrе Senaful Univeгsiti}ii.
7.2 Toate modificЁrile gi completйrile la Regulament iпtrЁ tn vigoare din mоmепtчl

арrоЬirii acestora de сЁtrе Senatul Universitй}ii.
7.3 iп scopul asiguririi activiti}ii Departamentului, salaria}ii DCRP igi indeplinesc obliga}iile

de func}ie, rеiеgiпd din prevederile рrеzепtчlчi regulament 9i а figelor de pos! арrоЬаtе
de сёtrе rесtоrul Universita}ii.

7.4 Salarialii Departamentului роаrti rЁsрчпdеrе репtrч indeplinirea calitativй 9i in tеrmеп
а atribu}iilor de functie specificate in fi9ele de pos! iп сопfоrmitаtе сu legisla}ia muncii
iп vigoare
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