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EXTRAS
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a Senatului Universititii de Stat din Moldova
Au fost prezenti: 76 din 80 membri

Obiect de referinti:
Cu privire la procedura operationald ,, Emiterea, procesarea si publicarea informatiilor

si documentelor pe site-ul USM

Senatul USM aproba varianta actualizata a procedurii operationale Emiterea.
procesarea §i publicarea informatiilor si documentelor pe site-ul USM
(din 25.11.2014)

Presedinte al Senatului,
Prorector pentru activitatea didactica tilia Dandara, profesor universitar

Secretar al Senatului "/L. Grosu
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PROCEDURA OPERATIONALA
»Emiterea, procesarea §i publicarea informatiilor §i documentelor
pe site-ul USM”

L. SCOPUL PROCEDURII

Reglementarea publicarii informatiilor §i documentelor pe site-ul USM. Executarea procedurii se va
asigura de catre Prorectorul pentru Relatii Internationale, responsabil cu site-urile universitare.

. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica facultatilor, departamentelor, serviciilor §i structurilor din cadrul Universitatii de
Stat din Moldova.

1Il. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17 iulie 2014 (Monitorul Oficial al

Répubiicii Moldova, 2014, nr, 319324, art. 634);
3.2 Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal (Monitorul

Oficial al Republicii Moldova, 2011, nr. 170-175, art. 492);
3.3 Hotirdrea Guvernului nr.i123 din 14.12.2010 privind aprobarea cerinfelor fafid de

asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informationale de date cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2010, nr.

254-256, art. 1282);
3.4. Regulamente interne ale USM.

IV. DEFINITH SI ABREVIERI

Document - act care reglementeazd activitdti, metode de lucru, instrucfiuni, sub formd de
regulamente, proceduri, metodologii etc.;

Resurse informationale — documente in format electronic, publicate pe site;

Administrator - persoana responsabild de funcfionarea @ securitatea site-ului; actualizarea
informatiilor pe site-ul universittii; _

Publicare/afigare/plasare - actiunea prin care informafiile/documentele sunt vizibile pentru
public; :

Autentificare — verificarea tdentificatorului atribuit subiectului de acces;

Site (web site) — totalitatea paginilor web intr-o refea de calculatoare, unite prin legituri de
navigare, localizate fizic pe un server, avénd adresa IP (nume de domeniu);

Site-ul web al universitiiii — sistem de stocare S§i gestionare a continutului, pe care au fost
elaborate interfetele paginilor web, avand o interfati de administrare care permite introducerea, editarea
§i eliminarea de continut, gestionarea compartimentelor §i categoriilor paginii web, imaginilor § alfor
fisiere multimedia in timp real, prin intermediul browser-ului web;



Pagina web a universitiitii — parte a platformei web in care sunt publicate informatiile de interes
general referitoare la universitate;

Pagina web a facultdtii - parte a platformei web care aparfine facultdtilor, pe care sunt
publicate informatiile de interes pentru studentii si membrii facultitilor respective;

Pagina web a departamentului/serviciului - Pagina web a facultitii/departamentului/serviciului

Date cu caracter personal — orice informatie referitoare la o persoana fizicd identificatd sau
identificabila;

Securitatea informatiei — un complex de mésuri organizatorice §i tehnice pentru a asigura
integritatea datelor §i a vietii private. :

Prorector RI — Prorector pentru Relatii Internationale
SIRP - Serviciul Imagine § Relatii cu Publicul;
V. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Emiterea documentelor
5.1.1 Pe site-ul Universitdtii de Stat din Moldova se afigeazi informalii de interes public

pentru comunitatea academica, studenii i publicul extern,

5.1.2  Tipul de document/informatie/anun{ afigat pe site-ul USM este reglementat in raport cu
nivelul structurii emitente.

35.1.3  Documentele (Carta Universitard, regulamente, decizii etc.) aprobate de Senatul
Universitalii de Stat din Moldova sunt emise spre afisare in format PDF de citre secretarul
Senatului. Responsabili de continutul actelor emise sunt $efii structurilor care au elaborat
documentele.

5.1.4  Documentele (anexe, metodologii, ghiduri etc.), precum s informatiile elaborate de
structurile administrative sunt emise spre afigare in format PDF de citre sefii structurilor emitente
a documentelor, responsabili de continutul actelor emise.

5.1.5  Facultitile, departamentele, precum i celelalte structuri din universitate pot emite spre
afisare  informatii sau anunturi. Responsabilitatea pentru documentele publicate o poartd
decanii/responsabilii desemnati ai structurilor respective.

5.1.6  Materialele informative pentru compartimentele Noutdti, Interviuri, Anunfuri (cu
exceplie celor cu referire la sustinerea tezelor de doctor § doctor habilitat) al site-ului universitar se
posteazd doar dupd validarea §i redactarea de citre SIRP.

5.1.7  Materialele informative pentru compartimentele Anunfuri cu referire la sustinerea
tezelor de doctor §i doctor habilitar sunt transmise pentru postare de cétre Biroul Studii Doctorale.

5.1.8  Materialele informative altele decét cele stipulate in 5.1.6 §i 5.1.7. pot fi postate doar cu
aprobarea Prorectorului pentru Relatii Internationale, responsabil cu site-urile universitare,

5.1.9  Facultitile, departamentele, precum & celelalte structuri din universitate care
organizeazd evenimenie {conferinfe, seminare, workshopuri, concursuri etc.) vor trimite in timp util
Prorectorului RI un calendar cu privire la desfigurarea acestor evenimente in vederea publicirii pe
site-ul universitatii.

5.L.10  Membrii comunitifii Universitatii de Stat din Moldova pot propune spre afigare
informatii. Emitentul raspunde de corectifudinea informatiei propuse spre postare.

5.1.11 Pe site-ul universitatii pot fi afisate informatii emise de citre partenerii universitatii;



5.1.12 Toate documentele, informatiile, anunturile trebvie si respecte legislatia in vigoare,
Codul de etica al USM, precum § principiile enuntate in Carta Universititii de Stat din Moldova.

5.1.13 Deschiderea unui nou subcompartiment al site-ului pentru publicarea de continut
informational este realizati prin adresarca unei cereri in acest sens citre Prorectorului pentru Relatii
Internationale. Orice modificare a structurii site-ului universitar este posibild doar dupé aprobarea

de catre Senatul USM. -

5.2. Procedura de publicare a continutului pe site

5.2.1. Continutul este publicat pe site-ul web de céitre administratorul web, folosind formate web
standard, daca acestea corespund conditiilor de format impuse pentru paginile web (anexa).

5.2.2. Responsabilul de continut informational stabileste impreuné cu administratorul web, cu
aprobarea de citre responsabilul de site-urile universitare, pozitionarea relativa a informatiei respective
in contextului site-ului.

5.2.3 Continutul informational trimis administratoruiui web trebuie s corespunds urmdtoarelor
cerinte:

a) Dacd este trimis continutul integral al unei pagini, acesta trebuie s& fie deja strucirat @i

organizat, aga cum se doreste si apard in pagina web.

b) Daci sunt solicitate modificari ale unor périi de continut, atunci va fi specificati explicit si clar

pagina cu adresa (iink), modificarile care se doresc a fi facute pe respectiva pagind, precum €

pozitionarea in cadrul acesteia.

¢) Daca existd necesitatea addugdrii sau schimbdrii unor documente care pot fi descércate in

format electronic de pe pagina web, atunci trebuie si fie specificatd clar pagina de unde se

doreste si fie descércat documentul, textul de la care sd fie lansatd legitura (link-ul) cétre
document §i pozitionarea in cadrul paginii respective. :

5.2.4. inchiderea unei pagini a site-ului, eliminarea unui material de pe site se realizeazi de citre
administratorul web, dup3 aprobarea de cétre Prorectorul Rl in urmétoarele conditii:

a) la solicitarea responsabilului de confinut informational;

b) prin notificare din partea Senatului, Rectoratului, daca informatia continuta nu este actualizati

corespunzitor timp de 12 luni, sav atunci ¢ind informatiile oferite devin anacronice; '

¢) atunci cdnd s¢ semnaleazdi de citre persoane sau organisme indreptitite prezenia unor

informatii necorespunzitoare.

5.2.5. Informatiile san anunfurile emise de faculta}i, departamente saun alte structuri universitare
pentu publicare In compartimentele Nout#ti, Interviuri, Anunturi ale site-ului vor trebui s contind
numele, prenumele autorului (cu datele privind functia, titlul stiintific, gradul didactc, dar s
date de contact: adresa de email etc., i avizul responsabilului de facultate/departament/, dupa care
urmeazd sa fie analizate de citre SIRP din punctul de vedere al modului recomandabil de publicare §i
vor fi formatate corespunzétor acestuia.

3.2.6. Informatiile sau provenind din mediul exterior universitatii anunturile, pentru publicarea in
compartimentele Noutéti, Interviuri § Anunfuri, vor fi triate, validate si formatate de catre SIRP in

vederea afigdrii.

VL PAGINILE WEB ALE FACULTATILOR
6.1. Formatul paginilor pentru site-urile facultitilor nu este restrictionat, dar trebuie si

corespuncd standardelor in vigoare ale USM.
8.2, Fiecare facultate desemneazd un responsabil, de reguld un prodecan, care are drept



sarcind continutul si actualizarea informatiilor din pagina web a faculttii §i un responsabil pentru
administrarea paginii.

6.3. Paginile departamentelor fac parte integrantd din pagina web a facultatii.

6.4. Pagina web a facultdtii contine obligatoriu informatiile necesare desfasurarii activitatii
didactice si de practicd a studentilor, precum si informatiile privind activitatea de cercetare.

6.5. Fiecare departament din cadrul facultétilor isi desemneazad un responsabil pentru actualizarea
informatiilor din pagina web a departamentului. Responsabilitatea pentru continutul paginii web a
departamentului ii revine directorului de department.

6.6. Departamentul poate desemna si un responsabil de administrarea paginii proprii.

VII. PAGINI WEB ALE STRUCTURILOR UNIVERSITARE

7.1. Continutul informatiei din pagina web a admiterii, precum si ale tuturor structurilor
universitare este in responsabilitatea gefilor structurilor respective.
7.2. Trierea, validarea si formatarea informatiilor se realizeaza la nivelul Prorectorului RL

VIIL. RESPONSABILITATI

8.1. Structurile emitente, conform paragrafului 6.1.5: secretarul Senatului, facultatile,

departamentele, alte structuri adminsitrative.

8.2. Responsabil cu administrarea paginii web a universitatii: Prorectorul RI, prin administratoru!
paginii web.

8.3. Structurile responsabile cu administrarea paginilor web ale facultatilor/departamentelor/
structurilor universitare, conform paragrafelor 6.2 si 7.3: decani, directori, sefi.

8.4. Senatul USM aproba structura si designul site-urilor universitare.

8.5. SIRP responsabil de continutul informational al compartimentelor Noutdti, Interviuri si

Anunturi ale site-ului principal al USM si ridspunde pentru corectitudinea si actualitatea

informatiilor publicate pe aceste compartimente.

IX. DISPOZITII FINALE

9.1. Aprobarea modificérii prezentei proceduri este de competenta Senatului universitar,

9.2. Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in Senatului USM.

9.3. Verificarea modului in care se aplici prezenta procedura se realizeaza de catre Prrectorul
pentru Relatii Internasionale.

X. INREGISTRARI
10.1 Inregistrarea electronica (informatiile/documentele) vor fi trimise spre publicare prin e-
mail pe adresa responsabilului de site-urile USM: usm.internatioanl@yahoo.com.

XI. ANEXE
Anexa . Cerinte de prezentare a materialelor spre publicare
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