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L DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Imagine si Relatii Publice
(in continuare SIRP) din cadrul Universitatii de Stat din Moldova (in continuare USM)
stabileste misiunea, atributiile, drepturile §i responsabilititile Serviciului, precum si modul de

organizare a activitatii acestuia.
Art. 2. Activitatea SIRP este coordonata de catre prorectorul pentru activitatea studenteasca.

IL MISIUNEA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE SI OBLIGATIILE
SERVICIULUI
Art. 3. Serviciul Imagine si Relatii Publice are misiunea de a asigura vizibilitatea continua a
USM prin intermediul unui proces de comunicare eficient, corect i transparent, precum si de a

informa despre activitatile, programele si evenimentele educationale, stiintifice si de cercetare
desfasurate.

Art. 4. Pentru realizarea functiilor ce ii revin, SIRP are urmitoarele atributii:

- promovarea imaginii USM fin mijloacele mass-media din tard prin furnizarea si
distribuirea informatiei privind posibilitatile de studiere si cercetare;

- elaborarea conceptiei de design §i crearea textului pentru postere, brosuri, pliante,
invitatii, flyere, ilustratii, bannere de mari dimensiuni, e-bannere ce promoveaza
imaginea Universitatii atat la nivel national, cat i international,

- realizarea de materiale ilustrative §i gestionarea elementelor de identitate ale USM
(sigla, logo etc.);

- elaborarea designului pentru materiale promotionale de tip: mape, pungi, pixuri, cani,
brelocuri etc.;

- realizarea de fotografii de la diverse evenimente ale institutiei, precum si cele ce
ilustreaza viata de zi cu zi a USM;

- stabilirea si mentinerea relatiilor de colaborare cu jurnalistii specializati in domeniile:
educatie, culturd si tineret, din presa scrisd, audio, vizuala si electronica din fara;

- realizarea materialelor informative sub forma de comunicate de presa si expedierea lor
mijloacelor de comunicare in masi, familiarizarea prin mass-media a publicului larg cu
actiunile desfasurate in cadrul USM si monitorizarea ulterioari a presei;

- mentinerea relatiei de colaborare cu decanii, prodecanii, alumni si asociatiile studentesti

ale USM in vederea preludrii informatiilor si plasarii lor in diverse materiale



Art. 5

Art. 6.

promotionale si/sau pe site-ul USM, in scopul promovarii imaginii §i asigurdrii unei
comunicdri interne eficiente;

redactarea §i traducerea in limbile de circulatie internationald a textelor pentru
materialele promotionale (pliante, brosuri), precum si a informatiilor necesare pentru
site;

redactarea lunari a Buletinului Informativ USM, in format electronic;

gestionarea conturilor USM pe retelele de socializare;

verificarea §i asigurarea distributiei calitative a materialelor de imagine in format
electronic.

SIRP este responsabil de:

respectarea prevederilor legislatiei in domeniu, a tuturor actelor ce vizeazd activitatea
USM privind comunicarea internd §i externd, inclusiv a prezentului Regulament;
asigurarea informdrii eficiente, corecte si continue privind activitdtile USM, rezultatele
obtinute, initiativele lansate, alte actiuni;

corectitudinea si actualitatea informatiilor publicate la compartimentele Noutiti,
Interviuri §i Anunturi (cu exceptia celor cu referire la sustinerea tezelor de doctor si
doctor habilitat) ale site-ului principal al USM;

solicitarea de la subdiviziunile USM a suportului necesar in pregitirea discursurilor,
prezentdrilor, conferintelor de presa, participarii la interviuri si alte activitati;

asigurarea materialelor de protocol cu ocazia vizitelor delegatiilor din tard sau
strdindtate, precum §i a recuzitei necesare pentru manifestirile din cadrul institutiei
(mape, diplome, felicitari, albume etc.);

organizarea actiunilor de protocol din cadrul USM (vizita delegatiilor striine, ceremonia
de conferire a titlului de DHC etc.)

achizifionarea si oferirea cadourilor simbolice cu prilejul actiunilor organizate in cadrul
USM;

prezentarea, in termenele stabilite, a materialelor, rapoartelor, altor informatii solicitate

de catre Consiliul de Administratie al USM.
SIRP are urmatoarele drepturi:

sd participe la sedintele, intrunirile interne;
sd Tnainteze propuneri i idei ce au drept scop imbunatitirea activititii atat a Serviciului,
cat si a USM;



- sd participe la activitdfi de instruire, mese rotunde, conferinte, seminare in domeniu, atat

in fard, cat si peste hotare, in vederea asigurarii perfectionarii continue.

IIl. MODALITATI DE FUNCTIONARE A SIRP

Art. 7. In vederea indeplinirii obiectivelor SIRP:

- responsabilii cu comunicarea de la fiecare facultate vor informa SIRP cu privire la
actiunile organizate;

- facultatile, departamentele, organizatiile studentesti, subdiviziunile USM vor transmite
catre SIRP, spre avizare, informatiile sau anunturile pentru publicare la compartimentele
Noutiti, Interviuri, Anunturi ale paginii web a universititii (cu exceptia celor cu referire
la sustinerea tezelor de doctor si doctor habilitat);

- seful SIRP sau altd persoand responsabila va difuza informatiile cu privire la USM ciitre

membrii comunitétii academice si/sau mass-media.

IV. STRUCTURA SERVICIULUI IMAGINE SI RELATII PUBLICE
Art. 8. SIRP este condus de seful Serviciului Imagine si Relatii Publice, care este numit in
functie si eliberat de citre rectorul USM, la propunerea prorectorului pentru activitatea

studenteasca.

Art. 9. Conform statelor de personal, aprobate prin ordinul rectorului, Serviciul Imagine si

Relatii Publice este constituit din urmatoarele subdiviziuni:

a) Sectia Imagine si Relatii Publice;

b) Sectia Protocol.
Serviciul Imagine si Relatii Publice este condus de Sef Serviciu, care coordoneazi activitatea
SIRP, procesul de promovare a imaginii USM, monitorizeaza si participi la elaborarea
diverselor materiale publicitare, negociazd cu mass-media din tard referitor la plasarea
informatiei despre USM; colaboreaza cu responsabilii de la facultiti si departamente (numiti de
decani): decani, prodecani, studentii si asociatiile studentesti in vederea preluirii informatiilor

pentru completarea, actualizarea site-ului si a materialelor promotionale.
Personalul Sectiei Imagine si Relatii Publice include:

- Specialist superior, responsabil de:elaborarea, scrierea si redactarea in limba romani a
comunicatelor de presa, articolelor, prezentrilor, noutatilor; redactarea textelor pentru

materialele informative; actualizarea informatiilor de pe site-ul USM, redactarea textelor
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pentru materialele promotionale (cataloage, pliante, brosuri, etc.); a altor documente
aferente procesului de studiu, de prezentare a institutiei §i promovare a imaginii USM.
in procesul de redactare a articolelor si materialelor de promovare a imaginii institutiei
colaboreazd cu persoanele responsabile din cadrul subdiviziunilor universitare §i cu
autorii.

- Traducitor, responsabil de traducerea si redactarea in limbile de circulatie
internationald a textelor pentru materialele promotionale, a informatiei pentru site,
precum si traducerea scrisorilor venite in sectie.

- Inginer programator, responsabil de dezvoltarea si actualizarea site-ului USM din
punct de vedere grafic si informativ, precum si de elaborarea conceptiei §i continutului
de design pentru brosuri, pliante, postere, invitatii, flyere, ilustratii, bannere de
dimensiuni mari, e-bannere, elaborarea conceptului grafic pentru materialele
promotionale de tip: mape, pungi, pixuri, céni, brelocuri etc., pregitirea machetelor
pentru publicitatea imprimata.

Personalul Sectiei Protocol include:

- Specialist in comunicare internd, responsabil de elaborarea, scrierea si redactarea in
limba romana a comunicatelor de presd, articolelor, prezentirilor, interviurilor,
noutatilor, anunturilor, documentelor de uz intern ale USM; actualizarea informatiilor de
pe site-ul USM, redactarea textelor pentru materialele promotionale (pliante, brosuri,
etc.), conceperea materialelor promotionale ale USM. -

- Fotograf, responsabil de efectuarea si prelucrarea fotografiilor de la diverse evenimente
desfagurate la USM.

V. DISPOZITII FINALE
Art. 10. Prezentul Regulament este adus la cunostinta salariatilor Serviciului Imagine si Relatii
Publice acestia fiind obligati sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile legale in vigoare si

pe cele ale prezentului Regulament.

Art. 11. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de cétre Senatul USM.



