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1. ScopulRegulamentului:

Acest Regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatilor pentru plasarea
informatiilor pe site-ul oficial (denumit in continuare - site) al Universitatii de Stat
din Comrat (denumitd in continuare - USC)

2. Procedura de plasare a informatiilor pe site-ul USC:

Informatiile care urmeaza sa fie plasate pe site-ul USC trebuie trimise inginerului de
sistem al USC 1n format electronic la adresa de e-mail info@kdu.md;

La trimiterea materialelor prin e-mail, mesajele trebuie sa fie trimise de pe adresele
de serviciu de tip subdiviziune@kdu.md, prenumenume(@kdu.md.

Sub textul mesajului informational trebuie sd fie indicate datele de contact ale
angajatului care a redactat si trimis informatiile pentru publicare (denumit in
continuare - angajat): Nume si prenume, subdiviziune, functie, titlu stiintific, grad
didactic;

Pentru a fi publicate pe site-ul USC, informatiile despre evenimente trebuie trimise
cu cel putin 3 (trei) zile lucratoare inainte de desfdsurarea/incheierea acestora;

Informatiile de naturd informativd (denumite in continuare - stiri) si documentele
sunt publicate nu mai tarziu de ziua lucratoare urmatoare dupa primirea si aprobarea
lor (in caz de urgenta extrema pentru publicare). Termenele de publicare pentru alte
tipuri de materiale depind de volumul si natura acestora (de obicei - nu mai tarziu de
a treia zi lucrdtoare);

Inainte de a trimite mesajul informational inginerului de sistem, angajatul trebuie sd
coordoneze continutul acestuia pentru conformitate cu cerintele prezentului
Regulament cu seful subdiviziunii in care isi desfasoard activitatea, si dupd ce a
obtinut aprobarea pentru publicare, sd-1 trimitd la adresa de e-mail info@kdu.md,
solicitdndplasareaacestuia;

Dupa publicarea materialelor (sau dupa refuzul publicarii, din cauza neconformititii
cu cerintele prezentului Regulament si necesitatea de revizuire), in cazul in care apar
intrebari, angajatul este notificat telefonic sau prin e-mail,

Decizia de acceptare sau respingere a materialelor pentru publicare, precum si de
creare sau eliminare a sectiunilor de pe site este luata de Prorectorul pentru cercetiri
si relatii internationale al USC (care are responsabilitatea pentru continutul si
structura site-ului USC) In conformitate cu prevederile prezentului Regulament. In
caz de modificdri substantiale si in situatii controversate, aceste probleme sunt
coordonate cu sefii subdiviziunilor ,surse” care au initiat mesajul informational. In
cazul in care problemele controversate nu sunt rezolvate ulterior, acestea sunt
coordonate cu Rectorul USC;
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Pregitirea mesajelor informationale pentru site-ul USC poate fi realizati exclusiv de
angajatii subdiviziunilor USC (care fac parte din structura organigramei USC),
Consiliul Studentesc al USC si Comitetul Sindical al USC. In cazul solicitarii
plasarii informatiilor pe site-ul USC de citre angajati/persoane care reprezintd alte
organizafii/companii, problema va fi solutionatdi cu aprobarea Administratiei
Universitatii, cu conditia ca informatia si fie importantd si relevanti pentru
activitatea USC

3. Cerinfe pentru materialele informationale care sunt plasate pe site-ul USC:

Pe site-ul USC sunt plasate informatii care se referd in principal la activitatea
universitdtii. Materialele informationale externe pot fi plasate doar dacid au o
importantd semnificativd pentru audienta site-ului USC sl vizeaza o parte
considerabila din aceasta. Procentul mesajelor informationale externe nu poate
depasi 20% din volumul total al informatiilor de pe site. Pe site-ul oficial al USC —
www.kdu.md, sunt acceptate urmatoarele tipuri de informatii: anunturi, anunturi de
evenimente, felicitari, relatari despre activitatea si viata universitatii, expozitii,
competitii sportive, vizite de lucru ale oaspetilor/expertilor straini etc.;

Publicitatea pentru organizatii/companii/institutii externe (persoane) nu este
permisa,

Cerinte pentru materialele informationale furnizate:

3.3.1. materialeletrebuiesafie:
-corecte;
-complete;
-la timp si relevante: este important ca textul mesajului informational sa
includd data (ziua, luna, anul) si, in cazul unor limite temporale (termen
limitd), ora exactd/intervalul de timp (in ore);
-identificate Tn functie de locatia evenimentului/activitatii (locul (in cazul
necesitatii se va indica adresa juridica corecta)).

3.3.2. formulate fara greseli gramaticale, stilistice, sintactice si alte erori;

3.3.3. sd corespundd normelor morale si etice acceptate;

3.3.4. sé contind informatii esentiale pentru audienta tintd a site-ului USC;

3.3.5. Sa respecte legislatia in vigoare a Republicii Moldova (Legislatia ATO
Gagauzia)

Pe site sunt plasate adrese de e-mail doar de tipul subdiviziune@kdu.md,
prenumenume@kdu.md  (exceptie fac adresele externe, precum si adresele
angajatilor care sunt colaboratori in universitate);

Stirile sunt recomandate sd fie insotite de text, ilustratii (fotografii de la
evenimentele anterioare, portrete ale persoanelor mentionate in text, materiale

video, prezentdri etc.):

3.5.1. Materialetextuale:



-Informatiasubforma  detexttrebuicsd  fiecontinutd, — atrigitoarepentrucititor,
prezentandonoutatesauodescoperire; s fieredactata corect inpatrulimbi (gigauza,
romand, rusa, engleza) (suntacceptate silimbileturca sigermana);

- In materialele textuale furnizate trebuie si fie accesibile pentru editare. Formatele
preferate pentru furnizarea materialelor textuale sunt formatele compatibile cu
programul Microsoft Word: .docx, .doc.;

- n materialul text oferit, diferitele elemente de tipografie (titlu, liste numerotate si
nenumerotate, citate, text in italice, evidentiere cu culoare/etc.) trebuie si fie
evidentiate In mod explicit (utilizand instrumentele Microsoft Word);

- materialul text trebuie sd aibd obligatoriu doar 1 titlu de nivel 1 (titlu), iar
celelalte titluri ale sectiunilor textului trebuie sa fie organizate intr-o structurd
ferarhicd in text. Titlul trebuie sa reflecte esenta (sensul) mesajului informational
prezentat. Titlul trebuie si fie scurt, clar si concis in continut;

- textul, In confinutul sdu, trebuie sd aibd o structurd logica (inceput, continut
conform titlului textului, incheiere scurtd (beneficiile pentru beneficiari, mul{umiri
adresate beneficiarilor, intentia de a continua colaborarea cu USC etc.)

3.5.2. Materialeilustrative:
- Fotografiile trebuie furnizate ca fisiere separate in format JPEG sau PNG;
- Videoclipurile trebuie furnizate ca fisiere separate in format MP4

3.5.3.Materiale tabulare:

-Materialele tabulare furnizate trebuie si fie accesibile pentru editare;

- Formatele In care sunt furnizate materialele tabulare trebuic sa fie formate
acceptate de programele Microsoft Word si/sau Excel: .docx, .doc, .xIsx, .xls.

3.6. Dacd materialele furnizate nu corespund cerintelor specificate in prezentul
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Regulament, acest lucru poate constitui un motiv pentru refuzul publicarii lor pe
site-ul USC

4. Procedura de editare si aprobati a mesajelor informationale pe site-ul USC:

Sefii subdiviziunilor care efectueaza analiza preliminard a continutului mesajelor
informationale trebuie sd: verifice si, dacd este necesar, si ceard editarea
materialelor informationale furnizate pentru corectarea erorilor (gramaticale, de
exprimare, factuale i alte erori), pentru imbunatatirea clarititii informatiei, pentru
completarea informatiilor lipsa, pentru eliminarea redundantei informatiei, pentru
evitarea duplicarii informatiilor pe site, pentru excluderea textelor, videoclipurilor si
fotografiilor incorecte, precum si pentru asigurarea diferentierii lingvistice necesare
a textului;

Daca materialele se refera la activitatea unei alte subdiviziuni a USC, acestea pot fi
coordonate cu subdiviziunea corespunzitoare;

In cazul in care informatia plasati pe site-ul USC este preluatd din alte surse
informationale, este extrem de important sa fie indicat linkul citre sursa originald
(autorul informatiei)



3. Reguli pentru plasarea diferitelor tipuri de materiale informationale pe site-ul
USC:

5.1. Plasareamesajelordestiri:

Toate stirile sunt publicate in sec{iunea ,,Stiri” de pe pagina principald a site-ului
USC si pot fi duplicate in alte secliuni tematice si pagini ale subdiviziunilor USC.
Pe pagina principala, in blocul »otirl”, este afisatd o selectie din fluxul general de
stiri (inclusiv din sectiunile site-ului USC si paginile subdiviziunilor USC) despre
evenimentele universitare recente, apelurile administratiei USC, ale institutiilor si
organelor de stat ale Republicii Moldova st alte mesaje importante, legate si
conexe cu activitatea USC

5.1. Plasareaanonii:

5.1.1.in subsectiunea »Anunturi” sunt publicate anunturile despre evenimentele
USC;

5.1.2.1n cazuri speciale, este acceplatd plasarea anunturilor despre evenimente
externe la care participa reprezentanti ai USC sau unde universitatea este
partener (procentul acestor anunturi nu trebuie s3 depdseascd 20%);

5.1.3. anunturile trebuie si includs obligatoriu data, ora, locul desfagurarii si
audienta tint3;

5.1.4. pe pagina principala, in blocul »Anunturi”, sunt afisate anunturile despre
celemaiapropiateevenimente

5.2. Plasareaanunturilor:

5.2.1.1n subsectiunea »Anunfuri” sunt publicate mesaje care Indeamni audienta
site-ului USC la anumite actiuni, influentand activitatea lor, informand despre
oportunitati disponibile;

5.2.2. este permisi plasarea anunturilor organizatiilor externe, daci acestea
afecteazd semnificativ audienta site-ului USC (procentul acestor anunturi nu
trebuie sa depaseasca 20%);

5.2.3. trebuie si fie specificata audienta tinta a anuntului (carei persoane este
adresatd informatia):;

5.2.4. angajatul trebuie si indice perioada pani la care anunful este actual;

5.2.5. pe pagina principald, in blocul ~Anunfuri”, sunt afisate cele mai recente
anunturi plasate, dar in cazuri speciale, anunturile pot fi fixate in partea de sus
a listei daca ele vizeazi o audienta semnificativa a site-ului USC

5.3. Pentru anunturi si anonii, trebuie si fie indicata sursa (subdiviziunea sau persoana)
care a furnizat informatia, impreuna cu informatiile de contact sau un link unde
acestea sunt disponibile;

5.4. Informatiile despre conferintele USC sunt plasate cu conditia furnizarii de citre
organizatori a unei copii a ordinului Rectorului privind organizarea conferintei sl a
unei scrisori informative despre conferintd, precum si cu conditia ca acest eveniment
stiintific sa fie inclus in Planul de activitate stiintifica al subdiviziunii pentru anul



calendaristic curent. Informatia este publicatd in sectiunile , Activitate stiintifica”,
»~Anunturi” si pe site-ul in sectiunea ,,Conferinte USC”;

5.5.Toate tipurile de mesaje informationale, deasupra titlului, trebuie sa fie insotite de
sigla USC (aprobata in sedinta Senatului USC) si siglele facultatilor
USC/organizatiilor/evenimentelor conexe/insotitoare informatiei furnizate pentru
plasare pe site-ul USC

6. Actualizarea mesajelor informationale pe site-ul USC:

6.1. Daca informatia pentru plasare implici crearea unei noi sectiuni (serviciu) pe site-ul
USC, atunci angajatul (de obicei, seful subdiviziunii USC) si subdiviziunea
corespunzatoare sunt considerafi responsabili pentru menfinerea acestei sectiuni in
stare actualizatd. Prorectorul pentru activitate stiintifici si relatii internationale al
USC va desemna inginerul sistemului USC s informeze angajatul cel putin o daté
pe an despre necesitatea verificarii actualitafii informatiilor din sectiunea respectivd
a site-ului USC;

6.2. Daca sectiunea site-ului USC nu este actualizatd corespunzitor si persoanele
responsabile pentru continutul informational al site-ului USC considerd sectiunea ca
fiind neactualizata (invechitd), acestea pot decide inchiderea acesteia, despre care
angajatul (de obicei, seful subdiviziunii USC) va fi informat din timp

7. Prezentul Regulament intra in vigoare (ca ghid pentru aplicare) dupd ce a fost
examinat In subdiviziunile structurale ale USC, a primit recomandari pentru aprobat
de Senatul USC si a fost aprobat de Rectorul USC

Aprobat:

Prorector pentru cercetdrii

si relatii internationale

Universitétii de Stat din Comrat

dr., conf. univ. Svetlana GHENOV A



