
*:т

J,
I

i
universitatea de stat din Соmrаt

Departamentul de Managemcnt al Calitй{ii qi Procesrrlui Educa{ionaI

Edilia l
Regulament ргiчiпd рlаsагеа inlbrnrtr{iiloг pe site-ul officialaI Universit5{ii de Stat din

Colnrat (USC) de сбtrе subdiviziunile universitй{ii

APRoBAT
rАгеа Senatulrri tISC

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITAltt 1sMc;

iпregistrat _DMCPI М Дhi" -// DP^ !2t b

Regulament

privindplasareainformatiilor ре site-ul official
al flniversitйtii de Stat din Соmrаt (USC)

de сйtrе subdiviziunile universitйtii

Соmrаt 2024



1 . SсорulRеgulапl.епtulъгi ;

1.1 Acest Regulament stabileEte procedura de dеsйЕurаrе а activitйlilor pentru plasarea
informaliilor ре site-ul oficial (denun-rit in continuare - site) al lJniversitatii de Stat
din Соmrаt (denumitё in сопtiпuаге - IJSC)

2. Procedura de pl,asare а ilфrtп.а|iilоr ре site-uI USC.

2. 1 . Informaliile саrе urmе аzб sб, fie plasate ре site-ul USC trеЬuiе trimise inginerului de
sistem а1 USC in fоrmаt electronic 1а adresa de e-mail irlfo@kdu,rTd;

2.2. La trimiterea mаtеriаlеlоr prin e-mail, mesajele trelэuie sё fie trimise de ре adresele
de serviciu de tip subdiviziune@kdu.md, рrепumецlrrце(fulrд]rrý1.

2.З. Sub textul mesajului informalional trebuie sй fie indicate datele de contact аlе
angajatului саrе а redactat qi trimis informaliile pentru publicare (denumit in
continuare - angajat): Nume 9i рrепumе, subdiviziune, funclie, titlu qtiinlific, grad
didactic;

2.4. Pentru а fi publicate ре site-ul USC, informaliile despre evenimente trebuie trimise
cu cel pulin 3 (trei) zile luсrйtоаrе inainte de dеsйЕurаrеа/iпсhеiеrеа acestora;

2.5. Informaliile de паturё informativй (denurnite iп сопtiпuаrе - gtiri) qi documentele
sunt publicate nu mai tdtztu de ziua luсrйtоаrе urmёtоаrе dщй рrimirеа qi арrоЬаrеа
1оr (in caz de urgеп}й ехtrеmй pentru publicare). Termenele de publicare pentru alte
tipuri de materiale depind de чоlumul Ei natura acestora (de obicei - nu mai tбrziu de
а treia zi lucrйtoare);

2.6. Inainte de а trimite mesajul informalional inginerului de sistem, angajatul trebuie sй
coordoneze conlinutul acestuia pentru conformitate сu сеriп!еlе pгezentului
Regulament cu qeful subdiviziunii in саrе iqi dеsйqоаrй activitatea, qi duрй се а
oblinut арrоЬаrеа pentru publicare, sй-l trimitй la adresa de e-mail iдfо@Кg;дd.,
solicitAndpl asareaacestui а;

2.7. Dllpё publicarea materialelor (sau duрй refuzul publicбrii, din cauza neconformitalii
cu cerinlele prezentului Regulament gi necesitatea de revizuire), in cazul in саrе араr
intrebёri, angajatul este notificat telefbnic sau ргiп e-mail;

2.8. Deoizta de acceptare sau rеsрiпgеге а materialelor репtru publicare, рrесum qi de
сrеаrе sau eliminare а sec[iunilor de ре site este luаtй de Рrоrесtоrul pentru сеrсеtйri
qi relalii internalionale а1 USC (саrе аrе responsabilitatea pentru conlinutul ;i
structura site-ului USC) iп conformitate сu prevederile prezentului Regulament. in
caz de modificёri substanliale Ei in situalii controversate, aceste рrоЬlеmе sunt
coordonate cu Eefii subdiviziunilor ,,surse" саrе au iniliat mesajul informalional. in
cazuI in саrе рrоЬlеmеlе controversate nu sunt rezolvate ulterior, acestea sunt
coordonate cu Rесtоrul USC;



2.9. Рrеgйtirеа mesajelor informafionale pentrr-r site-u1 USC poate fi rеаlizаtй exclusiv de
angajalii subdivizjunilor USC (саrе fac parte clin stпtсtuга oгgar-rigгamei IJSC),
Consiliul Studenlesc а1 USC Ei Comitetul Sindical al USC. in cazui solicitёrii
plasёrii informaliilor ре site-ul usc de сбtrе angajali/persoane саrе rерrеziпtй alte
organiza|iilcompanii, рrоЬlеmа ча fi solufionatй cu арrоL-lагеа дdmirTistraliei
Universitйlii, сu condilia са inforrrralia sЙ f-]e imроrtапtЙ 9i rеlечаrrtЙ pentru
activitatea usc

3. Сеriп!е репtru materialel,e iпfоrmа|iопаlе care suпt plasate ре site-ul USC;

з.1. Ре site-ul usc sunt plasate irrformalii саrе se геfегй iп pгirlcipa1 la activitatea
universitйlii. Materialele informalionale ехtегпе pot 1l plasate dоаг сiасй аu о
importan{Й semnificativй репtru audierrla site-ului USC Ei ytzeazё, о рагtе
considerabilй din aceasta. Рrосепtul rnesajeloг ill[-Ьrmа!iопаiе extetne nu poate
depйEi 20о/о din volumul total ai iпfоrrпаliilоr de ре site. Ре site-ul oficial al USC -
www.kdu.md, sunt acceptate urmйtоаrеlе tipuri de irrformalii: anunturi, anunluri de
evenimente, felicitйri, rеlаtйri despre activitatea qi viala universitйlii, expozi!ii,
competilii sporlive,vizite de luсru ale оаsреlilогiехреrlilоr strdiпi etc.;

3.2. Publicitatea pentru organizaliilcompanii/irrstitufii ехtеrпе (persoane) пu este
реrmisй;

З .З . Cerinle pentru materialele informalional е furnizate :

3.3. 1 . materialeletrebuiesйfi е :

-corecte;
-conrplete;
-la tinrp qi relevallte: este inrporlant са textul rlesajirlui informalional sй
includб data (ziua, luna, anul) qi, in cazu| unor limite temporale (tеrmеп
limitй), оrа exacti/intervalr-rl de timp (iп оrе);
-identificate iп {'unc!ie de loca{ia evellitтlet-ttulr-ii/activitatii (locuri (iп cazu|
necesitйlii se va indica adresa juridicй соrесtй)).

з.з.2. formulate йrй grеqеli gramaticale, stilistice, sintactice si alte еrоri;
з.3.з. sй соrеsрuпdй поrmеlоr mоrаlе qi etice acceptate;
з.з.4. sй conlinб informa|ii esenliale pentru audienla lintй а site-ului USC;
3.3.5. Sй respecte legislalia in vigoare а Republicii Moldova (Legislalia дто

Gйgйuziа)

З.4. Ре site sunt plasate аdгеsе de e-rnail dоаr de tipul subdiviziune@kdu.md,
prenumenume@kdu.rnd (excepfie 1Ъс асirеsеlе ехtегпе, рrесLlm si aclresele
angajalilor саrе sunt colaboratori in universitate);

3.5. ýtirile sunt recotnandate sй fie insolite de text, ilustralii (Гоtоgгаfii de la
evenimentele апtеriоаrе, potlt"ete аlе регsоапеit_iг rrrenliot'ate iп text, materiale
video, prezentйri etc.):

3. 5. ]. Materialetextuale ;



з.6.

4.|.

-Informaliasubformё detexttrebLriesб fiecon!irrutё, a|rбgdloaгepentrucititor,
prezentAndonoutatesauodescopeгire; sй fieredaotatй согесt inpatrulirr-rbi (gйgйuzй,
rоmАпй, rusй, englezй) (suntacceptate ;ilimbileturcй Еigеrmапё);
- in materialele textuale furnizate trebuie sё fie accesibile pentru eclitare, Fоrmаtеlе
рrеfеrаtе репtru furnizarea mаtеriаlеiог textr-rale sur-it lьгmаtеlе corrrpatibile cu
рrоgrаmul Microsoft Wогd: .docx, .doc.;
- n materialul text oferit, diferitele elernente de tiроgгаfiе (titlu, liste numerotate qi
nenumerotate, citate, text iп italice, evidenlieгe cu culoare/etc.) trеЬuiе sб fie
evidenliate in mod explicit (utilizAnd instrumentele N4icrosoft Word);
- mаtеriаlul text trebuie sй аiЬй obiigatoriu doar 1 titlu de nivel 1 (titlu), iar
celelalte titluri ale secliunilor textului trеlэuiе sй fie organizate iпtг-о struсturй
iеrаrhiсй in text. Titlul trebuie sй reflecte еsеп!а (sensul) mesajului infoпnalional
prezentat. Titlul trebuie sб fie sсurt, сlаr si concis in conlinut;
- textul, irr cor-rtinutul sйu, trеЬuiе sй аiЬЙ о struсturа logicй (inceput, conlinut
conform titlului textului, irrcheiere scurtё (beneficiile репtгut beneficiari, mulgurniri
adresate beneficiarilor, intenlia de а continua соlаЬоrаrеа cu IJSC etc.)

3. 5. 2. Materi,aleilus tratille ;

- Fotografiiie trеlэuiе furnizate са fiЕiеrе separate in Iоrmаt JPEG sаu PNG;
- videoclipurile trebuie furnizate са fiEiere sерагаtе irr fогmаt мр4

З .5.З .Materialе tqbularе :

-Materialele tabulare furnizate trebuie sй fie accesibile pentru editare;
- Fоrmаtеlе in саrе sunt furnizate rnaterialeie tаlэulаге trеьuiе sй fle fогmаtе
acceptate de ргоgrаmеlе Microsoft Wогd qi/sal.r Ехсе1: ,docx, .сlос, .xlsx, .xls.

Dасй mаtегiаlеlе fuпrizate nll согеsрuпd сегirr!еlог specificate ilr prezentul
Regulament, acest lucru poate constitui un motiv pentru rеfuzul publicйrii lor ре
site-ul USC

4. Procedura de edi.tare;i арrоЬаtёi ct. пt.еsаjеlоr iпfrлr,mсtIi,оп.аl.е ре site-t.lt L/SC;

ýefii subdiviziurrilor саrе еfесtuеаzб апаi^tzа prelirr.irrarй а cor'linutului mesajelor
informalionale trebuie sй: verifice Ei, dасй este пеQеSаr, sй сеаrd eclitarea
materialelor informalionale fumizate репtru согесtаrеа erorilor (gramaticale, de
exprimare, factuale qi alte erori), репtru imЬuпйt6lirеа claritйlii informatiei, pentru
completarea informaliilor lipsй, pentru еlimiпаrеа геduпdап!еi iпfогrтаliеi, репtгu
evitarea duplicйrii inforrnaliilor ре site, репtru ехсluсlегеа textelor, videociipuiilor Ei
fotografiilor incorecte, ргесurп Ei репtгu аsigurагеа diferen!ierii lirrgvistice песеsаге
а textului;

DасЙ materialele se rеfегй la activitatea uпеi alte subdiviziuni а USC, acestea pot fi
coordonate сu sulэdiчiziuпеа согеsрttпzйtоаге,

in cazul iп саrе inforrr-ralia piasatri ре site-ul iJsc este рrеiuаtб din alte surse
informafionaie, este extгerr-r de irпрогtапt sй fie inclicat 1inl<ul сйtге SLlrSa originalй
(autorul informaliei)

4.2.

4.з.



, J, Reguli репh,u plasarea diferitelor tipuri de пlclteriale itфrtllа|iопаlе ре site-ulUSC:

5. 1. Plas areamesaj elorde;tiri ;

Toate qtirile sunt publicate iп secliunea ,,ýtiri" de ре pagina рriпсiраlй а site-uluiusc gi pot fi duplicate iп alte secliur-ri tematige ql puginiule subdiviziunilor usc.Ре pagina principalй, in blocul ,,ýtiri", este afisatё о seleclie clin fluхul gепеrа1 degtiri (inclusiv din secliunile site-ului USC qi paginile subdiviziunilor USC) despreevenimentele urrivelsitare rесепtе, apelurile idйirrirtr-atiei USC, aIe iristituliilor giorganelor de stat аlе Republicii йоldоча qi alte ,о.rа;. importante, Iegate giconexe cu activitatea usc

5.1. Рlаsаrеаапопii;

5,1,1, in subsecliunea ,,Anunturi" sunt publicate anunlurile despre evenimenteleUSC;
5,1,2, in cazuri speciale, este ассерtаtй plasal,ea ar:rurrfuriloг dеsрге evetrimenteexterne 1а care раrtiсiрй гергеzепtuпgi u; usc sat und. universitatea este

раftепеr (рrосепtul асеstог anunluri nu trebr-rie sй dерй;е аsсёl20О/о);
5,1,3, anunlurile trebuie sй includй obligatoriu data, оrа, locul desй'urйrii qiaudienla !iпtй;
5,L4, ре pagina рriпсiраlй, iп blocul ,,Апuпfllгi", sunt atiEate апuп{uгilе clesprecelemaiapropiateevenimente

5.2. Plas аrеаапuп!ъп.ilor ;

5,2,1, in subsecliunea ,,Anun!uri" sunt publicate mesaje care iпdеаmпй audienlasite-ului IJSC la anumite actiuni, irriluenlAncl activitatea 1ог, inforlnancl сlеsрrеoportunitйli disponi bi l е ;
5,2,2,este реrmisй рlаsаrеа anunlr-rrilor organiza{iiior ехtеrпе, dасй acesteaafecteazб, semnificativ aucliellta Site-utui йsС (procentul a..sto. urru.rlu.i nutrebuie sй dерйqе аsсб 20О/о);
5,2,з,trеЬuiе sй fie specificatй audienfa {iпtй а anunlului (сйrеi persoane esteadresatб iпfоrmа{iа); '-----

5,2,4, angajatul trеЬuiе sб indice perioada рАпй la саге alrunlul este actLtal;5,2,5,ре pagina principalй, in Бlосul ,,Апuпluгi", sunt afigate cele rrrai recenteanunluri plasate, dаr irr cazuri speciale, anrrrr{urile pot fi hxate iп partea de susа listei dасй ele vizеаzб, о audienlй semrrificativё а site-ului IJsc
5,3, Penttu апuп|uri qi апопii, trebuie sё fie indicatй Sursa (subdiviziunea sau persoana)care а furni-at iпfопта!iа, iпrргеutrй cu inforn'atiile de contact saLl Llll lilrk uпdеacestea sunt disponibile;

5,4, Informaliile dеsрге сопlЫiп!еlе Uý]C sunt plarsate ct-t conclitia furnizйrii de сйtrеorgarizйori а unei copii а огсliпului Rectorului ргiчiпd ";;;;1rurea 
confыintei si аunei scrisori jnformative despre сопfегiп|й, preculn gi cu coidif;';;;;;Ы.r;qtiinlific sй fie inclus in Plallul de асtiчitаЙ qtiinlificй а1 subcliuiziur-rii pentru anul



calendaristic curent. Inforrrra{ia este publicatй in sectiunile ,,Activitate qtiinlificё",
,,Anunturi" ;i ре site-ul irr secliurtea,,ConlЫin[e USC'';

5.5.Toate tipurile de mesaje informalionale, dеаsuрrа titlului, trebuie sй fie insolite de
sigla USC (арrоЬаtй in qedirrla Senatului USC) Ei siglele fасultйlilог
USC/organizaltl|orlevenimentelor conexe/insolitoare informaliei furnizate pentru
plasare ре site-ul USC

б. Actualizarea mesajelor iпfоrmаli,опа,lе ре si.te-bLl USC;

6.1. Dасй infornra{ia pentru рlаsаrе implicй сrеаrеа unei rroi secfiuni (serviciu) ре site-ul
USC, atunci ar'gajatul (de obicei, qeful subdiviziunii USC) Ei sulэdiчiziuпеа
corespunzйtoare sunt considerali responsabili репtru menfinerea acestei sec{iuni in
stare actualtzatй. Рrоrесtогul репtru activitate qtiinlificй 9i relalii irrternationale al
usc vа desemna inginerul sisternului tJsc sб it-rlъr,rneze angajatul cel pr-rfirr о сlаtй
ре an despre necesitatea чегifiсёrii actualitйtii infbr"matiiloг clir-r secliunea respectivё
а site-ului USC;

6.2. Dасб secliunea site-ului USC nu este actualizatй согеsрuпzйtоr Ei persoanele
responsabile pentru conlinutul informalional а1 site-ului USC considerй secliunea са
fiind neactualizatй (invechita), acestea pot decicle irrchideгea acesteia, despre саrе
angajatul (de obicei, qeful subdiviziunii IJSC) va 1r inforrnat din timр

7. Prezentul Regularrrent iпtгй in vigoare (са ghid репtru aplicare) duрй се а fost
examinat in subdiviziunile structurale ale USC, а рrimit гесоmапdйri pentru aprobat
de Senatul USC qi а fost aprobat de Rectorul IJSC

Aprobat:

Prorector pentru сеrсеtйrii
qi relalii internalionale
Universitбlii de Stat din Соmгаt
dr., conf. univ, Svetlana GHENOVA


