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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

NF. Elemente privind
crt. responsabil de | Nume si prenume Functia Data Semnatura

operatiune N\

Marinovschi Sef sectie
1.1. | ELABORAT Ehciine CEIAG 20.09. 404Y W
Director adjunct ; /
1.2. | VERIFICAT Ré&ciula Ludmila | pentru instruire [30.09. 101/ %f /
si educatie /

1.3. | APROBAT Moraru Anatol Director 30.09. 204 Y m//

2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

4

Nr. | Editia / revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia.care se .apllca
- D Ew prevederile editiei sau
crt. cadrul editiei revizuita reviziei e
reviziei editiei
2.1. | Editial - -
2.2. | Revizia 1

3. Lista cuprizénd persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.

Nr. I |E L i
r S_COPVU,_ xemp Compartiment Functia Numeis} D.at_a" Semnatura
crt. | difuzarii nr. prenume | primirii g
Director Ré&ciula %
2 Management adjunct Ludmila 30.09.-4Yy .
Stantieru
2 Oxana 50’09"’1/"’- g /p
Sef/sefa Bejan —r
3.1. | Aplicare 2 S catedrei Angela 30.09.4Y /Bv%l/
2 Ciobu Corin [20.09. 4y| (7 &/
Presedintele | —
2 Consiliului valeria 32 034 Recenest
de elevi AN
. Manualul Sef sectie | Marinovschi
3.2. | Arhivare 2 calitatii CEIAC Cristina [30-0%4 W

4. Scopul procedurii operationale
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Scopul prezentei Proceduri este de a stabili procesul de colectare a datelor gi responsabilitatile
partilor pentru asigurarea actualizarii informatiei pe pagina Web si pe retelele de socializare ale

-

Colegiului Pedagogic ,lon Creang&” din cadrul Universitétii de Stat ,Alecu Russo” din Balti.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la toate catedrele, serviciile si structurile din Colegiului Pedagogic ,lon
Creanga” din cadrul Universitétii de Stat ,Alecu Russo” din Bélti.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

- Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014, publicat in Monitorul Oficial
al Republicii Moldova nr. 319 - 324 din 24.10.2014;

- Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei
nr. 550 din 10.06.2015;

- Ghidul Managementului Calita{ii in IPT, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetérii al Republicii Moldova nr. 609 din 19 decembrie 2017;

- Regulamentul intern de organizare si functionare a Colegiului Pedagogic ,lon Creangd”
din cadrul Universitatii de Stat ,Alecu Russo” din Balti.

7. Definitii si abrevieri

Document — act care reglementeaza activitdti, metode de lucru, instructiuni, sub formé de
regulamente, proceduri, metodologii etc.

Administrator — persoana responsabild cu actualizarea informatiilor pe pagina web.

Postare — actiunea prin care informatiile/documentele sunt vizibile pentru public.

Pagina web oficiala — ansamblul informatiilor oficiale in forma electronic4 si al mijloacelor de dialog
interactiv, pe care institutia de Tnvdtdmant le pune la dispozitie beneficiarilor din sistemul de
invatamant in reteaua Internet.

Retele de socializare — comunitati formate din diferiti utilizatori si organizatii care interactioneazé
intre ele pe platforme de internet. Acestea fac parte din fenomenul global, numit Web 2.0.
Utilizator al Site-ului - orice persoana care utilizeaza resursele Site-ului in scopul documentdrii.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Pe pagina web a Colegiului si pe retelele de socializare se afiseazé informatii de interes public
pentru elevi, parinti, parteneri ai institutiei si alti utilizatori interesati de diverse aspecte ale activitfji
Colegiului Pedagogic ,lon Creang&” din Balti.

Pagina web oficiala

8.2. Site-ul oficial este unica sursa informationalé oficiald a CPIC care poate fi accesat in reteaua
Internet la adresa www.cpic.usarb.md.

8.3. Tipul de document/informatie/anunt afisat pe pagina web este reglementat in raport cu nivelul
structurii emitente.
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8.4. Suportul, promovarea si completarea paginii principale a Site-ului cu continut este realizata de
administratorul Site-ului CPIC.

8.5. Regulamentele/ordinele/deciziile etc. aprobate de Consiliul Profesoral si/sau Consiliul de
administratie sunt emise spre afisare in format PDF de catre secretarii acestor structuri.
Responsabili de continutul actelor emise sunt sefii structurilor care au elaborate documentele.

8.6. Metodologiile/ghidurile etc., precum si informdrile elaborate de structurile administrative sunt
emise spre afisare in format PDF de cétre sefii structurilor emitente a documentelor, responsabili
de continutul actelor emise.

8.7. Celelalte structuri din Colegiu pot emite spre afisare informari sau anunturi. Responsabilitatea
pentru documentele postate o poartd conducatorii structurilor respective.

8.8. Toate structurile din Colegiu care organizeaza evenimente (conferinte, seminarii, workshop-uri,
concursuri etc.) vor trimite in timp util un calendar cu privire la desfasurarea acestor evenimente in
vederea promovarii in mass-media si postarea pe site-ul Colegiului.

8.9. Pe pagina web a Colegiului pot fi afisate informatii emise de cétre partenerii institutiei.

8.10. Actualizarea informatiei se efectueaza periodic si se modificd datele neactuale in cazul cand
au fost schimbari in structura institutiei. Datele din compartimentul Noutéti se pastreazé pe pagina
web in decurs de 6 luni.

8.11. Toate documentele vor fi emise in format PDF, cu exceptia formularelor care vor fi transmise
si publicate in format DOC, precum si a pliantelor care pot fi transmise si publicate in format JPG.
8.12. Utilizator al Site-ului poate fi orice persoana care dispune de posibilitti tehnice de iesire in

spatiul Internet.

Retelele de socializare Facebook si Instagram

8.13. Retelele de socializare reprezinta cea mai rapida modalitate de a comunica cu elevii, parintii

acestora, partenerii institutiei si potentialii candidati la admitere.

8.14. Paginile Colegiului Pedagogic ,lon Creanga” din Balti sunt disponibile pe Facebook CPIC

si pe Instagram CPIC.

8.15. Postarile din Paginile de Facebook si Instagram sunt publice si pot fi vdzute de orice

persoana care le viziteazd. De asemenea, postarile pot fi vazute in locuri precum rezultatele de

cautare sau unitatile de recomandari de pe Facebook si Instagram.

8.16. Pagina de Facebook/Instagram este gestionatd de cétre o persoand desemnatd de

Directorul Colegiului.

8.17. Pagina de Facebook are un singur administrator care detine controlul deplin. Administratorul

paginii poate invita alte persoane atribuindu-le unul dintre rolurile: editor, moderator, promotor,

analist, administrator al comunitatii.

8.18. Utilizatorii pot avea acces la Facebook cu control deplin sau partial. Acestia pot s& acceseze

Pagina si s-o administreze pe Facebook sau folosind alte instrumente de la Facebook. Persoanele

cu acces la Facebook pot administra urmatoarele:

- confinutul: crearea, administrarea sau stergerea continutului din Pagina, precum postari,

povesti si altele;
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- mesajele: raspunsurile la mesaje directe ca Pagina, din Inbox;
- comentarifle: raspunsurile la comentarile din Pagind si editarea sau stergerea
comentariilor existente facute de Pagina;
- conturile asociate: addugarea, administrarea sau stergerea conturilor asociate, cum ar fi
cel de Instagram;
- reclamele: crearea, administrarea si stergerea reclamelor:
-  statisticile: folosirea statisticilor despre Pagina, postare sau reclama pentru a analiza
rezultatele Paginii;
- evenimentele: crearea, editarea si stergerea evenimentelor create pe Pagina;
- stergerea §i interzicerea accesului: stergerea sau interzicerea accesului utilizatorilor la
Pagina.
8.19. Pe Paginile de Facebook si Instagram se posteazé informatii/fanunturi despre organizarea
diferitor activitéti extracurriculare (conferinte, concursuri, expozitii, ateliere etc.) si se anunta despre
rezultatele remarcabile atat ale elevilor, cat si a cadrelor didactice.
8.20. Orice membru al comunitétii academice poate solicita postarea pe retelele de socializare a
informatiilor/anunturilor relevante. Postarea se face cu acordul administratorului Paginii si a
Directorului adjunct pentru instruire si educatie.
8.21. Toate documentele/informatiile/anunturile plasate pe pagina web a Colegiului si pe retelele de
socializare trebuie sa respecte legislatia in vigoare si Codul de Etica al institutiei.

9. Responsabilitati
Structurile emitente: secretarul Consiliului Profesoral, secretarul Consiliului de administratie, sefii de
catedra, conducatorii altor structuri din Colegiu sunt responsabili de colectarea si prezentarea
informatiei administratorului site-ului oficial si actualizarea informatiei.
Administratorul Site-ului are urmatoarele atributii:
a) asigura realizarea concepfiei grafice a Site-ului:
b) asiguré suportul si deservirea tehnicé a Site-ului:
c) efectueaza modificarea designului paginii web in functie de noile necesitat;;
d) supravegheaza si mentine permanent functionalitatea Site-ului;
e) efectueaza prelucrarea tehnica si grafica a textelor, foto inainte de plasare;
f) efectueazé postarea, actualizarea sau modificarea informatiilor prezentate de subdiviziunile
CPIC;
g) administreaza baza de date;
h) monitorizeaza traficul pe site, elaboreazd statistici periodice privind numérul de vizite,
vizitatori etc.
Administratorul Paginii de Facebook/Instagram si alte persoane carora li s-a atribuit un anume rol
sunt responsabili de postarea calitativd a informatiilor/anunturilor si in timp proxim. ‘



