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Cod: SMC-REG-09

REGULAMENTUL
Versiunea 03
din 23.04.2019

de organizare si functionare a Sectiei managementul calitatii

l. DISPOZITII GENERALE
1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Directiei editoriale (in
continuare Directia) a Academiei de Administrare Publica (in continuare Academia). Directia

este parte componenta a structurii organizatorice a Academiei.
Asigurarea activitatii editoriale din cadrul institutiei este prevazuta de o serie de acte

1.1.
normative externe si interne:

Constitutia Republicii Moldova.
Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 15 2 din 17 iulie, 2014

Legea nr. 64 din 23.04.2010 cu privire la libertatea de exprimare.
Legea nr. 1227 din 27.06.1997 cu privire la publicitate.

Legea Presei nr. 243-X111 din 26.10.1994.
- Statutul Academiei de Administrare Publica, aprobat prin Hotararea Guvernului R. Moldova
nr. 225 din 26 martie 2014.
- Carta universitard a Academiei de Administrare Publica aprobata prin Hotdrarea Senatului
nr.5/3 din 09.06.2015.
Politica editoriala a Academiei de Administrare Publicd aprobata prin hotararea Senatului

AAP nr. din 25.06.2019.
Ordinele si dispozitiile Rectorului.

- Prezentul Regulament.
2. Regulamentul stabileste misiunea, functiile de baza, atributiile, drepturile, responsabilitatile si
modul de organizare a activitdtii Directiei, reiesind din obiectivele prioritare de activitate a

Academiei:
formarea cadrelor pentru administrarea publica;
cercetarea stiintifica in domeniul administrarii publice;

dezvoltarea profesionald a functionarilor publici;
asistenta metodologica a autoritatilor administratiei publice.

ATRIBUTIILE,

SI

DREPTURILE

BAZA,

Il.  MISIUNEA, FUNCTIILE DE

RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

3. Misiunea Directiei editoriale reprezintd editarea revistei metodico-stiintifice trimestriale
»2Administrarea Publicd” si a suplimentului acesteia — ziarul bilunar ,,Functionarul Public”, a
revistei stiintifico-practice semestriale ,,Relatii Internationale. Plus”, a materialelor conferintelor

stiintifice, oglindirea in publicatiile periodice si pe pagina WEB a celor mai importante
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4. In vederea realizdrii misiunii Directia exercitad urmatoarele functii de baza:

1) actualizarea si implementarea Politicii editoriale a Academiei de Administrare Publica;
2) editarea revistei metodico-stiintifice trimestriale ,,Administrarea Publica”;

3) editarea ziarului ,,Functionarul Public”;

4) editarea revistei ,,Relatii Internationale. Plus”;

5) editarea materialelor conferintelor stiintifice organizate de Academia de Administrare Publica, a
monografiilor si altor materiale stiintifico-didactice;

6) elaborarea si difuzarea comunicatelor de presa pe pagina WEB a Academiei si in mass-media
despre activitatile, programele si evenimentele educationale, stiintifice si de cercetare
desfasurate.

5. Activitatea Directiei se exercitd in limita urmatoarelor atributii:

1.) In domeniul editarii revistei ,,Administrarea Publici”:

a) colaborarea cu catedrele si subdiviziunile Academiei, cu cadrele didactice si autorii in
vederea elaborarii articolelor stiintifice pentru publicarea acestora in revista;

b) imbunatatirea calitatii materialelor prezentate in conformitate cu cerintele ANACEC pentru
publicatiile Tipul B;

C) redactarea si efectuarea corecturii materialelor;
d) efectuarea operatiunilor de machetare a revistei;
e) atribuirea articolelor stiintifice a clasamentelor internationale DOI, CZU;

f) asigurarea prezentdrii recenziilor pentru articolele publicate in conformitate cu modelul
recomandat de ANACEC;

g) asigurarea prezentarii revistei in bazele de date nationale si internationale;
h) actualizarea paginii WEB a revistei;

i) colaborarea cu organizatiile de difuzare a presei (S.A. ,,Posta Moldovei”’, Compania
,»Moldpresa Group” S.R.L. s.a.) in vederea organizarii abonarii la revista si difuzarii acesteia.

2.) In domeniul editdrii ziarului ,, Functionarul Public”:

a) colaborarea cu catedrele si subdiviziunile Academiei, cu cadrele didactice in vederea elaborarii
articolelor pentru publicarea acestora 1n revista,

b) colaborarea cu autoritatile publice centrale si locale privind elucidarea activitatii acestora si
promovarea in paginile ziarului a bunelor practici de activitate;

C) redactarea si efectuarea corecturii materialelor;
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d) efectuarea operatiunilor de machetare a ziarului;
e) realizarea imaginilor foto de la evenimentele desfasurate in cadrul Academiei;
f) publicarea ziarului pe pagina WEB oficiala;
g) colaborarea cu organizatiile de difuzare a presei (S.A. ,,Posta Moldovei”, Compania ,,Moldpresa

Group” S.R.L. s.a.) in vederea organizarii abonarii la ziar si difuzarii acestuia.

3.) In domeniul editdirii revistei ,, Relatii Internationale. Plus”:

a) colaborarea cu catedrele si subdiviziunile Academiei, cu cadrele didactice si autorii in vederea
elaborarii articolelor stiintifice pentru publicarea acestora in revista;

imbunatatirea calitatii materialelor prezentate in conformitate cu cerintele ANACEC pentru
publicatiile Tipul B;

redactarea si efectuarea corecturii materialelor;

efectuarea operatiunilor de machetare a revistei;

asigurarea traducerii materialelor in limbile roména si engleza,

atribuirea articolelor stiintifice a clasamentelor internationale DOI, CZU;

asigurarea prezentdrii recenziilor pentru articolele publicate in conformitate cu modelul
recomandat de ANACEC;

asigurarea prezentarii revistei in bazele de date nationale si internationale;

actualizarea paginii WEB a revistei.

4)) In domeniul editarii materialelor conferintelor stiintifice, altor materiale stiintifico-didactice:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

colaborarea cu catedrele si alte subdiviziuni ale Academiei in vederea pregatirii articolelor
stiintifice;

redactarea si efectuarea corecturii materialelor;

efectuarea operatiunilor de machetare a culegerilor de materiale;

elaborarea Formularului CIP pentru prezentare la Camera Cartii din Republica Moldova;
pregdtirea culegerilor de materiale pentru plasare pe pagina WEB oficiala a Academiei;

elaborarea documentelor necesare si prezentarea culegerilor de materiale pentru tiparirea la
tipografie.

5.) In domeniul reflectirii activititii Academiei pe pagina oficiald WEB si promovarea in societate a

imaginii institutiei:

a) elaborarea comunicatelor de presa despre activitdtile, programele si evenimentele educationale,
stiintifice si de cercetare desfasurate in cadrul Academiei sau in parteneriat cu alte institutii/organizatii,
activitatile didactice ale catedrelor, departamentelor, directiilor, conferintelor stiintifice, vizitele de
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colaborare ale delegatiilor de la institutii de invatdmant din republicd si de peste hotare, ai
reprezentantilor misiunilor diplomatice, ai institutiilor europene si internationale cu caracter didactic si
de integrare a AAP in invatamantul modern occidental,

b) asigurarea imaginilor foto de la evenimentele din institutie;

C) propune subdiviziunilor institutiei elaborarea materialelor informative si de promovare a activitatii
acestora;

d) oglindirea participarii reprezentantilor Academiei la foruri stiintifice si alte evenimente din afara
institutiei;

e) identificarea subiectelor de interes din cadrul institutiei si invitd reprezentantii mass-media la
evenimente;

g) elaborarea/transmiterea comunicatelor de presa, anunturilor, invitatiilor pe pagina WEB oficiala si
catre mass-media.

8. Directia are urmatoarele drepturi:
8.1 sa participe la sedintele, intrunirile interne;

8.2 sa solicite in termenele stabilite de la subdiviziunile AAP informatiile si materialele necesare pentru
indeplinirea atributiilor de functie;

8.3 sd Tnainteze propuneri si idei referitor la modernizarea activitatii Directiei, precum si a Academiei;

8.4 sd efectueze schimburi de experientd si sa participe la activitati de instruire, mese rotunde,
conferinte, seminare in domeniu.

9. Directia este responsabili pentru:

9.1 respectarea prevederilor legislatiei in domeniu, a tuturor actelor ce vizeaza activitatea Academiei
privind comunicarea interna si externa;

9.2 monitorizarea asigurarii informarii corecte si continue privind activitatile AAP;

9.3 editarea in termenii stabiliti a publicatiilor Academiei, a materialelor conferintelor stiintifice si altor
materiale;

9.4 solicitarea de la subdiviziunile AAP a suportului necesar pentru pregatirea articolelor stiintifice si a
materialelor pentru publicatiile periodice ale institutiei, elaborarea comunicatelor de presa pentru
pagina WEB oficiala;

9.5 prezentarea, in termenele stabilite, a materialelor, rapoartelor, altor informatii solicitate de catre
conducerea Academiei.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI EDITORIALE
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10. Conducerea Directiei

10.1. Activitatea subdiviziunii este coordonata de seful Directiei, care indeplineste obligatiile de functie,
promovand publicatiile periodice si imaginea Academiei in conformitate cu actele normative in vigoare,
regulamentul Directiei, Politica editoriala a AAP si fisa postului aprobata de rectorul Academiei.

11. Componenta structurala a Directiei

11.1. Directia constituie o structurd functionald operationala la nivel de Academie, in cadrul careia
activeaza 5 colaboratori: seful Directiei si patru specialisti principali.

11.2. Conducerea Directiei este exercitata de catre seful acesteia, numit si destituit din functie prin
ordinul rectorului Academiei si poartd raspundere pentru rezultatele activitatii Directiei.

11.3. Personalul Directiei este angajat si eliberat din serviciu de catre rectorul Academiei, in baza
propunerii sefului Directiei.

11.4. Structura si personalul scriptic din cadrul Directiei se aproba de catre Senatul Academiei.

11.5. Sarcinile de baza, atributiile de serviciu ale colaboratorilor Directiei sunt prevazute in fisa postului,
pentru indeplinirea carora angajatii poarta raspundere personala.

12. Corespondenta
12.1. Imputernicirea semndrii.
12.1.1.Dreptul de semnatura pe toate actele elaborate in cadrul subdiviziunii il are seful Directiei.

12.1.2. Dreptul la contrasemnare/avizare a corespondentei/documentelor externe il are seful Directiei.
12.2. Forma semndrii. Semnatura poate fi aplicatd in forma scrisd pe hartie sau forma semnaturii
digitale.

13. Colaborarea:

13.1. Pe plan intern Directia are urmatoarele relatii de colaborare:

- ierarhice (de subordonare): rectorul si prorectorul responsabil de activitatea Directiei;

- functionale (de coordonare): catedrele, departamentele, directiile si sectiile din cadrul Academiei.

13.2. Pe plan extern Directia are relatii de colaborare cu autorii publicatiilor periodice ale Academiei,
autoritatile administratiei publice centrale si locale, organizatiile neguvernamentale, institutii mass-
media, precum si cu subdiviziuni structurale cu functii similare din alte institutii educationale si de
cercetare din republica si de peste hotare.

IV. DISPOZITII SPECIALE

14. Regulamentul poate fi redactat si completat de catre Directie si reaprobat prin Hotdrarea Senatului
Academiei.

15. Directia elaboreaza, la sfarsitul anului (calendaristic), un raport de activitate, pe care il prezinta
rectorului.
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16. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Senatul Academici de Administrare

Publica.
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