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Capitolul I. Dispozitii generale

L.1. Departamentul Editorial-Poligrafic al Academiei de Studii Economice din Moldova, numit in

continuare Departament, este o subdiviziune structurali a Academiei de Studii Economice din

Moldova, numitd in continuare ASEM. A fost infiintat prin decizia Biroului Senatului ASEM si

ordinul Rectorului ASEM nr. 121 PL din 23 septembrie 2002.

1.2. Departamentul isi desfasoara activitatea in baza Legislafiei in vigoare, Cartei Academiei de Studii

Economice din Moldova, ordinelor Rectorului ASEM si prezentului Regulament.

1.3. Departamentul se identifica prin:

v" Nume: Departamentul Editorial-Poligrafic al Academiei de Studii Economice din Moldova

v" Sediul Departamentului: MD 2005, Chisinau, str. Mitropolit G. Banulescu-Bodoni nr. 59,
Republica Moldova

1.4. Criteriile de angajare la Departament si subdiviziunile sale sunt: abilitatea corespunzitoare,

competenta intelectuala si respectarea disciplinei in munca.

L.5. Departamentul este subdiviziune bugetar, dispune de subcont i de stampila.

Capitolul II. Misiunea

2.1. Departamentul Editorial - Poligrafic coordoneazi activitatea celor doui servicii ale sale — Editura
si Tipografie, pentru a asigura aparitia cu regularitate a materialelor didactice indicate in bibliografia
obligatorie a studentilor, pe baza planului editorial calendaristic intocmit de conducerea
Departamentului cu concursul facultatilor, catedrelor si Departamentului Studii, Dezvoltare
Curriculara si Management al Calitatii.

2.2. In atributiile Departamentului intra si editarea Revistei .Economica™ si a Revistei ,,Analele
ASEM?, precum si executarea contra plati a comenzilor extra-institutionale.

II1. Structura departamentului

3.1. Schema pe subdiviziuni

Departamentul
editorial-poligrafic DEPARTAMENTUL
ED[TW]C
Serviciu»}/ \&;rviciu]
,.Editura ASEM” . Tipografia ASEM”

3.2. Schema de personal

A. 1. Sef departament 1,0
2. Contabil cat. 11 1,0 (0, 25)
3. Magazioner 1.0 (0, 25)

4. Secretar procesare texte 1,0

B. Serviciul ,,Editura ASEM”

1. Redactor-sef adjunct 1,0 (0.5)
2. Redactor categoria | 2,0 (1,5)
3. Corector superior 1,0

4. Redactor tehnic-designer 1,0 (0,5)
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5. Operator cat. | 2,0

C. Serviciul ,, Tipografia ASEM”

a. Operator n sistemul editorial 1,0
b. Muncitor-tipograf cat. IV 2,0
b) Legator cat. VI 2,0

IV. Functiile

4.1. Functiile principale ale Departamentului sunt:
- editarea manualelor si elaborarilor metodice;
- multiplicarea si copertarea manualelor si elaborarilor metodice;
- multiplicarea blanchetelor s.a.;
- executarea serviciilor poligrafice.

V. Atributiile

3.1. Organizarea lucrului cu redactorii si autorii in vederea rezolvirii problemelor curente.
5.2.0rganizarea proceselor de lucru conform tehnologiei, pornind de la utilajul si posibilitatile
materiale de care dispune.

5.3. Comandarea materialelor si utilajelor necesare pentru asigurarea procesului de munca.

5.4. Evidenta, controlul si prezentarea darilor de seama asupra mijloacelor si materialelor consumate,
precum si a lucrérilor indeplinite — citre Contabilitatea ASEM.

VL. Drepturile

6.1 In scopul organizrii corespunzatoare a muncii si al credrii conditiilor optime pentru desfisurarea
normald a intregii sale activitati, precum si pentru consolidarea ordinei i disciplinei in toate
sectoarele de activitate, DEP are, in principal, urmatoarele drepturi:

6.2. Sa stabileasca organizarea si functionarea serviciilor ~Editurd™ si ,Tipografie”;

6.3. Sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat;

6.4. Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte;

6.5. Si constate savarsirea abaterilor disciplinare $i sd aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii.

VII. Obligatiile

7.1. Organizarea activititii conform Planului Editorial.
7.2. Executarea tuturor proceselor de lucru conform tehnologiilor respective.
7.3. Executarea comenzilor de lucru in termenele stabilite.

VIIL Organizarea activititii

8.1. Departamentul este condus de un sef, care este numit si eliberat din functie de catre Rectorul
ASEM. Seful Departamentului se subordoneaza nemijlocit prorectorului cu activitate stiintifica si
poarta raspundere pentru intreaga activitate a Departamentului.

8.2.Departamentul poate fi reorganizat sau lichidat prin decizia Senatului sau a Biroului Senatului
Academiei de Studii Economice din Moldova.

8.3. Acest Regulament ofera procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se desfasoari
activitatea DEP in cadrul ASEM.
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8.4.Activitatea specificd postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementati de Figa postului,
unde sunt enumerate procedurile si prescriptiile elaborate pentru serviciul, functia in care fsi
desfdsoara activitatea fiecare salariat,

IX. Responsabilititi

9.1. Departamentul poarta raspundere pentru:

v" functionarea ritmici a serviciilor »Editura” si ,, Tipografie™;

v' editarea publicatiilor in termenele stabilite conform planului;

v respectarea prevederilor Sistemului de management al calitafii; cantitatea §i volumul publicatiilor
apdrute in lumini;

v" respectarea disciplinei in munci a angajatilor;

v’ securitatea angajatilor pe locurile lor de munca.

Capitolul X Dispozitii finale

10.1. Salariatii Serviciului sunt obligati sd cunoascd, respecte si sa aplice prevederile prezentului
regulament.

10.2. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificdri in prevederile legale in baza
carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se schimbi organigrama.

10.4. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului intr3 in vigoare la data aprobirii lui de
catre Senatul ASEM.

10.5 Angajatii Serviciului vor confirma prin semndturd (lista anexatd la regulament) ci au luat
cunostinta cu regulamentul serviciului.




