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Capitolul I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileste modul de functionare a Departamentului de informatic
(In continuare Departamentul).

1.2. Departamentul este o subdiviziune structuralda a ASEM, subordonati rectorului ASEM.
1.3. In activitatea sa Serviciul se conduce de Statutul si Carta ASEM; Sistemul de
management al calitaii; Codul de Etica a ASEM; Regulamente interne; Ordinele si indicatiile
rectorului, prorectorului i alte acte normative si legislative in vigoare.

Capitolul II. Organigrama. Atributii

2.1. Departamentul este format din urméatoarele laboratoare:

1. “Sisteme informatice de instruire”. Are ca sarcini:
v' elaborarea, implementarea si exploatarea sistemelor informatice in instruire.

Ze “Sisteme informatice de gestiune”. Are ca sarcini:
v' elaborarea, implementarea si exploatarea sistemelor informatice pentru serviciile
ASEM.
3. “Multimedia”. Are ca sarcini:

v' Elaborarea §i mentenanfa paginilor WEB ale ASEM, precum si cele ale facultatilor,
catedrelor si subdiviziunilor;

Asigurarea procesului de studii bazat pe tehnologia invatimantului la distan{a si sistemul
MOODLE;

v' Dezvolta si implementeazi sistemul Antiplagiat.

4.“Administrare retea A.S.E.M. si Internet”. Are ca sarcini:
* administrarea serverelor, echipamentului de retea
® prestarea non-stop a serviciilor Internet

th

. “Asistenta tehnici si SOFT de sistem”. Are ca sarcini:

instalarea softurilor de sistem si specializate,

mentinerea in stare de functionare a calculatoarelor si echipamentelor.

0. “Asistenta sili cu calculatoare™. Are ca sarcini:

Asistenta informationald in procesul instruirii studentilor si masteranzilor in conformitate
cu programul de studii

Elaborarea orarului lucrarilor de laborator si evidenta utilizarii salilor cu calculatoare

Capitolul III. Sarcini si obligatiuni
3.1. Departamentul de informatica are urmétoarele sarcini si obligatiuni:

a) si elaboreze sisteme si aplicatii informationale in conformitate cu necesititile ASEM

b) si realizeze si sa administreze site-ul ASEM pe baza materialelor trimise de facultati si
departamente;
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©)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
1)

sa administreze platforma de e-learning si si acorde consultanta in realizarea cursurilor si
testelor online.

sd menfind in stare de functionare calculatoarele si echipamentele

sa coordoneze dezvoltarea retelei:

sa stabileasca regulile de utilizare a retelei;

sd acorde asistentd tehnica utilizatorilor;

sa stabileascd reguli de implementare a masurilor tehnice i organizatorice necesare
pentru asigurarea securitagii, confidentialitatii si integritaii datelor cu caracter personal in
scopul prevenirii distrugerii, modificarii, copierii, blocarii neautorizate a acestora;

sa respecte secretul corespondentei si caracterul privat al operatiunilor efectuate de citre
utilizatori cu conditia ca acestea s fie in acord cu legislatia in vigoare;

sa administreze propriu-zis refeaua (si instaleze soft, s creeze conturi e-mail etc.);

3.2. Conducerea nemijlocita a Departamentului de informatica este efectuatd de citre seful
Departamentului numit prin ordinul rectorului.
3.2.1. Seful Departamentului de informatica are urmitoarele atributii:

organizeaza si monitorizeaza activitatea personalului;
intocmeste planul si programul de pregitire si specializare a personalului;
propune organizarea schimbului de experientd cu centre de calcul din alte institutii de

vizeaza cererile de incadrare, promovare, transfer, sanctioneaza personalul din subordine
controleazi respectarea disciplinei muncii, semneazi tabelul prezentei si statele de plata

face demersuri privind completarea si dotarea departamentului cu echipamentul de calcul

rdspunde de instructajul personalului din subordine, privind normele si masurile tehnicii
securitafii muncii si a celor de prevenire si stingere a incendiilor;

asigurd folosirea judicioasd a tehnicii din dotare, intrefinerea aparaturii, planificarea si
executarea reparafiilor de catre depanatori de specialitate;

repartizeaza sarcinile de servicii pe posturi si persoane, stabilind atributiile fiecarui post
din statul de functii §i intocmeste “fisa postului;

consultd preventiv si informeazi permanent rectorul, periodic Biroul Senatului, privind
problemele legate de activitatea departamentului.

propune Consiliului de Administrare strategiile de dezvoltare institufionald pe termen

efectueazi analize, rapoarte, studii si estimari asupra calitiii managementului universitar
si propune Consiliului de Administrare masuri de imbunatatire;

la delegarea rectorului, reprezintda ASEM in relatiile cu mediul institutional si de afaceri,
cu partenerii din sectorul public si privat, din tard si striinatate, in vederea realizirii in
comun de proiecte strategice de dezvoltare institutionali;

prezintd, in conformitate cu legislatia in vigoare, rapoarte statistice privind

a)
b)
c)
invatamant si din economie:
d)
cu aprobarea ulterioard a rectorului;
e)
a retributiilor personalului incadrat;
f)
necesar;
g) planifica acordarea concediilor;
h)
i)
J)  asigurd pastrarea documentelor:
k)
y
m)
scurt, mediu si lung,
n)
0)
p)
informatizarea ASEM.
9

studiaza §i implementeaza experienta avansati a functionarii centrelor similare din tard si
de peste hotare;

Capitolul IV. Control si imbunititire
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4.1. Departamentul de Informatici va initia actiuni corective si preventive pentru a eficientiza
procesele referitoare informatizarea ASEM.

4.2. Departamentul de Informatici va asigura identificarea, protocolarea si inlaturarea
deficientelor de soft-uri destinate prelucrarii informatiilor cu caracter personal

Capitolul V. Dispozitii finale

5.1. Prezentul Regulament, revizuit, intra in vigoare din data aprobarii de Senatul ASEM, presedinte
Senat, dl. Grigore BELOSTECINIC, rector, profesor universitar, academician.
3.2. Prezentul Regulament poate fi modificat prin decizia Senatului ASEM.




