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1. OBIECT DE ACTIVITATE ŞI SCOP 

  
Serviciul de Relaţii Publice, Comunicare şi Imagine (SRPCI) al Universităţii „ Ştefan cel 

Mare” din Suceava are ca obiect de activitate comunicarea eficientă în interiorul şi în exteriorul 
instituţiei, în vederea promovării unei imagini corecte, coerente, atractive şi convingătoare a 
instituţiei.  

  

2. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
 

Conţinutul, formele şi modalităţile de comunicare ale SRPCI au la bază Legea nr. 544/2001 
(cu modificările şi completările ulterioare) privind liberul acces la informaţii publice, Legea 
Educaţiei Naţionale nr. 1/2011 cu modificările şi completările ulterioare, Carta Universităţii, 
regulamentele interne şi Manualul de Identitate al USV. 

 
3. STRUCTURĂ 

 
3.1. SRPCI este condus de un coordonator, propus de Prorectorul cu imaginea universităţii, 

relaţii internaţionale şi dezvoltare europeană, aprobat de Consiliul de Administraţie şi numit de 
Rector. 

3.2. În cadrul SRPCI funcţionează Punctul de informare-documentare pentru asigurarea 
accesului publicului la informaiile de interes public difuzate din oficiu. Desfăşurarea activităţilor in 
Punctul de informare-documentare pentru asigurarea accesului publicului la informaţiile de interes 
public se face in baza unei Proceduri operaţionale aprobate de Consiliul de administraţie. 

3.3. SRPCI este subordonat direct Prorectorului cu imaginea universităţii, relaţii 
internaţionale şi dezvoltare europeană. 

 
4. RESPONSABILITĂŢI, ATRIBU ŢII ŞI OBLIGA ŢII  

 
SRPCI are următoarele responsabilităţi, atribuţii şi obligaţii: 

a) asigură comunicarea eficientă şi corectă a informaţiilor publice despre USV, atât în 
interiorul cât şi în exteriorul acesteia; 

b) participă la elaborarea strategiei de branding a USV şi la implementarea acesteia; 

c) asigură o relaţie constantă cu presa; 

d) realizează redactarea comunicatelor şi a altor note informative şi asigură difuzarea 
acestora către mass-media; 

e) actualizează constant baza de date cu reprezentanţi media; 

f) asigură arhivarea electronică a documentelor elaborate şi a fotocopiilor în cazul 
difuzării ca document tipărit; 

g) redactează lunar Buletinul Informativ USV, în format electronic; 

h) răspunde de elaborarea / modificarea / circularea / gestionarea altor documente 
specifice, privitoare la organizarea, administrarea şi activitatea instituţiei, precum şi la evenimentele 
publice sau profesionale organizate sau coordonate de USV; 
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i) elaborează rapoarte periodice cu privire la activitatea SRPCI; 

j) elaborează şi actualizează ghidul de organizare a unui eveniment;  

k) asigură monitorizarea zilnică a presei scrise şi electronice şi întocmeşte rapoarte 
referitoare la reflectarea în presă a evenimentelor legate de viaţa academică şi ştiinţifică a USV şi 
de prezenţa universităţii în viaţa comunităţii; 

l) elaborează şi gestionează agenda media a rectorului; 

m) asigură organizarea şi buna desfăşurare a conferinţelor de presă susţinute de 
reprezentanţii abilitaţi ai universităţii; 

n) centralizează şi tratează solicitările de informaţii publice conform Legii nr. 544/2001, 
răspunsurile fiind transmise în formă scrisă; 

o) primeşte, înregistrează şi se îngrijeşte de rezolvarea petiţiilor adresate de către cetăţeni, 
formulate în nume propriu, şi de către organizaţii legal constituite, în numele colectivelor pe care le 
reprezintă. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale petiţionarului 
nu se iau în considerare şi vor fi clasate (conform O.G. nr. 27/30.01.2002); 

p) asigură actualizarea periodică a Manualului de Identitate, pentru reglementarea, din 
punctul de vedere al imaginii, a tuturor formelor de comunicare oficială internă şi externă a USV; 

q) în colaborare cu Serviciul de Comunicaţii şi Tehnologii Informaţionale (SCTI), cu 
facultăţile şi departamentele din USV, asigură gestionarea paginii web a universităţii, precum şi 
actualizarea permanentă şi în condiţii optime a acesteia; 

r) gestionează reţelele de socializare USV (Facebook, Twitter, LinkedIn, Google+); 

s) verifică şi asigură distribuţia calitativă a materialelor de branding/imagine în format 
electronic; 

t) propune şi/sau susţine realizarea unor evenimente sau acţiuni cu impact social, 
economic, mediatic, pentru a menţine vizibilitatea universităţii şi a ameliora constant imaginea 
acesteia; 

u) păstrează şi utilizează în condiţii optime echipamentele specifice din dotarea sa. 

 
5. MODALIT ĂŢI DE FUNCŢIONARE ŞI CONDIŢII NECESARE ÎNDEPLINIRII 
OBIECTIVELOR SRPCI 

 
În vederea îndeplinirii obiectivelor SRPCI: 

 
a) responsabilii cu comunicarea de la fiecare facultate vor informa (e-mail, adrese, note, 

comunicate etc.) serviciul cu privire la acţiunile organizate; 

b) facultăţile, departamentele, organizaţiile studenţeşti, centrele de cercetare etc. ale USV 
vor transmite către SRPCI, spre avizare, anunţurile şi comunicatele de presă, precum şi orice alte 
informaţii referitoare la evenimentele pe care le organizează, respectiv la realizările lor colective, 
ori ale unor cadre didactice, cercetători sau studenţi în parte; 

c) purtătorul de cuvânt sau altă persoană responsabilă va difuza informaţiile cu privire la 
USV către membrii comunităţii academice şi/sau mass-media;  
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d) departamentele şi facultăţile vor furniza, la cererea coordonatorului SRPCI, elementele 
necesare întocmirii răspunsurilor solicitate de terţi în cadrul definit de Legea nr. 544/2001 privind 
liberul acces la informaţiile de interes public (cu modificările şi completările ulterioare); 

e) pentru rezolvarea temeinică şi legală a petiţiilor definite în art. 4 litera o), SRPCI le va 
îndruma către compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a răspunsului; 

f) SRPCI va urmări soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsului. Semnarea 
răspunsului se va face numai de către şeful compartimentului care a soluţionat petiţia. În răspuns se 
va indica în mod obligatoriu temeiul legal al soluţiei adoptate; 

g) SRPCI va expedia răspunsul către petiţionar, SRPCI îngrijindu-se şi de clasarea şi 
arhivarea documentelor rezultate din activitatea de soluţionare a petiţiilor; 

h) SRPCI va informa semestrial asupra modului de soluţionare a petiţiilor şi va stabili 
măsuri de eliminare a disfuncţiilor şi deficienţelor semnalate; 

i) SRPCI va înregistra, analiza şi aviza toate formele şi suporturile de comunicare oficială 
a universităţii şi a structurilor acesteia, inclusiv afişele, pliantele, bannerele, plăcuţele indicatoare, 
paginile web ş. a., precum şi elementele de identitate vizuală, ce vor fi întocmite conform cerinţelor 
Manualului de Identitate al USV; 

j) SRPCI va aviza şi va urmări ca afişarea materialelor de promovare să se facă numai în 
locurile special amenajate, cu aprobarea conducerii USV, iar simbolurile vizuale ale USV să se 
utilizeze numai în acţiunile sau comunicările oficiale ale universităţii sau structurilor acesteia; 

k) SRPCI va urmări ca organizatorii de evenimente festive să asigure condiţiile audierii 
imnului USV la începutul manifestării, precedată, când este cazul, de cea a imnului naţional. 

 
6. DISPOZIŢII FINALE 

   
6.1. Modificările prezentului Regulament se vor face cu avizul Consiliului de Administraţie şi 

cu aprobarea Senatului USV. 

6.2. Verificarea modului în care se aplică prezentul regulament se realizează de Consiliul de 
Administraţie al USV. 

6.3. Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea Serviciului de Relaţii Publice, 
Comunicare şi Imagine intră în vigoare din momentul aprobării sale de către Senatul USV. 

 
 
 


