Ministerul Sanatitii, Muncii si Protectiei Sociale
al Republicii Moldova
IMSP Institutul de Medicina Urgenta

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ADMINISTRAREA PAGINII WEB

CHISINAU 2017




Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale al RM

IMSP Institutul de Medicinad Urgenta

Procedura nr.04/62
IMSP Institutul de Medicina Urgenta

TITLU: Procedura operatioonala privind Serviciul Tehnilogii Informationale si de
administrarea paginii WEB Comunicare in Medicina
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
Nr. crt.| responsabil/ prenumele
operatiune
1 2 3 4 5
Sef serviciu Tehnologii
1.1. |Elaborat Natalia Golubev |Informationale si de 09.08.2017
Comunicare in Sinédtate
1.2. | Verificat Stepa Serghei Vicedirector medical 24.08.2017
. . Responsabil de o _oh
1.3. | Verificat Vove Liviu managementul calitatii 230 917 %ﬁ"—a
serviciilor medicale <% beMeDGy 3 s ¢
A T e
4 |A . o . » 5
1.4 probat Ciocanu Mihail Director al IMSP : I%y W 2
il :
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilo¥grp
Editia/revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica |
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau l
Nr. Crt.
reviziei editiei |
1 2 3 - |
2.1. Editia 1 ;
2.2. Revizia 1 ]
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale.
Nr. | Scopul . . Nume si Data <
crt. | difuzsrii Exemplar| Compartiment Functia prenume | primirii SemnaturJ
1 2 3 4 5 6 7
Presedintele Vicedirector | Stepa
8.1 |Informare) 1 Gl Calitatii|  medical | Serghei
Serviciul
3.2. |Informare 2 Manavggmenty I.. Sef Vovc Liviu
Calitatii serviciilor ’
medicale
. e Secretar Borovic
3.3. | Aplicare 3 Administratia stiintific Eduard
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34. | Aplicare | 4 | Administratia Purtator de | Cravet
’ cuvant Pentru
3.5. | Aplicare 5 Sectia resurse Sef Sgltan
umane ’ Diana
Serviciu Tehnologii
3.6. | Aplicare 6 Informationale si Sef serviciu Golubev
e P de Comunicare in ’ Natalia
Sanatate
Serviciu Tehnologii .
. : Inginer de
. Informationale si . Tofan
3.7. | Aplicare 7 e . sistem .
de Comunicare in Maria
- software
Sanatate

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei Proceduri este de a stabili procesul de colectare a datelor si responsabilitatile
partilor pentru asigurarea actualizarii informatiei pe pagina Web a institutiei (www.urgenta.md)

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura se aplica in cadrul IMSP Institutul de Medicind Urgenta, pentru mentinerea si

deservirea paginii WEB

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale:

6.2. Reglementari nationale:

e HG 969 din 23 august 2007 ” Pentru aprobarea Regulamentului privind
Sistemul de posta electronica al autoritatilor administratiei publice”

e Ordinul MS 1549 din 26 decembrie 2013 Privind adresele electronice oficiale

ale institutiilor din sistemul sanatatii”

6.3 Reglementiri interne:

e Organigrama IMSP Institutul de Medicina Urgenta;

e Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Medicina

Urgenta;

e Regulamentul intern;

¢ Ordinul IMSP IMU nr.32 din 03 februarie 2014 ,,Cu privire la instituirea

adresei electronice oficiale a IMSP IMU”

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura.
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7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

7.1.1. | Colectarea datelor

Colectarea datelor necesare pentru afisarea pe pagina WEB a institutiei,
regularizarea lor si analiza confedentialitatii

7.1.2. | Plasarea datelor

Plasarea datelor colectate pe pagina WEB

7.1.3. | Actualizarea datelor

Actualizarea periodica a datelor plasate

7.1.4. | Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual si al
responsabilitatilor prestabilite in desfasurarea acestuia.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. MS Ministerul Sanatatii
7.2.2. IMS Institutie medico-sanitara
7.2.3. CC Consiliul Calitatii

7.24. Webmaster Persoana care se ingrijeste de editarea si mentinerea actuala a unui site

web

7.2.5. TI Tehnologii informationale
7.2.6. Mail Cutie postala electronica

8. Descrierea prezentei proceduri operationale:

8.1. Colectarea datelor.

8.1.1. Date cu caracter publicitar:

Purtatorul de cuvant colecteaza si prelucreaza datele cu caracter publicitar despre evenimentele

cheie din institutie.

8.1.2. Date cu caracter administrativ:

Purtatorul de cuvant de comun cu administratia colecteaza si prelucreaza informatia
administrativa privind activitatea institutiei ce urmeaza a fi plasata pe pagina WEB.

8.1.3. Date despre activitatea stiintifica a institutiei:

Secretarul stiintific anual colecteaza datele despre activitatea stiintifica a institutiei si
modificarile in compartimentele legate de stiinta

8.1.4. Date despre personal:

Serviciul resurse umane periodic perfecteaza lista funtiilor vacante din institutie. Deasemenea in
responsabilitatea serviciului resurse umane este perfectarea pachetului de documente necesare
pentru informarea periodica in privinta concursurilor efectuate in recrutarea personalului



https://ro.wikipedia.org/wiki/Webmaster
https://ro.wikipedia.org/wiki/Sit_Web
https://ro.wikipedia.org/wiki/Sit_Web
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8.2. Documentarea schimbarilor:

Toata informatia colectatd si perfectatd pentru amplasare pe pagina WEB se transmite wemaster-
ului prin mail web_info@urgenta.md . Webmaster analizeaza informatia si in caz de necesitate o
transmite spre analiza administratiei.

8.3.  Amlasarea datelor pe pagina WEB:
Informatia conformata (in caz de necesitate) se plaseaza de catre webmaster pe pagina WEB la

compartimentul corespunzator. Informatia amplasata este necesar de analizat in privinta:

e Corectitudinei

e Confidentialitatii

e Design-ului

e Corespunderii cerintelor politicii site-ului institutiei
8.4.  Actualizare paginii WEB:

Actualizarea informatiei se efectueaza periodic si se modifica datele neactuale in cazul cand au
fost schimbatri in structura institutiei. Datele din compartimentul Noutiti si Evenimente se
pastreaza pe pagina WEB in decurs de 6 luni.

9. Responsabilitati si raspunderi.

9.1. Responsabilititile persoanelor care pregitesc datele:

Purtatorul de cuvant, Secretarul Stiintific si Serviciul Resurse Umane poarta responsabilitatea
pentru coretitudinea informatiei transmise spre plasare pe pagina WEB. Concomitent efectuieza
analiza confidentialitdtii informatiei plasate.

9.2.  Responsabilitatile persoanelor care amplaseazi si actualizeaza datele:

Webmaster-ul poarta responsabilitatea pentru amplasarea corecta si tematica a informatiei

10. Cuprins:
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