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operate prin ordine/dispozitii/hotarari, iar apoi stocate si arhivate in conformitate cu Regulamentul
institutional privind pastrarea si arhivarea documentelor.

. CREAREA SI GESTIUNEA BAZELOR DE DATE

Functia de gestiune a bazelor de date asigura utilizarea efectiva datelor si crearea crearea standardelor
de date si a procedurilor pentru denumirea datelor; utilizarea datelor; securitatea datelor si
consultarea utilizatorilor bazelor de date in toate aspectele de gestiune a resurselor de date.

In cadrul Universitatii functioneaza urmatoarele bazele de date:

a) mentinute computerizat:

baza de date pentru evidentd contabila;

baza de date ,,Resurse umane”;

baza de date ,,Personal didactic”;

baza de date ,,Admiterea”;

baza de date ,,Contingentul de studenti/masteranzi/doctoranzi”;

baza de date ,,Reusita studentilor si masteranzilor”;

baza de date ,,Absolventi”;

baza de date ,,Insertia in campul muncii a studentilor/masteranzilor/doctoranzilor.

b) mentinute manual:

8 registrul grupei academice;

8 registrul de evidenta a eliberarii diplomelor de studii;

§ registrul de eliberare a carnetelor de note/student/masterand/doctorand

§ registrul de eliberare a certicatelor academice, adeverinte de confirmare a studiilor

Gestiunea informatiilor din baza de date pentru evidenta contabild consta in asigurarea inregistrarii
informatiilor contabile referitoare la calculul drepturilor salariale ale angajatilor, inclusiv a premiilor,
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stimuldrilor, sporuruilor, indemnizatiilor, compensatiilor si altor drepturi si obligatii cu continut
pecuniar, precum si a prezentarii rapoartelor financiare, trimestriale si aniale catre institutiile statului,
conform legislatiei in vigoare. Responsabil de completarea bazei de date este contabilul-sef al
institutiei.

Baza de date ,Resurse umane” contine date despre angajatii USDC cu privire la data nasterii,
domiciliul, date de contact, starea civild, angajarile anterioare, diplome de studii si alte certificate de
perfectionare, supunerea militard. Responsabil de completarea si gestionarea bazei de date este
responsabil seful Sectiei Personal si logistica.

Baza de date ,,Personal didactic” contine date despre nume, prenume, data nasterii, domiciliul, gradul
didactic, gradul stiintific, forma de angajare, subdiviziunea si unitatea de angajare a corpului
profesoral din cadrul USDC. Responsabil de completarea bazei de date ,,Personal didactic” este seful
Sectiei Personal si logistica. Gestionarea datelor din cadrul bazei de date este asigurata de metodistul
Sectiei Personal si logistica.

Stocarea, gestionarea si evidenta informatiilor privind angajatiit USDC se realizeaza de catre Sectiile
Contabilitate si Personal si logistica prin intermediul programelor licentiate 1C, care permit securizarea
bazei de date interne.

Baza de date ,,Admiterea” contine informati despre candidatii la studii - data, locul nasterii,
domiciliul, institutia absolvitd, anul absolvirii, limba de instruire, date de contact - conform cererii
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aprobate de senatul USDC. Responsabil de completarea bazei de date ,,Admiterea” este metodistul
principal al sectiei studii, responsabil de implementarea tehnologiilor informationale. Inregistrarea
datelor in baza de date se realizeaza in regim operativ, pe masura aparitiei informatiei, in perioada
admiterii.

Baza de date ,Contingentul de studenti/masteranzi/doctoranzi” contine informatii despre
studenti/masteranzi/doctoranzi cu privire la ciclul de studii, anul de studii, grupa academica, forma de
studii, scoala doctorala, conducatorul de doctorat, gen, mediu de trai, transfer, exmatriculare,
restabilire, schimbare nume, achitarea taxei. Responsabili de completarea bazei de date
,,Contingentul de studenti/masteranzi/doctoranzi” sunt seful Sectiei studii si Seful Sectiei Cercetare
Doctorat si Managementul Calitatii.

Baza de date ,,Reusita studentilor si masteranzilor” contine date despre ciclul de studii, anul de studii,
grupa academica, planul de studii, nota medie de la concursul de admitere, notele de la evaluarea
finald, nota medie semestriald, nota medie anuala, nota medie generala, numarul restantelor, numarul
restantierilor. Responsabil de completarea bazei de date ,,Reusita studentilor si masteranzilor” este
decanul facultatii.

Baza de date ,,Absolventi” contine date despre anul admiterii, anul absolvirii, program de studii,
media generald de licenta/master. Responsabil de completarea bazei de date ,,Reusita studentilor si
masteranzilor ,,Absolventi” este metodistul principal al Sectiei studii.

Baza de date ,Insertia in cdmpul muncii a studentilor si masteranzilor” contine date despre anul
admiterii, anul absolvirii, date de contact, ciclul de studii, programul de studii, organizatia/institutia si
functia angajatului, continuarea studiilor. Responsabil de completarea bazei de date ,Insertia in
campul muncii a studentilor/masteranzilor/doctoranzilor” este responsabilul de tutorat si ghidarea in
cariera.

Registrul grupei academice confine date cu privire la rezultatele obtinute de studenti la probele
intermediare si finale de evaluare, absentele la ore. Se completeaza de catre cadrele didactice si de
catre sefii grupelor academice 1n baza inregistrarilor zilnice si pe masura lichidarii restantelor
academice de catre studenti. Responsabil de completarea si arhivarea registrului grupei academice
este decanul.

Registrul de evidenta a eliberarii diplomelor de studii contine date despre data eliberarii diplomei de
catre Centrul Tehnologii Informationale in Educatie, numele, prenumele absolventului, sex, IDNP,
cetatenie, anul admiterii la studii, seria si numarul diplomeidomeniul general de studii, program de
studii, media generala, numele si prenumele presedintelui comisiei de licenta/master, rectorului,
decanului, secretarului comisiei si numarul de inregistrare a diplomei. Registrul se pastreaza la sectia
Studii. Responsabil de arhivare si securitatea datelor este seful Sectiei studii.

Registrul de eliberare a carnetelor de note/student/masterand/doctorand contine date despre nume
prenume, numadrul si data ordinului de inmatriculare, programul de studii si numarul carnetului.
Responsabil de completarea, securitatea datelor si arhivarea registrului este metodistul facultatii.
Registrul de eliberare a certicatelor academice, adeverinte de confirmare a studiilor contine date
despre numele prenumele solicitantului, tipul certificatului eliberat, numarul de inregistrare a
certificatului si data eliberdrii. Responsabil de completarea, si arhivarea registrului este metodistul
facultatii.
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ASIGURAREA ACCESULUI LA BAZELE DE DATE

. Accesarea bazelor de date de catre diferite categorii de beneficiari presupune familiarizarea cu
anumite date relevante cu privire la reusitd, frecventa, absolvire, incadrare in campul muncii, traseul
profesional al absolventilor, traseul didactico-stiintific si de formare a personalului stiintifico-
didactic, stiingific si didactic etc. in conformitate cu anumite interese de serviciu sau personale, fiind
respectate urmatoarele conditii.

USDC, in calitate de operator de date cu caracter personal, garanteaza respectarea drepturilor privind
protectia datelor cu caracter personal ce le revin studentilor/masteranzilor/doctoranzilor/angajatilor,
precum si, dupa caz, altor persoane vizate.

Tn conformitate cu principiile de protectiec a datelor cu caracter personal, persoanele vizate
beneficiaza de urmatoarel drepturi: la informare, de accces la date, de interventie, de opozitie asupra
datelor caracter personal ce-i vizeaza.

Acordarea dreptului de acces a angajatilor la informatiile ce-i vizeaza se efectueaza doar prin
solicitare expresa, in forma scrosd, cu acordul nemijlocit al conducerii USDC. Informatiile solicitate
vor fi furnizate astfel incat sd nu prejudicieze drepturile tertilor. Persoanele care solicitd date cu
caracter personal trebuie sa indice scopul solicitarii.

Existd posibilitatea refuzarii dreptului de acces la informatiile din bazele de date ale USDC.
Necesitatea de a restrictiona accesul se poate impune in cazul in care existd obligatia de a proteja
drepturile si libertatile unor terte persoane.

Datele cu caracter personal, solicitate de organele abilitate in acest sens, se face cu acordul rectorului
USDC.

Introducerea, stergerea, vizualizarea, exportul si prelucrarea datelor de catre utilizatorii bazelor de
date este limitat prin utilizarea nivelurilor de acces restrictionat.

Studentii/masteranzii au acces la informatia ce tine de reusitd si frecventa la ore din registrele
academice si accesand contul personalizat de acces a platformei educationale USDC.

Decanul facultatii va asigura accesul la informatiile despre reusita si frecventa prin monitorizarea
gradului de completare a registrelor academice si a bazei de date ,Reusita studentilor si
masteranzilor”.

Informatia ce tine de reusita academica si frecventa la ore se va oferi personal si doar studentului si
masterandului care solicitd informatia.

Se interzice furnizarea informatiei cu caracter personal de catre persoanele cu nivel de acces superior,
persoanelor neautorizate.

La datele despre personalul didactic — grad stiintific, grad didactic, norma de angajare, forma de
angajare - pot avea acces Seful Sectiei Studii, Seful Sectiei Cercetare, Doctorat si Managementul
Calitatii, Sefii de Departament, Prorectorii prin accesarea contului personalizat de pe platforma
educationala USDC.

IV. DISPOZITII FINALE
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. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii.
. Modificari si completari in prezentul regulament pot fi operate doar prin decizia Senatului USDC.



