Manag

INSTITUTUL NATIONAL AL JUSTITIEI
NATIONAL INSTITUTE OF JUSTICE

“APROB”
Sef Directie instruire si cercetare
Ecaterina POPA

SEMINAR

ementul documentelor- principiile de organizare si

eficientizare a procesului de evidenta documentara

in cadrul unei institutii

13 iunie 2025
mun. Chisiniu, bd. Grigore Vieru, 22/2

DURATA: 8 ore academice
BENEFICIARI: Colaboratorii Centrului pentru achizitii publice centralizate in sanatate
ORGANIZATOR: Institutul National al Justitiei
FORMATOR: Viorica VERDES, Sef Directie, Curtea de Conturi
v' Si inteleagd importanta procedurilor documentate 1in activitatea
institutionald;
v" S identifice procesele esentiale care necesitd formalizare;
OBIECTIVELE v Sa redacteze proceduri clare, structurate si adaptate activitatilor
ACTIVITATII specifice;
DE FORMARE: v' Sa aplice metode de implementare, monitorizare si actualizare a
procedurilor in mod eficient.
AGENDA

08: 45 —09:00 | Inregistrarea participantilor

Nevoia procedurilor documentate
09:00 —10:30 | — Scopul si beneficiile procedurilor clare

— Responsabilitati si consecinte ale lipsei de reguli scrise

Viorica VERDES
10:30 — 10:45 | Pauza

Identificarea proceselor importante
10:45-12:15 | — Ce este un proces si cum il recunoastem

— Etape si prioritati in selectarea proceselor-cheie

Viorica VERDES
12:15-13:15 | Pranz

Redactarea procedurilor

_ _ — Cum scriem simplu si eficient

13:15-14:45 | gyryctura: scop, pasi, responsabil, documente

Viorica VERDES
14:45 - 15:00 | Pauza
15:00 — 16:30 | Aplicarea si actualizarea




Cum se implementeaza si cine urmareste
Obstacole frecvente si cum le depasim

Viorica VERDES

16:30 — 16:45

Concluzii




