Tematica

1. Organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Interne

Organizarea, functionarea si atributiile Directiei Secretariat General

inregistrarea documentelor care tranziteaza Registratura MAI

Utilizarea aplicatiei Evidenta documente

Utilizarea aplicatiei Situatia Zilnica

Utilizarea aplicatiei Corespondenta MAI

Schimbul de documente prin intermediul Postei speciale

Asigurarea fluxului de rezolutionare, avizare/aprobare a documentelor destinate conducerii

MAI

9. Asigurarea continuitatii la conducerea MAI. Delegarea unor competente.

10.Dispozitii generale privind protectia informatiilor clasificate. Informatii secrete de stat.
Informatii secrete de serviciu. Masuri minime de protectie specifice claselor si nivelurilor de
secretizare.

11.Regulile generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor secrete de stat.

12. Circuitul documentelor clasificate la nivelul conducerii MAI si regulile de protectie a acestora

13.Redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei
la nivelul Ministerului Afacerilor Interne

14.Codul de etica si deontologie al politistului

15. Activitatile de analiza a postului si intocmire a fisei postului

16.Evaluarea de serviciu a politistilor

17. Activitatile specifice desfasurate la cabinetele demnitarilor

18.Restrangerea exercitiului unor drepturi sau libertati ale politistului. Recompense, raspunderea
juridica si sanctiuni aplicabile politistilor, cazurile de incetare ale raporturilor de serviciu ale
politistilor

19.Cazurile de modificare si suspendare a raporturilor de serviciu ale politistilor

20.Management general — conducerea subordonatilor

21.Managementul gestionarii conflictelor
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