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Prefata

in calitate de membra a Consiliului de supraveghere al Companiei Publice ,, Teleradio-
Moldova”, consider ca documentele oficiale nu sunt doar instrumente administrative, ci §i
expresii ale valorilor si principiilor care definesc o institutie publica.

Standardizarea documentelor nu este doar o chestiune de forma, ci o expresie a respectului fata
de institutie, colegialitate si cetateni, cetatene. Prin claritate, coerentd si transparentd, actele
noastre devin nu doar instrumente administrative, ci si marturii ale unei culturi organizationale
bazate pe responsabilitate si incredere publica.

Consiliul de supraveghere al Companiei Publice , Teleradio-Moldova” are menirea de a garanta
independenta, profesionalismul s integritatea unei institutii emblematice pentru spatiul
mediatic national prin misiunea sa de supraveghere. Pentru ca aceste valori si se manifeste
constant, este esential ca fiecare proces-verbal, hotdrare, raport, regulament sa reflecte aceeasi
rigoare si aceeasi grijd pentru detaliu.

Prin elaborarea prezentului set documentar, Consiliul isi revizuieste si consolideaza
mecanismele interne de lucru si promoveaza o practica administrativa moderna, deschisa si
predictibila.

Documentele standardizate, unitare si accesibile nu doar eficientizeaza activitatea, ci sporesc §i
credibilitatea institutionald, transforméand transparenta intr-un principiu trait, nu doar declarat.

Aceasti lucrare este rezultatul unei colaboréri bazate pe incredere si profesionalism, dedicata
intaririi  fundamentelor bunei guverndri in serviciul public al audiovizualului.

Aceasta initiativa reflectd convingerea mea ci transparenta este forma cea mai inalta a
respectului fatd de public.

dr. Loretta Handrabura
secretard a CS







I Structura setului documentar si reguli de redactare

Structura setului documentar al CS TRM

Setul documentar al Consiliului de supraveghere al IP Compania Publica , Teleradio-Moldova”
este constituit dintr-un ansamblu de instrumente de lucru unitare, create pentru a asigura
coerenta administrativa, trasabilitatea deciziilor si vizibilitatea publici a activitatii
institutionale.
Structura acestui set include urmatoarele componente:
1. Coperta anuala (Word + PDF)
o Contine elementele de identitate vizuald oficiale: stema Republicii Moldova si
sigla TRM.
o Include titlul, anul de referinta, localitatea si semnaturile presedintelui i
secretarei Consiliului.
2. Sablonul proces-verbal (Word + PDF)
o Antet complet (stema RM + sigla TRM alb-negru + datele institutionale).
o Structurd fixa: Participante/Participanti, Invitat/invitatd, Ordinea de zi,
Desfasurarea sedintei, Hotarérile adoptate, incheierea, Semnaturi.
o Nota de subsol standard: CS TRM — Document intern, edifia octombrie 2025.
3. Index dual al sedintelor (Word + Excel)
o Tabel de evidentd a proceselor-verbale: numar, data, subiecte, hotdrari, link
YouTube.
o Versiunea Excel permite actualizare automata si filtrare tematica.
4. Ghidul de formatare si stil (Word + PDF)
o Precizeaza normele de prezentare grafica, terminologie si limbaj administrativ.
o Include recomandari privind limbajul sensibil la gen si redactarea incluziva.
5. Sinteza anualid (Word + PDF)
o Document de analiza si evaluare a activitatii Consiliulul.
o Poate include rapoarte tematice §i propuneri de imbunatatire institutionala.
o Raportul anual al CS.

Reguli de redactare si identitate vizuala

U

Font si formatare: Arial 12 pt, spatiere 1.5, margini 3 cm.

7. Numerotarea documentelor: continud, anuald, in format ,,Nr. XX/ AA.LL.AAAA”.

3. Limbaj sensibil la gen: s¢ utilizeaza forme feminine i masculine echitabil, in functie
de persoanele vizate.

4. Antet: stema Republicii Moldova (alb-negru, centru) + sigla TRM (dreapta sus, alb-

negru, 2 cm).

Subsol uniform: CS TRM — Document iniern, editia octombrie 2025.

Semnituri: se aplicd de presedinta/presedintele si secretarul/secretara Consiliului.

7. Transparenta: s recomanda includerea linkului YouTube al fiecdrei sedinte in nota
de subsol.

8 Arhivare: fiecare document se pastreaza in format Word (editabil) si PDF (oficial),

conform nomenclatorului TRM.
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B Concluzii si recomandari

Standardizarea documentelor Consiliului de supraveghere al IP Compania Publica ,,Teleradio-
Moldova” reprezinti un pas important spre consolidarea unei culturi administrative moderne,
bazate pe transparentd, claritate si responsabilitate publicd.

Rezultatele acestei initiative demonstreaza c& procesele institutionale pot fi, in acelasi timp,
eficiente i transparente, atunci cand sunt ghidate de rigoare profesionala si valori etice.

Pentru mentinerea si dezvoltarea acestor standarde, se recomanda:

1. Actualizarea anuali a setului documentar, in functie de modificarile legislative si de
necesitatile institutionale curente;

2. Integrarea versiunilor electronice ale proceselor-verbale si hotarérilor in arhiva
digitala TRM, cu acces public controlat;

3. Mentinerea unititii de stil si format in toate documentele Consiliului, inclusiv in
comunicirile oficiale si rapoartele de activitate;

4. Promovarea formirii continue a membrilor/membrelor si secretariatului Consiliului
in domeniul guvernantei corporative si al comunicérii etice;

5. Valorificarea experientei actuale pentru elaborarea unui Manual institutional TRM
privind bunele practici administrative.

Aceste recomandiri urmaresc si asigure continuitatea unei munci incepute cu profesionalism,
incredere si respect fatd de misiunea publica a Companiei ,, Teleradio-Moldova”.




