Planificarea activititii Serviciului Management de Caz
27.09.2019

Activitdti desfasurate - cu livrabil

Document creat

TOTAL

Adresd identificare servicii la ONG-uri si DGASPC-uri

Adresd solicitare informatii institutii (politie, spitale, alte DGASPC-

Adresd trimestriald solicitare informatii (ANP, DEP etc)

Bun de plata facturi

Declaratie/Solicitare

Actualizare evidenta documentelor predate la arhiva institutiei

Noté interna diverse/Réspuns note interne

OPIS volume dosare copii - include si numerotarea paginilor

PIP trimestrial

Planificare activitate zilnici
Elaborare regulamente/ proceduri/ metodologii - nr. de ore

Proces verbal/ minuti intdlnire de urgenti a echipei

Proces verbal/minuts intalnire trimestriali a echipei
luridisciplinare
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PV /minutd sedinti

Raport de activitate zilnic

Raport psihosocial trimestrial

Rédspunsuri solicitdri institutii
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Activitati desfasurate - fard livrabil

Activitate

TOTAL

Activitdti administrative (redactare tipizate,
intocmire/copiere/scanare acte administrative, diseminare
informatii legate de activitatea serviciului etc.) - nr. de ore

12

Analiza trimestriald sau lunari a cazului

Aranjarea documentelor in dosar

216

Colectarea documentelor de la membrii echipei

10

Copierea/scanarea documentelor

41

Deplasdri la alte sedii/centre din subordinea DGASPC sector
3/domiciliu beneficiari (AMP si plasament)

Deplaséri pentru semnaturi/ inregistrari documente in str.

Discutarea cazului cu directorul de resort/adjunct/ general

Discutarea cazului cu membrii echipei

Discutarea cazului cu seful SMC

Discutie caz cu MC
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Discutii cu petentii sau beneficiarii 5
Discutii telefonice 19
Intalnire de urgents a echipei

Monitorizarea contractelor de prestiri servicii - nr. de ore

Operare documente in CID 16
Repartizare lucrari

Studiu/consultare legislatie/ informatii legate de solutionarea 2
cazurilor - nr. de ore

Sustinerea dosarelor la CPC (include si deplasarea la si de la) 7
Transmiterea documentelor citre membrii echipei 2
Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate, 15

rapoarte, PIP etc)

Total angajati
Angajati prezenti
Angajati in CM
Angajati in CO
Angajati in CIC

Avand in vedere specificul si natura activititii Serviciului Management de Caz,
prezenta planificare este orientativd, putand suferi modificari in functie de
situatiile ivite.

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea




