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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

Biroul Management Adminsitrativ si I.T care este format din: 5 angajati, 4 prezenti

ACTIVITATI:

e Verificarea si organizarea magaziei institutiei

e Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 12 servicii/centre din
subordinea DGASPC

e Intocmirea unui referat pentru mutarea unui om din cadrul uni centru in cadrul biroului.

e Receptionarea unui nr de 5 telefoane defecte in vederea transmiterii acestora pentru a fi
reparate.

e Efectuarea uui numar de 5 PV de receptie in urma predarii telefoanelor defecte.

e Verificarea, asumarea si semnarea unui numar de 4 facturi aferente contractelor aflate in
derulare.

e Intalnire de lucru cu una din firmele de mentenanta in vederea unei mai bune colaborari
si semnalarea catre acestia a nemultumirilor legate de serviciile prestate in centrele
DGASPC.

e Deplasarea impreuna cu arhitectul la unul din centrele DGASPC in vederea prezentarii
viitorului proiect de cresa.

o Inregistrarea contabild a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a
obiectelor de inventar prin intocmirea notelor de receptie pentru 63 de pozitii de intrare in
cadrul Directiei. (NIR)

e Deplasare pentru incarcarea unui container cu diverse bunuri, container ce a fost mutat
pentru eliberarea curtii unui centru unde se desfasoara lucrari de reabilitare.



Deplasarea in 3 centre din subordinea D.G.A.S.P.C pentru verificarea zilnica a diverselor
situatii administrative si a problemelor semnalate de catre administratorii centrelor in
vederea constatarii problemelor si gasirea solutiilor optime de remediere a acestora

Asigurarea serviciilor de mentenanta 1. T, asigurarea suportului tehnic remote pentru alte
departamente

Instalare REVISAL, versiunea noua pe un PC

Asistenta tehnica IT prin telefon si programe de conectare la distant pentru 16 din

angajatii institutiei

Activitatile zilnice de verificare a logu-rilor si a graficelor de retea

Instalarea unei imprimante pentru 3 computere

Instalarea unui sistem windows pe un PC

Copierea datelor existente intr-un PC stricat si transferarea lor pe un alt PC

Au fost receptionate 27 de apeluri telefonice in care s-au semnalat diferite probleme
legate de partea administrativa. In urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile

de rezolvare a problemelor semnalate.

Prelucrarea unui numar de 23 de referate de necesitate ale compartimentelor in vederea
efectuarii serviciilor de mentenanta si reparatie.

Redactarea unui numar de 19 solicitari de deviz estimativ si a 17 comenzi ferme in vederea
efectuarii lucrarilor de mentenanta.

Administrarea contului de facebook a instutiei



