Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
13.02.2020

Activitati desfiasurate - cu livrabil

Document creat TOTAL
Adpresa solicitare informatii institutii (politie, spitale, alte DGASPC- 1
uri)
Adresd transmitere informatii citre apartinatori/ institutii 1
Bun de plata facturi 4
Dispozitie de imputernicire 1
Dispozitie de numire MC 1
Actualizare evidenta copiilor care beneficiaza sau au beneficiat de o 1
madasurd de protectie speciala
Intocmire corespondenta — postd 2
Notd internd desemnare membrii echipei pluridisciplinare 1
Notd internd transmitere documente interne 1
Noti interna diverse/Raspuns note interne 2
Not4 telefonici 1
OPIS volume dosare copii - include si numerotarea paginilor 2
(1 dosar = 150-200 de pagini)
Planificare activitate zilnica 8
Proces verbal/ minut4 intilnire trimestriald a echipei 4
pluridisciplinare rezidential/ ONG
Raport de activitate zilnic 8
Raport psihosocial trimestrial rezidential/ ONG 5
Activitdti desfasurate - fdrd livrabil
Activitate TOTAL
Activitdti administrative (redactare tipizate, 8
intocmire/ copiere/scanare acte administrative, diseminare
informatii legate de activitatea serviciului etc.) - nr. de ore
Analiza trimestriald sau lunard a cazului 3
Aranjarea documentelor in dosar 153
Colectarea documentelor de la membrii echipei 3
Copierea/scanarea documentelor 31
Deplasarea la diverse institutii de stat si private 2
Deplasédri pentru semnaturi/inregistrari documente in str. 3
Parfumului nr. 2-4 - nr. de ore
Discutarea cazului cu directorul de resort/adjunct/general 1
Discutarea cazului cu seful SMC 4
Discutie caz cu MC 4
Discutii cu petentii sau beneficiarii 1
Discutii telefonice 14
Intalnire colaboratori ONG-uri 1




Intalnire trimestriald a echipei 4
Intocmire/actualizare bazi de date - nr. de ore 7
Intocmire si transmitere e-mail-uri/SMS 1
Monitorizarea contractelor de prestiri servicii - nr. de ore 1
Operare documente in CID 11
Planificarea intalnirilor de caz 1
Repartizare lucrari

5

Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate,
rapoarte, PIP etc)

Total angajati
Angajati prezenti
Angajati in CO
Angajati in CIC

Avand in vedere specificul si natura activititii Serviciului Management de Caz,
prezenta planificare este orientativi, putdnd suferi modificiri in functie de
situatiile ivite.

Sef Serviciu Management de Caz
Camelia Ionescu
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