Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
18.11.2019

Activitdti desfdsurate - cu livrabil

Document creat

TOTAL

Acorduri reprezentant legal

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

Bun de platé facturi

Actualizare evidenta contractelor de acordare a serviciilor si
prestatiilor

Notid explicativa

Notd internd diverse/Réspuns note interne

OPIS volume dosare copii - include si numerotarea paginilor
(1 dosar = 150-200 de pagini)

Planificare activitate zilnica

Raport de activitate zilnic

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

15

Aranjarea documentelor in dosar

104

Colectarea documentelor de la membrii echipei

10

Copierea/scanarea documentelor

50

Deplasédri pentru semnaturi/inregistrari documente in str.
Parfumului nr. 2-4 - nr. de ore

Discutarea cazului cu directorul de resort/adjunct/ general

Discutarea cazului cu membrii echipei

Discutie caz cu MC

Discutii telefonice

14

Intocmire i transmitere e-mail-uri/SMS

Operare documente in CID

16

Planificarea intilnirilor de caz

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

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

10

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

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

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea



