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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

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

ACTIVITATI:

e Verificarea si operarea in CID.

o Verificarea si distribuirea corespondentei pe ZIMBRA.

e Administrarea paginii de facebook a institutiei.

e Asigurarea serviciilor de mentenanta IT, asigurarea suportului tehnic remote pentru toate
departamentele

e Verificarea backup-ului saptamanal automat care se ruleaza in weekend

e Instalarea unui numar de 4 imprimante

e Asistenta telefonicd pentru solutionarea diverselor probleme de punerea in functiune a
diverselor echipamente IT

e Remedierea problemelor legate de retea

e Verificarea log-urilor si a graficelor de retea

e Asistenta tehnica IT prin telefon si programarea de conectare la distanta pentru 33 din angajatii
institutiei

e Punerea in functiune a 4 servere primite din Primdria Sectorului 3 necesare optimizarii
serviciilor subordonate institutiei

e Reconfigurarea si testarea programelor cpanel, webdisk

e Primirea cererilor pentru eliberarea produselor de birotica, papetarie si pregatirea acestora
pentru oprtimizarea si eficientizarea centrelor

e Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 35 servicii/centre din
subordinea DGASPC



Intocmirea adresei siptamanale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul institutiei
noastre pe raza Sectorul 3, ca urmare a conditiilor meteorologice
Inregistrarea unui numar de 7 donatii cu 50 de pozitii in progamul REVISAL
Tntocmirea a 11 de referate/solicitari si trimiterea acestora prin email citre firmele de mentenanta
in urma referatelor primite de la centre (email-urile se anexeaza impreuna cu referatele la dosarele
centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o baza de date).
Programarea sedintelor pentru luna iulie la una dintre salile diponible ale institutiei
Sedintd cu directorul general adjunct pe tema remedierea problemelor aparute la cresele din
subordinea institutiei
Sedintd cu directorul general pe tema reorganizarii biroului
Predarea a 10 chitantiere diferitelor departamente din subordinea institutiei
Deplasarea in Primaria Sectorului 3 pentru semnarea unor documente
Deplasarea in 11 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
Repartizarea unui numdr de 53 documente catre departamentele din subordinea D.G.A.S.P.C
Sector 3.
Efectuarea uui numar de 5 PV de receptie in urma predarii telefoanelor defecte.
Verificarea, asumarea si semnarea unui numar de 5 facturi aferente contractelor aflate in
derulare.
Intalnire de lucru cu una din firmele de mentenanta in vederea unei mai bune colaborari si
semnalarea citre acestia a nemultumirilor legate de serviciile prestate in centrele DGASPC.
Intocmirea unui numar de 7 comenzi ferme in vederea efectudrii lucrarilor de mentenanti pentru
aparatura electrocasnica.
Au fost receptionate 71 de apeluri telefonice Tn care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativa. In urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile de rezolvare a
problemelor semnalate
Inregistrarea contabila a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a obiectelor
de inventar prin intocmirea unei note de receptie pentru un numar de 135 de facturi cu 457 de
pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR)
Tnregistrarea unui numir de 7 donatii cu 50 de pozitii in progamul REVISAL
Tntocmirea a 11 de referate/solicitari si trimiterea acestora prin email citre firmele de mentenanta
n urma referatelor primite de la centre (email-urile se anexeaza impreuna cu referatele la dosarele
centrelor, iar solicitarile se introduc intr-o baza de date).
Tntocmirea raportului zilnic de activitate



