Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
01.07.2019

Activititi desfasurate - cu livrabil

Document creat

Raport psihosocial trimestrial

Raport psihosocial pentru deschiderea adoptiei

Proces verbal/minuta intalnire de urgentd a echipei

Referat de specialitate delegare atributii de reprezentare in relatia
cu alte institutii si organizatii
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Referat de specialitate efectuare platd (amenzi, cursuri, acces cont
alocatii etc.)

Referat de specialitate privind situatia copilului

Dispozitie

Réspunsuri solicitdri institutii

Notéd internd thaintare dosar

Noti interné transmitere documente interne

Adresé trimestriald solicitare informatii (ANP, DEP etc)

OPIS volume dosare copii (include si numerotarea paginilor)

Evidenta documentelor predate la arhiva institutiei

Evidenta contractelor de acordare a serviciilor si prestatiilor

Evidenta conturilor pentru virarera alocatiei de stat

Intocmire diverse situatii statistice

Intocmire corespondenta - posta

Raport de activitate zilnic
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Activitati desfasurate - fard livrabil

Activitate

Intocmirea dosarului pentru deschiderea procedurii de adoptie
(selectare, copiere si aranjare doumente)

Intalnire de urgenti a echipei

Actualizare bazi de date

Discutarea cazului cu seful SMC

Discutarea cazului cu membrii echipei

Analza trimestriald sau lunara a cazului

Discutii cu petentii sau beneficiarii

Colectarea documentelor de la membrii eechipei

Transmiterea documentelor catre membrii echipei

Aranjarea documentelor in dosar

Copierea/scanarea documentelor

O]l ®| SN | N =]l =] N =

Operare documente in CID

et
159




Activititi legate de grupurile de lucru (furnizare informatii, 2
centralizare, raportare)

Discutii telefonice 27
Intocmire si transmitere e-mail-uri 3
Deplaséri pentru semnéturi/ inregistriri documente in str.

Parfumului nr, 2-4

Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate, 1
rapoarte, PIP etc)

Convorbiri telefonice in afara programului de lucru 3
Total angajati 11
Angajati prezenti 7
Angajati in CM 0
Angajati in CO 3
Angajati in CIC 1

Prezentul raport nu include activitatea managerilor externi. In conformitate cu
prevederile contractului de prestari servicii, raportarea managerilor externi se
face lunar.

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea




