Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
04.07.2019

Activitati desfasurate - cu livrabil

Document creat

Raport psihosocial trimestrial

Raport de inchidere de caz

Proces verbal/minuts intalnire trimestriald a echipei
pluridisciplinare

W

Referat de specialitate privind situatia copilului

Raport de monitorizare

Dispozitie

Delegare atributii ale MC cdtre AMP/ persoand de
plasament/responsabil de caz etc.
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Réaspunsuri solicitdri persoane fizice

Notd internd transmitere documente interne

Notd internd convocare a echipei

Adresd trimestriald solicitare informatii (ANP, DEP etc)

OPIS volume dosare copii (include si numerotarea paginilor)

Bun de plata facturi

Evidenta documentelor predate la arhiva institutiei

Evidenta contractelor de acordare a serviciilor si prestatiilor

Pontaj

Intocmire diverse situatii statistice

Intocmire corespondentd - posti

Acorduri

Raport de activitate zilnic

Planificare activitate zilnica
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Activitati desfasurate - fdrd livrabil

Activitate

Actualizare baza de date

12

Discutarea cazului cu membrii echipei

Analza trimestriald sau lunari a cazului

Discutii cu petentii sau beneficiarii

Colectarea documentelor de la membrii eechipei

Transmiterea documentelor citre membrii echipei
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Aranjarea documentelor in dosar
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Copierea/scanarea documentelor
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Sedinte administrative in cadrul serviciului

Participarea la instruiri (proceduri, regulamente etc.)

14




Operare documente in CID 21
Activitifi legate de grupurile de lucru (furnizare informatii, 5
centralizare, raportare)

Discutii telefonice 21
Intocmire si transmitere e-mail-uri 8
Deplasdri pentru semnéturi/inregistriri documente in str.

Parfumului nr. 2-4

Deplasiri la alte sedii/ centre din subordinea DGASPC sector 3 1
Discutie caz cu MC 8
Deplasiri sedinte

Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate, 27
Repartizare lucrari 15
Studiu/ consultare legislatie 1
Total angajati 11
Angajati prezenti 8
Angajati in CM 0
Angajati in CO 2
Angajati in CIC 1

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

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea




