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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

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

ACTIVITATI:

e Verificarea si operarea in CID

e Verificarea si distribuirea corenpondentei pe ZIMBRA

e Tntocmirea unui numar de 4 bonurilor de transfer

e Administrarea paginii de facebook a institutiei

o Intocmirea unui proces verbal de predare a telefoanelor mobile a persoanelor care nu isi mai
desfasoara activitatea in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3

e Predarea unui numar de 6 note de intrare — receptie a produselor intrate in magaziile centrelor din
subordinea centrelor D.G.A.S.P.C Sector 3

e Primirea unui numar de 8 bonurilor de transfer din centrele si operarea acestor in sistem

o Intocmirea unei adresei siptamanale cu privire la eventualele pagube materiale la nivelul institutiei

noastre pe raza Sectorul 3, ca urmare a conditiilor meteorologice

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 81 de facturi cu 1002 de

pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR)

e Discutii telefonice cu adminsitratorii a 6 centre din subordinea institutiei

e Deplasarea la un centru din subordinea institutiei in vederea solutionarii documentatiei
pentru delegarea unui angajat

e Asigurarea serviciilor de mentenanta IT, asigurarea suportului tehnic remote pentru alte
departamente

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

e Instalarea unui numar de 3 imprimante



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

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

Parcurgerea si verificarea documentatiei tehnice cu privire la schimbarea destinatiei unuia
din centrele DGASPC

Au fost receptionate 23 de apeluri telefonice in care s-au solicitat diferite probleme legate de
partea administrativa, in urma carora se vor solutiona problemele relatate

Operarea unui numar de 13 referate de necesitate ale compartimentelor in vederea efectuarii
serviciilor de mentenanta si reparatie

Participarea la sedintd cu Directorul General si arhitectul cu privire la documentatia tehnica
pentru schimbarea destinatiei unui centru din subordinea DGASPC

Activitati de servicii administrative (printat si inregistrat documente, Xxerox documente,
secretariat)

Semnarea unei note de lichidare pentru un salariat caruia 1i inceteaza contractul individual de
munca

Tnregistrat unui numar de 4 cereri si a unei adrese la Registratura institutiei

Repartizare documente catre compartimentele din subordinea DGASPC Sector 3

Intocmire raportului zilnic de activitate



