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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

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

ACTIVITATI:

Verificarea si operarea in CID

Verificarea si distribuirea corenpondentei pe ZIMBRA

Intocmirea unui numar de 8 bonurilor de transfer

Administrarea paginii de facebook a institutiei

Redactarea unui numar de 15 solicitari de deviz estimativ si a 11 comenzi ferme in vederea
efectudrii lucrarilor de mentenanta.

Preluarea unui numar de 32 de apeluri telefonice din centrele din subordinea institutiei in vederea
remedierii diverselor probleme administrative.

Participarea la sedintd cu Directorul General cu privire la tema soft-ului de Tnscriere la crese
Tntocmirea a 5 procese verbale de predare a telefoanelor mobile a persoanelor care nu isi mai
desfagoara activitatea in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3

Predarea unui numar de 9 note de intrare — receptie a produselor intrate in magaziile centrelor din
subordinea centrelor D.G.A.S.P.C Sector 3

Primirea unui numar de 7 bonurilor de transfer din centrele si operarea acestor in sistem
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 25 de facturi cu 601 de
pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR)

Asistentd telefonica pentru solutionarea diverselor probleme de punere in functiune a
diverselor echipamente IT pentru 3 birouri

Tnregistrarea unui numar de 9 cereri si a 2 adrese la Registratura institutiei



Repartizare unui numar de 5 documente catre compartimentele din subordinea D.G.A.S.P.C
Sector 3

Tntocmirea raportului zilnic de activitate

Primirea unui numar de 10 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetarie si
pregatirea acestora pentru oprtimizarea si eficientizarea centrelor

Deplasarea la 3 locatii pentru asigurarea si eficentizarea serviciilor de I.T

Instalarea unui user box de scan pentru un birou

Verificarea zilnica a logu-rilor si a graficelor de retea

Reinstalarea sistemului Windows Office la un calculator



