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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

¢ Administrarea paginii de facebook a institutiei

e Intocmirea unui numir de 6 comenzi ferme in vederea efecturii lucrarilor de mentenanti pentru
aparatura electrocasnica.

e Preluarea unui numar de 10 de apeluri telefonice din centrele din subordinea institutiei in vederea
remedierii diverselor probleme administrative.

o Intocmirea unui proces-verbal de predare a telefonului mobil a unei persoane care nu isi mai
desfasoara activitatea in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3.

o Inregistrarea contabili a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a obiectelor de
inventar prin intocmirea unei note de receptie pentru un numar de 10 facturi cu 200 de pozitii de
intrare in cadrul Directiei. (NIR).

o Intocmirea a 20 de referate/solicitiri si trimiterea acestora prin email catre 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).

e Repartizarea unui numar de 8 documente catre departamentele din subordinea D.G.A.S.P.C Sector
3.

e Deplasarea in 3 centre pentru verificarea lucrarilor de reparatii/ mentenanta

e Deplasarea si supravegherea activitatii de golire a unui depozit



Semnarea unei note de lichidare pentru un salariat caruia i-a incetat contractul individual de
munca.

Asistenta tehnica IT prin telefon si programea de conectare la distanta pentru 18 din angajatii
institutiei

Activitatile zilnice de verificare a logu-rilor si a graficelor de retea

Constatarea unei probleme web si remedierea ei

Asistenta telefonica utilizatori retea DGASPC SECTOR 3 - 10 apeluri .

Contactarea telefonica cu furnizorii de softuri si discutii depre modificarea unui soft
Intocmirea a 5 adrese de e-mail pentru 2 departamente din subordonate D.G.A.S.P.C Sector 3
Rezolvarea unei probleme de securitate pentru doud 2 calculatoare.

Update-uri pe 5 terminale carora automatic update a dat fail.

Instalarea unui antivirus free pentru 5 sisteme.

Tntocmirea raportului zilnic de activitate



