
 

 

 

 

 

RAPORT DE ACTIVITATE 

                                                                           

 

 

BIROU: 

 

Biroul Management Adminsitrativ și I.T care este format din: 5 angajați, 5 prezenți  

 

 

ACTIVITĂȚI: 

 

 Verificarea și operarea în CID 

 Verificarea si distribuirea corenpondenței pe ZIMBRA 

 Întocmirea unui numar de 4 bonurilor de transfer  

 Administrarea paginii de facebook a instituției 

 Întocmirea unui număr de 6 comenzi ferme în vederea efectuării lucrărilor de mentenanță pentru 

aparatura electrocasnică. 

 Preluarea unui numar de 10 de apeluri telefonice din centrele din subordinea instituției in vederea 

remedierii diverselor probleme administrative. 

 Întocmirea unui proces-verbal de predare a telefonului mobil a unei persoane care nu își mai      

desfășoară activitatea în cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3. 

 Înregistrarea contabilă a tuturor bunurilor și a mijloacelor fixe, consumabilelor și a obiectelor de 

inventar prin întocmirea unei note de recepție pentru un numar de 10  facturi cu 200 de poziții de 

intrare în cadrul Direcției. (NIR). 

 Întocmirea a 20 de referate/solicitări și trimiterea acestora prin email către firmele de mentenanță 

în urma referatelor primite de la centre (email-urile se anexează împreună cu referatele la dosarele 

centrelor, iar solicitările se introduc într-o bază de date). 

 Repartizarea unui număr de 8 documente către departamentele din subordinea D.G.A.S.P.C Sector 

3. 

 Deplasarea în 3 centre pentru verificarea lucrărilor de reparații/ mentenanță 

 Deplasarea și supravegherea activității de golire a unui depozit  



 Semnarea unei note de lichidare pentru un salariat căruia i-a încetat contractul individual de 

muncă. 

 Asistenta tehnică IT prin telefon si programea de conectare la distanță pentru 18 din angajatii 

instituției 

 Activitațile zilnice de verificare a logu-rilor și a graficelor de rețea   

 Constatarea unei probleme web și remedierea ei 

 Asistență telefonică utilizatori rețea DGASPC SECTOR 3 - 10 apeluri . 

 Contactarea telefonică cu furnizorii de softuri și discuții depre modificărea 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 două 2 calculatoare. 

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

 Instalarea unui antivirus free pentru 5 sisteme. 

 Întocmirea raportului zilnic de activitate  

 

 


