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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

Biroul Management Administrativ si I.T care este format din: 5 angajati, 4 prezenti .

ACTIVITATI:

Verificarea si operarea in CID.

Verificarea si distribuirea corespondentei pe ZIMBRA.

Administrarea paginii de facebook a institutiei.

Primire si receptionare produse birotica-papetarie, verificare concordantd factura si produse
primite, organizarea magaziei institutiei.

Eliberarea din magazie a diverselor bunuri pentru un numar de 4 servicii/centre din
subordinea DGASPC.

Repartizarea unui numar de 14 documente catre compartimentele din subordinea D.G.A.S.P.C
Sector 3.

Au fost receptionate 23 apeluri telefonice n care s-au semnalat diferite probleme legate de partea
administrativi. In urma apelurilor telefonice au fost demarate procedurile de rezolvare a
problemelor semnalate.

Deplasare in 2 centre din subordinea D.G.A.S.P.C Sector 3 pentru verificarea zilnica a

diverselor situatii administrative si a problemelor semnalate de cdtre administratorii centrelor in

vederea gasirii solutiilor optime de remediere a acestora .

o 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 9 de facturi cu 80 pozitii de
intrare in cadrul Directiei .

Prelucrarea unui numar de 9 de referate de necesitate ale compartimentelor in vederea

efectuarii serviciilor de mentenanta si reparatie.



Asistenta tehnica IT prin telefon si programe de conectare la distanta pentru 8 din angajatii
institutiei.

Tnregistrarea unui numar de 6 cereri la Registratura institutiei

Asigurarea serviciilor de mentenanta 1. T, asigurarea suportului tehnic remote pentru alte
departamente.

Remedierea problemelor legate de retea.

Reconfigurarea si testarea programelor cpanel, webdisk.

Verificarea log-urilor si a graficelor de retea.

Convorbirii telefonice cu furnizorii de servicii pentru intretinerea echipamentelor IT(soft).
Copierea datelor existente de pe 5 PC stricate si transferarea lor pe un alte PC-uri functionale.
Activitati de servicii administrative (printat si inregistrat documente, xerox documente,
secretariat)

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

Tntocmirea raportului zilnic de activitate .



