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RAPORT DE ACTIVITATE

BIROU:

Biroul Management Administrativ si I.T care este format din: 5 angajati, 3 prezenti .

ACTIVITATI:

e Verificarea si operarea in CID

e Verificarea si distribuirea corenpondentei pe ZIMBRA

e Administrarea paginii de facebook a institutiei

e Intocmirea unui proces verbal de predare a telefonului mobil a unei angajate care nu isi mai
desfagoara activitatea in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 3

e Au fost receptionate 21 de apeluri telefonice n care s-au semnalat diferite probleme legate de
partea administrativa a unitatilor din subordinea DGASPC.

e Intalnire de lucru la unul din centrele DGASPC pentru discutiile referitoare la schimbarea
destinatiei acestuia.

e Deplasarea in 2 din centrele din subordinea DGASPC in vederea verificarii lucrarilor de mentenata
efectuate de catre firmele colaboratoare.

e Predarea unui numar de 30 note de intrare — receptie a produselor intrate in magaziile centrelor din

subordinea centrelor D.G.A.S.P.C Sector 3

Inregistrarea contabila a tuturor bunurilor si a mijloacelor fixe, consumabilelor si a obiectelor

de inventar prin Tntocmirea unei note de receptie pentru un numar de 40 de facturi cu 250 de

pozitii de intrare in cadrul Directiei. (NIR)



Primirea a 10 cereri pentru eliberarea produselor de birotica, papetarie si pregatirea acestora
pentru optimizarea si eficientizarea centrelor

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

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

Tnregistrat unui numar de 7 cereri la Registratura institutiei.

Repartizare documente cétre compartimentele din subordinea DGASPC Sector 3 .

Intdlnire de lucru cu una din firmele de mentenanta in vederea unei mai bune colaborari si
semnalarea catre acestia a nemultumirilor legate de serviciile prestate in centrele DGASPC.
Prelucrarea unui numar de 14 referate de necesitate ale compartimentelor in vederea efectuarii
serviciilor de mentenanta si reparatie.

Deplasare la sectia de politie pentru discutii referitoare la documentatia necesara in centrele
din subordinea DGASPC.

Tntocmirea raportului zilnic de activitate



