Raport de activitate al Serviciului Management de Caz

15.10.2019
Activitati desfasurate - cu livrabil
Document creat TOTAL
Adresa solicitare informatii institutii (politie, spitale, alte DGASPC-uri) 2
Bun de plata facturi 2
Dispozitie de imputernicire 1
Dispozitie de numire MC 1
Actualizare evidenta documentelor predate la arhiva institutiei 4
Intocmire corespondentd — posti 1
Nota interna convocare a echipei pluridisciplinare 2
Nota interna inaintare dosar juridic/adoptii etc. 1
Nota interna diverse/Raspuns note interne 1
OPIS volume dosare copii - include si numerotarea paginilor 3
(1 dosar = 150-200 de pagini)
Planificare activitate zilnica 9
Elaborare regulamente/proceduri/metodologii - nr. de ore 2
Raport de activitate zilnic 9
Raport de inchidere de caz 1
Raport psihosocial trimestrial 1
Referat de specialitate delegare atributii de reprezentare in relatia cu 1
alte institutii si organizatii
Referat desemnare MC 1
Redactare regulamente si proceduri 1
Activitati desfasurate - fara livrabil
Activitate TOTAL

ctivitati administrative (redactare tipizate, 13
Intocmire/copiere/scanare acte administrative, diseminare informatii
legate de activitatea serviciului etc.) - nr. de ore
Actualizare baza de date 1
Analiza initiald a cazului 2
Analiza trimestriala sau lunara a cazului 1
Aranjarea documentelor in dosar 343
[Colectarea documentelor de la membrii echipei 218
Convorbiri telefonice in afara programulur de Tucru 2
Copierea/scanarea documentelor 296
Deplasari pentru semnaturi/inregistrari documente in str. Parfumulu; 2
nr. 2-4 - nr. de ore
I[jiscutarea cazului cu directorul de resort/adjunct/general 5
Discutarea cazului cu membril echipel 6




[Discutarea cazului cu seful SMC 2
[Discutie caz cu MC 2
[Discutii cu petentii sau beneficiarii 5
Discutii telefonice 26
Lntélnirea echipel pe cazurile de abuz 1
Ptocmire si transmitere e-mail-uri/SMS 1
Operare documente in CID 26
[Planificarea intalnirilor de caz 2
Studiu/consultare legislatie/informatii legate de solutionarea 3
[cazurilor - nr. de ore

Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate, rapoarte, 10

|P|P etc)

Total angajati
Angajati prezenti
Angajati in CM
Angajati in CO
Angajati in CIC
Angajati in CFP

Avand in vedere specificul si natura activitatii Serviciului Management de Caz,

prezenta planificare este orientativa, putand suferi modificari in functie de situatiile
ivite.

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea
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