
 

 

Raport de activitate 20.03.2020 

Activități   Număr documente produse                             

(unde este cazul) 

Situatii diverse -Opisare documente 

procedură achiziţie 2020– 

opţionale grădiniţe 

-verificare buget și contracte 

încheiate de unitățile de 

învățământ – servicii 2019 -

2020 

Adrese  -revenire unități de 

învățământ -solicitare procese 

verbale servicii efectuate în 

anii 2019 și 2020 

Activități administrative- secretariat  verificare, redirecționare  și 

răspuns e-mailuri, repartizare 

documente, copiere 

documente, scan-uri, 

convorbiri telefonice, 

consultare legislație, 

întocmire raport de activitate 

zilnic, consultare email și 

Infocet, consultare Monitorul 

Oficial, preluare și distribuire 

corespondență 

Prelucrare dosare în vederea arhivării -64 de dosare 

Deplasări -12 unități de învățământ, 

consiliere în vederea 

efectuării achizițiilor 

 


