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RAPORTUL SEMESTRIAL DE ACTIVITATE

al Diractiei corespondenta, petitii si audientd pentru sem I al anului 2020

@icipif Chisinzu
) Ion CEBAN

~ Obiectivul nr. I Asigurarea ,meniicrizarea procesului de recepsionare si gestionare a documentelor in termenele stabilite. _ :
Actiuni T Subactiunt “ndicatori de Costuri si sursele Termen de | Responsabil “Nivel de
produs/ rezultat financiare rezolvare reaizare.
descriere succinti
1. Receptionarea, _.1. Verificarse adresérilor anterioare. sef Sectie,
asigurarea si _.2. Aplicaree stamp:lei si atribuirea . specialist
evidenta procesului | -umadrului de incarefiesire, data. documente 32'01'f020 superior, sef
de management al ~.3. Furnizarea documentard a adresdrilor | receptionate 01.07.2020 | directie, .
. ; ; realizat
documentelor anterioare 1.4. Elaborarea fiszlor de 100% inspector
avidentd si conrral a documentelor. superior.
2. Expedierea 2.1.. Transmiterez documenielor documente Inspector
corespondentei ~2sponsabililor permrn aplicarea distribuite cétre superior, sef
inregistrate citre oroiectelor rezolatiiler corform conducere cu I Sectie,
° e Fondul de retribuire R
conducere. =ompetentelor. mentiuni in i y " specialist .
A ) a muncii personalului | 02.01.2020 . realizat
2.2. Mentiuni in Feg:strul documenszelor, Registru DCPA. part ' 01.07.2020 SUperior
oetitiilor pentru distribuire conform 100% o Entéea e
Jomeniilor de rarnura. L
- _ __ | bugetului PMC.
3.1. Multiplica-ea documentelor, peritiilor | documente, petitii
3. Receptionarea 5. | conform rezolutiicr. multiplicate si sef Sectie, realizat
distribuirea 3.2. Repartizarza documensielor, petitiilor | repartizate specialist
corespondentei conform rezelatlor. 100% - superior,
- A ; ; 02.01.2020 »
conform 2.3. Mentiuni in fisa de evidenta si control inspector
rezolutiilor documentelo-. ’ Aosumenis 2 e
S A cocume " s _w receptionate de la 01.07.2020 | superior partial realizat
3.4, Furnizarea irformatiiler prin telefon
A A conducere.
solicitantilor, executorilor. 95%




documente
expediate cétre

subdiviziuni
100%,
+.1. Monitorizarea, asigura-ea documente la
4, Stabilirea docementelor cu termeni preximi conform | eontrol.
actiunilor de Aselor de 100%
control. control siptimanal, funar, arual. —
£ 2. Asigurarea asistentei informationale comumcart,

=esponsabililor din suadiviziunile PMC si

“MC.

relatiiri prin
relefon 100%

realizat
02.01.2020 | sef Sectie,
01.07.2020 | specialist )
superior realizat
02.01.2020 | angajatii
01.07.2020 | directiei )
realizat

iza; ocului de org:

PI!

1

5.1. Identificarea 5i/sau descrierea documente,ﬁ petitii 102.01.2020 sef | 1 realizat
aroblemei ce se solicitd a fi soluticnatd. | solicitate 01.07.2020 | directie
100% i
5. Organizarea 5.2. Selectarez §i pregitirez materialelor | materiale Fondul de retribuire 757 613020 | sef Sectie,
zilnicd a audientei | nentru audiertd a cetéfeniicr. expediate citre a muncii personalului | 01.07.2020 | specialist .
la conducerea axacutori DCPA, parte ' superior realizat
Primériei 100% component &
‘gl‘:.“%“!’ iulul f = 3. Informarea solicitantilo- despre orele | solicitantii bugetului PMC 02.01.2020 sef directie,
1$1nau, COnIOM. | 40 oy dienta. informati 100% 01.07.2020  sef Sectie, _
competentelor specialist realizat
superior
2.4, Evidenta si controlul asupra documente la 02.01.2020 ; sef Sectie,
ndeplinirii sclicitirilor in crele de control 01.07.2020 | sef directie, .
aud:enti. 100% inspector realizat
superior

6. Asigurarea,
monitorizarea
procesului de
examinare §i
sohitionare &
documentelor,

iegali.

6.1. Solicitarea informatiilor, implicarea
partilor vizate In procesul decizional al
solutiondrii documertelor *n termeri

documente ce se
raporteazd n
solutionarea
petitiilor

100%

Fondul de retribuire
a muncii persanalului
DCPA, parte
componenti e
bugetului PMC

02.01.2020
01.07.2020

sef Sectie,
inspector
superior

realizat

L




petitiilor.

4.2. Informat’i necesare solicitate
executorilor pri~ zzlefor, sau in scr:s.

documentelor
solicitate
100%

02.01.2020
01.07.2020

angajatii
directiei

realizat

T

si control

7. Elaborarea
documenteler ce
vizeazd activitatea
Diractiei.

~.1. Elaborar=z pianurilor si rapoartelor

semestriale.

plan, raport |
elaborate si
aprobate. 80%

~.2. Revizui-ea, actualizarea si
coordonarea prevederilor din figele de
post

fige de post
in proces de
realizare 70%

= 3. Planificarez. eleborarsa planuiui de
zctivitate al Directie:

plan elaborat
100%

7 4. Elaborarez, perfectarez obiectrvelor
si indicatorilor de performanta.

obiective
elaborate 70%

7. 5. Elaborarea si perfectarea fisei de
avaluare a perfcrmantei profesionale a
angajatilor directiei

fise de evaluare
perfectate 100%

7.6. Elaborarea, -erfectarea rapertului de | raport elaborat
activitate al Cirectiei 100%
Zlaborarea Regis:ruiui riscurilor, Registrul

stabilirea masurilor de control care vor
oreveni situatiile de risc

riscurilor elaborat
si monitorizat
100%

Fondul de retribuire
a muncii personalului
DCPA, parte
componentd &
bugetului PMC.

02.01.2020

01.07.2020 | sef directie, in proces de
realizare

02.01.2020 | sef directie,

31.12.2020 | sef Sectie in proces de
realizare

02.01.2020

31.12.2020 | sef directiei realizat

02.01.2020 ir proces de

31.12.2020 | sefdirectie | realizare

01.01.2020

31.03.2020 | sef directie .

01.04.2020 zealizat

30.06.2020

01.01.2020

31.12.2020 | sef directie realizat

02.01.2020

31.12.2020 | sef directie .

realizat

Comentarii generale ale sefulu. subdiviziunii structurale (probleme, dificultati si bariere in realizarea obiectivelor, cauzele acestora, solutiile
aplicate pentru depZsirea lor, propuneri denirc eficiendizares activitdtii, efc. )

Nota :

02. 07. 202C

Prin orisma actiunilor de centrol si evidentd a -uturor p
care pot avea un impact neeficient asupra atingerii obiective

etitiilor, documentelor receptionate in cadrul Directiei, se identificd lacunele
lor, in continuare se duce evidenta stricti a Registrului riscurilor.

Sef al Directiei

Maria VECHIU




