INSTITUTUL DE IGIENA SI SANATATE
PUBLICA VETERINARA

Conducere INSTITUTUL DE IGIENA SI SANATATE PUBLICA VETERINARA
Agenda saptamana 01-05.11.2021*

Ziua

Intalnire/
Eveniment

Tematica

Luni

Activitati curente

-trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor serviciu,
adreselor etc. care au regim de urgenta;

-scurta vizita de lucru la toate structurile institutului pentru identificarea eventualelor/ potentialelor
disfunctionalitati si stabilirea masurilor necesare pentru remedierea lor (daca se identifica);

- analiza, verificarea si aprobarea documentelor de uz curent (buletine de analiza, referate de necesitate, note
de fundamentare etc.) si analiza/aprobarea actelor oficiale emise de institut;

- sedinta de lucru formalizata cu sefii/coordonatorii structurilor institutului pentru date si informatii cu privire la
activitatea desfasurata in saptamana anterioara si pentru a stabili programul de lucru pentru saptamana care
urmeaza;

-alte activitati administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau au nevoie de expertiza conducerii.

Intalnire de lucru
la noul sediu

intalnire de lucru cu reprezentatii constructorului pentru evaluare progres si stabilirea lucrarilor ce se vor
efectuaa in saptamana curenta.

Marti

Activitati curente

-trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor serviciu,
adreselor etc. care au regim de urgenta;

- analiza, verificarea si aprobarea documentelor de uz curent (buletine de analiza, referate de necesitate, note
de fundamentare etc.) si analiza/aprobarea actelor oficiale emise de institut;

- sedinta de lucru neformalizata cu personalul serviciului economic pentru evaluarea stadiului achizitiilor de
reactivii si materiale de laborator si pentru analiza disponibilului bugetar raportat la cheltuielile prezumate pana
la sfarsitul anului;

-alte activitati organizatorice si/sau administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau au nevoie de
expertiza conducerii.
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s - vizita de lucru la noul sediu pentru evaluarea stadiului lucrarilor si pentru identificarea posibilelor

Marti Vizita de lucru la | . . . < . e % < "

’ noul sediu impedimente/probleme si rezolvarea acestora (daca se identifica probleme a caror rezolvare cade in
responsabilitatea beneficiarului).
- trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor serviciu,
adreselor etc. care au regim de urgenta;
- analiza, verificarea si aprobarea documentelor de uz curent (buletine de analiza, referate de necesitate, note
de fundamentare etc.) si analiza/aprobarea actelor oficiale emise de institut;

Miercuri | Activitati curente | - sedinta de lucru neformalizata cu jurista institutiei si sefa biroului resurse umane pentru identificarea de masuri
de imbunatire a modului de comunicare catre angajatii institutului a masurilor stabilite si aplicate pentru
prevenirea efectelor pandemiei de COVID-19.

- alte activitati administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau au nevoie de expertiza conducerii;
Intélnire de lucru | - intalnire de lucru -cu reprezentatii constructorului si a subcontractorilor (apa, gaze, electricitate etc.)- pentru
la noul sediu sedinta de progres privind lucrarile la noul sediu.
-trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor serviciu,
adreselor etc. care au regim de urgenta;
Activitati curente | analiza, verificarea si aprobarea documentelor de uz curent (buletine de analiza, referate de necesitate, note
de fundamentare etc.) si semnarea actelor oficiale emise de institut;
Joi -alte activitati administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau au nevoie de expertiza conducerii.
Vizits de lucru la | - vizita de lucru la noul sediu pentru evaluarea stadiului lucrarilor si pentru identificarea posibilelor
noul sediu impedimente/probleme si rezolvarea acestora (daca se identifica probleme a caror rezolvare este in
responsabilitatea beneficiarului).
-trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor serviciu,
Vineri Activitati curente | adreselor etc. care au regim de urgenta;
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- analiza, verificarea si aprobarea documentelor de uz curent (buletine de analiza, referate de necesitate, note
de fundamentare etc.) si analiza/aprobarea actelor oficiale emise de institut;

Vineri [ Activitati curente | _a|te activitati administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau au nevoie de expertiza conducerii;

- vizita de lucru la toate structurile institutului pentru monitorizarea si supravegherea personalului cu privire la
activitatile desfasurate, conformarea la procedurile si normele interne etc.

*-programul suportd modificdri in functie de atributiile curente dispuse.

Semnatura

Dr. Rodica TANASUICA
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