Agenda de lucru pentru saptamana 13-17.03.2023*
Director INSTITUTUL DE IGIENA S| SANATATE PUBLICA VETERINARA e

INSTITUTUL DE IGIENA SI SANATATE
PUBLICA VETERINARA P ———

Ziua

Intalnire/
Eveniment

Tematica

Luni

Activitati curente

trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor de
serviciu, adreselor, documentelor 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 cu sefii/coordonatorii structurilor institutului pentru informare cu privire la activitatea

desfasurata in saptamana anterioard, problemele intdmpinate si pentru a stabili programul de lucru pe
saptamana care urmeaza;

alte activitati administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau care au nevoie de expertiza
conducerii;

Intélnire de lucru
la noul sediu

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

Marti

Activitati curente

trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor de
serviciu, adreselor, documentelor 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;

alte activitati organizatorice si/sau administrative ce tin de competenta conducerii institutului sau care au
nevoie de expertiza conducerii.

Vizita de lucru la
noul sediu

vizita de lucru la noul sediu pentru evaluarea stadiului lucrarilor si pentru identificarea posibilelor
impedimente/probleme si rezolvarea acestora (daca se identifica probleme a caror rezolvare cade in
responsabilitatea beneficiarului).
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Intalnire/
Eveniment

Tematica

Activitati curente

Joi

trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor

serviciu, adreselor etc. care au regim de urgent3;

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;

sedinta de lucru cu directorul adjunct tehnic si cu sefii serviciilor analitice pentru analizi si evaluare a
stadiului experimentelor privind noile metode propuse pentru dezvoltare/acreditare in 2023;

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

conducerii;

Vizita de lucru la
noul sediu

vizita de lucru la noul sediu pentru evaluarea stadiului lucrdrilor si pentru identificarea posibilelor
impedimente/probleme si rezolvarea acestora (daci se identifici probleme a ciror rezolvare cade in

responsabilitatea beneficiarului).

Vineri Activitati curente

trecerea in revista a documentelor depuse la mapa pentru identificarea si solutionarea rapida a notelor
serviciu, adreselor etc. care au regim de urgent3;

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 cu sef serviciu economic si personalul de la achizitii pentru analiza si evaluarea executiei
bugetare si a stadiului realizarii achizitiilor necesare pentru activitatea institutului;

alte 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.
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