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Comunicat al CMS lasi privind distribuirea sarcinilor secretarelor

Astazi a avut loc o sedinta importanta la CMS lasi, la care au participat
Dr. Sebastian Lupu, presedintele Colegiului Medicilor Stomatologi lasi, Dr. loana
Neacsu, trezorier Colegiul Medicilor Stomatologi lasi si Dr. Razvan lonut Lintes,
secretar Colegiul Medicilor Stomatologi lasi, aldturi de secretarele institutiei. Tn
urma sedintei, s-au stabilit urmatoarele sarcini si responsabilitati pentru fiecare

secretara:

Adriana Plesca:
* Responsabilitati:

* Preluarea si gestionarea avizarilor si reavizarilor certificatelor de membru
si avizari cabinete, adeverintelor, statusurilor profesionale si altor
documente necesare membrilor si cabinetelor.

* Mentinerea unui registru unic de inregistrare a documentelor, specificand
scopul si statusul acestora.

» Gestionarea membrilor cu numele de la A la K.

* Monitorizarea expirarii malpraxisului, a vizei certificatului de membru si
contactarea membrilor pentru reavizare.

* Chestionar membri:

» Completarea unui chestionar de catre fiecare membru care vine la sediu,
pentru a strange propuneri, probleme, dorinte si nevoi ale membirilor.

« Raport saptamanal: in fiecare vineri cu activitatea din saptamana care a

trecut pe fiecare task doamnei Dr. loana Neacsu
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Viorica Dumitriu:
* Responsabilitati:

* Preluarea si gestionarea avizarilor si reavizarilor certificatelor de membru
si si avizari cabinete, adeverintelor, statusurilor profesionale si altor
documente necesare membrilor si cabinetelor.

» Mentinerea unui registru unic de inregistrare a documentelor, specificand
scopul si statusul acestora.

» Gestionarea membrilor cu numele de laKla Z.

* Monitorizarea expirarii malpraxisului, a vizei certificatului de membru si
contactarea membrilor pentru reavizare.

* Informare referitor la noua adresa catre alte instituti. DSP, CNAS,
Primarie, Colegiul medicilor generalisti, Ordinul asistente medicale si
moase si alte institutii cu care am mai corespondat prin email.

* Gestionare e-mail:

* Va gestiona registratura@cmsis.ro si secretariat@cmsis.ro pana la
venirea din concediu crestere copil a secretarei Ana Raluca , moment in
care Raluca va prelua una dintre adrese.

* Chestionar membri:

» Completarea unui chestionar de catre fiecare membru care vine la sediu,
pentru a strange propuneri, probleme, dorinte si nevoi ale membirilor.

« Raport saptamanal: in fiecare vineri cu activitatea din saptamana care a

trecut pe fiecare task doamnei Dr. loana Neacsu

Gabriela Stoica:
* Responsabilitati:
» Emitere facturi si incasari
* Gestionarea contabilitatii si introducerea datelor in Softem, incepand cu
primul dosar neintrodus de anul trecut si retroactiv pana in ianuarie 2024.
 Postarea pe Facebook si pe site-ul colegiului.
* Trimiterea e-mail-urilor catre memobri prin platforma Brevo.
» Comunicarea cu contractorii pentru trimiterea facturilor pe noua adresa

de email.



» Colaborare:

» Crearea unui protocol pentru comisia de disciplina impreuna cu Dr.
Razvan lonut Lintes, clarificand necesitatile logistice si de personal ale
comisieid de disciplina.

» Gestionare e-mail: contabilitate@cmsis.ro.
* Raport saptamanal: in fiecare vineri cu activitatea din saptaméana care a

trecut pe fiecare task doamnei Dr. loana Neacsu

Antonescu Daniela Georgeta:
* Responsabilitati:
 Gestionarea integrala a cursurilor, cu exceptia emiterii facturilor.
* Introducerea datelor in Softem, incepand cu luna mai 2024 si retroactiv
pana in ianuarie 2024.
* Organizarea deplasarilor membrilor consiliului, membrilor BEX si a
presedintelui in delegatii.
+ Gestionare e-mail: emc@cmsis.ro.
« Raport saptamanal: in fiecare vineri cu activitatea din saptamana care a

trecut pe fiecare task doamnei Dr. loana Neacsu

Alte decizii:
Trimiterea de e-mail-uri de notificare cu noua adresa de email a colegiului catre

CMSR si celelalte colegii din tara.

Aceste masuri au fost luate pentru a imbunatati eficienta si organizarea
activitatilor la Colegiul Medicilor Stomatologi lasi, asigurandu-se ca toate

necesitatile membrilor sunt satisfacute intr-un mod prompt si profesionist.

Cu respect,

Dr. Sebastian Lupu

Presedinte

Colegiul Medicilor Stomatologi din lasi



