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Descriere: Servicii de arhivare-Ordonat dosare pe compartimente,ani si termene de pastrare/dosar.
Inventariere dosare. Tehnoredactat inventare si predarea lor in format electronic-CD/DVD si
pe suport din hartie la imprimanta-211 buc. Sortat documente-pregatire pentru legare
dosar.Legat-brosat dosare A4 din carton Duplex 250-300 file.Scris continutul dosarului pe
cotor in tus Rotring.Lipit eticheta tip pe fata dosarului cu repere de identificare a dosarului
cf.Leqii 16/1996.Scris eticheta tip pe fata dosarului conform Legii 16/1996 cu repere de
identificare.Numerotat filele dosarului- 152 buc. Sortat documente-pregatire pentru legare
dosar.Legat-brosat dosare A2,A3 din carton Duplex 250-300 file.Scris continutul dosarului
pe cotor in tus Rotring.Lipit eticheta tip pe fata dosarului cu repere de identificare a
dosarului cf.Legii 16/1996.Scris eticheta tip pe fata dosarului conform Legii 16/1996 cu
repere de identificare.Numerotat filele dosarului-59 buc. Opis dosare de
personal,proiecte,alte documente la solicitarea clientului-57 buc. Selectionat
,sortat,ordonat,inventariat,tehnoredactat inventare in format electronic si pe suport din
hartie.,predate la unitate si la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale lasi-372 buc.



