N licitatie-publica.ro

Arhivare documente

[.D.: 100264122

Data 15.07.24 Coduri CPV 79995100-6
publicarii

Pretul 21.000,00 RON -21.000,00 RON

estimativ:

Descriere: Arhivare documente: Selectionarea documentelor presupune evaluarea materialului
documentar in vederea pastrarii a ceea ce este valoros si eliminarii documentelor ce nu mai
sunt utile. - Inventarierea documentelor se face prin inregistrarea tuturor unitatilor
arhivistice care vor fi puse la dispoztia beneficiarului, atat pe suport de hartie, cat si in
format electronic. - Prelucrarea dosarului cuprinde operatiuni de legatorie, copertare,
ordonare fila cu fila a documentelor in dosar, etichetare, scriere pe dosar, numerotare,
opisare, inventariere si aranjarea documentelor in raft. - Dosarele prelucrate cat si cele
selectionate vor fi depoztate in cutii de arhivare



