N licitatie-publica.ro

Servicii de prelucrare documente si organizare arhiva

I.D.: 82651480
Data 26.05.23 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 34.000,00 RON - 34.000,00 RON
estimativ:
Descriere: 1. Organizarea arhivei in depoztul de arhiva: verificare dosare, verificare termene de

pastrare, ordonare cronologica dosare pastrate pe raft, pe compartimente creatoare,
conform NA institutie. 2. Operatii de prelucrare arhivistica, constituire u.a.: -fondarea,
determinarea apartenentei documentelor la fondul arhivistic pastrat si detinut de creator; -
.ordonarea documentelor pe compartimente, pe ani si luni, in functie de continutul si
problematica; - constituirea dosarelor/ u.a., ordonarea filelor si legarea in coperti de carton;
- iIndepartarea partilor metalice, a filelor nescrise si a dubletelor; - trecerea datelor de
identificare pe dosare si cutii de arhivare, inscrierea datelor de identificare pe dosar
conform listelor de inventar; - numerotarea fileor u.a. si certificarea acestora; - furnizare
materiale necesare: coperti, sfoara, hartie A4,. - inventarierea dosarelor in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic al unitatii: inventarele cuprind toate dosarele cu acelasi termen de
pastrare create in decursul unui an de catre un compartiment de munca. Inventarele se
intocmesc in format fizic si electronic; -sistematizarea unitatilor arhivistice constituite pe
rafturi, in depoztul de arhiva, in functie de numarul de ordine prevazut in inventarele
fondului. Pret pentru prelucrare pct.1+2 : 1 m.l. = 850 lei + tva.Aceasta achiztie directa
este considerata comanda ferma.



