
I.D.:	77322670

Servicii	de	prelucrare	arhivistica	si	legatorie	a	documentelor

Data
publicarii

12.01.23 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

8.100,00	RON	-	8.100,00	RON 	 	

Descriere: Servicii	de	prelucrare	arhivistica	si	legatorie	a	documentelor	Gruparea	documentelor
referitoare	la	aceeaşi	problemă	şi	cu	acelaşi	termen	de	păstrare	în	unităţi	arhivistice
(dosare);	-	Ordonarea	cronologică	a	documentelor	şi	îndepărtarea	parţilor	metalice	(ace,
agrafe,	capse,	etc.);	-	Verificarea	documentelor	în	cadrul	operaţiunii	de	constituire	a
unităţilor	arhivistice,	pentru	semnalarea	unor	eventuale	lipsuri	(acte	lipsă,	acte	nesemnate,
acte	neştampilate,	etc.);	-	Legarea	dosarelor	în	coperte	de	carton	(material:	mucava	1	mm
grosime	cu	pânză	la	cotor);	-	Numerotarea	filelor	pentru	dosarele	cu	termen	de	păstrare	>
10	ani;	-	Certificarea	dosarelor;	-	Inscripţionarea	unităţilor	arhivistice	cu	următoarele
elemente:	denumirea	unităţii	şi	compartimentului	creator,	anul	creării	documentelor,
cuprinsul	pe	scurt	al	unităţii	arhivistice,	data	începerii	dosarului,	data	încheierii	dosarului,
numărul	filelor,	numărul	volumului	acolo	unde	este	cazul,	termenul	de	păstrare	şi	numărul
de	inventar;	-	Inventarierea	dosarelor	pe	compartimente,	ani	şi	termene	de	păstrare	şi
întocmirea	listelor	de	inventar;	-	Aşezarea	dosarelor	în	cutii	de	arhivare:	345x255x165	şi
inscripţionarea	cutiilor	cu	următoarele	elemente:	denumirea	unităţii	creatoare,	conţinutul
cutiei,	anul	creării	dosarelor	şi	termenul	de	păstrare


