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Descriere: Legat dosare cu carton triplex format A4, lipit etichete cu repere de indentificare pe fata
dosarului, scris continutul dosarului pe cotor, scris continutul dosarului pe fata dosarului,
numerotat filele dosarului la documentele cu termen de pastrare permanent.Selectat
documente pentru arhivare, analiza documentelor si stabilirea valorii practice sau istorice a
acestora, incadrea in nomenclatorul arhivistic, ordonat arhiva pe servicii, ani si termene de
pastrare, inventariat dosare din arhiva si facut o sinteza a continutului (se precizeaza
genurile de documente, emitentul, problemele continute, perioadele la care se refera,
datele extreme ale dosarului) si pus cota pe dosar, tenoredactare inventare si predarea pe
pe suport fizic si electronic.Selectat dosare cu termen de pastrare expirat, ordonat dosare
expirate pe servicii, termene de pastrare si pe ani, inventarierea dosarelor expirate din
arhiva si facut o sinteza a continutului(se precizeaza genurile de documente, emitentul,
problemele continute, perioadele la care se refera, datele extreme ale dosarului) si pus
cota pe dosar, tehnoredactarea inventarelor, listat la imprimanta si predarea pe suport fizic
si electronic. Se vor respecta prevederile Legii nr. 16/1996. Firma prestatoare de servicii
trebuie sa detina autorizatie de functionare pentru prestare de astfel de servicii - valabila in
momentul depunerii ofertei. Instructajul pentru protectia muncii si PSl va fi asigurata de
furnizorul de servicii pentru angajatii pro



