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Servicii de prelucrare arhivistica tip abonament

[.D.: 96532480
Data 24.04.24 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 44.000,00 RON - 44.000,00 RON
estimativ:
Descriere: Prelucrarea Arhivistica a documentelor neconstituite in unitati arhivistice, care cuprinde: -

Preluarea documentelor de la beneficiar/compartimentele care administreaza documentele
pe baza de Proces verbal de predare primire ce va fi semnat de catre Prestator, prin
reprezentantul sau si de catre reprezentantul beneficiarului - Pregatirea documentelor, care
include: Scoaterea documentelor din pachete/mape/bibliorafturi/cutii, etc; Desprafuirea,
curatarea mecanica documentelor. - Igienizarea documentelor, respectiv: netezre foi,
inlaturarea marginilor franjurate, reparatii zone sfasiate, plierea la formatul dosarului,
eliminare ace, file goale; - Ordonarea documentelor conform criteriului stabilit de beneficiar,
in functie de modul cum au fost create documentele. - Constituirea dosarelor, care include:
gruparea documentelor si a dosarelor subtiri, omogene ca problematica, in dosare care sa
nu depaseasca 250-300 file; etichetarea dosarelor si certificarea dosarelor; - Inventarierea
dosarelor; - Realizarea bazei de date (inclusiv opisarea electronica a documentelor din
dosare). 2. Legarea documentelor Legarea dosarelor pentru documentele cu termen de
pastrare permanent in coperti de carton duplex alb, in asa fel incat sa se asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor; Etichetarea dosarelor, conform Anexei nr.1. din
Legea 16/1996 privind Arhivele Nationale. 3. Organizarea dosarelor Introducerea dosarelor
prelucrate in cutii de carton cu capac, puse la dispozitie



