
I.D.:	49735659

servicii	legătorie	arhivare

Data
publicarii

16.09.20 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

7.800,00	RON	-	7.800,00	RON 	 	

Descriere: -	selecţionarea	documentelor/dosarelor	cu	termenul	expirat;	-	întocmirea	inventarelor
pentru	documentele	selecţionate	pe	ani	şi	termene	de	păstrare;	-	sortarea	dosarelor;	-
ordonarea	dosarelor	pe	servicii,	departamente;	-	ordonarea	pe	ani	şi	termene	de	păstrare;	-
legătorie,	copertare	dosare	A4;	-	etichetare	dosar;	-	numerotare	file;	-inventarierea	manuală
a	documentelor	de	arhivă,	conform	nomenclatorului	arhivistic;	-	tehnoredactarea
inventarelor;	-	listarea	inventarelor	la	imprimantă	şi	predarea	lor	pe	suport	electronic;	-
aşezarea	dosarelor	în	cutii	sau	pe	rafturi,	pe	departamente	şi	termene	de	păstrare.


