N licitatie-publica.ro

servicii de arhivare a documentelor

[.D.: 8994721

Data
publicarii

Termenul
limita
pentru
depunere:

Descriere:

25.08.15 Coduri CPV 79995100-6

27.08.15 Pretul estimativ: 5.000,00 RON

- Arhivarea documentelor se va realiza in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu
Procedura interna privind arhivarea documentelor elaborate in cadrul Sistemului de Control
Intern Managerial al Primariei Comunei Hasmas; - Se vor asigura minim urmatoarele
categorii de servicii: - fondarea, ordonarea fondului arhivistic si inventarierea documentelor;
- Intocmirea nomenclatorului arhivistic al unitatii; - selectionarea documentelor pe termene
de pastrare si pe ani; - efectuarea operatiunilor de pregatire a documentelor care urmeaza
a fi arhivate in dosare, respectiv: compactarea in dosare de carton (fara a depasi app 300
pagini/dosar) si legarea dosarelor cu sfoara; eliminarea obiectelor metalice (agrafe, capse
etc.); - aranjarea dosarelor in arhiva, pe termene de pastrare, pe ani si pe compartimente; -
pregatirea lucrarii de selectionare in vederea primirii aprobarii de casare a documentelor cu
termene de pastrare expirate; - intocmirea unui inventar (opis) al arhivei prelucrate si
numerotarea dosarelor cu numere de inventar.



