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Pachet servicii arhivare documente

[.D.: 91122529
Data 18.12.23 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 5.346,50 RON - 5.346,50 RON
estimativ:
Descriere: SELECTIONARE: identificarea dosarelor cu termenul de pastrare expirat,conform

nomenclatorului Arhivistic,sortarea; inventarierea documentelor cu termen de pastrare
expirat; tehnoredactarea inventarelor; listat inventare si predarea lor pe suport electronic;
pregatirea inventarelor si documentatiei pt. Arhivele Nationale; depunerea documentatie si
obtinerea avizului pentru scoaterea din evidenta SORTAREA dosarelor: ordonarea dosarelor
pe servicii, departamente,ordonarea pe ani si termene de pastrare; VERIFICARE DATA
REZOLUTIE - studierea sentintei din dosar in vederea stabilirii termenului de pastrare;
INVENTARIEREA-manuala conform nomenclatorului arhivistic, pentru documentele ramase in
pastrare; tehnoredactarea inventarelor; listat inventare si predarea lor pe suport electronic;
asezarea lor in cutii sau pe rafturi pe departamente si termene de pastrare; numerotarea
rafturilor si a politelor pentru o identificare rapida a documentelor. LEGAREA-pregatirea
acestora in vederea legarii; scoaterea din bibliorafturi,scoaterea capselor, clemelor, acelor;
perforarea dosarelor;copertarea,legarea manuala cu sfoara a dosarului, ETICHETAREA
dosarelor:cu etichete tipizate,imprimarea si taierea etichetelor; lipirea acestora pe fata si
cantul dosarului, scrierea continutului dosarului pe cele 2 etichete MANIPULARE documente
- manipulare dosarelor din birouri in arhiva pe baza de proces verbal sau a dosarelor vrac,
CONSTITUIREA sau reconstituirea documentelor in unitati arhivistice ordonare



