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PACHET	servicii	de	arhivare	inclusa	legatoria	-
simplificat;PACHET	SERVICII	DE	ARHIVARE	DOCUMENTE	IN

Data
publicarii

27.05.20 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

65,90	RON	-	65,90	RON 	 	

Descriere: selctat	documente	in	vederea	legarii,	asezarea	si	gruparea	lor	pe	tipuri	de	documente	si
problematici;	-	legat	(cusut)	blocul	dosarului	in	carton	duplex,	gaurit,	cusut	dosare	cu	ata
chimizata,	indepartat	partile	metalice	(capse,	ace,	agrafe),	pus	foaie	alba	in	fata	si	la
sfarsitul	dosarului;	-	lipit	triunghi	de	hartie	pe	ata	scosa	pe	interiorul	copertii	dosarului	la
sfarsit	pentru	a	sigilarea	acestuia;	-	lipit	eticheta	cu	repere	de	identificare	conform	Legii
16/1996	pe	fata	dosarului;	-	numerotat	filele	dosarulu	de	la	1	-	300	file;	certificat	numarul
total	de	file;	-studiat	dosarul,	sintetizat	informatia	si	scris	continutul	dosarului	pe	fata
acestiua	cu	datele	de	identificare;	-ordonat	dosare	pe	servicii,	ani	si	termene	de	pastrare
conform	Nomenclatorului	arhivistical	unitatii;	-inventariat	dosare	conform	Nomenclatorului
arhivistic,	pus	cota	arhivistica	pe	dosar;	-tehnoredactare	inventare,	listat	inventare	si
predare	pe	C.D.	-	Opisat	dosare;	-	servicii	gestionare	documente	(verificat	continutul);	-	scris
continutul	dosarelor	din	cutie	pe	cutia	de	arhiva;-selectionat	dosare	cu	termen	de	pastare
expirat	conform	Nomenclatorului	arhivistic	al	unitatii/casare	documente,	-verificat	dosarele
datele	extreme	ale	dosarului,lipit	eticheta	pe	fata	dosarului	cu	repere	de	identificare
conform	Legii16/1996,	scris	continutul	dosarului	pe	eticheta,	numerotat	filele	dosarelor,	-
ordonat	dosare	pe	servicii,	ani	si	termene	de	pastrare	,	pe	indicatoare	din	nomenclator


