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Data
publicarii

15.03.24 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

2.597,47	RON	-	2.597,47	RON 	 	

Descriere: PACHET	SERV	ARHIVARE	SELECTIONARE:	identificarea	dosarelor	cu	termenul	de	pastrare
expiratinventarierea	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	INVENTARIEREA-manuala	conform
nomenclatorului	arhivistic,	pentru	documentele	ramase	în	pastrare;	tehnoredactarea
inventarelor;	listat	inventare	si	predarea	lor	pe	suport	electronic;	asezarea	lor	în	cutii	sau	pe
rafturi	pe	departamente	si	termene	de	pastrare;	numerotarea	rafturilor	si	a	politelor	pentru
o	identificare	rapida	a	documentelor.	LEGAREA,	ETICHETAREAMANIPULARE	documente	-
manipulare	dosarelor	din	birouri	in	arhiva	pe	baza	de	proces	verbal	sau	a	dosarelor	vrac
CONSTITUIREA	sau	reconstituirea	documentelor	in	unitati	arhivistice	ordonarea
documentelor	neconstituite	in	dosare,	acestea	vor	fi	aranjate	pe	criterii:	cronologic,
tematic,	alfabetic,	pe	termene	de	pastrare,	compartimente,	conform	Nomenclatorului
Arhivistic,	ordonarea	cronologica	a	filelor	de	la	data	cea	mai	mica	la	cea	mai	mare,	respectiv
de	la	inceputul	anului	pana	la	sfârsitul	anului.	INTRODUCEREA	DOCUMENTELOR	IN	CUTII-
DISTRUGEREA	CONFIDENTIALA	a	documentelor..........


