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- Asistenta in vederea actualizarii Nomenclatorului arhivistic ; - Reinventarierea
documentelor la termene de pastrare diminuate (ex. Legea 17 s.a.) ; - Completarea
inventarelor vechi cu documentele inventariate recent ; - Inventariere carti funciare
(cadastru) - exemplarul ramas in Primarie; - Preluarea din compartimente a arhivei ramase; -
Desprafuirea si igienizarea documentelor neprelucrate ; - Fondarea, sortarea si ordonarea
documentelor mentionate mai sus in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic avizat sau cu
Indicatorul Termenelor de Pastrare pus la dispozitie ; - Constituirea dosarelor cu termen de
pastrare Permanent; - Preluarea din dosare si transpunerea in format electronic, a
informatiilor prevazute de Legea 16/1996(r) si a Instructiunilor aferente pentru documentele
ce fac obiectul prelucrarii; - Inventarierea tuturor documentelor puse la dispozitie in
conformitate cu Anexa nr. 2 din Legea 16/1996 (r); - Etichetarea dosarelor, impachetarea
documentelor in cutii si etichetarea cutiilor; - Pregatirea pentru selectionare (distrugere) a
tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat inventariate in aceasta etapa pentru a
elibera spatiu in arhiva si in birouri; - Participarea la controalele efectuate de Arhivele
Nationale ; - Punerea la dispoztia beneficiarului a tuturor materialelor necesare. - Toate
etapele de prelucrare descrise mai sus se realizeaza pentru documentele puse la dispoztie
de compartimente, identificate cu ocaza vizitei efectuate. Pretul



