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Servicii de prelucrare arhivistica a documentelor

[.D.: 101783315

Data
publicarii

Pretul
estimativ:

Descriere:

20.08.24 Coduri CPV 79995100-6

35,00 RON - 35,00 RON

Pregatirea documentelor pentru a fi predate si pastrate in arhiva: - Gruparea cronologica a
documentelor referitoare la aceeasi problema si cu acelasi termen de pastrare in unitati
arhivistice (dosare: 250-300 file), in baza Nomenclatorului Arhivistic avizat de Arhivele
Nationale; - Ordonarea documentelor pe diverse criterii (cronologic, alfabetic, structural) si
indepartarea partilor metalice (ace, agrafe, capse, etc.); - Verificarea documentelor in
cadrul operatiunii de constituire a unitatilor arhivistice, pentru semnalarea unor eventuale
lipsuri (acte lipsa, acte nesemnate, acte nestampilate, etc.); - Numerotarea filelor pentru
dosarele cu termen de pastrare > 10 ani; - Certificarea dosarelor; - Inscriptionarea unitatilor
arhivistice cu urmatoarele elemente: denumirea unitatii si compartimentului creator, anul
crearii documentelor, cuprinsul pe scurt al unitatii arhivistice, data inceperii dosarului, data
incheierii dosarului, numarul filelor, numarul volumului acolo unde este cazul, termenul de
pastrare si numarul de inventar.



