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Servicii de prelucrare arhivistica si legatorie unitati arhivistice

I.D.: 45188357
Data 12.03.20 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 53.000,00 RON -53.000,00 RON
estimativ:

Descriere: Serviciile de arhivare cuprind: ordonarea, fondarea dosarelor conform nomenclatorului
arhivistic, indicatorului arhivistic, aferente perioadei careia i se adreseaza; @ Inventarierea
dosarelor, etichetarea dosarelor cu datele de identificare conform legislatiei in vigoare si
tehnoredactarea listelor de inventar in format electronic; @ Introducerea dosarelor cu
termen de pastrare valabil in ordine cronologica in cutiie de arhivare; @ Impachetarea
dosarelor cu termen de pastrare expirat in urma prelucrarii acestora si propunerea lor
pentru a fi indepartate ca nefolositoare; @ Verificarea actelor contabile si extragerea
statelor de plata (acolo unde este cazul) din actele contabile si constituirea dosarelor de
state; @ Intocmirea raportului de continut al cutiilor si pachetelor (continut cutie/pachet in
inventar, numar cutie/ pachet); @ Etichetarea cutiilor/pachetelor cu datele de identificare; @
Training cu angajatii pentru o identificare mai usoara a documentelor din arhiva; Intocmirea
documentatiei pentru lucrarea de selectionare a documentelor cu termen de pastrare
expirat pentru a fi inaintate la Arhivele Nationale pentru fiecare fond arhivsitic; Intocmirea
registrului de evidenta a intrarilor iesirilor unitati arhivistice in format electronic si letric
pentru fiecare fond arhivistic. Legatorie dosare cu termen de pastrare PERMANENT
Numerotare file, certificare dosare cu termen de pastrare.



