
I.D.:	43644234

Servicii	de	arhivare

Data
publicarii

02.08.19 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

4.950,00	RON	-	4.950,00	RON 	 	

Descriere: Serviciile	de	arhivare	presupun	urmatoarele	operatiuni:	fondare	documente,	desprafuire
documente,	toaletarea	documentelor,	plierea	foilor	la	dimensiunea	formatului	de	dosar,	in
principiu	A4,	inlaturarea	agrafelor	,	acelor,	capselor	etc.	si	a	ciornelor;	sortarea/ordonarea
dosarelor	in	cadrul	unitatii	(fondului)/compartimentului/serviciului,dupa	anumite	criteri
stabilite	sau	prevazute	in	Nomenclatorul	arhivistic,	sortarea/separarea	pe	ani	si
compartimente/servicii;	selectionarea	documentelor	cu	termen	de	pastrare	expirat;
îndosarierea	si	legarea	documentelor;	numerotarea	dosarelor	cu	termen	de	pastrare
Permanent;	scriere	coperta	si	cotor	dosar	;	certificarea	dosarelor;	inventarierea	dosarelor	in
format	fizic	si	predarea	acestora	catre	beneficiar	pe	baza	de	proces	verbal	de	predare-
primire	si	instrument	de	evidenta	care	va	respecta	modelul	tabelar	al	inventarului	conform
anexei	2	din	Legea	nr.	16/1996;	întocmirea	documentatiei	pentru	dosarele	cu	termen	de
pastrare	expirat;	oferim	consultanta	in	vederea	intocmirii	Nomenclatorului	Arhivistic.	Asezare
dosarelor	pe	raft.	Societatea	nu	este	platitoare	de	TVA


