
I.D.:	41730474

Servicii	de	selectionare	a	documentelor

Data
publicarii

03.02.20 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

36.400,00	RON	-	36.400,00	RON 	 	

Descriere: 1.Legat	dosare	A4	copertate	(aranjarea	documentelor	în	coperta	din	carton,	gaurirea	cu
utilaje	care	nu	deterioreaza	documentele,	snuruirea	cu	ata	de	legatorie,	lipirea	la	cotor	a
pânzei	de	legatorie).	Lipit	etichete	pe	cotorul	dosarului,	lipit	etichete	pe	fata	dosarului,scris
continutul	dosarului	pe	cotor,	scris	continutul	dosarului	pe	fata	dosarului.	2.	Ordonat	arhiva
pe	servicii,	pe	termene	de	pastrare	si	pe	ani	conform	organigramei	şinomenclatorului
arhivistic.	I	Tehnordactat	inventare,	listat	inventare	si	predarea	lor	in	fomat	electronic.	3.
Pregatirea	selectionarii	documentelor	prin	insusirea	nomenclatorului	arhivistic,	gruparea
dosarelor	pe	termene	de	pastrare	si	pe	compartimentele	care	le-au	creat,	centralizarea	pe
stive,	cu	etichete	pentru	compartiment	si	an.	Întocmirea	de	inventare	pentru	cantitatea	de
documente	de	selecţionat,	tehnoredactat	inventare	si	scoaterea	lor	la	imprimanta.
Întocmirea	documentaţiei	de	selecţionare	a	documentelor	şi	obţinerea	avizului	de	aprobare
a	selecţionării	de	la	Serviciul	Arhivelor	Judeţene	Sibiu.


