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Descriere: INVENTARIAT ARHIVA SI INTOCMIT INVENTARE PE FORMAT ELECTRONIC [] In procesul de

prelucrare a documentelor de arhiva, inventarierea este operatiunea arhivistica ce consta
in luarea in evidenta a dosarelor/unitatilor arhivistice, dupa ce au fost constituite si
ordonate conform criteriilor, problemelor si termenelor de pastrare prevazute in
Nomenclatorul Arhivistic; « Gestionarea documentelor dintr-o locatie intr-o alta locatie(dintr-
0 camera in alta camera) pentru a putea fi procesata * Sortare documente « Documentele
vor fi grupate pe categorii,compartiment creator ,ani si termene de pastrare si se vor
inventaria. » Desprafuirea documentelor * Inventarul va cupride toate dosarele cu acelas
tremen de pastrare detinute in cursul unui an de catre un departament. * Fiecare dosar va
cuprinde denumirea unitatii si a compartimentului creator ,numarul de dosar din
inventar,anul, date de inceput si de sfarsit ,numarul de volume daca este cazul si termenul
de pastrare,indicativul din nomenclator daca exista. ¢ Inventarele se vor preda
beneficiarului in format listat (foi A4) si in format electronic « Consultanta si/sau intocmirea
lucrarilor de selectionare conform legislatiei arhivistice in vigoare (lucrarile de selectionare
se efectueaza asupra documentelor al caror termen de pastrare a expirat); * Asistenta la
verificarea lucrarilor de selectionare inaintate la Serviciile Judetene ale Arhivelor Nationale;



