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Arhivare si legatorie

[.D.: 79662357
Data 08.03.23 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 58.000,00 RON - 58.000,00 RON
estimativ:
Descriere: Servicii arhivistice de arhivare si legatorie conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

OPERATIUNI ARHIVISTICE 1. Fondarea (stabilirea apartenentei documentelor la fondul
arhivistic). 2. Ordonarea documentelor pe baza Nomenclatorului creatorului. 3. Numerotarea
dosarelor. 4. Certificarea dosarelor. 5. Completarea copertilor. 6. Inventarierea
documentelor (decizi, dosare de personal, corespondenta, incadrare personal, planuri de
munca, organigrame, evidente elevi, contracte de munca, condici prezenta, acte personale
elevi, situatii statistice, state de plata, documente predate la Arhivele Nationale).
Inventarierea dosarelor se face electronic pe suport CD si listare pe hartie A4. 7.
Tehnoredactarea inventarelor. 8. Arhivarea inventarelor. OPERATIUNI DE LEGATORIE 1.
Pregatirea in vederea legarii dosarelor. 2. Legarea dosarelor. 3. Introducerea dosarelor in
cutii de protectie.(asigurate de operant) 4. Selectionarea documentelor (pregatirea lucrarii
de selectionare). 5. Organizarea depoztului. In pretul unitar se regasesc toate costurile
aferente operatiunii de arhivare si legatorie.



