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Servicii de legatorie, arhivare, selectionare si mutare dosare
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Descriere: Servicii de legatorie, arhivare, selectionare si mutare dosare .Servicii de arhivare a

dosarelor/registrelor: operatiunile de arhivare necesita ordonarea dosarelor pe criterii de
arhivare (servicii/birouri/compartimente), pe rafturi, pe ani, realizand apoi inventarul arhivei,
si ulterior tehnoredactand si predand pe CD, in format electronic, arhiva curenta, inclusiv
listarea la imprimanta a inventarelor realizate. Legatorie totala a dosarelor conform
legislatiei arhivistice in vigoare: pregatire pentru legare-decapsare, indreptare colturi foi
etc, legare prin brosare a dosarului format A 4 cu carton alb duplex,scris continutul pe cotor
in tus permanent; lipit si scris eticheta tip de pe fata dosarului cu repere de identificare si
numerotarea filelor si certificarea lor la sfarsitul dosarelor. Mutat arhiva din depozt vechi (
sau dintr-un imobil in altul), in spatiu nou de arhiva, in limita a 10 km, prin transport manual
sau cu masina(unde este cazul) a arhivei conform inventarelor existente.La distante mai
mari pretul se renegociaza , deoarece intervine cheltuiala cu un mijlocul de transport si
personal suplimentar. Serviciul de selectionare a dosarelor expirate, sunt operatiunile de
identificare a dosarelor la raft, aranjarea lor daca nu sunt in ordine pe raft, pregatirea
lucrarii de selectionare, prezentarea si aducerea la fata locului a inspectorilor de la Arhivele
Nationale si extragerea dosarelor retinute de Arhivele Nationale din lucrarea de
selectionare.



