N licitatie-publica.ro

Servicii de arhivare - Prelucrare arhivistica

I.D.: 44503636
Data 12.11.19 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 1.600,00 RON - 1.600,00 RON
estimativ:
Descriere: Prelucrare arhivistica 8 lei/u.a (unitate arhivistica) 1.Consultanta pentru intocmire si/sau

utilizare nomenclator arhivistic; 2.Fondare (ordonare documente pe fonduri; in cadrul
fondurilor pe compartimente, ani, termene de pastrare, tipuri de probleme-indicative in
ordine cronologicad); se va tine seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare,
etc; 3.Desprafuire, igienizare documente; 4.Toaletare documente: netezre foi;inlaturare
margini franjurate;reparatii zone sfasiate; pliere foi la dimensiune A4; 5.Constituire dosare si
ordonare documente-aranjare pe compartimente, ani de creare, indicative si pe termene de
pastrare. Realizare coperte din carton duplex. Gaurire documente la 1,5 cm de la marginea
din stanga; Legare documente cu ata de legatorie: sfoarda; Numerotare file pentru fiecare
dosar in coltul din dreapta sus cu creion negru. in cazul dosarelor compuse din mai multe
volume, numerotarea incepe de la 1 la fiecare volum; Etichetare dosare (fata si cotor) -
lipirea de etichete tehnoredactate pe calculator(denumirea unitatii si a compartimentului
creator, numarul din inventar, indicativul dupa nomenclator si anul, continutul pe scurt al
u.a., anii extremi si dupa caznumarul de inregistrare al primului si ultimului document,
numarul de file, volumul si termenul de pastrare, anul in care expira. |



