
I.D.:	44503636

Servicii	de	arhivare	-	Prelucrare	arhivistica

Data
publicarii

12.11.19 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

1.600,00	RON	-	1.600,00	RON 	 	

Descriere: Prelucrare	arhivistica	8	lei/u.a	(unitate	arhivistica)	1.Consultanţă	pentru	întocmire	şi/sau
utilizare	nomenclator	arhivistic;	2.Fondare	(ordonare	documente	pe	fonduri;	în	cadrul
fondurilor	pe	compartimente,	ani,	termene	de	păstrare,	tipuri	de	probleme-indicative	în
ordine	cronologică);	se	va	ţine	seama	de	denumirea	destinatarului,	ştampila	de	înregistrare,
etc;	3.Desprăfuire,	igienizare	documente;	4.Toaletare	documente:	netezire	foi;înlăturare
margini	franjurate;reparaţii	zone	sfâşiate;	pliere	foi	la	dimensiune	A4;	5.Constituire	dosare	şi
ordonare	documente-aranjare	pe	compartimente,	ani	de	creare,	indicative	şi	pe	termene	de
păstrare.	Realizare	coperte	din	carton	duplex.	Găurire	documente	la	1,5	cm	de	la	marginea
din	stânga;	Legare	documente	cu	aţă	de	legătorie:	sfoară;	Numerotare	file	pentru	fiecare
dosar	în	colţul	din	dreapta	sus	cu	creion	negru.	În	cazul	dosarelor	compuse	din	mai	multe
volume,	numerotarea	începe	de	Ia	1	la	fiecare	volum;	Etichetare	dosare	(faţă	şi	cotor)	-
lipirea	de	etichete	tehnoredactate	pe	calculator(denumirea	unităţii	şi	a	compartimentului
creator,	numărul	din	inventar,	indicativul	după	nomenclator	şi	anul,	conţinutul	pe	scurt	al
u.a.,	anii	extremi	şi	după	caz	numărul	de	înregistrare	al	primului	şi	ultimului	document,
numărul	de	file,	volumul	şi	termenul	de	păstrare,	anul	în	care	expiră.	Î


