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SERVICII ARHIVARE

[.D.: 50243952
Data 01.10.20 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 3.150,00 RON - 3.150,00 RON
estimativ:
Descriere: Ordonarea documentelor pe grupe de unitati arhivistice (pe grupe de dosare) in ordine

cronologica, potrivit problematicii si dupa termenele de pastrare ale Nomenclatorului
Arhivistic detinut de creatorul de documente Desprafuirea si decapsarea documentelor
Ordonarea documentelor in cadrul unei unitati arhivistice (in cadrul unui dosar) Legarea
documentelor in coperti formand dosare (dosarele trebuie sa aiba maxim 250-300 file),
etichetarea acestora si inscrierea continutului pe cotor. Numerotarea filelor pentru toate
documentele si Certificarea documentelor cu termen de pastrare permanent Inventarierea
documentelor atat pe suport de hartie cat si electronic (document word). Conservarea
documentelor in Cutii standard de arhivare (cf legii), (cutii etichetate in baza opis continut)
= 4cutii/ml Organizarea initiala a arhivei - intocmirea Ghidului Depoztului Consultanta pentru
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 Reactualizarea inventarelor dupa aprobarea lucrarii de selectionare din Registrul
de intrari-iesiri; Predarea arhivei si a inventarelor pe baza de proces verbal creatorului de
documente.



