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servicii arhivare doc, Cooperativei de Productiei, Achizitii si
desfacere a marfurilor CPADM Balta

I.D.: 88643785
Data 27.10.23 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 40.000,00 RON - 40.000,00 RON
estimativ:

Descriere: servicii arhivare doc, Cooperativei de Productiei, Achizitii si desfacere a marfurilor CPADM
Balta - conf oferta pret . - Servicii de prelucrare arhivistica, arhivare, inventariere,
selectionare si legatorie- ce apartin Cooperativei de Productie, Achiztii si desfacere a
Marfurilor-C.P.A.D. M Balta 1. Etape de parcurs pentru realizarea “Serviciilor de prelucrare
arhivistica”: a) prelucrarea documentelor; b) fondarea, daca este cazul, ; c) desprafuirea,
toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor; d)
ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic; e)
inventarierea si selectionarea documentelor; f) copertarea si indosarierea documentelor
(aranjarea documentelor din dosarele cu termen de pastrare, in coperti din carton,
copertarea si etichetarea dosarelor prin inscrierea datelor prevazute legal, respectiv
inscriptionarea elementelor de cota arhivistica pe dosare: denumirea organizatiei si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator,
datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare.), g)
constituirea inventarelor pe suport de hartie si electronic h)aranjarea fondului arhivistic pe
rafturi, in cutii inscriptionate cu datele de identificare ale dosarelor, in ordinea impusa de
termenele de pastrare; i) selectionarea documentelor cu termene de pastrare expirate sau
nefolositoare; j) intocmirea procesului verbal de receptie a lucrarilor;



