N licitatie-publica.ro

Servicii de arhivare

I.D.: 43145268
Data 10.06.19 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 8.403,00 RON - 8.403,00 RON
estimativ:
Descriere: Servicii de arhivare pentru un nr. de minim 525 dosare. Identificarea documentelor care

urmeaza a fi legate si arhivate; *« Curatarea documentelor: indepartarea accesoriilor (ace,
cleme, agrafe) si a filelor necrise/ dublate; « Ordonarea documentelor cronologic sau dupa
alte criterii (alfabetic, pe departamente); * Gruparea documentelor in dosare, constituirea
dosarelor; * Legarea documentelor in dosar, avand coperte de carton, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor. Dosarele nu trebuie sa contina mai
mult de 250 - 300 file. In cazul depéasirii acestui numar, se constituie mai multe volume ale
aceluiasi dosar; * inscrierea pe coperta dosarului a urmatoarelor date: denumirea unitatii si
a compartimentului, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator,
numarul de file, volumul si termenul de pastrare; « intocmirea listei cu unitatile arhivistice
legate; * Aranjarea in raft a unitatilor arhivistice; ¢ Realizarea opisurilor;



