N licitatie-publica.ro

SERVICII DE ARHIVARE SI LEGATORIE

I.D.: 42906495
Data 29.05.19 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 114.000,00 RON -114.000,00 RON
estimativ:

Descriere: - iIntocmirea nomenclatorului arhivistic conform organigramei . - selectarea documentelor in
vederea arhivarii conform nomenclatorului arhivistic . - ordonarea cronologica a
documentelor in dosare in functie de criteriile arhivistice . - eliminarea din interiorul
dosarelor filele albe, ciornele, obiectele metalice . - verificarea dosarelor si intocmirea
sintezei continutului . - ordonat arhiva pe servicii, ani si termene de pastrare dupa
nomenclator si etichetarea rafturilor - opisarea dosarelor - pregatirea dosarelor in vederea
legarii - alonjat documente din dosare pentru a fi lizibil scrisul la cotor(acolo unde este
cazul) - legarea dosarelor in format A4 copertate de la 1-250 file . - lipit cotorul dosarelor cu
materiale tipografice . - lipit etichete de identificare pe fata dosarului conform Legii 16/1996
. - numerotarea filelor tuturor dosarelor . - certificarea dosarelor -(stampilarea la sfarsitul
fiecarui dosar si trecerea de date informative ) - scris continutul dosarului de arhiva pe
cotor, cutie si fata dosarului . - ordonarea dosarelor in arhiva pe servicii, ani si termene de
pastrare conform nomenclatorului arhivistic in vigoare . - inventariat dosare, pus cota
arhivistica - tehnoredactare inventariere, listat inventarele la imprimanta si CD . *In functie
de marimea contractelor pretul este negociabil. *Societatea este autorizata pentru
prestarea serviciilor de arhivare si legatorie de catre Arhivele Nationale . *Toate materialele
tipogr



