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Техническая спецификация на оказание услуг по: 

Услуги архива. Научно-техническая обработка документов г. Усть-

Каменогорск 

 

Оказание услуг по Научно-технической обработке документов состоит из 

следующих мероприятий: 

1. Систематизация дел до проведения экспертизы ценности документов по 

годам и структурным частям; 

2. Проведение экспертизы (полистной) научной и практической ценности 

документов; 

3. Систематизация дел перед составлением описей; 

4. Составление заголовков описей; 

5. Нумерация листов; 

6. Оформление обложек; 

7. Простановка архивных шифров; 

8. Составление описей; 

9. Составление предисловий к описям дел; 

10. Оформление описей; 

11. Подшивка дел; 

12. Вклеивание заверительных листов; 

13. Удаление степлер. скоб, скрепок и др.; 

14. Расходный материал (скоросшиватели, бумага и т.д.); 

15. Перемещение дел (в процессе обработки, экспертизы и др.); 

16. Составление калькуляций, ценовых предложений, огранизационная 

работа и др.; 

17. Систематизация листов; 

18. Составление акта на уничтожение. 

 

Количество дел: 332 (Центральная бухгалтерия, Управление по работе с 

персоналом); 

Место оказания услуг: г. Усть-Каменогорск; 

Срок оказания услуг: до 31.12.2020 г.. 
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