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SERVICI ARHIVARE SELECTIONARE: identificarea dosarelor cu termenul de pastrare
expirat,conform nomenclatorului Arhivistic,sortarea; inventarierea documentelor cu termen
de pastrare expirat; tehnoredactarea inventarelor; listat inventare si predarea lor pe suport
electronic; pregatirea inventarelor si documentatiei pt. Arhivele Nationale; depunerea
documentatie si obtinerea avizului pentru scoaterea din evidenta SORTAREA dosarelor:
ordonarea dosarelor pe servicii, departamente,ordonarea pe ani si termene de pastrare
INVENTARIEREA-manuala conform nomenclatorului arhivistic, pentru documentele ramase in
pastrare; tehnoredactarea inventarelor; listat inventare si predarea lor pe suport electronic;
asezarea lor in cutii sau pe rafturi pe departamente si termene de pastrare; numerotarea
rafturilor si a politelor pentru o identificare rapida a documentelor. LEGAREA-pregatirea
acestora in vederea legarii; scoaterea din bibliorafturi,scoaterea capselor, clemelor, acelor;
perforarea dosarelor;copertarea,legarea manuala cu sfoara a dosarului, ETICHETAREA
dosarelor:cu etichete tipizate,imprimarea si taierea etichetelor; lipirea acestora pe fata si
cantul dosarului, scrierea continutului dosarului pe cele 2 etichete DESPRAFUIRE Documene-
curatirea documentelor prin inlaturarea prafului, curatirea hartiei maruntite si a efectelor
biodeteriorarii (aceasta se realizeaza cu perii moi, prin suflare sau aspirare), aspirarea
politelor si stergerea politelor din arhiva. MANIPULARE documente - ma



