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Descriere: Servicii arhivistice de legatorie documente in coperti de mucava caserate cu panza la cotor
contin urmatoarele operatii: Desprafuirea documentelor : - desprafuirea documentelor se
face cu scopul de a curata documentele prin inlaturarea prafului, hartiei maruntite si a
efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva; Intretinerea documentelor - Intretinerea
documentelor consta in netezrea foilor, inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea
partilor utile ( text, desen, etc.), reparatii ale zonelor sfisiate, plierea foilor la dimensiunea
formatului de dosar, in princiuiu A4. - Servicii de ordonare a arhivei. - Documentele cuprinse
in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii ( alfabetic,
geografic etc.,) cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai
vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt. - Sortarea dosarelor pe
ani/structuri organizatorice; - Gruparea dosarelor din punct de vedere cronologic, conform
Legii nr.16/1996 - Constituirea dosarelor: indepartarea agrafelor metalice, capselor,
clemelor, filelor nescrise, dubletelor,gruparea documentelor in dosare potrivit problematicii
si termenelor de pastrare conform Nomenclatorului arhivistic al documentelor create de
UEFISCDI Bucuresti. - Numerotarea si certificarea dosarelor Filele dosarelor se numeroteaza
in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume,
filele se numeroteaza incepand cu numarul 1



