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Descriere: Legatorie documente : Pregatire documente pentru legare(sortare, decapsare,
depliere/pliere), legat in carton alb duplex dosare format A4 1-250 file, inscriptionare
continutul dosarului pe cotor in tus permanent cu marker negru, pipit eticheta tip cu repere
de identificare, pe fata dosarului conform Legii 16/1996, inscriptionat datele pe eticheta tip
de pe fata dosarului cf. Legii 16/1996, cu toate reperele de identificare ale dosarului,
numerotat filele dosarului si certificarea lui la sfarsitul acestuia. Arhivare de documente :
Ordonat arhiva pe ani si termene de pastrare, dupa nomenclator per dosar, inventariere
arhiva si predare liste de inventor in format manual, tehnoredactare inventor, listare le
imprimanta si predarea lor pe CD, per dosar.



