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Descriere: Operatiuni de servicii de prelucrare arhivistica si legatorie a documentelor de arhiva: 1.1
Servicii de legatorie: Un dosar poate fi constituit dintr-un document de o fila sau mai multe
documente pana la maxim 200 file. in cazul depasirii a 200 file - unitatea arhivistica se va
fmparti in volume tindndu-se cont de aspectul cronologic al dosarului. Indepartarea
agrafelor metalice, capselor, clemelor Dupa incadrarea fiecarui dosar intre coperti de
mucava caserate cu panza la cotor (copertile sunt puse la dispoztie de beneficiar) se
executa legarea dosarelor prin efectuarea unor gauri cu un aparat special, iar coaserea
filelor si a copertilor se efectueaza cu sfoarda de canepa de asa maniera incat sa nu fie
afectate documentele din cadrul dosarului, si sa poata fi citite textele, rezolutiile, antetele,
semnaturile si orice alte date si informatii oferite de documente. \ 1.2. Completarea
cotorului cu elementele de cota pentru fiecare dosar.



