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Descriere: Ordonarea documentelor este o etapa importanta, intrucat sortarea cat mai optima a

acestora permite maximizarea accesului la informatii, precum si eficientizarea gestionarii
arhivei companiei dumneavoastra. Operatiunea de ordonare a documentelor presupune
sortarea acestora pe baza nomenclatorului arhivistic, conform unor criterii prestabilite,
avandu-se in vedere natura informatiilor, organigrama companiei dumneavoastra si
termenele de pastrare a documentelor.Ordonarea documentelor este o etapa importanta,
intrucat sortarea cat mai optima a acestora permite maximizarea accesului la informatii,
precum si eficientizarea gestionarii arhivei companiei dumneavoastra. Operatiunea de
ordonare a documentelor presupune sortarea acestora pe baza nomenclatorului arhivistic,
conform unor criterii prestabilite, avandu-se in vedere natura informatiilor, organigrama
companiei dumneavoastra si termenele de pastrare a documentelor. Operatiunea de
legatorie a unitatilor arhivistice presupune coaserea filelor si copertilor documentelor
conform normelor legale, cu sfoara din bumbac alba intre coperti de carton, cu grosimea
cotorului de maxim 2,5 cm, astfel incat documentele din dosar sa nu fie afectate, iar
continutul lor sa poata fi citit cu usurinta. Inventarierea dosarelor este o etapa foarte
importanta in procesul de arhivare fizica, intrucat o evidenta cat mai exacta a documentelor
companiei dumneavoastra asigura accesarea cu usurinta a actelor din arhiva. Ulterior
ordonarii documentelor s



