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toate materialele arhivistice, inclusiv cutiile de protectie pentru arhiva permanenta si in
termen, de tip maxim A4, precum si etichetele autocolante pentru cutii, cu toate datele de
identificare ale dosarelor din interior tehnoredactate; * intocmirea documentatiei pentru
Lucrarea de selectionare in vederea depunerii la S.J.A.N. (dupa caz- daca in urma prelucrarii
arhivistice efectuate, au rezultat si documente temporare cu termenele de pastrare
expirate) Procedura completa de prelucrare arhivistica, presupune urmatoarele activitati: -
ordonam si clasificam dosarele in functie de Nomenclatorul unitatii, pe compartimente
creatoare, termene de pastrare, categorii de documente, cronologic pe ani si luni (nu
intervenim asupra componentei dosarelor si nu vor fi prelucrate documentele care nu sunt
indosariate, vrac/ foi volante); - Vom stabili apartenenta fiecarui dosar in parte in functie de
termenul de pastrare si importanta pe care o prezinta acesta; - Inventariem toate dosarele
respectand aceleasi criterii ale ordonarii; - Dam o cota fiecarui dosar in parte, ce va
reprezenta identificarea dosarului in Inventarul arhivistic, aceasta operatiune asigurand o
cautare facila a oricarui dosar solicitat ulterior (pe coperta dosarului vor fi trecute
urmatoarele 3 elemente: Indicativul din Nomenclator, Termenul de pastrare si numarul de
inventar - cota dosarului); - In Inventarele arhivistice vom trece pe scurt denumirea fiecarei
unitati arhivistice in parte, pentru identificarea facila



