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Descriere: Pentru efectuarea serviciilor arhivistice de legatorie ,documentele se vor ordona cronologic

in dosare. Se va face toaletarea si desprafuirea documentelor(pentru inlaturarea efectelor
biodeteriorarii documentelor din arhiva, cu perii moi, prin suflare, aspirare, stergere cu
carpe moi si uscate, fara a se deteriora documentul) - netezrea foilor; - inlaturarea
marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen etc.); - reparatii ale zonelor
sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie); - plierea foilor la dimensiunea formatului de
dosar, in principiu A4;filele nescrise si dubletele, daca foile au alt format decat Ad,acestea
se ajusteaza sau pliaza fara a afecta continutul acestora -se asigura echilibrarea dosarului -
alonjarea filelor din dosare pentru a fi lizibil scrisul (acolo unde este impune). - Documentele
(foile) din fiecare dosar se gauresc la o distanta convenabilad de la marginea din stanga, cu
dispoztivele puse la dispoztie care sa asigure utilitate si aspect placut, astfel incat sa nu
deterioreze documentul si sa prinda foaia corespunzator in dosar, se leaga cu ata de
legatorie, in coperti de carton, in asa fel incat sa se asigure citirea completa a textului, a
datelor si a rezolutiilor; Dupa legarea a documentelor in dosar,are loc operatiunea de
brosare a dosarului. Cotorul dosarului va fi de preferinta o culoare deschisa pe care este
vizibil scrisul; Legarea se va face , cu ata de legatorie ; Dosarul va avea maxim 200-300 file.
Pe aceste inscr



