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Serviciu arhivistic de legatorie
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publicarii
Pretul 2.250,00 RON - 2.250,00 RON
estimativ:
Descriere: Activitati specifice de legare a dosarelor : - Operatiuni premergatoare: preluarea dosarelor

ce urmeaza a fi legate; - Gruparea dosarelor pe compartimente in functie de nomenclatorul
arhivistic, iar in cadrul compartimentelor, gruparea dosarelor se face pe ani (dupa anul de
inceput al dosarului) siin functie de termenul de pastrare regasit in nomenclatorul
arhivistic; - Analiza dosarului ce urmeaza a fi legat si desprafuirea acestuia (unde este
cazul); - indepartarea elementelor de prindere metalice (ace, agrafe, capse, cleme, etc.), a
ciornelor, dubletelor, filelor nescrise, etc.; - Includerea de coli albe A4 la inceputul si sfarsitul
dosarului; - Documentele se aseaza in format A4. Daca au alt format, se ajusteaza sau
pliaza, fara a afecta continutul acestora; - Se asigura echilibrarea, presarea, gaurirea,
legarea, sigilarea dosarului; - Legarea dosarelor se face in coperti de carton duplex cu
grosimea corespunzatoare numarului de file al dosarului constituit, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor; - Dosarele constituite nu vor avea
mai mult de 300 de file conform Art. 17, Alin. 5 din Instructiuni privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996. in cazul depasirii acestei valori, se constituie mai
multe volume ale aceluiasi dosar; - Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta
sus, cu creion negru. in cazul dos



