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publicarii
Pretul 3.358,00 RON - 3.358,00 RON
estimativ:

Descriere: Pregatirea documentelor pentru legare indepartam acele, clamele si agrafele metalice;
Verificam documentele toaletate astfel incat sa se asigure citirea completa a textului si sa
nu depaseasca 250-300 file; Ordonam documentele; Pregatim copertile; - Legarea
dosarelor Grupam documentele in coperti; Perforam in 4 puncte, avand grija sa nu fie
afectata integritatea documentelor si a informatiilor cuprinse in acestea; Legam cu sfoara
de legéatorie; - inscriptionarea dosarelor Inscriptiondm dosarele pe fata si cotor cu
urmatoarele date: denumirea institutiei denumirea compartimentului creator anul sau anii
extremi indicativul din Nomenclator volumul - daca e cazul termenul de pastrare numarul
total al filelor. - Numerotarea si certificarea dosarelor Numerotam cu creionul in coltul din
dreapta sus, incepand cu numarul 1 pe prima fila; La finalul dosarului certificam unitatea
arhivistica



