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Descriere: legatorie	dosare	1.	Gruparea	documentelor:	-	scoaterea	dosarelor	iniţiale	din	bibliorafturi,
cutii,	pachete;	2.	Introducerea	unităţilor	constituite	în	coperţi	de	carton	de	legătorie,	de	1	–
1,2	mm	grosime,	astfel	constituindu-se	dosarele.	Un	dosar	nu	va	depasi	la	cotor	grosimea
de	2,5	cm.	În	cazul	depăşirii	acestei	grosimi,	se	constituie	mai	multe	volume	ale	aceluiaşi
dosar.	Legarea	documentelor	în	coperţi	de	carton	de	legătorie	se	va	face	cu	sfoară	în	3-4
puncte	cu	grosimea	cotorului	de	2,5	cm,	astfel	încât	să	se	asigure	citirea	completă	a
textului,	datelor	şi	rezoluţiilor	şi	să	nu	se	desprindă	filele	din	dosar.	3.	Pe	cotor	vor	fi	scrise
numărul	dosarului	anul	precum	si	orice	alte	informatii	cerute	de	beneficiar;


