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Descriere: arhivare pentru 25 m liniari astfel: documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic
sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea
dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si
cele mai noi dedesubt; - se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise,
dubletele. - documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa
se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor; - dosarele nu trebuie sa aiba
mai mult de 250 - 300 file; In cazul depasirii acestui numar, se constituie mai multe volume
ale aceluiasi dosar; - filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion
negru; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu
numarul | pentru fiecare volum; - pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator,
datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare; - pe o foaie
nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si
condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea certificare:
"Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file", in cifre si, intre paranteze, in litere,
dupa care semneaza si pune data certificarii



