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Descriere: ORDONAREA DOCUMENTELOR Operatiunea de ordonare a arhivei se realizeaza pe baza

Nomenclatorului Arhivistic, prin gruparea materialului documentar conform schemei
organizatorice (organigrama) a institutiei si termenelor de pastrare a documentelor.
Constituirea unitatilor arhivistice (dosarelor) Odata grupate in ordine cronologica, pe
probleme si termene de pastrare, conform Nomenclatorului Arhivistic, documentele se pot
constitui in unitati arhivistice (dosare). in procesul de prelucrare arhivisticad sunt eliminate
din interiorul dosarelor filele albe, ciornele, obiectele metalice (agrafe, clame, ace). Unitatile
arhivistice astfel pregatite, vor fi legate in coperti de carton, urmand ca fiecare dosar sa nu
depaseasca numarul de file prevazut de Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de Arhivele Nationale. La finalul acestei
operatiuni, fiecare dosar va avea trecute pe coperta elementele de identificare (cota, anul,
indicativul din nomenclator, numarul filelor, etc.).



