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Descriere: Legatorie partiala a documentelor prin brosare : 1.Pregatire pentru legare (decapsare,
pliere, intarire cotor dosar/registru), 2.Legare prin copertare cu carton duplex, dosare
format A3 3.Scris continutul dosarului pe cotor in tus Rotring 4. Lipit eticheta tip pe fata
dosarului cu reperele de identificare ale unitatii arhivistice 5. Inscriptionat eticheta de pa
fata dosarului, cu datele din Nomenclator si toate celelalte repere de identificare. 6.
Numerotare file dosar si certificare. Operatiunea se executa in exteriorul Municipiul lasi
Legatoria de dosare prin brosare format A 4, cu 6 operatiuni include : 1. Pregatire pentru
legare (decapsare, sortare , depliere /pliere documente la format A4) 2. Brosare cu carton
duplex a documentelor legate, cu adezv 3. Scris continutul dosarului pe cotor in tus
Permanent 4.Lipit eticheta tip pe fata dosarului cu repere de identificare cf Legii 16/1996
Legea Arhivelor Nationale 5.Scris eticheta tip de pe fata dosarului cu toate reperele de
identificare 6. Numerotat filele dosarului si certificare Servicii de prelucrare arhivistica a
dosarelor consta in :ordonat pe servicii si pe ani dosarele , realizarea inventarului si
tehnoredactarea lui pentru a fi predata si in format electronic arhiva pe CD si in format fizic
pe hartie Servicii de selectionare de dosare/registre conform Nomenclatoarelor cu termene
de pastrare a unitatii, este etapa de insusire a Nomenclatoarelor cu termene de pastrare ,
de identificare a documentelor cu termen de



