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Descriere: Conditii refuzate: a. Identificarea unitatilor arhivistice (dosare, foaie volanta) in spatiul de

depoztare al creatorului; b. Stabilirea apartenentei la unitatea arhivistica a documentelor
foaie volanta si/sau disparate. c. Constituirea unitatilor arhivistice din documentele foaie
volanta. d. Sistematizarea unitatilor arhivistice conform NOMENCLATORULUI DOSARELOR
constituit de creator. e. Coaserea in dosar de mucava sau ordonarea in mapa a
documentelor foaie volanta si/sau disparate. f. Manipularea unitatilor arhivistice astfel incat
acestea sa fie desprafuite, ceea ce inseamna eliminarea pe cat posibil a microorganismelor
papirofage, florei microbiene, mucegaiurilor si a profului, operatiuni esentiale de pregatire
pentru efectuarea operatiunilor de inventariere, ordonare si selectionare a fondului de
arhiva. g. Intocmirea fiselor de inventar pentru fiecare unitate arhivistica h. Ordonarea
fiselor de inventar i. Ordonarea unitatilor arhivistice conform fiselor j. Intocmirea inventarului
arhivistic k. Intocmirea inventarului cu arhiva permanenta. |. Numerotarea filelor pentru
documentele cu termen de pastrare permanent



