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Descriere: a.- pregatit dosare in vederea legarii (decapsat, inlaturat agrafe sau bolduri); b.- pus foaie

alba in fata si la sfarsitul dosarului; c. toaletarea documentelor, inlaturarea marginilor
franjurate, fara eliminarea partilor utile (text, desen)netezre file sifonate; d. alonjat filele
dosarelor pentru a fi lizibil scrisul pentru a fi copiat fara a fi desfacut dosarul, reparatii ale
zonelor sfasiate (prin folosirea de hartie); e. pliera foilor la dimensiunea formatului de dosar,
in principiu A4; f.asigurarea copertilor de carton duplex; g.- legat blocul dosarului in carton
duplex, gaurit la 1 cm de marginea din stanga cu dispoztiv care asigura utilitate si aspect
placut, care sa nu deterioreze documentul si sa prinda foaia corespunzator in dosar; h.
cusut dosare cu ata chimizata; i.- lipit triunghi de hartie pe ata scosa pe interiorul copertii
dosarului la sfarsit pentru a sigilarea acestuia;- j.-lipit eticheta cu repere de identificare
conform Legii 16/1996 pe fata dosarului; k.- lipit carton alb supervelin pe cotorul dosarului; I.
- numerotat filele dosarului; m. certificat dosarul cu numarul de file la sfarsitul dosarului pe
foaia alba.



