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Descriere: A. Legatorie partiala a documentelor prin brosare format A3 165 buc si A4 1725 buc:

1.Pregatire pentru legare (decapsare, pliere, intarire cotor dosar/registru), 2.Legare prin
copertare cu carton duplex, dosare format A4 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. B. Servicii de arhivare
a dosarelor/registrelor: operatiunile de arhivare necesita ordonarea dosarelor pe criterii de
arhivare (servicii/birouri/compartimente), pe rafturi, pe ani, realizand apoi inventarul arhivei,
si ulterior tehnoredactand si predand pe CD, in format electronic, arhiva curenta, inclusiv
listarea la imprimanta a inventarelor realizate 1890 buc



