N licitatie-publica.ro

Servicii de legatorie

[.D.: 97391825
Data 16.05.24 Coduri CPV 79971200-3
publicarii
Pretul 175.500,00 RON - 175.500,00 RON
estimativ:
Descriere: Servicii de legatorie si servicii de legatorie acte, arhivistice - pregatirea dosarelor pentru

arhivare : Detaliere servicii legatorie: - se desfac documentele din bibliorafturi, se constituie
in dosar; - se indeparteaza obiectelemetalice (ace, agrafe,capse), ciorne, file nescrise,
dubletele, note si insemnari personale, plicuri etc... - se ordoneaza documentele fila cu fila
in ordine; - se unge cotorul dosarului creat cu aracet pentru ai oferi o rezistenta mai buna, -
Se aplica coperta din carton de legatorie (coperta este formata din 5 elemente 3 la cotor si
doua care formeaza copertile care se deschid) - In coperta se coase dosarul la cotor in
patru gauri astfel incat dupa efectuarea coaserii sa se poata deschide dosarul cu usurinta ;
- Coaserea dosarului se face cu ata rezistenta la rupere; - Ata care ramane in afara dupa ce
se efectueaza coaserea, se va lipi de ultima coperta cu un triunghi de hartie astfel incat sa
nu se ajunga la desfacerea dosarului creat, formand un sigil peste dosar Detaliere servicii
pregatirre arhivare: - se numeroteaza filele dosarului cu creion negru - se aplica eticheta pe
coperta dosarului -se scrie coperta si cotorul dosarului cf. Instructiunilor din ordinul de z
nr.217/23.05.1996 - se predau dosarele la compartimentele de lucru - se scrie coperta si
cotorul dosarului cf. Instructiunilor din ordinul de zi nr.217/23.05.1996 - se predau dosarele
la compartimentele de lucru



