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Servicii de legare documente in coperti de mucava caserate cu
panza la cotor

[.D.: 80700501
Data 06.04.23 Coduri CPV 79971200-3
publicarii
Pretul 9.580,00 RON - 9.580,00 RON
estimativ:
Descriere: Operatiuni de servicii de prelucrare arhivistica si legatorie a documentelor de arhiva: ]

Operatiuni de legatorie a documentelor ] Pregatirea documentelor in vederea legarii: se
verifica daca au fost indepartate agrafele metalice, capsele, clemele, filele nescrise,
dubletele, in cazul in care mai exista parti metalice, acestea se inlatura, pentru a evita
deteriorarea utilajului cu care se efectueaza legarea dosarului ] se verifica ordonarea
cronologica a documentelor cuprinse in dosar sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii
(alfabetic, geografic etc.) [J in cazul in care in cuprinsul unui dosar se aflad harti si planuri de
dimensiuni mai mari de format A4, acestea se plieaza in asa fel incat sa se asigure o
manseta laterala pe care se va efectua legarea dosarului, fara a fi afectata integritatea
imaginii; [] Legarea dosarelor : Dosarele constituite in unitati arhivistice vor fi legate si
cusute cu sfoara intre doua coperti de mucava caserate cu panza la cotor, de format A4
sau in functie de formatul documentelor. Copertile sunt tiparite, avand toate elementele de
identificare ale unui dosar (cota, continutul pe scurt, anii extremi, nr. file, nr. volum, indicativ
si termen de pastrare), care vor fi completate in functie de documentele din fiecare dosar,
impreuna cu coperta se gauresc la cca. 1(unu) centimetru de la marginea din stanga, cu un
dispoztiv special pentru perforarea hartiei, dupa care se coase cu sfoara, in asa fel incat sa
se asigure citirea completa a textului,



