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LEGATORIE DOCUMENTE CONSTITUITE IN DOSARE SI ARHIVARE
DOSARE CONSTITUITE

I.D.: 45500238
Data 07.04.20 Coduri CPV 79971000-1 79995100-6
publicarii
Pretul 16.200,00 RON - 16.200,00 RON
estimativ:
Descriere: Operatiuni desfasurate: - Preluarea documentelor in vederea legarii; - Gruparea

documentelor in dosare: identificarea, selectarea, sortarea documentelor dupa criterii
tehnice in vederea prelucrarii; - Constituirea unitatilor arhivistice/dosarelor, delimitarea
volumului de lucrari; - Intocmit opis la dosare cu reperele interioare continute; - Pregatirea
dosarelor in vederea legarii: desfacere dosare, decapsare, indepartat dublete, ciorne, foi
nescrise, eliminate agrafe, ace,aplicat alonje de indosariere, lipit bonuri fiscale, chitante,
bilete, ordine de deplasare, documente mici. - Legarea propriu-zisa: asezare in format,
echilibrat, presat, gaurit, cusut, intarit cant cotor cu panza de legatorie, aplicat eticheta cu
repere de identificare pe fata dosarului, aplicat brosat cotor-sigiliu la dosar, - Completarea
etichetei de pe coperta dosarului cu reperele de identificare; - Finisarea dosarului; -
Completarea cotorului dosarelor cu datele de identificare si continutul acestuia. Nu se
intervine in structura sau modul de organizare al dosarului constituit de creator. Cantitatea
de servicii ce urmeaza a fi prestata este estimativa, autoritatea contractanta neavand
obligatia de a comanda maximul acesteia. Comenzle vor fi emise in functie de necesitatile si
posibilitatile financiare ale autoritatii contractante.



