
I.D.:	78468152

Servicii	de	legare	si	copertare	in	dosare	carton	natur	(mucava)

Data
publicarii

09.02.23 Coduri	CPV 79971200-3

Pretul
estimativ:

81.900,00	RON	-	81.900,00	RON 	 	

Descriere: Servicii	de	legare	a	dosarelor	cuprinzand	urmatoarele	operatiuni:	-efectuarea	operaţiunilor
de	fondare	prin	determinarea	apartenenţei	documentelor	la	fond	sau	colecţie;	-	stabilirea
criteriilor	de	delimitare	a	fondurilor/colecţiilor	precum	şi	denumirea	acestora;	-	urmărirea
profilului	activităţii	şi	teritoriul	de	competenţă	al	creatorului	de	fond/colecţie,	situaţiile	de
contopire,	scindare	şi	recontopire	ale	unor	creatori.	-	întocmirea	istoricului	creatorilor	de
documente.	-	ordonarea	cronologică	a	documentelor	foi	volante	şi	constituirea	acestora	în
dosare;	-	ordonarea	cronologică	a	documentelor	din	interiorul	dosarelor	constituite	de
creator,	-	identificarea	schemei	de	ordonare	a	documentelor	conform	organigramei	şi
evoluţiei	creatorului.	-	stabilirea	criteriilor	de	ordonare	a	unităţilor	arhivistice	conform
normativelor	de	lucru.	-	ordonarea	unităţilor	arhivistice	la	raft,	conform	criteriilor	stabilite
prin	planul	metodic	de	lucru.	-	netezirea	foilor;	-	înlăturarea	marginilor	franjurate,	fără
eliminarea	a	părţilor	utile	(text,	desen	etc.);	-	reparaţii	ale	zonelor	sfâşiate	(prin	folosirea	de
scotch	de	hârtie);	-	plierea	foilor	la	dimensiunea	formatului	de	dosar,	în	principiu	A	4;	-
lipirea	alonjelor	la	documente	cu	lipici	de	tipografie,	astfel	încât	după	îndosariere	fila
respectivă	să	fie	vizibilă	în	întregime	pentru	a	putea	fi	copiată	fără	desfacerea	dosarului;	-
înlăturarea	agrafelor	(acelor,	capselor	etc.).	-	se	îndepărtează	acele,	agrafele	metalice,
clamele,	filele	nesc


