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CAIET DE SARCINI

Obiectiv
Achizitionare:
Servicii de legare - cod CPV : 79971200-3

Descrierea obiectivului

Un dosar poate fi constituit din mai multe documente péna la max
250-300 file, in functie de problematica lui.

In cazul depasirii a 300 file - dosarul se va impdr{i in volume,
tinindu-se cont de aspectul cronologic sau alfabetic, stabilit de creatorul de
documente.

Legarea documentelor in dosare se face cu sfoara de cénepa in
coperfi de carton, astfel incit sa fie permisd citirea completd a textului din
interiorul dosarului, {inindu-se cont de ordonarea initiald a documentelor emise.

Operatiunile de legare constau in: desfacere dosar, culegere
documente, sortare, verificare, restaurare, clasificare, asezat in format, gaurit,
cusut, croit, numerotat file.

Dosarul format este etichetat fata si lateral (cotor) si apoi dat spre
verificare la compartimentul din care provin documentele.

Eticheta confine directia/serviciul/biroul/compartimentul, anul,
continutul pe scurt al dosarului gi indicativul din nomenclator sau inventar - in
anumite cazuri si volumul.

Formatul dosarelor poate fi A3, Ad, A3.

Cerintele previizute mai sus sunt considerate minimale, orice ofertd
care se abate de la caietul de sarcini va fi luatd in considerare doar daca
propunerea tehnica asigurd un nivel de calitate superior cerintelor minimale din
prezentul caiet de sarcini,

Receptia dosarelor se va face conform prevederilor legale in vigoare.
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