INSTRUCTIUNI DE UTILIZARE

Dispozitivul de legat documente cu patru gauri denumit in continuare D.L.D.4G, conform
inventiei isi gaseste utilizare in domeniul gestionarii documentelor de arhiva. Acesta cuprinde toate
mecanismele si accesoriile necesare desfasurarii intregului proces de legare a documentelor scrise,
avand o strangere foarte sigura(in patru gauri). Este prevazut cu elemente tehnice esentiale, noi si
inventive care au in componenta elemente cu ghidaje pentru sfoara de legat pe care se insereaza
filele perforate si o placa de presare a documentelor.

CUM FUNCTIONEAZA

- se deblocheaza mecanismul de coasere prin desfacerea usoara a celor doua suruburi aflate la
extremitatea acestuia, se ridica in pozitia dorita si se blocheaza usor suruburile;

- se scoate firul de sfoara in exterior prin canalul de ghidare al mecanismului de coasere;

- sfoara se intinde pana la primul ac din partea de sus a dispozitivului si se lasa cate o lungime
apreciabila (10-15cm) la ambele capete, pentru coaserea si realizarea nodului;

- se introduce sfoara Tn canalul primului ac concomitent cu tubul de plastic realizand fixarea sforii la
baza suprafetei de lucru, se trece sfoara prin canalul dintre ace repetandu-se operatiunea si la
celelalte ace. ( o atentie deosebita trebuie acordata calitatii sforii pentru ca aceasta sa nu prezinte
noduri, sa nu fie nici subtire nici prea groasa);

Dupa eliminarea acelor, agrafelor, clemelor metalice, a foilor nescrise, dubletelor, in constituirea
dosarului de regula se foloseste ,,ordinea cronologica,, aceasta insemnand ca documentele cele mai
vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt, conform Instructiunii privind activitatea
arhivistica, apoi se trece la perforarea materialelor astfel:

- se perforeaza coperta inscriptionata si se aseaza cu fata in jos In mecanismul de coasere;

- se taie fisia de carton pentru cotor(7 cm), se perforeaza la ambele margini, se pliazd pe marginea
dispozitivului si se aseaza in mecanismul de coasere;

- foile se ordoneaza si se grupeaza in fascicole de 5-20 de pagini, in functie de capacitatea
perforatorului se introduc in perforator pana in dreptul opritorului si se perforeaza cu fata in sus,
introducandu-se Th mecanismul de coasere cu fata in jos.(grosimea dosarului nu trebuie sa
depaseasca linia cartonului pliat)

- se decupeaza cartonul in dreptul gaurilor, se pliaza si se introduce in mecanismul de coasere ;

- se perforeaza coperta neinscriptionata si se aseaza in mecanismul de coasere;

- se deblocheaza mecanismului de presare prin desfacerea usoara a surubului, se ridica ,se roteste
placa, se aseaza pe marginea dosarului ,se apasa nu prea tare cu mana stanga, iar cu mana dreapta
se actioneaza surubul prin strangerea usoara a acestuia pana se blocheaza;

- se deblocheaza suruburile mecanismului de coasere si se trage in jos;

- fiecare capat de sfoara se trage in exteriorul dosarului si se trece prin ochiul cel mai apropiat;

- capetele de sfoara se intind pana ce ochiurile respective patrund in interiorul orificiilor, pana la
jumatatea dosarului dupa care se realizeaza nodul;

- se deblocheaza placa de presare prin desfacerea usoara a surubului, se ridica, se roteste, se aseaza
in pozitia initiala astfel dosarul este gata legat pentru continuarea celorlalte operatiuni de sigilare,
numerotare, certificare;

Avantaje:

- asigura legarea materialelor in forma A3,A4,AS fara probleme;

- perforarea si legarea materialelor se face la o distantd de 8 mm de la margine permitand citirea
tuturor rezolutiilor,fotocopierea acestora:

- coaserea n patru gauri asigura o strangere foarte sigura a materialelor;

- timpul de lucru 10-15 minute /dosar

- datorita locasului de colectionare a deseurilor asigura curatenia la locul de munca;

- siguranta in functionare, neexistand pericole de accidentare;

Dispozitivul este dotat cu un ghem de sfoara, un foarfec, un decapator,un set de coperti si o tipla cu 8
tuburi din plastic.



