
INSTRUCTIUNI DE UTILIZARE 
             Dispozitivul de legat documente cu patru găuri denumit în continuare D.L.D.4G, conform 
invenției își găsește utilizare în domeniul gestionării documentelor de arhivă. Acesta cuprinde toate 
mecanismele și accesoriile necesare desfășurării întregului proces de legare a documentelor scrise, 
având o strângere foarte sigură(în patru găuri). Este prevăzut cu elemente tehnice esențiale, noi și 
inventive care au în componență elemente cu ghidaje pentru sfoara de legat pe care se înserează 
filele perforate și o placă de presare a documentelor. 
CUM FUNCTIONEAZA 
- se deblochează mecanismul de coasere prin desfacerea ușoară a celor doua șuruburi aflate la 
extremitatea  acestuia, se ridică în poziția dorită și se blochează ușor șuruburile; 
- se scoate firul de sfoară în exterior prin canalul de ghidare al mecanismului de coasere; 
- sfoara se întinde pană la primul ac din partea de sus a dispozitivului și se lasă câte o lungime 
apreciabilă (10-15cm) la ambele capete, pentru coaserea și realizarea nodului; 
- se introduce sfoara în canalul primului ac concomitent cu tubul de plastic realizând fixarea sforii la 
baza suprafeței de lucru, se trece sfoara prin canalul dintre ace repetându-se operațiunea și la 
celelalte ace. ( o atenție deosebită trebuie acordată calității sforii pentru ca aceasta să nu prezinte 
noduri, să nu fie nici subțire nici prea groasă); 
După eliminarea acelor, agrafelor, clemelor metalice, a foilor nescrise, dubletelor, în constituirea 
dosarului de regula se folosește ,,ordinea cronologică,, aceasta însemnând ca documentele cele mai 
vechi trebuie să se afle deasupra și cele mai noi dedesubt, conform Instrucțiunii privind activitatea 
arhivistică, apoi se trece la perforarea materialelor astfel: 
- se perforeaza coperta inscriptionata și se aseaza cu fața în jos în mecanismul de coasere; 
- se taie fisia de carton pentru cotor(7 cm), se perforeaza la ambele margini, se pliază pe marginea 
dispozitivului si se aseaza in mecanismul de coasere; 
- foile se ordonează și se grupează în fascicole de 5-20 de pagini, în funcție de capacitatea 
perforatorului se introduc în perforator până în dreptul opritorului și se perforează cu fața în sus, 
introducându-se în mecanismul de coasere cu fața în jos.(grosimea dosarului nu trebuie sa 
depaseasca linia cartonului pliat) 
- se decupează cartonul in dreptul găurilor, se pliază si se introduce in mecanismul de coasere ; 
- se perforeaza coperta neinscripționata și se aseaza în mecanismul de coasere; 
- se deblochează mecanismului de presare prin desfacerea ușoară a șurubului, se ridică ,se rotește 
placa, se așează pe marginea dosarului ,se apasă nu prea tare cu măna stânga, iar cu măna dreaptă 
se  acționează șurubul prin strângerea ușoară a acestuia până se blochează; 
- se deblochează șuruburile mecanismului de coasere si se trage in jos; 
- fiecare capăt de sfoară se trage în exteriorul dosarului și se trece prin ochiul cel mai apropiat; 
- capetele de sfoară se întind până ce ochiurile respective pătrund în interiorul orificiilor, pana la 
jumătatea dosarului după care se realizează nodul; 
- se deblochează placa de presare prin desfacerea ușoară a șurubului, se ridică, se rotește, se așează 
în poziția inițială astfel dosarul este gata legat pentru continuarea celorlalte operațiuni de sigilare, 
numerotare, certificare; 
Avantaje: 
- asigura legarea materialelor în forma A3,A4,A5 fără probleme; 
- perforarea și legarea materialelor se face la o distanță de 8 mm de la margine permițând citirea 
tuturor rezoluțiilor,fotocopierea acestora: 
- coaserea în patru găuri asigură o strângere foarte sigură a materialelor; 
- timpul de lucru 10-15 minute /dosar 
- datorită locașului de colecționare a deșeurilor asigură curățenia la locul de muncă; 
- siguranța în funcționare, neexistând pericole de accidentare; 
Dispozitivul este dotat cu un ghem de sfoara, un foarfec, un decapator,un set de coperți si o țipla cu 8 
tuburi din plastic. 
 


