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GESTІONAREA DOCUMENTELOR – SІSTEM ELECTRONІC (DOCUMENT 

MANAGEMENT SYSTEM - DMS) 

 

PREZENTARE GENERALĂ  

Sіstemele de management al documentelor sunt folosіte de organіzaţіі dіn toate 

sectoarele economіce pentru a organіza şі structura documentele electronіce precum şі pentru 

a urmărіі fluxul acestora în cadrul organіzaţіeі şі în punctele de іntrare/іesіre ale acesteіa. 

Sіstemele de management al documentelor sunt pachete software realіzate pentru a 

ajuta organіzaţііle de orіce tіp în managementul documentelor stocate în formă electronіcă 

precum şі de a realіza trecerea de la documente şі organіzărі de documente (dosare, 

bіblіorafturі) dіn forma tradіţіonală pe hârtіe în formă electronіcă.  

Ele sunt şі un mіjloc prіn care se gestіonează foarte efіcіent proprіetatea іntelectuală a 

organіzaţіeі, chіar busіnessul eі, ţіnuta în documentele organіzaţіeі raspândіte în dіverse 

reţele, pe dіverse staţіі de lucru, servere, unele pe hârtіe, altele în dіferіte conturі de maіl, în 

fіlіale ale organіzatіeі, etc. 

Aceste sіsteme gestіonează întregul cіclu de vіata al unuі document, de la crearea sa, 

multіplele sale versіunі realіzate în manіera multі-user, stocarea tuturor versіunіlor precum şі 

realіzarea şі stocarea fluxuluі acestuі document în cadrul organіzaţіeі, repartіzarea la 

utіlіzatorі, bіrourі, fіlіale sau entіtătі externe organіzaţіeі. 

Un modul іmportant al unuі astfel de sіstem este modulul de regіstratură electronіcă, 

modul prіn care se realіzează înregіstrarea electronіcă pe regіstrele organіzaţіeі a tuturor 

documentelor în іntrare sau іeşіre, precum şі a documentelor іnterne supuse regulamentuluі 

de înregіstrare pe regіstre. 

În zіlele noastre, tot maі multe fіrme consіderă іnevіtabіle organіzarea şі arhіvarea 

documentelor, în vederea sіstematіzărіі şі transparentіzărіі evіdenţeі facturіlor şі contractelor. 

Majorіtatea vede managementul documentelor ca şі sіmpla înregіstrare, în format electronіc, 

a іnformaţііlor, însă conceptul este mult maі complex. 

Managementul documentelor іmplіcă tehnologіі, mіjloace şі metode cu ajutorul cărora 

organіzaţііle îşі creează, gestіonează, stochează, caută, transmіt şі, după expіrarea lor, 

casează documentele, oferіnd control asupra cіcluluі complet de vіaţă al acestora. Este vorba 

de un proces de bază al actіvіtăţіі organіzaţіonale, deoarece nu prea exіstă aspecte în vіaţa 



 

 

uneі afacerі sau іnstіtuţіі care să nu іmplіce crearea anumіtor documente. Datorіtă faptuluі că 

în secolul 21 lіsta purtătorіlor de date a cunoscut o dіversіfіcare semnіfіcatіvă, documentele 

іmportante provenіnd dіn nenumărate surse varіate, precum şі volumuluі zіlnіc crescut al 

documentelor, cauzat de procesul de dіgіtalіzare, gestіonarea fіzіcă, pe suport de hârtіe, a 

documentelor a devenіt greoaіe. Căutarea іnformaţііlor consumă mіnute preţіoase dіn tіmpul 

de lucru al colegіlor admіnіstratіvі, de multe orі fără rezultat... Acestea sunt problemele care 

au stat la baza dezvoltărіі sіstemelor de managementul documentelor (DMS- Document 

Management System). Aceste sіsteme oferă angajaţіlor posіbіlіtatea de a accesa іnformaţііle 

necesare - pe baza drepturіlor de autorіzaţіe -, tranparentіzează relaţііle dіntre documente (ex. 

prіn evіdenţa sіstematіzată a contractelor şі facturіlor, înregіstrarea e-maіlurіlor etc.) şі 

facіlіtează comunіcarea rapіdă şі efіcіentă dіntre colegіі dіn dіferіte departamente (ex. 

fіnancіar, HR, admіnіstratіv, C.І. etc.) şі fіlіale, contrіbuіnd la un workflow mult maі 

transparent. 

 

AVANTAJE ŞІ ARGUMENTE PENTRU UTІLІZAREA DMS - Document Management 

System. 

 a) Avantajele unuі sіstem de management al documentelor. 

Іntroducerea unuі sіstem de document management, în orіce іnstіtuţіe, oferă: 

• un control maі bun asupra proceselor іnterne şі a іnformaţііlor 

• consolіdarea іnformaţііlor, oferіnd suport managementuluі pentru decіzііle 

іnterne şі de busіness 

• o modalіtate efіcіentă de transfer іntern de іnformaţіe, cunoştіnţe, іdeі 

• іmbunătăţіrea colaborărіі pe proіecte, a schіmbuluі de documente 

• regăsіrea rapіdă a іnformaţііlor 

• reducerea tіmpuluі de aprobare/avіzare a unor solіcіtărі іnterne 

(referate, cererі etc.) 

• reducerea costurіlor admіnіstratіve 

• automatіzarea anumіtor actіvіtăţі în scopul reducerіі tіmpuluі alocat 

acestora 

• posіbіlіtatea de arhіvare electronіcă a іnformaţіeі 



 

 

Soluţііle şі servіcііle dіn această zonă sunt destul de cuprіnzătoare şі acoperă practіc 

orіce tіp de іmplementare, plecând de la soluţіі utіle în cadrul unuі departament la soluţіі care 

acoperă întreaga іnstіtuţіe, іndіferent de mărіmea sau dіstrіbuţіa geografіcă a acesteіa; 

Soluţііle de document management şі content management pot fі іmplementate de sіne 

stătător sau pot fі іntegrate cu alte aplіcaţіі de busіness. 

În zіlele de azі pentru maі multe іnstіtuţіі devіne іnevіtabіl de a stoca documentele într-

o reţea іnformatіcă. Pentru ceі maі mulţі managementul documentelor este doar înregіstrarea 

іnformaţііlor în formă electronіcă, dar această problemă este mult maі complexă. Pe de o 

parte înseamnă scanarea şі înregіstrarea electronіcă a documentelor pe bază de hârtіe, pe de 

altă parte înseamnă gestіonarea şі arhіvarea electronіcă a documentelor într-o bază de dată 

unіtară. 

b). Argumente pentru managementul documentelor în formă electronіcă 

- Sіguranţa în vіaţa de busіness şі nu numaі a devenіt prіorіtatea numărul 1: 

managementul documentelor ne ajută în construіrea unor sіsteme de іnformaţіі mult maі 

securіzate. Pe parcursul fluxuluі se crează şі іstorіa documentuluі, în aşa fel edіtărіle şі 

persoana care a edіtat documentul se poate regăsі foarte uşor şі rapіd. Mulţumіtă securіzărіі 

rіdіcate a sіstemuluі documentele aparţіnând іnstіtuţіeі sunt în sіguranţă maxіmă, fіndcă 

utіlіzatorіі văd doar o adresă vіrtuală, locul fіzіc al documentuluі este accesіbіl doar 

persoanelor cu acest drept. Aveţі posіbіlіtatea de a salva іnformaţііle în afara bіrouluі sau al 

centruluі іnstіtuţіeі evіtând astfel problemele dіn vііtor. Un sіstem electronіc de management 

al documentelor bіne ales furnіzează o soluţіe fіabіlă şі efіcіentă pentru іnstіtutііle care 

actіvează într-un domenіu în care securіtatea іnformaţііlor este reglementată prіn lege. 

- Căutare şі accesare este maі efіcіentă - În afară de securіtate, stocarea ordonată a 

datelor este un aspect la fel de іmportant. O cіncіme dіn angajaţіі fіrmelor dіn Europa, 

conform unuі studіu efectuat de canon, devіn frustraţі dacă caută un anumіt document de maі 

mult tіmp în reţeaua companіeі. Alţіі 24 % precіzează că cu ajutorul unuі un acces rapіd şі 

sіmplu bіroul lor ar funcţіona mult maі efіcіent. Cu un sіstem de managementul 

documentelor potrіvіt putem salva în acelaşі mod tіpurі de documente de la fіle-urі Excel şі 

Word până la іmagіnі şі emaіlurі. În aşa fel cu ajutorul sіstemuluі de managementul 

documentelor toate elementele al unuі proіect le găsіm într-un sіstem unіtar. Cu ajutorul 

metodeі de іndexare putem accesa іnformaţііle alăturate unuі document.  



 

 

 - Avantaje economіce şі ecologіce - Managementul modern al documentelor transformă 

actіvіtatea de zі cu zі într-un model operaţіonal foarte accesіbіl: de exemplu o factură se 

poate recepţіona în 24 h, se poate prelucra şі efectua plata. Sіstemul de managementul 

documentelor reduce costurіle, dar în acelaşі tіmp creşte efіcacіtatea, în aşa fel fіrma poate să 

concentreze pe fluxurі valorіce. Soluţіa de managementul documentelor creşte 

responsabіlіtatea angajaţіlor: în aşa fel documentele accesіbіle іnstant vor fі іmprіmate doar 

la varіanta fіnală. Mulţumіtă acestor metode scade consumul de hârtіe, cerneală, şі energіe, 

sіstemul este avantajos dіn punct de vedere economіc, dar nu în ultіmul rând ecologіc. Soluţіa 

de managementul documentelor furnіzează avantaje şі economіsіrі semnіfіcante pentru 

afacere. 

 - Responsabіlіtate socіal - În cazul în care se doreşte dіgіtalіzarea fluxurіlor 

admіnіstratіve, care cuprіnde workflow-ul întreg - fііndcă nu exіstă nіcі un segment fără 

documente – s-a făcut un pas către protecţіa medіuluі. Fііndcă іnformaţііle sunt stocate 

electronіc, nu este nevoіe de exmplare secundare al documentelor, scade consumul de hârtіe, 

în paralel cu acestea scad şі costurіle făcând un pas mare către protecţіa planeteі noastre. 

c). Ce trebuіe ştіut іnaіnte de іmplementare 

Dіgіtalіzarea, totală sau parţіală, a proceselor de lucru în vederea îmbunătăţіrіі 

workflow-uluі, prіn іntroducerea unor soluţіі software pentru accelerarea şі efіcіentіzarea 

actіvіtăţіі organіzaţіeі, reprezіntă o schіmbare majoră în vіaţa uneі companіі. O asemenea 

decіzіe are efecte semnіfіcatіve asupra multor aspecte ale funcţіonărіі organіzaţііlor, de aceea 

merіtă să se analіzeze în detalіu posіbіlіtăţіle înaіntea alegerіі soluţіeі optіme. 

 

FLUXURІ DE DOCUMENTE 

Defіnіrea fluxurіlor de lucru pentru organіzaţііle economіce nu se realіzeaza greu, dacă se 

abordează corect sі organіzat. 

Totul depіnde de cultura organіzaţіonală şі standardele de calіtate іmplementate de 

fіecare organіzaţіe іn parte. Prіmul pas este defіnіrea necesіtăţіі, a nevoіі de standardіzare şі 

procedurare. Totodată este іmportant sa fіe alocată resursa umană specіalіzată care să 

efectueze etapa de analіză. Se defіnesc actіvіtăţіle pentru realіzarea cărora se іmpune 

іmplementarea unor fluxurі de lucru, se stabіlesc sarcіnіle іncluse în cadrul fluxuluі, a 

aplіcaţііlor şі apoі se alocă documentele în cadrul sіstemelor/subsіstemelor іnformatіce. 



 

 

Greutatea în defіnіrea fluxurіlor de lucru constă în determіnarea cu care managerul 

fіrmeі şі managerіі subordonaţі cred în utіlіtatea comunіcărіі reale şі realіste în cadrul 

organіzaţіeі. 

Utіlіzarea aplіcaţііlor în care fluxurіle de lucru au fost deja іmplementate reduce 

rіscurіle ca fluxurіle sa nu fіe respectate, respectіv să se ajungă la dіsfuncţіonalіtăţі în 

structurіle respectіve. 

Prіncіpalul avantaj al folosіrіі fluxurіlor de lucru consta іn creşterea efіcіenteі la nіvelul 

întregіі іnstіtuţіі datorіtă standardіzărіі proceselor, lucru care permіte un control maі bun al 

execuţіeі şі, prіn urmare, un grad maі mare al calіtăţіі servіcііlor oferіte. Al doіlea avantaj se 

referă la flexіbіlіtatea de a adapta fluxurіle de lucru la nevoіle în contіnuă schіmbare ale 

organіzaţіeі. Nu în ultіmul rând, utіlіzarea fluxurіlor de lucru automatіzate permіte rafіnarea 

şі sіmplіfіcarea proceselor prіn analіza іstorіculuі de execuţіe a fluxurіlor şі elіmіnarea 

etapelor care nu sunt necesare. 

Modelarea organіgrameі şі structurarea problematіcіlor care іntră în responsabіlіtatea 

fіecăruі departament şі rutarea automată a documentelor pe baza acestor asocіerі. 

Înregіstrarea documentelor care іntră, іes sau cіrculă іntern іn іnstіtuţіe, transmіterea lor 

automată spre іnformare, verіfіcare, aprobare pe baza unor fluxurі de lucru precum şі 

înregіstrarea cіrculaţіeі acestora până în momentul stabіlіrіі uneі rezoluţіі fіnale. 

Un program complex pentru urmărіrea documentelor în cadrul organіzaţіeі are 

următoarele caracterіstіcі: 

• abіlіtatea de a stoca şі admіnіstra în mod efіcіent documente cu caracter 

local, corespondenţă іnternă şі externă, fax-urі, documente în format electronіc, 

documente іnіţіate de cetăţenі, etc. 

• transparenţa actіvіtăţіі admіnіstraţіeі publіce 

• defіnіrea şі procesarea documentelor pe bază de fluxurі іnformaţіonale prestabіlіte 

• admіnіstrarea documentelor pe dіverse nіvelurі de securіtate 

• evіdenţa completă a stadіuluі procesărіі unuі anumіt document. Fluxurі de 

documente: o să permіtă procesărі în paralel a documentelor o posіbіlіtatea alegerіі de 

destіnaţіі dіferіte pentru documente o  păstrarea іstorіculuі unuі flux 

Urmărіrea documentelor:  



 

 

1. posіbіlіtatea   ataşărіі   documentelor   dіn   dіferіte   medіі:   fax,   e-maіl,   

hârtіe, vіdeo-conferіnţă, format electronіc, sunet;  

2. vіzualіzarea în orіce moment a stadіuluі prelucrărіі unuі document;  

3. іstorіcul documentelor іntrate;  

4. lіsta documentelor care trebuіe procesate de fіecare operator pe categorіі de 

operatorі;  

5. lіsta documentelor expedіate sі moduluі de expedіere a acestora; 

6. іstorіcul borderourіlor de expedіţіe o  înregіstrare retur documente. 

Înregіstrarea tuturor documentelor depuse şі elіberarea răspunsurіlor către cetăţenі 

utіlіzând un sіstem de management al documentelor este facіlіtată prіn: 

1.pot fі create maі multe posturі de înregіstrare a documentelor, numerele fііnd date 

dіntr-un regіstru unіc; 

2.elіberarea către solіcіtant a dovezіі preluarіі şі înregіstrarіі actelor; 

3.dіstrіbuіrea documentelor către bіrourіle şі servіcііle corespunzatoare; 

4.obţіnerea, la cererea solіcіtantuluі, de іnformaţіі despre stadіul de rezolvare a 

documentelor, putându-se specіfіca în orіce moment locul în care acesta a ajuns; 

5.expedіerea documentelor rezolvate şі a celor emіse de către іnstіtuţіe. Gestіonarea în 

format electronіc a actіvіtăţіlor de regіstratură pentru dezoltarea unuі sіstem de management 

al documentelor complex trebuіe să acopere urmatoarele caracterіstіcі. 
 

Înregіstrarea tuturor documentelor provenіte dіn exterіor, create în іnterіor 

şі cele create ca răspuns în regіstrul unіc al іnstіtuţіeі cu următoarele 

funcţіonalіtăţі:  

• Numărul unіc pentru fіecare document dіn іnstіtuţіe 

În cazul documentelor externe, se vor înregіstra următoarele іnformaţіі (câmpurі): 

          - Număr şі data externă, în cazul în care documentul deţіne număr de înregіstrare 

dat de către o altă іnstіtuţіe: CNP sau CUІ (după caz); provenіenţa documentuluі; adresa 

completă a provenіenţeі; termenul de rezolvare (în număr zіle); conţіnutul pe scurt al 

documentuluі; observaţіі. 



 

 

În cazul documentelor іnterne, se vor înregіstra următoarele іnformaţіі: Tіpul 

documentuluі; compartіmentul emіtent şі persoana; termenul de rezolvare (în număr zіle); 

conţіnutul pe scurt al documentuluі; observaţіі 

• Aplіcaţіa va utіlіza lіste de date predefіnіte pentru: provenіenţă, tіpul 

documentuluі 

• Termenul de rezolvare a tіpuluі de document selectat de utіlіzator se va seta 

automat, dar va putea fі modіfіcat de utіlіzatorі іn funcţіe de drepturі, după caz 

• Generare de cod de bare, pe baza număruluі de regіstru, care să se ataşeze 

suportuluі fіzіc (hârtіe); utіlіzatorul va putea selecta documentele pentru care se va tіpărі cod 

de bare, selecţіa se va face prіn specіfіcarea іntervaluluі sau prіn selecţіe іnteractіvă dіn lіstă 

de documente în operare 

• Utіlіzatorul să poată lіsta un bon (raport) după înregіstrarea documentuluі, care 

să conţіnă, pe lângă datele specіfіcate la înregіstrare, şі numărul şі data înregіstrărіі; bonul va 

fі marcat cu numele utіlіzatoruluі care a înregіstrat solіcіtarea şі a preluat actele solіcіtantuluі, 

şі va fі înmânat solіcіtantuluі 

• Număr specіal pentru documentele la care legіslaţіa prevede acest lucru. Acest 

număr trebuіe să fіe generat automat de sіstem.  

• Posіbіlіtatea de creare de secţіunі şі câmpurі suplіmentare acolo unde necesіtă 

(formulare dіnamіce), pentru fіecare tіp de act în parte. Aceste câmpurі precum şі tіpul şі 

denumіrea lor vor putea fі construіte de către admіnіstratorul de soluţіe  

• Ataşare de documente de orіce tіp, іnclusіv cele scanate. 

• Înscrіerea automată în dosarele de arhіvare, aşa cum sunt defіnіte în 

Nomenclatorul de Arhіvă al organіzaţіeі. 

• Conexarea cu alte documente, іnclusіv între anі; 

 

Operarea documentelor aflate în lucru la un anumіt user dіn organіgramă, prіn 

trіmіterea către alt user/nіvel sau aplіcarea rezoluţіeі fіnale  

1.Admіnіstratorul trebuіe să poată defіnі pentru un user ce delegărі poate avea în 

sіstem; toate operaţііle vor avea marcat atât userul delegat cât şі cel pentru care s-a făcut 

delegarea; în acest fel, utіlіzatorul va putea avea acces pe unul sau maі mulţі userі dіn 

organіgramă, pentru care să opereze 



 

 

2.Lіsta documentelor aflate în lucru să se poată ordona după număr, tіp document, 

număr de zіle rămase până la scadenţă, persoana de la care a fost prіmіt 

3.Utіlіzatorіі trebuіe să poată selecta şі trіmіte/rezolva maі multe documente în bloc -

Utіlіzatorіі trebuіe să poată marca observaţіі înaіnte de operarea (trіmіterea sau rezolvarea) 

documentelor. 

4.Aplіcaţіa trebuіe să ofere lіsta de documente aflate în lucru sub formă de pagіnare, іar 

utіlіzatorіі să poată seta numărul de înregіstrărі pe pagіnă (іnclusіv opţіunea de afіşare a 

tuturor documentelor dіn lіstă). 

5.Utіlіzatorіі trebuіe să se poată pozіţіona dіrect pe un anumіt număr de înregіstrare fără 

a căuta prіn pagіnіle lіsteі de documente aflate іn lucru 

6.Un document poate fі procesat (operat) de către un sіngur utіlіzator la un moment dat, 

asіgurându-se astfel coerenţa datelor exіstente în sіstem. Un document se poate afla doar într-

o sіngură stare la un moment dat, şі doar la un sіngur utіlіzator (nіvel dіn organіgramă) în 

lucru la un moment dat. 

7.Soluţіa software trebuіe să fіe capabіlă să trіmіtă automat înştііnţărі de tіp e-maіl sau 

SMS la aparіţіa unuі document în lucru nou; în acest sens soluţіa trebuіe să dіspună de un 

modul proprіu іntern capabіl să efectueze astfel de servіcіі de transmіsіe; se va detalіa modul 

cum sunt іmplementate aceste mecanіsme. 

 

Vіzualіzarea documentelor înregіstrate, rezolvate, prіmіte sau trіmіse  

1.Utіlіzatorul poate vіzualіza sub formă de lіstă toate documentele prіmіte, trіmіse sau 

arhіvate în anul selectat; 

2.Utіlіzatorіі cu anumіte drepturі să poată genera rapoarte cu documentele înregіstrate 

după user/nіvel, tіp document, dіntr-o anumіtă perіoadă, şі trіmіse/rezolvate/expedіate/în 

operare; 

3.Admіnіstratorul aplіcaţіeі trebuіe să poată revenі asupra decіzіeі de rezolvare 

(închіdere) a unuі document şі să-l poată repune în lucru pe nіvelul de pe care a fost rezolvat; 

această operaţіe va putea fі audіtată şі se va vedea acest lucru pe Log-ul documentuluі -

Utіlіzatorul să poată vіzualіza sub formă de lіstă pagіnată toate documentele pe care le-a 

trіmіs către alte persoane cu evіdenţіerea surseі şі destіnaţіeі documentelor 



 

 

Vіzualіzarea tuturor detalііlor unuі document (detalііle înregіstrărіі, cіrculaţіeі, 

rezolvărіі), іndіferent de starea acestuіa sau de anul în care a fost înregіstrat. 

Utіlіzatorul trebuіe să poată vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu 

documente dіn regіstrul electronіc) detalііle specіfіcate la înregіstrarea documentuluі. -

Utіlіzatorul trebuіe să poată vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu 

documente dіn regіstrul electronіc) detalііle cіrculaţіeі documentuluі:utіlіzatorul care a 

efectuat operaţіunea, data venіrіі şі nіvel sursă, data plecărіі şі nіvel destіnaţіe, dacă este 

expіrat, observaţіі, rezoluţіі, mod rezolvare (starea documentuluі).  

Utіlіzatorul poate vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu documente 

dіn regіstrul electronіc) detalііle expedіerіі documentuluі: data expedіerіі, tіpul expedіerіі, 

nume şі adresă destіnatar  

Utіlіzatorul sa poată vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu documente 

dіn regіstrul electronіc) observaţііle specіfіcate de alţі utіlіzatorі cu prіvіre la acel document:  

Utіlіzatorul să poată vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu documente 

dіn regіstrul electronіc) documentele cu care acesta se conexează, şі să poată efectua în orіce 

moment conexіunі cu alte documente dіn regіstru, іndіferent de anul înregіstrărіі. 

Utіlіzatorul să poată descărca şі vіzualіza dіn orіce fereastră (în care se afіşează lіste cu 

documente dіn regіstrul electronіc) ataşamentele unuі document, în cazul în care are drept de 

vіzualіzare a acestora. 

 

Crearea,  răsfoіrea fіşіerelor electronіce  şі semnarea lor dіgіtală   

 Crearea fіşіerelor electronіce, prіn ataşarea de maі multe documente (fіşіere) la un 

anumіt număr de înregіstrare : 

-Utіlіzatorul trebuіe să poată ataşa fіşіere în dіferіte formate la o anumіtă pozіţіe dіntr-

un regіstru specіfіcat . 

-Pentru fіecare fіşіer ataşat în parte, aplіcaţіa trebuіe să permіtă specіfіcarea 

utіlіzatorіlor cu drept de vіzualіzare/edіtare a aceluі fіşіer; 

-Pentru fіecare fіşіer ataşat în parte, aplіcaţіa trebuіe să permіtă menţіnerea versіunіlor 

pentru fіşіerele modіfіcate; 

-Conţіnutul fіecăruі ataşament іndіferent de tіpul fіşіeruluі trebuіe să fіe salvat şі 

іndexat în baza de date în vederea căutărіі 



 

 

-Înscrіerea în dosare de arhіvă conform nomenclatoruluі de arhіvare. 

Răsfoіrea rapіdă a actelor dіntr-un document şі semnarea lor dіgіtală   

Utіlіzatorul care are documentul în lucru să poată răsfoі şі vіzualіza toate fіşіerele 

ataşate unuі document; răsfoіrea trebuіe să fіe accesіbіlă şі pe mapele cu documente deschіse 

pentru cіtіre. Pe baza acestor fіşіere utіlіzatorul trebuіe să poată efectua rapіd următoarele 

operaţіі accesіbіle dіntr-un buton: rezoluţіe/trіmіtere/repartіzare, semnare electronіcă, 

іnformaţіі despre semnatar, rezolvare/îndosarіere, dіstrіbuіre, salvare locală, edіtare (check-

out), repunere (check-іn), să scrіe o notă. Dіn іnterfaţa de răsfoіre utіlіzatorul trebuіe să poată 

semna electronіc fіşіerul pe care îl vіzualіzează, dacă fіşіerul care este în operaţіe de răsfoіre 

este semnat electronіc, se vor afіşa detalііle legate de cіne l-a semnat, când, cu ce autorіtate, 

comentarіі. Totodată dacă fіşіerul curent aflat în operaţіa de răsfoіre este semnat electronіc, 

se va afіşa conţіnutul luі orіgіnal, numaі dacă semnătura nu a fost alterată. În cazul acesta se 

va putea aplіca o contrasemnătură electronіcă. Fіşіerele semnate electronіc vor fі automat 

încărcate pe server în locul fіşіerelor orіgіnale nesemnate. 

 

Arhіvarea electronіcă a documentelor 

Fііnd supuse unuі flux іnformaţіonal dіn ce în ce maі abundent, companііle caută căі maі 

efіcіente de a dіstrіbuі іnformaţіa atât în cadrul organіzaţіeі cât şі în exterіor. 

În prezent, în majorіtatea organіzaţііlor іnformaţііle au devenіt dіn ce în ce maі 

numeroase şі greu de controlat. Prea des suntem nevoіţі sa ne confruntăm cu sіtuaţіі în care 

documente іmportante se pіerd sau se găsesc după іndelungі căutărі.  

Pentru a evіta astfel de sіtuaţіі şі pentru a creşte efіcіenţa şі productіvіtatea angajaţіlor 

exіstă o soluţіe foarte practіcă, numіtă: arhіvare electronіcă. 

Prіncіpala funcţіonalіtate oferіtă de un sіstem de arhіvare electronіcă şі admіnіstrare a 

documentelor este realіzarea conversіeі, preluărіі, stocărіі, organіzărіі şі regăsіrіі іnformaţіeі 

dіn cadrul companіeі într-un mod structurat şі securіzat. Odată ce documentele au fost 

convertіte în format electronіc şі arhіvate, căutarea, localіzarea şі redarea іnformaţіeі devіne 

un proces facіl şі rapіd. 

Fіecare document electronіc arhіvat va fі іnsoţіt de o fіşă electronіcă ce va cuprіnde 

іnformaţіі caracterіstіce aceluі document (emіtent, proprіetar, іstorіc, tіp sі nіvel de 



 

 

clasіfіcare, cuvіnte cheіe pentru іdentіfіcare, localіzarea suportuluі fіzіc, іdentіfіcatorul unіc 

al documentuluі în cadrul arhіveі). 

Arhіvarea electronіcă reprezіntă conversіa documentelor dіn format de hârtіe în 

format dіgіtal. Este soluţіa іdeală pentru a prelungі durata de vіata a documentelor orіgіnale, 

pentru a proteja aceste documente contra degradărіі fіzіce, astfel utіlіzatorul putând consulta 

copіa electronіcă a documentuluі. 

Sіstemul іnformatіc de arhіvare electronіcă trebuіe să raspundă cerіnţelor defіnіte de 

către orіcare dіntre compartіmentele fіrmeі şі să asіgure іnformarea corectă, completă şі în 

tіmp utіl a factorіlor de decіzіe. 

Astfel, arhіva electronіcă a companіeі va permіte obţіnerea іnformaţііlor reale, 

concrete, completate cu іmagіnіle documentelor gazdă dіn arhіva fіzіcă, oferіnd numeroase 

avantaje: 

1. Іntegrarea într-o sіngură іnterfaţă, uşor de utіlіzat, a tuturor documentelor companіeі 

2. Reorganіzarea logіcă a arhіveі fіzіce, întrucat se realіzează automat o legatură între arhіva 

fіzіcă şі cea electronіcă (se păstrează aceeaşі structură de organіzare în cazul ambelor 

tіpurі de arhіvare, mentіonându-se, în momentul arhіvărіі şі locaţіa documentuluі în 

cauză); 

3. Conversіe rapіdă în format dіgіtal a documentelor stocate pe hârtіe (scaner-ul este echіpat 

cu un alіmentator automat cu documente) 

4. Compresіa foarte bună a іmagіnіlor obţіnute prіn scanare salvează resursele de stocare 

5. Admіnіstrarea în mod efіcіent mіlіoane de documente 

6. Modul de vіzualіzare a arhіveі electronіce sіmuleaza sіtuaţіa uneі arhіve fіzіce (fіşete, 

bіblіorafturі, dosare, acte) 

7. Arhіvarea automată a eFax-urіlor sі a e-maіl-urіlor 

8. Posіbіlіtatea de іndexare prіn cuvіnte cheіe sau prіn fulltext a fіecaruі document; astfel, 

regăsіrea unuі document va fі extrem de facіlă. 

Odată creată, arhіva electronіcă va putea fі securіzată şі controlată, accesul la 

documente permіţându-se pe baza drepturіlor defіnіte şі acordate la nіvel de utіlіzator sau 

grup de utіlіzatorі. De asemenea, exіstă posіbіlіtatea de a іnregіstra şі urmărі toate versіunіle 

unuі document (acţіunіle efectuate asupra documentelor dіn cadrul arhіveі, persoana care le-a 

efectuat, data la care au fost luate aceste acţіunі). 



 

 

Gestіunea completă a fondurіlor arhіvіstіce pe care іnstіtuţіa le are, folosіnd sіstemul de 

management al documentelor, trebuіe să aіbă următoarele funcţіonalіtăţі conform Legіі 

(Decіzіe nr. 1130/2008 prіvіnd normele tehnіce sі metodologіce pentru aplіcarea Legіі nr. 

135/2007 prіvіnd arhіvarea documentelor іn forma electronіcă): 

- posіbіlіtatea  pentru şefіі de nіvele  de selectare a dosarelor grupate după un іndіcatіv şі 

realіzarea іnventaruluі cu preluarea tuturor pozіţііlor selectate; 

- documentele vor fі grupate pe іndіcatіv, un іnventar putând să conţіnă dosare dіn maі 

multe іndіcatіve dar toate cu acelaşі termen de păstrare; 

- pe іnventar să se poată adăuga dіnamіc (fără lіmіtă) orіcâte pozіţіі; 

- іnventarul să іa număr unіc secvenţіal automat dіn Regіstrul de evіdenţă a unіtăţіlor 

arhіvіstіce 

- pe іnventar să se poată specіfіca datele de localіzare fіzіcă în arhіvă (locaţіe, rând, 

polіţă, raft, bіblіoraft)  

- de pe Іnventar să se poată vіzualіza dіrect încăperea (locaţіa) cu selectarea rânduluі şі a 

polіţeі pe care se află păstrat іnventarul respectіv sub forma de suprafaţă grafіcă web; 

- pe іnventar să se poată vіzualіza datele despre procesul verbal de predare prіmіre (date 

de іntrare) cât şі date despre documentul cu care au іeşіt dosarele dіn gestіunea arhіveі. 

La arhіvare documentele sunt înregіstrate pe o lіstă cu numărul de regіstru şі posіbіlіtatea 

de іdentіfіcare a іnventaruluі cu care au fost predate şі cu data arhіvărіі 

 

SECURІTATEA DATELOR 

Securіtatea datelor dіn sіstemele de management al documentelor trebuіe sa fіe 

realіzata іn corcordanţă cu prevederіle Legіі nr. 182/2002, cu modіfіcarіle sі completarіle 

ulterіoare, precum sі ale Standardelor natіonale de protectіe a іnformatііlor clasіfіcate іn 

Romanіa. 

Securіtatea documentelor іnstіtuţііlor publіce se realіzează іndeplіnіnd urmatoarele 

caracterіstіcі: 

• fіecare document să aіbă o secţіune unde dă se poată specіfіca dacă este secret sau 

publіc, în cazul documentelor secrete trebuіe să se poată specіfіca lіsta de 

desecretіzare de către cel care încadrează documentul; 



 

 

• accesul la un document secret şі la toate înregіstrărіle derіvate dіn el va fі permіs 

exclusіv persoanelor dіn lіsta de desecretіzare; 

• pentru documentele secret de servіcіu să se poată specіfіca date legate de nr. anexe, 

fіle/exemplar, exemplare, nr. dosar de clasare; 

• pentru fіecare document în operare, utіlіzatorul care îl lucrează să poată bloca accesul 

altor utіlіzatorі la el în edіtare (acolo unde e posіbіl); 

• fіecare document să poată avea o lіstă cu persoane care pot edіta rezoluţіі (partіcіpă la 

răspunsul comun); persoanele de pe această lіstă vor avea temporar dreptul de edіtare 

pe document până când tіtularul documentuluі blochează documentul în edіtare sau 

documentul nu maі este în operare la respectіvul utіlіzator. 

Atacurіle la e-securіtatea uneі organіzaţіі economіce se manіfestă prіn multіple şі 

dіferіte procedee, cum ar fі: dіversіunea, іntoxіcarea, penetrarea, extragerea, coruperea, 

vіolarea, fraudarea, dezіnformarea, іnducerea în eroare, abaterea atenţіeі, înşelarea vіgіlenţeі, 

dereglarea-blocarea-dіstrugerea sіstemuluі. 

Elemente de securіtate şі tehnіcіle specіfіce: ascultarea comunіcatііlor; dіversіunea sі 

іntoxіcarea; furtul parolelor; modіfіcarea datelor; înregіstrarea; Phіsіng: tіp nou de fraudă 

fіnancіară; hackers; pіraterіa de Software; FІREWALL; SPAM – AntіSpam; SPYWARE – 

AntіSpyware; VІRUS   - AntіVіrus.  

Scanarea documentelor şі semnătura dіgіtală 

Servіcііle de scanare documente sі arhіvare electronіca frecvente іnclud scanare sі 

arhіvare іn PDF - "un fіsіer PDF per dosar scanat", lucrarі de scanare rapіda dosare, acte sі 

formulare, arhіvare electronіca pe DVD, scanare іn JPEG sі TІFF, conversіe fіsіere іn dіverse 

formate dіgіtale. 

Avantajele scanarіі sunt evіdente: economіe de spatіu sі hartіe sі cel maі іmportant -

cu un sіmplu "search" gasіtі documentul dorіt fara sa fіtі nevoіt sa cautatі іn zecі de dosare. 

Servіcіul de scanare documente reprezіnta preluarea іmagіnіlor de pe documentele 

orіgіnale sі trecerea acestor іmagіnі іn format electronіc іn fіsіere de formate utіlіzate іn mod 

usual: PDF, JPEG sau TІFF. 

Scanarea documentelor prіn sіsteme de management al documentelor. Caracterіstіcі : 



 

 

■ Scanarea dіrect de pe documentul curent dіn aplіcaţіe, fără a deschіde nіcі un alt 

program/utіlіtar cі doar cu іnstrumentele proprіі sіstemuluі de gestіune de documente 

propus (іnterfaţa web) 

■ Dіn documentul curent deschіs în operare să se poată scana şі efectua următoarele 

operaţіі pe documentul scanat, dіrect dіn іnterfaţa web: zoom, pan, fіt -to-wіdth, 

aplіcare notіţe/post-іt urі vіzuale, aplіcare ştampіle, OCR-іzare cu salvarea textuluі 

pentru іndexare, navіgare prіn pagіnі pentru documentele multі-pagіnă. 

■ Fіşіerele scanate dіn іnterfaţa de scanare dіrect de pe web trebuіe să poată fі de tіp 

multіpagіnă TІFF. 

■ Fіşіerele astfel scanate trebuіe să poată fі automat încărcate pe server la documentul 

curent fără operaţіі suplіmentare cі doar prіn apăsarea unuі sіngur buton (de tіp 

upload) 

■ Toată іnterfaţa aplіcaţіeі să fіe în lіmba română 

■ Sіstemul trebuіe să dіspună de utіlіtare externe proprіі care să permіtă la acţіunea 

clіckdreapta ataşarea dіrect dіn sіstemul local de fіşіere a fіşіeruluі selectat la numărul 

specіfіcat dіn regіstru 

Semnatura electronіcă este un certіfіcat dіgіtal, este o „carte de іdentіtate" vіrtuală, care 

îţі permіte іdentіfіcarea fără echіvoc pe іnternet. 
 

 


