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Scopul prezentării

Recomandări de bună practică privind  
managementul arhivistic al documentelor (managementul actelor)



Banalități (ce pot fi) importante

• Arhivă = totalitatea documentelor create și acumulate în cursul 
activității de o organizație sau persoană

• Crearea arhivei = proces natural; documentul-act este un produs 
implicit al activității

• crearea arhivei proprii nu este supusă nici unei aprobări
• caracteristica „de arhivă” a unui document este dată de implicarea 

acestuia, ca facilitator al — și ca mărturie/dovadă pentru — activitățile din 
cadrul unei organizații. 



Banalități (ce pot fi) importante (cont’d)

• Arhiva nu e definită de suport
• Crearea arhivei electronice înseamnă crearea arhivei folosind o 

anumită tehnologie
• Documentul/actul digital nu trebuie privit doar ca o transpunere 

electronică a unui document pe hârtie; el poate avea forme 
proprii, specifice (Facebook, multimedia, site web, rapoarte 
instantanee și temporare din baze de date etc.). 



Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)

• 1. Analiza preliminară 
• 2. Reglementare internă 
• 3. Sisteme...



1. Analiza preliminară

• punctele de comunicare (recepție/transmitere) a documentelor 
pentru organizație

• canalele și modul de circulație al actelor digitale în organizație
• punctele de acumulare a actelor digitale
• recenzarea și tipologia actelor create
• cerințele necesare pentru acte (pentru validitate, autenticitate, 

păstrare etc.) 
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1. Analiza preliminară

• punctele de comunicare (recepție/transmitere) a documentelor 
pentru organizație

• canalele și modul de circulație al documentelor/acte digitale în 
organizație

• punctele de acumulare a documentelor/acte digitale
• recenzarea și tipologia documentelor/acte create
• cerințele necesare pentru documente/acte (pentru validitate, 

autenticitate, păstrare etc.) 





Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)

• 1. Analiza preliminară     
• 2. Reglementare internă 
• 3. Sisteme...



2. Reglementare internă

• marchează adoptarea ca „oficial” a fluxului documentar digital
• desemnează canalele oficiale de intrare, ieșire și circulație internă a 

informației digitale
• stabilește reguli și responsabilități pentru angajați cu privire la 

crearea, administrarea și păstrarea documentelor/actelor digitale
• devine referențial pentru dezvoltarea infrastructurii HW/SW în 

organizație



2. Reglementare internă

Reglementarea internă trebuie să acopere toate fazele din ciclul de 
viață al unui document (act), de la creare până la eliminare sau 
predarea materialului documentar către terți abilitați (prestatori de 
arhivare electronică sau Arhivele Naționale).



2. Reglementare internă

• Creare
• Înregistrare
• Clasificare, indexare, agregare
• Folosire
• Păstrare
• Migrare
• Selecționare/eliminare
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2. Reglementare internă

• Creare
• Înregistrare
• Clasificare, indexare, agregare
• Folosire
• Păstrare (a.k.a. arhivarea)
• Migrare
• Selecționare/eliminare
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Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)

• 1. Analiza preliminară 
• 2. Reglementare internă 
• 3. Sisteme...



3. Sisteme...

• Document digital = document mediat: 
• Creare cu intermediar 
• Citire cu intermediar 
• Administrare?!....



3. Sisteme...

• Document management =/= records management 
• Specificații:  

• MoReq (UE) – f. complex 

• ISO 16175 – generalist (în curs de revizuire)



În loc de concluzii...



Mulțumesc!
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