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Scopul prezentarit

Recomandari de buni practica privind

managementul arhivistic al documentelor (managementul actelor)




Banalitati (ce pot fi) importante

* Arhiva = totalitatea documentelor create si acumulate in cursul
. activitatii de o organizatie sau persoana
* Crearea arhivei = proces natural; documentul-act este un produs
implicit al activitatii
 crearea arhivei proprii nu este supusa nici unei aprobari

* caracteristica ,de arhiva” a unui document este data de implicarea
acestuia, ca facilitator al — si ca marturie/dovada pentru — activitatile din
cadrul unei organizatii.




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

* Arhiva nu e definita de suport

* Crearea arhivei electronice inseamna crearea arhivei folosind o
anumita tehnologie

* Documentul/actul digital nu trebuie privit doar ca o transpunere
electronica a unui document pe hartie; el poate avea forme
proprii, specifice (Facebook, multimedia, site web, rapoarte
instantanee si temporare din baze de date etc.).




Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)

* 1. Analiza preliminara

. * 2. Reglementare interna

e 3. Sisteme...




1. Analiza preliminara

punctele de comunicare (receptie/transmitere) a documentelor

pentru organizatie -
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1. Analiza preliminara

punctele de comunicare (receptie/transmitere) a documentelor

pentru organizatie .
* canalele si modul de circulatie al actelor digitale in organizatie




1. Analiza preliminara

punctele de comunicare (receptie/transmitere) a documentelor

pentru organizatie .
* canalele si modul de circulatie al actelor digitale in organizatie
punctele de acumulare a actelor digitale




1. Analiza preliminara

punctele de comunicare (receptie/transmitere) a documentelor

pentru organizatie
* canalele si modul de circulatie al actelor digitale in organizatie -
punctele de acumulare a actelor digitale
* recenzarea Si tipologia actelor create
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1. Analiza preliminara

punctele de comunicare (receptie/transmitere) a documentelor
pentru organizatie

canalele si modul de circulatie al documentelor/acte digitale in
organizatie

punctele de acumulare a documentelor/acte digitale
recenzarea si tipologia documentelor/acte create

cerintele necesare pentru documente/acte (pentru validitate,
autenticitate, pastrare etc.)
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Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)

e 1. Analiza preliminarda ¥)
. * 2. Reglementare interna

e 3. Sisteme...




2. Reglementare interna

marcheaza adoptarea ca ,oficial” a fluxului documentar digital
desemneaza canalele oficiale de intrare, iesire si circulatie interna a
informatiei digitale

stabileste reguli si responsabilitati pentru angajati cu privire la
crearea, administrarea si pastrarea documentelor/actelor digitale

devine referential pentru dezvoltarea infrastructurii HW/SW in
organizatie




2. Reglementare interna

Reglementarea interna trebuie sa acopere toate fazele din ciclul de .
viata al unui document (act), de la creare pana la eliminare sau
predarea materialului documentar catre terti abilitati (prestatori de
arhivare electronica sau Arhivele Nationale).




2. Reglementare interna

* Creare

» Inregistrare

 Clasificare, indexare, agregare
* Folosire

* Pastrare

* Migrare

* Selectionare/eliminare




2. Reglementare interna

* Creare
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2. Reglementare interna

* Creare
* |nregistrare




2. Reglementare interna

Creare
Inregistrare
Clasificare, indexare, agregare
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2. Reglementare interna

Creare

Inregistrare

Clasificare, indexare, agregare
Folosire




2. Reglementare interna

Creare

Inregistrare

Clasificare, indexare, agregare
Folosire

Pastrare (a.k.a. arhivarea)




2. Reglementare interna

Creare

Inregistrare

Clasificare, indexare, agregare
Folosire

Pastrare

* Migrare




2. Reglementare interna

* Creare

» Inregistrare

 Clasificare, indexare, agregare
* Folosire

* Pastrare

* Migrare

* Selectionare/eliminare




Spre informatizare (a.k.a. digitalizare)
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e 3. Sisteme...




3. Sisteme...

e Document digital = document mediat:

Creare cu intermediar
Citire cu intermediar

Administrare?!....




3. Sisteme...

- » Document management =/= records management

* Specificatii:
* MoReq (UE) — f. complex
* ISO 16175 — generalist (in curs de revizuire)




I loe de concliizit, ..
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