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Ce este un DMS? 

 DMS = Document Management System 

 

 DMS = un instrument performant si eficient de management 

 

 DMS = un program software care ne permite sa: 

  cream documente din sablon/model,  

  stocam informatiile intr-un mod organizat,  

  organizam activitatea companiei,  

  identificam  rapid orice document 

  manipulam toate documentele din companie 

  regasim orice informatie din orice an 

  sa securizam documentele si accesul la ele 

 



Ce este un DMS? 



De ce avem nevoie de DMS? 

 Pentru a respecta legislatia  
Ex. Legea 333 republicata, Hotararea nr. 301 din  11.04.2012 

Hotararea 301 prevede, printre altele obligatia de a avea un registru special de evidenta a 
contractelor de prestari servicii, un registru de pv-uri de predare-primire a serviciului, un 
registru al buletinelor posturilor, un registru de evenimente, etc.  

Art 10 pct 2 – pastrarea acestor documente minim 2 ani! 

 

 Pentru a securiza informatia din cadrul companiei 
 Accesul la documente este controlat si securizat 

 Versionarea permite controlul tuturor versiunilor de documente 

 Pot fi instalate chei de criptare a informatiei 

 Documentele nu pot fi sterse sau copiate decat cu acordul administratorului  

 

 



De ce avem nevoie de DMS? 

 Pentru a reduce costurile 
 Fiecare coala A4 printata, indosariata si pastrata costa compania 2 lei pe an; 

 25% din timpul angajatilor de la birou este irosit pe cautarea, printarea si regasirea 
de documente; 

 Amenzile pentru neregulile in materie de documente, registre, etc sunt foarte mari; 

 Migrarea de personal poate costa compania – transfer de know-how, pierderi 
accidentale sau intentionate de informatii, timp 

 

 Pentru a obtine mai usor: 
 Certificate de management al calitatii (ISO 9001) 

 Certificate de management al securitatii informatiei (ISO 27001) 

 Alte certificari si acreditari 

 

 



Functionalitati de baza 

 Consola de lucru usor de utilizat 

 



Functionalitati de baza 

 Organigrama – definirea organigramei pe departamente, asocierea utilizatorilor la 

organigrama. Utilizarea acesteia in definirea fluxurilor de documente 

 



Functionalitati de baza 

 Modele documente – permite crearea de documente din sablon prin introducerea doar 
a metadatelor 

 



Functionalitati de baza 

 Modele documente – exemplu: completarea unei fise de post 

 



Functionalitati de baza 

 Registratura electronica – posibilitatea de a tine evidenta pe mai multe registre  

 



Functionalitati de baza 

 Registratura electronica – registru de contracte  

 



Functionalitati de baza 

 Rapoarte de management – permite definirea mai multor tipuri de rapoarte necesare 
pentru evaluarea activitatii de catre management  

 



Functionalitati de baza 

 Rulare rapoarte – exemplu: rapoarte cereri de concediu 

 



Alte functionalitati 

 Scanarea , incarcarea si arhivarea documentelor 

 Extragerea de Metadate 

 Indexarea documentelor => Cautare flexibila si facila 

 Organizare pe foldere a documentelor 

 Cautare FULL-TEXT 

 Administrarea utilizatorilor folosind grupuri, roluri si drepturi de access (read, write, full 

control, recursiv) 

 Completarea automata a documentelor in format Word cu date din METADATE-le 

documentului – asigurarea conformitatii cu Standardele ISO & others, complianta cu 

procedurile interne ale organizatiei, ROI 

 

 

 



Alte functionalitati 

 Exportul rapoartelor in Excel, PDF, doc, html;  

 Import automat de date din Excel 

 Audit-ul accesului de documente 

 Indexarea si cautarea documentelor – documentele sunt indexate dupa tip, denumire 

si metadate. Cautarea si regasirea se efectueaza dupa criterii multiple de cautare. 

Regasirea documentelor este rapida –Suport ISO – alte Certificari – sistemul expune 

mecanismele necesare de control al documentelor si al inregistrarilor in conformitate 

cu standardele ISO in vigoare. 

 Integrare cu EMAIL – MsOutlook, Microsoft Word, Microsoft Excel, Powerpoint, 

MsProject, MsVisio 

 Arhivarea automata a documentelor. Recuperarea documentelor sterse din greseala 

 

 

 



Compliance Management 

 Asigurarea conformitatii operatiunilor unitatii dumnevoastra cu: 

 Legislatia din Romania 

 Legislatia UE 

 Normele interne – regulamentele interne de functionare, procedurile interne de 

lucru 

 Standardele de referinta – ISO si alte standarde specifice activitatii dumneavoastra 

 Semnatura electonica – notificari privind receptia documentelor de catre personal 

 Formulare si teste online privind insusirea cunostintelor in conformitate cu fisele de 

post 

 

 



Tehnologie 

 Import automat din Excel si web-services  

 Export Excel, PDF; Posibilitatea de transmitere date pe web-service catre parteneri (B2B) 

 Tehnologie de top: ORACLE & Java 

 Accesibilitate de pe telefonul mobil 

 Integrare cu Active Directory 

 ORACLE Database 

 JAVA Application Server 

 Compatibilitate cu toate sistemele de operare 



Programul National DMS 

 Mobile: +4 0755.058.080 

 Phone/FAX: +4 021.336.336.8 

 Email: lilia@infrasoft.ro   

 Skype: lilia.cozari 

 Web: www.infrasoft.ro  ; www.managementul-documentelor-romania.ro    

 

Pentru inscrierea in program va rugam sa ne trimiteti un email la adresa programulnationalDMS@infrasoft.ro 

prin care sa solicitati inscrierea si activarea unui cont demo gratuit. 

Pentru inscrierea la un workshop gratuit  ne puteti contacta pe baza informatiilor de mai jos: 
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