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Descriere: Registratura si management documente: 1. Registratura electronica Evidenta registrului de

intrari si iesiri dintr-o organizatire, ce asigura clasificarea, distribuirea si repartizarea
registraturii electronice catre partile implicate in solutionare. -Documentele in lucru si cu
termen depasit: Afisare separata a documentelor in lucru si a celor expirate, pentru
gestionarea cu usurinta -Filtre si sortari: filtrarea si sortarea in pagina, astfel ca se pot
identifica cu usurinta documente cu numar sau data dorita -Jurnal de schimbari: Modificarile
aduse documentelor sa fie salvate intr-un jurnal ce poate fi accesat doar de catre
administrator -Rapoarte: Se pot vizualiza rapoarte de modificari, cat si intregul proces de
inchidere pentru orice document -Metadate: Metadatele pot fi atribuite oricarei intrari
efectuate in sistem pentru a identifica cu usurinta unei serii comune -Nomenclatoare
emitenti si destinatari: Pentru o identificare usoara a tuturor documentelor atribuite unei
persoane, emitentii si destinatarii sa fie salvata intr-un nomenclator -Posibilitate de export
date xIs sau pdf -Posibilitate de atasare documente 2. Managementul documentelor:
Gestionarea fluxului de lucru intre departamente, transmiterea de documente, stabilirea de
niveluri diferite de acces si verificarea stadiului de rezolvare a sarcinilor -Fluxul de trimitere a
documentelor: Documentele pot fi trimise pe fluxuri prestabilite, atat intre departamente,
cat side la un utilizator la altul -Organigrama p



