
Curriculum curs
Proiect: " ePAS-eficientizarea Procedurilor Administrative prin Simplificare

la Primãria Municipiului Petroșani”

Denumire
curs:

Instruire în utilizarea aplicatie Arhiva electronica, Document
Management(DM)

Obiective:  Adăugare/trimitere/soluţionare trasabilitate acte.
 Digitalizare fluxuri,coduri de bare,atasare
 Consultare registru general.
 Listări şi rapoarte, panou de bord
 Semnare electronica
 Generare documente PDF inteligente sabloane predefinite
 Arhivare documente
 Regasire documente arhiva electronica
 Notificare cetateni sms si email privind stadiul documentelor
 Compilanta GDPR
 Dezvoltare durabila si egalitate de sanse

Nr
crt.

Tematica (Instruire specializată în utilizarea Managementului Documentelor şi
a Fluxurilor de Date, arhiva electronica)

1. Registrul electronic de Intrari / iesiri
2. - Adaugare lucrare
3. - Adaugare din oficiu
4. - Documente vazute de mine
5. - Afiseaza registru
6. - Lucrari de expediat
7. - Borderou transfer
8. - Borderou expeditie
9. - Lucrari in operare
10. - Lucrari distribuite
11. - Lucrari de consultat
12. - Documente dupa dosar
13. - Registratura – Cautare
14. - Printare etichete
15. - Atasare fisiere
16. - Semnare electonica
17. - Trimitere/Rezolvare documente



Nr
crt.

Tematica (Instruire specializată în utilizarea Managementului Documentelor şi
a Fluxurilor de Date, arhiva electronica)

18. - Generare Pdf inteligent
19. - Arhivare documente
20. - Scanare si procesare fisiere scanate
21. - Preluare informatii din taxe si impozite
22. - Panou de bord si difetite situatii
23. - GDPR
24. - Notificari SMS si EMAIL
25. - Documente procesate dupa nivel pe luna
26. - Documente procesate dupa persoana
27. - Interogari si Rapoarte
28. Arhiva electronica
29. - Acces modul
30. - Regasire medatate
31. - Cerere vizualizare
32. - Cerere duplicat
33. Dezvoltare Durabila
34. Egalitate de Sanse
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