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Arhivar ea electronica, componenta de baza a unui sistem
de gestiune automata a documentelor

Romeo Mihai PAVELESCU
Ministerul Apararii Nationale, RRomica@yahoo.com

Evolutia spectaculoasa a tehnologiel informatiei din ultimul deceniu ridica stacheta in pri-
vinta accesului rapid s facil la o informatie corecta si de actualitate. Pentru realizarea
acestui deziderat este necesara implementarea in cadrul firmei sau institutiel respective a
unui sistem de gestiune si arhivare electronica a documentelor. Arhivarea electronica a do-
cumentelor poate fi vazuta ca parte componenta a unui sistem de gestiune automata a docu-
mentelor dar poate constitui si 0 activitate de sine statatoare, mai ales in cadrul institutiilor
publice detinatoare de arhive impresionante ca volum si valoare a continutului.

Datele s informatiile existente n arhive se afla sub cele mai diverse forme, cum ar fi hartie,
fisiere electronice, Tnregistrari audio, clipuri video, microfilme. Preluarea acestora intr-un
sistem de prelucrare automata a datelor presupune, in principal, scanarea, indexarea, stoca-
realor pe suporti de memorie de mare capacitate, caracterizati de o fiabilitate foarte ridicata
precumsi regasirea lor ulterioara dupa diferite criterii.

Cuvinte cheie: arhivare electronica, document eelectronice, sistem de gestiune automata a

documentelor.

specte privind arhivarea clasica a

documentelor
Orice arhiva manuala este formata pe de-o
parte din magazia de documente organizata
n asa fel incét sa se poata gjunge la fel de
usor la orice document iar pe de ata parte
din cataloage sau cartoteci necesare pentru
cautarea dupa diferite criterii (titlu/denu-
mire, subiect, autor, domeniu) n arhiva.
Deci, cartotecile contin referinte catre
documentele arhivate.
Operdtiile care se efectueaza la nivelul
unel arhive manuale sunt:
- intrarile in arhiva, presupun, pe langa
gasirea locului potrivit pentru noile docu
mente, s actualizarea tuturor cartotecilor
existente.
- iedrile din arhivanecesitacasi intrarile
actualizarea cartotecilor existente;
- microfilmarea documentelor de hartie
in vederea micsorarii spatiului pe care
acestea il ocupa;
- intretinerea/reconditionar ea
documentelor este o operatie foarte im-
portanta deoarece, pe masura trecerii tim-
pului, documentele aflate pe hértie sau film
pierd din calitate, gungand sa fie de
neutilizat;

Analiza unui sistem de arhivare electronica
a documentelor trebuie sa Thceapa din per-
spectiva existentel unui sistem de gestiune
a documentelor in care primul trebuie sa se
integreze. Astfel, arhiva electronica trebuie
sa fie capabila sa preia documentele finali-

zate (aprobate s exploatate) Tmpreuna cu

datele s informatiile adiacente (despre cir-
culatia documentului, rezolutii, etc.) s sa
le organizeze de asafel incét accesul la do-

cument safierapid s facil.

Totodata, S.A.E.D. trebuie sa permita arhi-

varea documentelor aflate pe hartie sau
microfilm s indexarea acestora in vederea
interogarilor ulterioare.

Structura unui sistem de arhivare elec
tronica

a documentelor (SA.E.D.)

Datorita faptului ca cea ma mare parte a
documentelor apar in contextul rezolvarii
anumitor probleme sau in scopul atingerii
anumitor obiective, este recomandabila
gruparea documentelor in functie de pro-
blema rezolvata sau obiectivul urmarit. Din
aceste considerente se recomanda organi-
zarea documentele in dosare electronice.
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Din punct de vedere a organizarii datelor
s informatiilor, arhiva trebuie structurata
astfel:

- baza de date, care contine referinte la
documente, clasificari ale documentelor,
dosare electronice, circulatia dosarelor etc.

- magazia de documente, care reprezinta
locul unde efectiv se afla documentele ar-
hivate.

Relatia dintre un dosar si un document este
supusa urmatoarelor reguli:

- un document poate fi arhivat doar la un
singur dosar;

- In cadrul unui dosar un document nu
poate aparea decét o singura data.

Drept urmare, din punct de vedere a arhi-
varii, un document poate fi Tn una din ur-
matoarel e stari:

- in lucru (creat, in curs de aprobare,
aprobat, exploatat), specific sistemului de
rutare a documentelor;

- arhivat temporar — documentul a fost
inclus Tntr-un dosar nsa dosarul este de
actualitate;

- arhivat definitiv — problematica dosa
rului nu mai este de actualitate si dosarul

este arhivat impreuna cu documentele pe
care le contine. De obicei, arhivarea defi-
nitiva presupune intrarea dosarului in ar-
hiva centrala a organizatiei.

Baza de date a arhivel contine informatii
referitoare la dosare electronice existente
n evidenta filialei/sediului central a or-
ganizatiel, documentele pe care acestea le
contin si date despre discurile pe care se
afla dosarele arhivate definitive.

Magazia tempor ara reprezinta o structura
de subdirectoare n care se afla documen
tele electronice.

Arhivarea poate fi efectuata pentru orice
document electronic care a fost aprobat si
exploatat. Dosarele electronice sunt con
stituite din documente electronice a cror
continut trateaza un subiect comun sau 0
tematica comuna. Aceasta structurare a
une arhive, chiar si electronice, permite o
mai buna interogare ulterioara a bazel de
documente arhivate.

Arhiva temporara este congtituita din
multimea dosarelor (organizate pe prob-

leme, activitati, obiective, etc.) care au
caracter de actualitate. Operatia de arhivare
temporara se refera la documente si ae ca
efect Tnregistrarea documentului in cadrul
dosarului, locandu-i un numar curent care
nu va mai putea fi alocat in cadrul dosaru
lui. Prin intermediul aplicatiei de arhivare,
orice lucrator isi poate deschide, transfera,
anulas arhiva definitiv dosare electronice.
Deschiderea unui dosar are ca efect
adaugarea unei Tnregistrari in nhomenclato-
rul de dosare electronice si totodata evi-
dentierea lui Tn contul unui utilizator. Ast-
fel, numa acest utilizator poate arhiva
documente in cadrul dosarului. La
deschiderea dosarului trebuie sa se ataseze
acestuia un numar unic n intreaga organi-
zatie, pentru ca acesta sa poata circula fara
a produce confuzii. Acces la acest dosar
vor avea proprietarul dosarului si sefii
acestuia.

Anularea dosarelor electronice are ca
efect stergerea documentelor pe care le
contine, ramanand totusi evidertiat faptul
ca la o anumita data si 0 anumita ora s-a
procedat la anularea unui anumit dosar,
care va ramane in nomenclatorul dosarelor
electronice la ANULAT.

Arhivarea definitiva a dosarelor elec-
tronice reprezinta operatia prin care un
dosar nu mai poate fi modificat si poate fi
migrat pe suporti de memorie care au
rezisterta la intemperii si o fiabilitate
gporita. Operatia inversa (dezarhivarea)
poate fi efectuata, Tnsa aceasta trebuie uti-
lizata numai in cazuri exceptionale.
Transferul unui dosar poate fi efectuat :

- in cadrul aceleiasi filiale (de fapt se
schimba proprietarul);

- intre filiale (este o operatie care implica
scoaterea dosarului din evidenta filialei,
transmiterea sub forma de email la filida
dedtinatie/sediu central si  inregistrarea
dosarului Tn evidenta filialei destinatie si in
contul lucratorului destinatie care devine
noul proprietar).

Baza de date a arhivei trebuie | permita
evidertierea circulatiel unui dosar si a op-
eratiilor efectuate asupra acestuia de-a lun-
gul timpului.
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Desi nu apare ca o parte componenta dis-
tincta a SAED, sistemul de indecsuri ai
documentelor constituie un element deose-
bit de important a arhivel.

Deoarece documentele electronice care
constituie dosarele pot exista g Tn format
imagine (TIF, JPG, BMP etc.) este nece-
sara aplicarea tehnicilor de recunoastere a
caracterelor din imagini si constituirea cu
vintelor obtinute in pseudo-documente ne-
cesare in procesul de indexare. Astfel, sis-
temul de cautare a documentelor va fi for-
mat dintr-o cautare structurata, bazata pe
datele si informatiile din baza de date a
arhivei si dintr-o cautare dupa cuvinte
cheie, un rol important avand-ul serverul
de indexare utilizat.

Modalitati de arhivare dectronica a do-
cumentelor
detip héartie sau microfilm

Documentele electronice rezultate h urma
scanarii héartiei sau microfilmului reprez
inta “calcaiul lui Ahile” Tn cadrul unui sis-
tem de arhivare eectronica, din urme-
toarele motive :

- documentele de tip imagine ocupa
foarte mult spatiu pe disc;

- acestea nu pot congtitui 0o baza pentru
crearea de alte versiuni (nu sunt modifica
bile);

- Nnu se poate cauta dupa cuvinte cheie
decét dupa recunoasterea caracterelor, care
este un proces consumator de timp si de re-
surse si cu un randament destul de scazut
in cazul documentelor vechi;

- scanerele, mai ales cele de film, sunt
foarte scumpe.

Totodata, conversia documentelor in vari-
anta electronica prelungeste viata acestora
datorita fiabilitatii si rezistertei ridicate la
intemperii a discurilor magneto-optice.

Din mesuratorile efectuate asupra proce-
sului de scanare a documentelor aflate pe
suport film am constatat o pierdere consid-
erabila de calitate, de la documentul scanat
pana la imaginea preluata in calculator.
Daca microfilmul nu are o calitate foarte
buna pot aparea zone din

in cadrul imaginii care nu sunt inteligibile
chiar daca pe un cititor de microfilme
aceste sunt descifrabile.

Ca urmare a fotografierii de slaba calitate,
Imaginile scanate de pe microfilme cortin
mult “fum” (zone Tnnegrite datorate su
praexpunerii la lumina) care afecteaza, pe
de-o parte, procesul de recunoastere a
caracterelor, in vederea indexarii docu
mentelor, iar pe de alta parte mareste con
Siderabil marimea fisierelor. Astfel, un
document ce a trecut mai intai prin foto-
grafiere si apoi prin scanarea microfilmului
poate ocupa un spatiu pe disc de @na la
10-15 ori mai mare decét fisierul rezultat
n urma scarerii directe a documntului de
hartie.

O solutie care poate rezolva partial prob-
lema documentelor scanate de pe micro-
film consta in utilizarea de instrumente de
procesare a imaginii scanate (eliminarea
“fum’-ului, gjustarea contrastului si lumi-
nozitatii pe portiuni de document), re-
tusarea imaginilor facanduse in dauna
timpului total de conversie a documentul ui
de hértie in document electronic.

Imaginile obtinute din scanarea hartiei au o
calitate foarte buna, iar spatiul ocupat pe
disc este acceptabil datorita formatelor
grafice (TIF, PDF) ce utilizeaza algoritmi
de compresie puternici.

Integrarea  documentelor  electronice
obtinute din scanare intr-un sistem de
arhivare electronica este deficitara la
capitolul de indexare a documentelor da-
torita faptului ca acestea nu cortin cuvinte
chele, ¢ matrice de pixeli. Rezolvarea
acestel probleme consta in construirea unui
fisier de cuvinte cheie referitoare la con
tinutul documentului si atasarea acestuia la
documentul scanat intr-un mod care sa nu
permita separarea lor. Fisierul atasat poate
fi construit prin editare de catre un opera-
tor care va stabili cuvintele cheie sau
printr-un proces, ma special, de recuno-
astere optica a caracterelor (O.C.R.). Spe-
cidizarea O.C.R.-ului congta n includerea
in fisierul atasat doar a cuvintelor cheie
care se regasesc intr-un anumit dictionar de
cuvinte. Astfel, O.C.R.-ul trebuie & inte-
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greze céte un dictionar pentru fiecare limba
pe care este destinat sa 0 recunoasca.

Daca regulile enuntate mai sus vor fi re-
spectate, orice motor de indexare a docu
mentelor va putea permite regasirea docu
mentelor grafice cu un randament rezon
abil.

Datorita costurilor ridicate pe care le im+
plica achizitionarea unor statii grafice do-
tate cu scanere este indicata planificarea
necesarului de echipament si distributia
acestuia in cadrul sistemului de arhivare
electronica a documentel or.

Includerea unui modul de preluare n Ss-
tem automat a documentelor de ltartie sau
microfim Tn cadrul sistemului de arhivare
electronica proiectat este necesara doar in
cazurile in care:

- se preia 0 arhiva manuala in sistem
automat n vederea cautarii dupa cuvinte
cheie;

- exista documente importante (de lartie
in principal) care provin de la parteneri
(firme, instituii) si acestea trebuie incluse
n baza de documente a firmei.

Motoare de indexare/cautare a docu
mentelor

Motoarele de indexare/cautare a docu
mentelor sunt specifice, n principal, apli-
catiilor WEB datorita volumului mare de
informatie existent n Internet. Ele au ca
scop regasirea de documente electronice
prin contituirea de baze de date in care se
pastreaza referinte la documente si rezol-
varea cererilor de interogare bazate pe ex-
presii logice, formate din cuvinte cheie si
operatori logici.

Motoarele de cautare pot fi configurate sa
indexeze documentele existente Tn anumite
subdirectoare sau aflate la anumite adrese
WEB. Raspunsul pe care 1l da motorul de
cautare este format dintr-o lista de carac-
teristici ale documentelor si adresele unde
acestea pot fi accesate.

Avand Tn vedere @ cercetarea pe care am
redlizat-o are la baza sistemul de operare
Windows 2000 si alte produse ae firmei

Microsoft (SQL 2000 si Exchange 2000)
VoI prezenta in cele ce urmeaza serverul de
indexare a documentelor, creat de aceeasi
firma, denumit Microsoft Indexing Server.

Microsoft Indexing Server nu este o nou
tate pentru cunoscatorii sistemului de op-
erare Windows NT 4.0. Noua versiune nu
mai este distribuita intr-un pachet adiacent
tip Back Office ci a fost integrat in siste-
mul de operare Windows 2000 impreuna
cu ate servere precum DNS (Domain
Name System), 1IS (Internet Information
Server), etc.

Noutatea Tn cadrul acestui server de index-
are consta in posbilitatea de creare de
scripturi (VBScript, JavaScript) de intero-
gare a bazei de indecsuri prin comenzi
SQL. Adtfel, pot fi create atdt ASP-uri
pentru aplicatii WEB dar si alte aplicatii in
arhitectura client-server.

Indexing Server-ul poate fi configurat cu
usurinta la nivelul serverului de Windows
2000 putand include si exclude anumite
subdirectoare din tinta de indexare. Proce-
sul de indexare are loc in mod transparent,
server-ul  actualizadnd automat indecsuri
cand documentele au fost modificate,
sterse sau cregte.

Totodata, raspunsul pe care il da serverul
de indexare tine cont de drepturile de acces
ae utilizatorului care genereaza cautarea.

Concluzii

Un sistem de arhivare electronica a docu
mentelor este 0 necesitate in cadrul unei
organizatii datorita posibilitatilor uriase de
interogare pe care le ofera s nu n ultimul
rand datorita micsorarii spatiilor de de-
pozitare necesare unei arhive manuale.

De remarcat este faptul ca preluarea n
sistem automat a unel arhive manuale este
pasul ce mai greu care trebuie depasit
(decarece necesita eforturi financiare s
umane mari), insa odata trecut acest mo-
ment orice alta trecere la un sistem mai
nou de arhivare se va putea face cu usur-
inta



