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Scop

Acest document descrie schema de codificare prin culori utilizata in sistemul de documentatie 1ZIT
Solutions Knowledge Base. Fiecare tip de document are asociata o culoare distinctiva pentru
identificare rapida.

Cadrul ITIL

ITIL (Information Technology Infrastructure Library) este un set de bune practici pentru
managementul serviciilor IT, recunoscut la nivel international. Structura documentatiei din acest
sistem urmeaza principiile ITIL privind organizarea proceselor si procedurilor, asigurand:

* Consistenta - toate documentele respecta un format standardizat

» Trasabilitate - fiecare document are un cod unic de identificare

* lerarhie clara - de la politici generale la instructiuni detaliate

+ imbunatatire continua - documentele sunt versionate si actualizate periodic

Standardul 1ISO 9001

ISO 9001 este standardul international pentru sistemele de management al calitatii. Acesta defineste
o structura piramidala a documentatiei pe patru niveluri:

Nivel Tip document Descriere

1 Politici Declaratii de intentie si directie strategica

2 Proceduri Procese documentate care descriu CE trebuie facut si de catre CINE
3 Instructiuni de lucru Descrieri detaliate CUM se executa activitatile specifice

4 inregistrari Dovezi ale conformitatii (formulare completate, rapoarte, loguri)

Sistemul nostru de documentatie respecta aceasta ierarhie:

* Nivelul 1 (POL-) - Politici organizationale
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* Nivelul 2 (SOP-) - Proceduri operationale standard
* Nivelul 3 (WI-) - Instructiuni de lucru detaliate

Documentele de tip DOC-, TRN-, TS- si FAQ- nu fac parte din ierarhia ISO 9001 - acestea sunt
documente suport pentru managementul cunostintelor (knowledge management), aliniate la
practicile ITIL.

impreund, 1SO 9001 si ITIL oferd cadrul necesar pentru o documentatie profesionald si usor de
intretinut.

Schema de culori

Tip document Prefix Culoare Cod Descriere
hex

Politica Violet #6alb9a Reguli generale, obiective strategice

Procedura Operationala Rosu inchis #d32f2f  Procese formale cu responsabilitati
Standard

Instructiuni de Lucru Verde #2e7d32 Pasi detaliati pentru sarcini specifice

Decizie Albastru #1a237e Atribuiri de roluri, delegari de autoritate
inchis

Documentatie Albastru #1565c0 Referinta, descrieri de sisteme
Training Portocaliu #f6f00 Materiale de instruire

Troubleshooting Gri neutru #757575 Rezolvare probleme

FAQ Teal #00897b Intrebari frecvente

Buget Maro/Bronz #795548 Documente de buget si planificare
financiara

Utilizarea culorilor

Culorile sunt aplicate Tn urmatoarele elemente ale documentelor:
* Sectiunea de metadate (banner) — fundal colorat cu text alb; include tipul documentului,
codul, titlul si campurile de metadate
e Titlurile de sectiune (H2) — linie subtire in culoarea documentului
* Header-ele tabelelor — fundal colorat cu text alb
* Blockquote-urile — linie verticala stanga in culoarea documentului (atat pe web cat si in PDF)
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Functionalitati suplimentare

Descarcare PDF

Documentele pot fi descarcate in format PDF direct din site. Pentru aceasta, frontmatter-ul
documentului trebuie sa contina campul pdf: cu calea relativa catre fisierul PDF:

pdf: "pdf/nume-document.pdf"

PDF-ul se genereaza cu scriptul corespunzator tipului de document (ex: ./bin/genereaza-pdf-doc.sh
docs/DOC/fisier.md ) si se salveaza automat in docs/{PREFIX}/pdf/. Pe site, in bannerul de
metadate apare un buton de descarcare.

URL web in PDF

Campul url: din frontmatter adauga linkul web al documentului in footer-ul fiecarei pagini din PDF:

url: "https://kb.izit.ro/DOC/nume-document/"

Tipuri de documente

Sistemul include trei categorii de documente:

Documente ierarhice (1SO 9001):

Nivel Prefix Tip document

1 POL- Politica

2 SOP- Procedura Operationala Standard
3 WiI- Instructiuni de Lucru

Documente de guvernanta:

Tip document

DEC- Decizie Atribuiri formale de roluri, delegari de autoritate, numiri

Documente suport (Knowledge Management):
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Prefix Tip document Rol

DOC- Documentatie Referinta tehnica, descrieri de sisteme

TRN- Training Materiale de instruire

TS- Troubleshooting Ghiduri de rezolvare probleme

FAQ- Intrebari Frecvente Raspunsuri la intrebari comune

BUD- Buget Documente de buget si planificare financiara

Conventia de numerotare

Format: PREFIX-DEPT-NNN

* PREFIX = tipul documentului (POL, SOP, WI, DEC, DOC, TRN, TS, FAQ, BUD)
* DEPT = departamentul (IT, HR, FIN, OPS, etc.)
* NNN = numar secvential (001, 002, etc.)
Exemple:
* POL-IT-001 - Prima politica IT
* SOP-HR-003 - A treia procedura HR
* WI-IT-012 - A douasprezecea instructiune de lucru IT
* DEC-IT-001 - Prima decizie IT (atribuire roluri)
e BUD-IT-2026 - Buget IT pentru anul 2026

Istoric modificari

Versiune Modificari

1.0 30.03.2026 Departamentul IT Versiune initiala 1ZIT Solutions
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