GESTIONE DEI DOCUMENTI INTERNI

S|

A 4

UFFICIO
COMPETENTE

Provvede alla

elaborazione e

redazione del
documento

Acquisizione firma
dirigente con creazione d
due originali

A 4

Scansione
Registrazione di
protocollo

DOCUMENTO
CARTACEO

NO

A 4

Elaborazione del
documento e

condivisione del
contenuto con il
responsabile

Fascicolazione
Classificazione

Consegna del 2°
originale all'ufficio
destinatario

Inserimento del
documento nel sistema

informatico e
protocollazione con
fascicolazione

A

Inserimento nel fascicolo
della pratica

Conclusione della pratica
e chiusura del fascicolo

A 4

Trasferimento del
fascicolo al Protocollo
Archivio per la
conservazione

Assegnazione al

soggetto destinatario
tramite il protocollo

Richiesta al responsabilg

di sottoscrizione tramite il
sistema informatico

Sottoscrizione da parte

del Responsabile




