
Allegato n. 2 

AABBIILLIITTAAZZIIOONNII  EE  GGEESSTTIIOONNEE  DDEEII  
DDOOCCUUMMEENNTTII  



 
 

 

 
 

Servizio Protocollo: 
 
 

- RICEZIONE dei documenti in arrivo tramite posta, telefax, 
posta elettronica e P.E.C.; 

 

- REGISTRAZIONE E SEGNATURA di protocollo dei 
documenti in arrivo, in partenza e interni; 

 

- REGISTRAZIONE di protocollo dei documenti nel registro di 
emergenza; 

 

- CLASSIFICAZIONE; 
 

- PRESA IN CARICO; 
 

- FASCICOLAZIONE; 
 

- SCANSIONE; 
 

- ASSEGNAZIONE agli altri uffici; 
 

- ANNULLAMENTO E CORREZIONE dei dati modificabili di 
protocollo; 

 

- CONSULTAZIONE di tutta la banca dati documentale; 
 

- VERSAMENTO dei fascicoli chiusi all’archivio di deposito; 
 

- ARCHIVIAZIONE dei documenti, SELEZIONE e SCARTO 
ARCHIVISTICO; 

 
- RICERCA d’archivio. 

 
 
 
 
 



 
 

 

  
““SSeemmpplliiccee””  SSppoorrtteelllloo  PPoolliiffuunnzziioonnaallee::  

  
  

--  RRIICCEEZZIIOONNEE  ddeeii  ddooccuummeennttii  iinn  aarrrriivvoo  pprreesseennttaattii  ddaaii  cciittttaaddiinnii  ee  

ppeerrvveennuuttii  ttrraammiittee  ppoossttaa  eelleettttrroonniiccaa;;  
  

--  RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  EE  SSEEGGNNAATTUURRAA  ddii  pprroottooccoolllloo  ddeeii  
ddooccuummeennttii  iinn  aarrrriivvoo,,  iinn  ppaarrtteennzzaa  eedd  iinntteerrnnii;;  

  

--  CCLLAASSSSIIFFIICCAAZZIIOONNEE;;  
  

--  FFAASSCCIICCOOLLAAZZIIOONNEE;;  
  

--  AASSSSEEGGNNAAZZIIOONNEE  ddeeii  ddooccuummeennttii  ccaarrttaacceeii  aaii  sseerrvviizzii  
ccoommppeetteennttii;;            

--  SSCCAANNSSIIOONNEE;;  
  

--  CCOONNSSUULLTTAAZZIIOONNEE  ddeellllaa  bbaannccaa  ddaattii  ddooccuummeennttaallee,,  aadd  

eecccceezziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ““RRiisseerrvvaattii””  cchhee  ssoonnoo  ccoonnssuullttaabbiillii  
eesscclluussiivvaammeennttee  ddaall  SSeerrvviizziioo  ddii  ccoommppeetteennzzaa,,  aall  qquuaallee  
vveennggoonnoo  aasssseeggnnaattii;;  

  

--  VVEERRSSAAMMEENNTTOO  ddeeii  ffaasscciiccoollii  cchhiiuussii  aallll’’AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo..  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  

  



AAllttrree  PPoossttaazziioonnii::  

RRIICCEEZZIIOONNEE  ddeeii  ddooccuummeennttii  iinn  aarrrriivvoo  ttrraammiittee  PP..EE..CC..  ((ssoolloo  ii  
sseerrvviizzii  cchhee  ggeessttiissccoonnoo  llee  ccaasseellllee  ccoommee  iinnddiiccaattoo  aallll’’  AAlllleeggaattoo  
44));;  

-- RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  ddii  pprroottooccoolllloo  ddeeii  ddooccuummeennttii  iinn  ppaarrtteennzzaa  ee  
iinntteerrnnii;;  

-- CCLLAASSSSIIFFIICCAAZZIIOONNEE;;  

-- PPRREESSAA  IINN  CCAARRIICCOO;;  

-- FFAASSCCIICCOOLLAAZZIIOONNEE;;  

-- AASSSSEEGGNNAAZZIIOONNEE  aadd  aallttrrii  uuffffiiccii;;  

-- CCOONNSSUULLTTAAZZIIOONNEE  ddeellllaa  bbaannccaa  ddaattii  ddooccuummeennttaallee,,  aadd  

eecccceezziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ““RRiisseerrvvaattii””  cchhee  ssoonnoo  ccoonnssuullttaabbiillii  
eesscclluussiivvaammeennttee  ddaall  SSeerrvviizziioo  ddii  ccoommppeetteennzzaa,,  aall  qquuaallee  
vveennggoonnoo  aasssseeggnnaattii;;  

-- VVEERRSSAAMMEENNTTOO  ddeeii  ffaasscciiccoollii  cchhiiuussii  aallll’’AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo..  


