Comune b1 CasaLeccHIO pI RENO

Allegato n. 3

Flusso dei documenti




TABELLA 1

Consegna diretta dei documenti cartacei in arrivo

SEMPLICE SPORTELLO
POLIFUNZIONALE

CITTADINO

( Presenta il documento )

( registra, classifica e assegna )

SPORTELLI DEDICATI

trasmette

Protocollo generale

( verifica e controlla )

Archivio di deposito

( archivia e ordina )

Archivio storico

( inventaria e consulta )

i —

SERVIZI DI
inoltra| COMPETENZA

( Prende in carico e
fascicola )

%
%’i allParchivio

Sono consegnati direttamente al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi i seguenti

documenti:
- offerte per gare d’appalto

- istanze presentate dai Consiglieri
- atti esattoriali



TABELLA 2

Consegna diretta dei documenti cartacei in uscita

SERVIZI DI

COMPETENZA

Registra, classifica e
fascicola

SEMPLICE
SPORTELLO

POLIFUNZIONALE

trasmette 0' @ consegna

\

SPORTELLI
DEDICATI

consegna

o e—r—




TABELLA 3
Flusso dei documenti cartacei in arrivo e in partenza

spedisce

SERVIZI DI

SERVIZIO COMPETENZA
DI POSTA ficeve In arrivo: prende in carico e
Iﬁ:} Protocollo generale

trasmette fascicola;
( Registra, classifica e assegna )

In partenza: registra, classifica
ﬂlﬁ e fascicola.

versa all’archivio

Archivio di deposito
( archivia e ordina )

Archivio storico
( inventaria e consulta )




TABELLA 4

Flusso dei documenti cartacei in arrivo

trasmette
; 8 —
0 SERVIZI DI Protocollo generale
L (Registra classifica e assegna)
COMPETENZA restituisce
i
in arrivo: prende in carico e m
fascicola;

Archivio di deposito

versa all’archivio — ;
( archivia e ordina )
]

Archivio storico
( inventaria e consulta )




TABELLA 5

Flusso dei documenti informatici in arrivo e in partenza

ﬂ H riceve :

nt.&}

SERVIZI DI
COMPETENZA

in arrivo: prende in carico e
fascicola

archivia

Protocollo generale

(Registra classifica e assegna)

Archivio di deposito
( archivia e ordina )

Archivio storico
(inventaria e consulta )




TABELLA 6

Flusso dei documenti informatici in arrivo e in partenza

spedisce

C — ﬂ SERVIZI DI

riceve

18—

-Protocollo generale
( registra, classifica e assegna)

-Altre postazioni che gestiscono
caselle di P.E.C.
(registra, classifica e assegna)

Archivio di deposito
( archivia e ordina)

COMPETENZA

in arrivo: prende in carico e
fascicola;
in partenza: registra, classifica

trasmett e fascicola.
Mf 3

\

versa all’archivio

Archivio storico
( inventaria e consulta )




