MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

ALLEGATO 8

FLUSSO DEI DOCUMENTI RICEVUTI DALLA AOO

SORGENTE ESTERNA DEI
DOCUMENTI

- Servizio postale pubblico e privato
- Posta elettronica certificata

- Posta elettronica convenzionale

- Fax

- Telegrammi

- Supporti removibili

- Rimessa diretta all’UOP

UOP RECAPITO
DOCUMENTI

DESTINATARIO
CORRETTO?

SORGENTE INTERNA DEI
DOCUMENTI (ATTI FORMALI)

- Posta elettronica
- Rimessa diretta all’UOP

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
E SEGNATURA

RILASCIO RICEVUTE
- elettroniche
- cartacee

DOCUMENTO
CARTACEO?

SCANNERIZZAZIONE
DOCUMENTO

—

e

UOR CORRETTA? %ﬂ>

—

PRESA IN CARICO

SMISTAMENTO E AN
ASSEGNAZIONE




