ALLEGATO N. 8
SCHEMA RIASSUNTIVO DEI FLUSSI DOCUMENTALI INFORMATICI DEL COMUNE DI MELILLI

DOCUMENTI IN ENTRATA

RICEZIONE
DOCUMENTO
IL PERSONALE Nel caso di documenti
DELL’UFFICIO cartacei viene effettuata
PROTOCOLLO ESEGUE la scansione del
LA REGISTRAZIONE documento

4 N

L’UFFICIO / \
PROTOCOLLO
ESEGUE LA ILDOCUMENTO
CLASSIFICAZIONE E VIENE RIMANDATO
’ASSEGNAZIONE  |* ALL'UFFICIO
ALL’UFFICIO DI PROTOCOLLO PER
COMPETENZA CORREGGERE
L’ASSEGNAZIONE

l k ERRATA j

L’ASSEGNAZI- NO

ONEE
CORRETTA?

S|

CoHBaATmE



(Lo schema prosegue dalla pagina precedente)

/NELL’UFFICIO AcCul E\
ASSEGNATO IL
DOCUMENTO SI
PROCEDE ALLA

SUBASSEGNAZIONE
DELLO STESSO

- /

4 N

TRATTAZIONE E
FASCICOLAZIONE DEL
DOCUMENTO

- /

JLLEY

CoHBaATmE



DOCUMENTI IN USCITA

4 N

PRODUZIONE DEL
DOCUMENTO INFORMATICO
IN UN FORMATO IDONEO ALLA
CONSERVAZIONE DIGITALE

\_ /

4 N

ILDOCUMENTO VIENE
REGISTRATO AL PROTOCOLLO
IN PARTENZA, CLASSIFICATO E

FASCICOLATO NELL’AMBITO
DELL’UFFICIO PROTOCOLLO

\_ /

A 4

/ ILDOCUMENTO VIENE \

SPEDITO ALLINDIRIZZO
DICHIARATO DAL
DESTINATARIO, ATTRAVERSO
LA CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA
INTEGRATA CON IL SISTEMA
DI GESTIONE INFORMATICA

K DEI DOCUMENTI /

JLLEY

CoHBaATmE




DOCUMENTI INTERNI

/ PRODUZIONE DEL \
DOCUMENTO INFORMATICO
IN UN FORMATO IDONEO
ALLA CONSERVAZIONE
DIGITALE

- /

~

L'UFFICIO
PROTOCOLLO
ESEGUE LA
CLASSIFICAZIONE E
L’ASSEGNAZIONE
ALL'UFFICIO DI
COMPETENZA

A

/ ILDOCUMENTO \

VIENE RIMANDATO

L’ASSEGNAZI- ALL’UFFICIO
ONEE PROTOCOLLO PER

CORRETTA? CORREGGERE
L’ASSEGNAZIONE

K ERRATA /

TRATTAZIONE E
FASCICOLAZIONE DEL
DOCUMENTO

JLLEY

ChHBAT Rl



