Allegato 8 :

Diagramma di flusso dei documenti ricevuti dalla AO

SORGENTE ESTERNA
DEI DOCUMENTI

B &

-Servizio postale pubblico e privato
- Posta elettronica

- Fax

-Telegrammi

- Supporti rimovibili

- Rimessa diretta al’'UOP

—» UOP RECAPITO
DOCUMENTI

no

Destinatario
corretto ?

si

4>
Smistamento e ﬁ
Asseanazione
Smistamento
4’
Presa in carico
UO corretta ?
no
4>
\ 4
Presa in carico
4>

v

DESCRIZIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI ALL'INTERNO DELLA AOO

O (compresi quelli a circolazione interna).

47

SORGENTE INTERNA
DEI DOCUMENTI

(ATTI FORMALI)

- Posta elettronica
- Posta recapitata Operat. PI
- Rimessa diretta all'UOP

RILASCIO PERVENUTO

\ 4

PROTOCOLLO GENERALE

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO
CLASSIFICAZIONE di 1°livello
SEGNATURA
SCANNERIZZAZIONE docum.

\ 4

Classificazione di dettaglio
Fascicnlazione

Valutazione documenti

Conservazione
nell’Archivio corrente
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Diagramma di flusso dei documenti inviati dalla AOO

Servizio Fax UOR

Mezzo
trasmissione

Referente UOR

!

Esegui fotocopie
da originale se +
di 2 destinatari

SORGENTE INTERNA DEI
DOCUMENTI
UOR/UU/ - (ATTI FORMALI)

- Posta elettronica convenzionale
- Rimessa diretta allUOP

(ivi compresi quelli a circolazione interna)

!

UOP - INVIO
DOCUMENTI

'

Verifica formale documenti
- mittente/destinatario

- sottoscrizione autografa
- allegati

no
Documento
<+“— Diaitale ?
=\ —
=§E ;_f.-'" —
V=l
Posta elettronica UOR
——P SALA POSTE
P UOR/UU/ ¢

Inserimento ricevuta nel fascicolo

no

Superata la
verifica ?

Si

PROTOCOLLO GENERALE

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO
CLASSIFICAZIONE di 1°livello
SEGNATURA
SCANNERIZZAZIONE docum.

UOR - Ricezione
Ricevuta Recapito

!

Invio ricevuta
al Mittente

ASL di Vallecamonica Sebino - Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell’archivio




