GESTIONE DEI DOCUMENTI IN INGRESSO
Allegato L alla deliberazione di Giunta n.84 del 07/10/2015
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SE SOGGETTA A
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Sl NO

Apertura della busta

I plichi relativi ad offerte di gara non

vengono aperti ma si appone il timbro e

ora di arrivo, etichetta di
protocollazione e sigla

Registrazione di protocollo nel registro
generale e segnatura

A

Consegna originale cartaceo all’ufficio
competente

A 4

Rilascio di ricevuta
Documento elettronico o
Documento cartaceo su richiesta

A

Fascicolazione documento
gestione della pratica

A

Scansione del documento che viene
allegato al protocollo

A

v

Assegnazione agli uffici tramite il
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UFFICIO URP
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Per
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A
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UFFICIO URP
PROTOCOLLO

Chiusura fascicolo

A 4

A
A 4

DOCUMENTO/PRATICA/FASCICOLO

ARCHIVIAZIONE




