MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

DELL’AZIENDA PUBBLICA SERVIZI ALLA PERSONA ASP AMBITO 9 DI
JESI

ALLEGATO 7

Flussi di lavorazione dei documenti in arrivo, in partenza e interni
dell’Azienda pubblica servizi alla persona Asp Ambito 9 di Jesi
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FLUSSO PEC IN ARRIVO SU CASELLE PEC e PEO INTEGRATE AL SISTEMA
DI PROTOCOLLO INFORMATICO

UO PROTOCOLLO

/ PEC/PEO IN ARRIVO /

INVIO AL DESTINATARIO NOTIFICA
ERRATO? DELL’ERRORE AL
' MITTENTE

DOCUMENTO DA
PROTOCOLLARE?

lSI

REGISTRAZIONE E
SEGNATURA

CLASSIFICAZIONE E
ASSEGNAZIONE

A 4

PRESA IN CARICO

UO COMPETENZA

A

FASCICOLAZIONE

T —
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FLUSSO MAIL IN ARRIVO SU CASELLE POSTA ELETTRONICA ORDINARIA,
SOGGETTE A PROTOCOLLAZIONE

e

UO COMPETENZA / MAIL IN ARRIVO /

REINDIRIZZAMENTO
ALL’INDIRIZZO MAIL
INTEGRATO AL
PROTOCOLLO

UO PROTOCOLLO

A4
REGISTRAZIONE E
SEGNATURA

CLASSIFICAZIONE E
ASSEGNAZIONE

A\ 4

UO COMPETENZA PRESA IN CARICO

y

FASCICOLAZIONE

—
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FLUSSO DOCUMENTI CARTACEI IN ARRIVO

TUTTE LE UO DOCUMENTO
IN ARRIVO

PORTINERIA

APPOSIZIONE TIMBRO
DATA DI ARRIVO

A4

SMISTAMENTO ALLA
UO PROTOCOLLO
CON APPOSITA
CARTELLA

UO PROTOCOLLO SCANSIONE

REGISTRAZIONE E
SEGNATURA

ASSEGNAZIONE E
CLASSIFICAZIONE

UO COMPETENZA PRESA IN CARICO

FASCICOLAZIONE
DIGITALE E CARTACEA
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FLUSSO DOCUMENTI IN PARTENZA

UO MITTENTE REDAZIONE
DOCUMENTO

CONVERSIONE
DOCUMENTO IN PDF/A

l

DOCUMENTO CON INOLTRO AL

FIRMA DIGITALE? FIRMATARIO

REGISTRAZIONE E APPOSIZIONE FIRMA
SEGNATURA DIGITALE

A4

CLASSIFICAZIONE E
FASCICOLAZIONE

INVIO TRAMITE
PEC?

INVIO PEC

NO

A
VERIFICA DELLE
RICEVUTE DI
ACCETTAZIONE E
CONSEGNA
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INVIO TRAMITE
EMAIL?

STAMPA
DOCUMENTO

A

INVIO TRAMITE
SPEDIZIONE
POSTALE

—
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INVIO

EMAIL

A

UO PROTOCOLLO



UO MITTENTE

UO DESTINATARIA

FLUSSO DOCUMENTI INTERNI

INIZIO

REDAZIONE
DOCUMENTO

CONVERSIONE
DOCUMENTO IN PDF/A

l

DOCUMENTO CON
FIRMA DIGITALE?

REGISTRAZIONE, SEGNATURA,
CLASSIFICAZIONE E

INOLTRO AL
FIRMATARIO

FASCICOLAZIONE

A4

ASSEGNAZIONE ALLA
UO DESTINATARIA

PRESA IN CARICO

FINE
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APPOSIZIONE FIRMA
DIGITALE




WORKFLOW DELIBERE CDA, ASSEMBLEA DEI SOCI E COMITATO DEI
SINDACI - SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE

uo DI
COMPFTFEN7A

REDAZIONE BOZZA DI
DELIBERA

A4

DIRETTORE VERIFICA BOZZA
MODIFICA IN
MODIFICARE? AUTONOMIA /
RITORNA ALLA UO
COMPETENZA
PRESIDENTE VERIFICA BOZZA
l MODIFICA IN
5| AUTONOMIA /
MODIFICARE? __ 5| RITORNAALLAUO
COMPETENZA O AL
DIRETTORE

lNo

SEGRETARIO VERIFICA BOZZA

l
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MODIFICARE?

CONVOCAZIONE
SEDUTA

LA DELIBERA E’ DA
MODIFICARE?

J'No

APPROVAZIONE
DELIBERA

\4

APPOSIZIONE FIRMA
DIGITALE PRESIDENTE

l

APPOSIZIONE FIRMA
DIGITALE SEGRETARIO

|

PUBBLICAZIONI
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S|

MODIFICA IN
AUTONOMIA /
RITORNA ALLA UO
COMPETENZA O AL
DIRETTORE O AL
PRESIDENTE

RICOMINCIA L'ITER




WORKFLOW DETERMINAZIONI DEL DIRETTORE - SISTEMA DI GESTIONE

PROPONENTE - UO
DI COMPFTENZ7A

RESPONSABILE -
uo DI
COMPETENZA

DIRETTORE

DOCUMENTALE

REDAZIONE

PROPOSTA

i

VERIFICA PROPOSTA

l

MODIFICARE?

MODIFICA IN
AUTONOMIA /
RITORNA AL
PROPONENTE

E’ NECESSARIA LA S|

PRESA VISIONE DEL
DIRETTORE?

| o

APPOSIZIONE FIRMA
DIGITALE DEL RUP SUL
PARFRF

l

APPOSIZIONE FIRMA
DIGITALE DEL DIRETTORE
SULLA DETERMINAZIONE

v

INVIO PROPOSTA AL
DIRETTORE PER
PRESA VISIONE

PUBBLICAZIONE
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MODIFICA IN
AUTONOMIA/
RITORNA UO
PROPONENTE
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