GO GO N /Y

WVANONI
=.=., )0

NARDO?

Istituto di Istruzione Secondaria Superiore “E. Vanoni”

Tecnico Economico — Tecnologico — Liceo Artistico
Corso Serale “Settore Economico AFM — GEOMETRI — LICEO ARTISTICO” - 73048 NARDO’ (Le)

Via Acquaviva, 8 - @ 08331808136 - 0833871062 - CF/P1 82002630752
e-mail: LEIS02600V@istruzione.it - Pec: LEIS02600V@pec.istruzione.it - sito web: www.istitutovanoninardo.edu.it

Allegato 3. Organizzazione della UOR

L'unita organizzativa di registrazione protocollo:

apertura della corrispondenza in entrata;

esame della corrispondenza in entrata;

registrazione di protocollo;

registrazione particolare per quanto di competenza;

classificazione di primo livello;

scansione dei documenti cartacei per i quali & necessario effettuare tale

operazione;

smistamento dei documenti protocollati;

e affrancatura e spedizione della corrispondenza in uscita;

e tenuta della contabilita giornaliera e mensile relativa alle spese postali
sostenute;

e gestione dei messaggi in entrata che transitano dalla casella di posta certificata
istituzionale e interoperabilita di protocollo;

e pubblicazioni all’Albo on line dell’Ente per quanto di competenza

e invio in conservazione giornaliera del registro di protocollo.
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