Comune di Gavorrano

Provincia di Grosseto

Elenco dei servizi e degli uffici
abilitati all’utilizzo del sistema di gestione documentale
del protocollo informatico e all’inserimento dei dati
Documento n. 2

L’Ente & articolato nelle seguenti strutture (ai sensi della Deliberazione di Giunta Comunale n° 127/2022):
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Abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione documentale e protocollo informatico:

Comune di Gavorrano

Provincia di Grosseto

UNITA FUNZIONALE 1

SEGRETERIA
AUTOMAZIONE

UNITA FUNZIONALE 2

PROTOCOLLO E
NOTIFICAZIONE
DEMOGRAFICI E
STATISTICA

UNITA FUNZIONALE 3

CULTURA
TURISMO
SPORT

UNITA FUNZIONALE 4

GESTIONE
AMMINISTRATIVA DEL
PATRIMONIO

UNITA FUNZIONALE 5

SERVIZI SOCIO
EDUCATIVI

POLITICHE GIOVANILI,
VOLONTARIATO E PARI
OPPORTUNITA

» registrazione dei documenti in arrivo: Unita funzionale 2 del Settore 1;

- registrazione dei documenti in partenza e interni: tutte le postazioni dei vari uffici

» classificazione e fascicolazione dei documenti: tutte le postazioni dei vari uffici

» consultazione: tutte le postazioni dei vari uffici, in base all'assegnazione-competenza dei documenti

« definizione delle liste di controllo degli accessi (ACL) e del ruolo degli utenti: responsabili delle

strutture in collaborazione con il responsabile della gestione documentale

« assegnazione: Unita funzionale 2 del Settore 1

« aggiornamento anagrafica mittente/destinatario sul Sistema: Protocollo - Anagrafe - Ufficio

Informatica, Contabilita (per la parte relativa ai creditori);

« protocollazione dei documenti nel registro di emergenza: Protocollo

Postazioni abilitate: una postazione per ogni dipendente che si occupa della trattazione di documenti




