Prospetto ricognizione procedimenti amministrativi aziendali

Denominazione U.O.C. Affari Generali e Legali — Ufficio protocollo

Procedimento Amministrativo
preordinato alla gestione della
corrispondenza aziendale

Attivita di Front-Office

Attivita di Back-Office
ricezione e consegna della
corrispondenza in arrivo e
partenza con l'apertura dei

plichi giornalieri

Attivita di ricezione degli
Ordini di Servizio,
Disposizioni di Servizio,
Comunicazioni, Circolari,
Note E-Mail, Relate
Notificazioni

Attivita di registrazione
informatica di protocollo della
corrispondenza

Pesatura, affrancatura della
corrispondenza ordinaria e
raccomandata in partenza e
relativa tenuta della spesa
economica.

Tenuta della contabilizzazione
della corrispondenza affrancata

Monitoraggio e gestione
coordinate ed integrate della
spese postali relative a tutte le
macchine affrancatrici

Responsabile S.S.

Dr.ssa Anna Giordano




aziendali




Prospetto ricognizione procedimenti amministrativi aziendali Responsabile S.S.

Denominazione U.O.C. Affari Generali e Legali — Ufficio Protocollo Dr.ssa Anna Giordano

Procedimenti amministrativi:

1) Protocollazione posta
interna, posta in entrata e posta
in uscita

2) Protocollazione P.E.C.
Posta Elettronica
Certificata”.(Smistamento con
doppio binario infornatico e
cartaceo).

3) Invio P.E.C. ('solo in casi
urgenti).

4) Predisposizione lettere e d
altro quando necessario




