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Cod. Fisc. 80007720271

Prot. n. 1266 — /7

Ai Dirigenti

Ai Segretari di Dipartimento

Ai Responsabili delle Scuole di Ateneo
Ai Responsabili degli Uffici

Oggetto: Circolare sulla registrazione dei Decreti e delle Determinazioni e
sull’associazione dei file dei documenti registrati

Con la presente, a parziale sostituzione delle circolari prot. nn. 18366/2010 e 750/2012,
si informa che, a far data della presente, in fase di registrazione dei protocolli in uscita,
dei Decreti e delle Determinazioni Dirigenziali ciascun utente del protocollo informatico
dovra avere cura di inserire in copia per conoscenza, laddove opportuno, la segreteria
della direzione generale e non, come in precedenza indicato, il Direttore Generale (che
dovra essere inserito esclusivamente nei protocolli di diretto interesse del medesimo).

Si coglie l'occasione per ricordare che, nella fase di registrazione al protocollo,
I'associazione dei file al documento costituisce un preciso obbligo normativo. Si richiama
pertanto 'importanza di attenersi in modo rigoroso a tale obbligo in tutte le registrazioni di
protocollo (repertori, posta in partenza, protocolli tra uffici).

Si invitano pertanto le SS.LL. di voler dare opportune istruzioni a tutti i propri collaboratori
che utilizzano il software, onde migliorarne la fruibilita gestionale e il funzionamento
complessivo.

Per ogni eventuale chiarimento al riguardo, si invita a rivolgersi al personale del Settore

Protocollo dell’Ufficio Affari Generali (tel. 041/234.8286/8230/8289) oppure scrivendo alla
e-mail di struttura protocollo@unive.it

Ringraziando sin d’ora per la collaborazione che vorra essere assicurata, si porgono
cordiali saluti.

Venezia, 13.01.2017

IL DIRETTORE GENERALE
F.to Dott. Antonio Marcato



