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Area Affari generali e Gestione documentale

numero di protocollo

Area Aff. gen. e Gest. Doc. I/7

posizione

Ai Presidenti delle Scuole
Ai Direttori e ai Capi Ufficio dei Dipartimenti

Ai Responsabili dei

- Centri di Ateneo

- Centri Interdipartimentali
- Centri Interuniversitari

Al Direttore dell’Azienda Agraria Torre Lama
Al Direttore dell’Orto Botanico

Ai Dirigenti delle Aree dell’Amministrazione
Centrale

Ai Capi degli Uffici dell’Amministrazione
Centrale

Oggetto: Adozione del Manuale di Gestione documentale dell’Universita degli Studi di Napol Federico II.

Per opportuna conoscenza e per gli eventuali adempimenti di competenza, si comunica che, con D.G.
n. 743 del 1° luglio 2026, & stato adottato il “Manuale di Gestione documentale dell’Universita degli Studi di
Napoli Federico II” che, in accordo con le “Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici emanate dall’Agenzia per I'ltalia Digitale”, illustra in modo integrato e coerente le
scelte tecnico-organizzative operate negli anni dal nostro Ateneo per la gestione ed il trattamento dei flussi
dei documenti amministrativi informatici, con particolare riguardo al loro processo di formazione,
classificazione, fascicolazione, registrazione di protocollo, assegnazione, gestione dell’iter, trasmissione e
archiviazione informatica.

Si comunica, altresi, che il predetto Manuale & pubblicato nella sezione Amministrazione trasparente
del portale UniNa al seguente indirizzo:
https://www.unina.it/documents/d/guest/mdg 2026 07 06 manuale di gestione documentale v-1-0

Si evidenzia, infine, che il Manuale in parola sostituisce il “Manuale di Gestione del protocollo
Informatico, dei documenti e dell’archivio dell’Universita degli Studi di Napoli Federico 11", aggiornandolo ed
ampliandone il contesto dal Protocollo Informatico a quello pil completo della gestione documentale
informatica e dei flussi, in tutte le fasi del ciclo di vita dell’archivio digitale.

Si prega di dare la massima diffusione alla presente comunicazione a tutte le unita di personale.

Il Direttore Generale
Alessandro Butta

Area Affari generali e Gestione documentale
Il Dirigente Dott. Francesco Bello

Tel. 081 2537041

e-mail: area.affarigenerali@unina.it

pec: area.affarigenerali@pec.unina.it
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