


1	Scopo





	Scopo della presente istruzione � la definizione delle modalitˆ di protocollo (inviato e ricevuto) di tutti i documenti nellÕattivitˆ della Demo Srl.








2	Documentazione associata





-	PQ 051	Controllo dei documenti e dei dati.








3	Applicabilitˆ





	La presente istruzione � applicabile al protocollo aziendale.








4	Modalitˆ operative





	Il Protocollo è una funzione del software MKT Ufficio (vedi IQ OPR 53) che permette di tenere una traccia progressiva di tutti i documenti Ricevuti ed Inviati che transitano da ciascuna postazione di lavoro.





	Tutti i documenti sono salvati nella cartella di servizio Ò0 Al ProtocolloÓ del ramo principale dell’Archivio Virtuale.








4.1	Protocollazione





	La protocollazione di un documento inviato viene effettuata, a cura dei responsabili di cui al successivo paragrafo, dopo aver spedito il documento. Tale modalità dipende dal fatto che un documento spedito a mezzo fax o EMail potrebbe non essere partito. LÕutente che ne ha curato la spedizione deve pertanto accertarsi che sia effettivamente avvenuta prima di protocollare il documento stesso.





	I documenti ricevuti vengono protocollati dopo la loro ricezione.








4.2	Responsabilitˆ





	La Demo Srl non ha una funzione Protocollo aziendale. Ciascun utente che ha inviato o ricevuto un documento lo protocolla secondo le modalitˆ descritte nella IQ OPR 54.








4.3	Necessitˆ della protocollazione





	La necessitˆ della protocollazione dei documenti, inviati o ricevuti, � fondamentale per garantirne la rintracciabilitˆ per sempre.





	Il documento salvato nel solo archivio virtuale descritto nella IQ OPR 51, � soggetto alle variazioni della struttura dellÕarchivio stesso che, per definizione, � assolutamente flessibile per consentirne lÕadeguamento alle mutate condizioni operative della Demo Srl nel tempo.





	Una variazione della struttura dellÕarchivio, di conseguenza, non consente di mantenere la rintracciabilitˆ del documento e di associarlo al processo nel corso del quale il file � stato generato.





	Il Protocollo assolve quindi la funzione di mantenere nel tempo, indipendentemente dalla configurazione dellÕarchivio, la rintracciabilitˆ di tutti i documenti inviati e ricevuti.








4.4  Numero di protocollo





	Il numero di protocollo attribuito in automatico da MKT Ufficio � composto da otto caratteri con la seguente specifica :





#�
#�
I/R�
-�
#�
#�
#�
#�
�



	I primi due caratteri (cifre) sono le ultime cifre dellÕanno in corso. Il terzo carattere pu˜ essere I per identificare protocolli Inviati oppure R per identificare protocolli ricevuti. Gli ultimi quattro caratteri dopo il trattino separatore sono cifre progressive del numero di protocollo assegnato al documento.








4.5	Nome del file





	Il nome del file di un documento protocollato � preceduto dal numero di protocollo, assegnato automaticamente da MKT Ufficio, seguito da un campo a disposizione dellÕutente per identificare il file e permetterne una facile e rapida identificazione e rintracciabilitˆ.








4.6	Archivio protocollo





	I documenti protocollati (files) sono contenuti in una sottocartella della cartella Ò9 DatabaseÓ dellÕalbero principale.








4.7	Ricerca nel protocollo





	La ricerca di un file nel protocollo pu˜ essere effettuata per i seguenti campi :





-	ricevuto o inviato;


-	anno di protocollazione;


-	numero di protocollo;


-	data di protocollazione;


-	oggetto del documento protocollato;


-	dimensioni del file.





4.8	Cancellazione di un protocollo





	Un documento pu˜ essere cancellato dal protocollo. Poiché lÕoperazione elimina completamente ed irreversibilmente il documento stesso, il sistema richiede una doppia conferma della volontˆ di cancellazione.





	Il documento cancellato viene evidenziato da un numero di protocollo mancante.
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