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Procedura per notificare ad ARUO la richiesta di un Ca m blO faSCia ora ria. Azione a carico di
capi servizio e responsabili gestionali.
0) Sul desktop avro salvato il mio file, meglio se in formato pdf, che avra nome:
Cambio fascia oraria Pinco Pallino
1) Vado in servizi online, da qui apro Titulus e clicco su “protocollo TRA UFFIC
Documenti > Nuovo:

I”

, hella sezione

. s
a8 titulus :

Nuovo

Documento Repertorio Predefinito

[ Documento in parlenza

Ov
I 5] Documento tra uffici I

Documentd non piotocollato

\ Documenti da Fascicolare

ﬂ Silvia Bergna -

2) Inseriro la stringa: ARUO modulistica PTA — Cambio_fascia neidue

campi definiti “voci di indice” (sia nella zona Minuta, sia in quella Originale) cosi come riportato nella
modulistica AURO

Gestione in titulus protocollo tra uffict:

- l'ufficie mittente gestisce | dati della "MINUTA",

- il destinatario & individuato dai dati nella zona "ORIGINALE".

La classificazione sara, in entrambi | casi VII/4 = Mansioni e incarichi

UOR-RPA originale Alicto Silvia
CcC originale Strangolagalli Tommasina

Non essendo previsto un invio cartaceo, & fondamentale associare il file della richiesta alla
registrazione stessa.

Mel caso vogliate richiamare le informazioni sopra indicate potete utilizzare lo strumento Voce di indice, inserendo la
sequente stringa:
ARUO modulistica PTA = Cambio_fascia
zia nella zona MINUTA (compilera solo il campo classificazione),
sia nella zona ORIGINALE (compilera anche | campi RPA & CC)
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Prima Voce di Indice della Minuta:

< Documento tra uffici - NUOVO (bozza)

m

Documento
Oggetto documento *
5
Or
Voce di indice della minuta
2 ARUOQ modulistica PTA — Cambie_fascia Q.

ARUO modulistica PTA - Cambio_fascia

= CTESSMCaZIoeE aeNa T -
K Voce diindice dell'originale Q
L
Questi i riscontri della Voce di Indice della Minuta ... questi quelli della Voce di Indice dell’Originale

Assegnazione riferimenti da voce di indice

Assegnazione riferimenti da voce di indice
Verranno impostati i seguenti riferimenti presenti in voce d'indice:

Verranno impostati i sequenti riferimenti presenti in voce d'indice: Responsabile: ALIOTO SILVIA - SGPTA - LABOR RELATIONS AND CAREER -
TECHNICAL AND ADMINISTRATIVE STAFF - Servizio gestione personale

Responsabile minuta: ALIOTO SILVIA - SGPTA - LABOR RELATIONS AND tecnica amministrativo

CAREER - TECHNICAL AND ADMINISTRATIVE STAFF - Servizio gestione Copia conoscenza: Strangolagalli Tomassina - SGPTA - LABOR RELATIONS

persongle tecnico amministrativo AND CAREER - TECHNICAL AND ADMINISTRATIVE STAFF - Servizio
gestione personale tecnico amministrativo
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3)Completiamo la registrazione, inserendo I’ 0ggetto:

< Documento tra uffici - NUOVO (bozza)

. SALVA BOZZA PROTOCOLLA

Documento

Oggetto documento *

ARUO modulistica PTA - Cambio_fascia Q,

“

V11/04 - Mansioni e incarichi
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4) Caricando il flle che contiene i dati del cambio richiesto:

File i

Documento principale .

MNome: nessun file selezionato + :

Puoi selezionare o trascinare pil file e

CARICA FILE GESTIONE FILE
cartelle alla volta

5)Apportando una modifica nel campo “Responsabile minuta”, inserendo me stessa (scelta consigliata)
oppure inserendomi nel campo operatore Minuta:

PRIMA DOPO
B} Mittente (Minuta) B} Mittente (Minuta)
Responsabile minuta Responsabile minuta
SGPTA - LABOR RELATIOE® By ALOTOSLVIA ] o SMRA - MAIL, REGISTRAT® B Beona Silvia Q o
Operatore minuta Operatore minuta
Ufficio Persona SMRA - MAIL, REGISTRAT® Bergna Silvia Q

B} Destinatari (originzle) B} Destinatari (originzle)

Responsabile Responsabile

! " - o ©
SGPTA - LABOR RELATIO® B ALIOTO SILVIA > e SEFTA-LABOR RELATIO B ALIOTO SILVIA o
_ Operatore
Ufficio Persona

6)Ora c’e tutto, posso cliccare su Protocolla, per protocollare questo documento tra uffici.

SALVA BOZZA PROTOCOLLA
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