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PREMESSA 

Come tutte le PA la Scuola documenta la propria attività tramite funzioni del Sistema di gestione informatica dei documenti finalizzate 
alla produzione, gestione e uso di aggregazioni documentali corredate da opportuni metadati1. I flussi documentali sono gestiti attraverso 
fascicoli informatici predisposti secondo il piano di classificazione e fascicolazione2. 

In generale un piano di fascicolazione ha come obiettivo la guida di una pubblica amministrazione alla creazione e gestione dei fascicoli 
di modo che ci sia omogeneità di criteri all’interno della stessa organizzazione anche in ottica di futura ricercabilità documentale. Il piano 
di fascicolazione descrive infatti l'organizzazione dei fascicoli di un ente e il suo scopo è di guidare ogni ufficio nell'organizzazione dei 
documenti che produce. 

Il fascicolo è l’unità di base dell’archivio che raccoglie i documenti relativi ad un affare o ad un procedimento amministrativo. Può essere 
articolato in sottofascicoli e costituito sia da documenti cartacei che da documenti informatici che sono inseriti secondo l’ordine 
cronologico di registrazione e la loro sedimentazione avviene in modo tale che si individui subito il documento più recente. 

L’obbligo di fascicolazione dei documenti riguarda sia i documenti contraddistinti dalla segnatura di protocollo sia i documenti procedurali 
non registrati. La corretta tenuta del fascicolo garantisce sia la sedimentazione che l’esercizio del diritto di accesso.  

La Scuola adotta le seguenti tipologie di fascicolo:  

• Affare: conserva i documenti relativi a una competenza non proceduralizzata né procedimentalizzata. Per gli affari 
non esiste un termine per la conclusione previsto da norme e di solito il fascicolo viene chiuso una volta inseriti tutti 
relativi documenti; 

• Attività: conserva i documenti relativi a una competenza proceduralizzata, per la quale esistono documenti vincolati 
o attività di aggiornamento procedurale e per la quale non è comunque previsto l’adozione di un provvedimento 
finale. Di solito viene chiuso solo al termine dell’annualità di riferimento (il fascicolo per attività infatti ha durata 
annuale e va aperto in caso di attività ripetitive);  

• Persona fisica: conserva i documenti relativi a diversi procedimenti amministrativi, distinti per affari o per attività, ma 
legati da un vincolo archivistico interno, relativo a una persona fisica determinata. La chiusura del fascicolo dipende 
dalla conclusione del rapporto giuridico con l’ente e di solito avviene alla cessazione del rapporto di lavoro o della 
carriera;  

 
1 LG - AgID - GU 259/2020 cap. 3, par. 3. 
2 TUDA art. 64. 
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• Persona giuridica: conserva i documenti relativi a una persona giuridica con modalità simili a quelle del fascicolo di 
persona fisica.  

La chiusura dei fascicoli compete al Responsabile della UOR. I fascicoli ripetitivi (annuali) sono chiusi e riaperti sul nuovo anno a cura 
dei Responsabili delle UOR competenti a seconda delle abilitazioni degli utenti.  

Istruendo i fascicoli è necessario: 

• evitare la frammentazione delle pratiche; 
• l’accorpamento eccessivo di documenti all’interno della stessa unità; 
• la tendenza a costituire fascicoli intestati ai destinatari invece che basati sull’analisi di processi e funzioni.  

Essendo strettamente legato al titolario di classificazione, il piano si struttura proprio su di esso definendo per ogni titolo e classe (prima 
colonna) la tipologia dei fascicoli che potrebbero esistere, quali tipi di oggetto dovrebbero avere, cosa è possibile trovare all'interno 
(contenuto) e quali sottofascicoli; si sottolinea che ogni sezione è incrementabile con ulteriori fascicoli.  

La proposta di Piano di fascicolazione allegata alla presente si forma sullo schema del Titolario di classificazione approvato dal Senato 
accademico nella seduta del 26 marzo 2024 e presenta la descrizione dei possibili fascicoli realizzabili. A differenza del titolario di 
classificazione il piano di fascicolazione - in quanto strumento gestionale - non si presenta come “impositivo” ma costituisce una linea 
di indirizzo che sarà poi valutata ed eventualmente modificata in fase di applicazione. 
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STRUTTURA 

Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

I.1 - Normativa e 
relativa 
attuazione 

Attività [Atto/Argomento] - 
[Soggetto emanante] - 
AAAA 

Normativa, circolari e note, 
pareri, comunicazioni 

Attività [Atto/Argomento] - 
[Soggetto emanante] - 
AAAA 

Eventuali 
sottoargomenti 

        Attività [Atto/Argomento] - 
[Soggetto emanante] - 
AAAA 

Attività superate 

I.2-Statuto Affare Statuto vigente dal 
GG/MM/AAAA 

Testo definitivo vigente Affare Statuto vigente dal 
GG/MM/AAAA al 
GG/MM/BBBB - 
emanazione, 
documenti istruttori, 
delibere, pareri 

Testo dello Statuto, 
documenti istruttori, 
provvedimento di 
emanazione, delibere 
di modifica, pareri 

        Affare Statuto vigente dal 
GG/MM/AAAA - 
emanazione, 
documenti istruttori, 
delibere, pareri 

Documenti istruttori, 
provvedimento di 
emanazione, delibere 
di modifica, pareri 

ed altri…  
I.3 - Regolamenti Affare Regolamento - 

denominazione del 
regolamento - versione 
vigente dal GG/MM/AAAA 
[al GG/MM/AAAA] 

Testo definitivo vigente Affare Regolamento - 
denominazione del 
regolamento - 
versione vigente dal 
GG/MM/AAAA [al 
GG/MM/AAAA] - 
emanazione, 
documenti istruttori, 
delibere 

Documenti istruttori, 
provvedimento di 
emanazione, delibere 
di modifica 

ed altri…  
I.4 - Stemma, 
gonfalone e 
sigillo 

Affare Concessione utilizzo 
stemma, gonfalone e 
sigillo - AAAA 

Richieste di concessione 
gratuita o onerosa, Richieste 
utilizzo logo della SNS 

      

ed altri…  
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

I.5 - Sistema 
informativo, 
sicurezza 
dell'informazione 
e sistema 
informatico 

Attività [Nome 
dell'applicativo/banca dati] 
- AAAA 

Affidamento del servizio, 
collaudo, rilascio, piano di 
attività, richieste di 
implementazione di nuove 
funzionalità, documenti relativi 
ad aggiornamenti sw, manuali 
utenti 

      

  Attività [Ambito 
generale/tematica/funzione 
dell'applicativo/banca dati] 
- AAAA 

Progetti, documenti di 
pianificazione, studi di 
fattibilità, richieste di parere 

      

  Attività Infrastrutture e/o rete 
XXXX - AAAA 

Documentazione relativa alla 
scelta di apparati 

      

  Attività Alert Comunicazioni relative ai 
sistemi informatici utilizzati  

      

ed altri…  
I.6 - Protezione 
dei dati 
personali 

Affare Tutela dati personali - 
Progettazione, 
regolamentazione e 
manutenzione del sistema 
- AAAA 

Documenti inerenti la 
progettazione e l'attuazione 
del sistema di tutela dei 
dati, elaborazione 
Regolamento per il 
trattamento dei dati sensibili e 
giudiziari, elenco dei 
trattamenti, monitoraggio 
attività, documenti 
programmatici 

      

  Affare Tutela dati personali - 
Attuazione adempimenti - 
AAAA 

Nomine dei designati e degli 
autorizzati al trattamento, atti 
di designazione dei 
Responsabili del trattamento , 
relazioni dei responsabili 
esterni / interni 

      

  Attività DPO - Istruzioni/vigilanza - 
AAAA 

Istruzioni e attività di vigilanza       
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività DPO - Rapporti con 
garante - AAAA 

Comunicazione con Garante 
Privacy 

      

  Attività Tutela dati personali - 
Verifiche - AAAA 

Documentazione per la 
pianificazione, esecuzione, 
chiusura e rendicontazione 

      

  Attività Tutela dati personali - 
Supporto di consulenza 
esterna - AAAA 

Contiene richieste di 
assistenza o segnalazioni 
esterne e note di risposta 

      

ed altri…  
I.7 - Archivio Attività Gestione documentale - 

documenti non di 
competenza - AAAA 

Documenti ricevuti per errore, 
invio a destinatari e/o mittenti 

      

  Attività Gestione documentale - 
registro di protocollo - 
AAAA 

Autorizzazioni all’utilizzo del 
registro di emergenza, 
documentazione relativa al 
versamento in conservazione 
del registro di, protocollo 
giornaliero e annuale ecc. 

      

  Affare Gestione documentale - 
strumenti - AAAA 

Documentazione relativa alla 
redazione e validazione degli 
strumenti archivistici: Manuale 
di gestione documentale, 
Manuale di conservazione, 
Titolario di classificazione, 
Piano di 
conservazione/Massimario, 
Piano di fascicolazione, et al. 

      

  Attività Gestione documentale - 
richieste di registrazione - 
AAAA 

Richieste di registrazione 
differita 

      

  Attività Rapporti di versamento - 
mese - AAAA 

Rapporti di versamento nel 
sistema di conservazione 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività Referte di pubblicazione - 
mese - AAAA 

Referte di pubblicazione 
dell'Albo online 

      

  Attività Anomalie e notifiche di 
PEC - AAAA 

Comunicazioni o anomalie, 
notifiche di eccezione 

      

  Attività Archivio deposito - AAAA Consistenza dell'Archivio di 
deposito inviata alla 
Soprintendenza Archivistica 

Attività Archivio deposito - 
versamenti - AAAA 

Richieste di 
versamento in Archivio 
deposito, nulla osta al 
trasferimento, 
versamenti in archivio 
storico 

        Attività Archivio deposito - 
consultazioni - AAAA 

Richieste di 
consultazioni di 
Archivio deposito, 
registro annuale delle 
consultazioni 

  Attività Scarto archivistico - AAAA Verbali, elenchi, nulla osta, 
decreti 

      

  Attività Conservazione digitale - 
gestione - AAAA 

Accordi di versamento, 
documentazione relativa 

      

  Affare Fondo archivistico [Nome] 
- AAAA 

Comodato d'uso, contratto, 
lettere d'intenti 

      

  Attività Archivio storico - 
consultazioni - AAAA 

Registro delle richieste, 
relazioni annuali sulle 
consultazioni e utilizzi, 
valorizzazione dell'archivio 
storico, richiesta di 
consultazione, modulo di 
accesso alla sala studio, 
ricerca di archivio per scopi 
storici 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività Prestito di documenti 
d'archivio per eventi - 
AAAA 

Nota di richiesta e 
autorizzazione della 
Soprintendenza archivistica, 
autorizzazione (totale o 
parziale) o diniego, elenchi di 
consistenza, decreti 

      

  Attività Archivio storico - interventi 
- AAAA 

Restauro, riordino e 
inventariazione, traslochi e 
spostamenti 

      

  Attività Archivio storico - visite 
didattiche - AAAA 

Visite didattiche e visite 
guidate in archivio: documenti 
istruttori 

      

  Attività Archivio storico - 
publicazioni - AAAA 

Pubblicazioni di documenti 
d'archivio 

      

ed altri…  
I.8 - Trasparenza 
e relazioni con il 
pubblico 

Affare Piano triennale 
prevenzione della 
corruzione e della 
trasparenza - AAAA - 
BBBB 

Redazione finale Piano 
triennale prevenzione della 
corruzione e della 
trasparenza, iter approvazione 
piano ; Relazioni periodiche 
sulle attività di 
implementazione del piano di 
prevenzione, Relazione finale 
annuale del RCPT. 

      

  Attività Segnalazioni condotte 
illecite - Whistleblowing - 
AAAA 

Raccolta annuale segnalazioni 
e verifiche preliminari 

      

  Affare Indagine condotta illecita - 
AAAA 

Segnalazione, 
approfondimenti, report finale 
dell’indagine 

      

  Affare Attuazione adempimenti 
amministrazione 
trasparente - AAAA 

Monitoraggio e sintesi 
pubblicazione atti 
amministrazione trasparente, 
attestazione OIV assolvimento 
obblighi di trasparenza - AAAA 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Affare Richiesta di accesso agli 
atti [nome e cognome 
richiedente] - AAAA 

Richieste accesso agli atti 
(esterne) di consultazione di 
fascicoli: comunicazione ai 
controinteressati, richiesta da 
parte dell'URP della doc. agli 
Uffici interni interessati, 
documenti di istruttoria ufficio 
competente, comunicazioni 
dei controinteressati (10 gg 
per opporsi), comunicazione 
esito 
(accesso/diniego/differimento), 
opposizioni al diniego 

      

  Attività Richieste di accesso civico 
- AAAA 

Richieste di pubblicazione di 
dati e documenti, riscontri, 
dinieghi 

      

  Affare Richiesta di accesso 
generalizzato [nome e 
cognome richiedente] - 
AAAA 

Richieste di accesso 
generalizzato a documenti 
amministrativi, dati e 
informazioni (FOIA), 
elaborazione istanza, verifica 
esclusioni o limitazioni, 
coinvolgimento eventuali 
controinteressati, definizione 
costi di ricerca e riproduzione 
dei dati su supporti materiali e 
pagamento, dinieghi, istanze 
di riesame 

      

  Attività Registri di accesso 
generalizzato e accesso 
agli atti - AAAA 

Registro accesso 
generalizzato, registro 
accesso agli atti 

      

  Attività Elenco procedimenti 
amministrativi - 
aggiornamento al 
GG/MM/AAAA 

Elenco dei procedimenti, 
riferimenti normativi, atti 
previsti, termini di conclusione, 
unità responsabili. 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività Richieste di verifica titoli di 
studio - AAAA 

Richieste e risposte       

  Affare Controlli ispettivi e di 
garanzia sui documenti 
contabili - AAAA 

Richiesta dei documenti da 
visionare; trasmissione degli 
originali o delle copie conformi 
dei documenti contabili - 
Restituzione dei documenti 
contabili 

      

  Affare Decertificazione e verifica 
di veridicità - AAAA 

Richieste e certificazioni 
aggiudicatari, richieste di 
verifica, verifica certificazione 

      

  Attività Obiettivo dirigenti - AAAA Note operative, tabelle 
procedimenti da compilare, 
linee guida per la 
compilazione delle tabelle dei 
procedimenti amministrativi, 
tabelle controlli 
autocertificazioni da 
compilare, linee guida per la 
compilazione della tabella 
controlli autocertificazione, 
elenchi referenti, delibere 
nazionali di riferimento, note di 
comunicazione di modifiche in 
materia di procedimenti 
amministrativi introdotte dalle 
leggi 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Affare Piano triennale di 
prevenzione della 
corruzione e della 
trasparenza - AAAA 

Tabelle valutazioni rischi, 
registro eventi rischiosi, 
tabella obblighi di 
pubblicazione, circolare 
informativa della nomina del 
Responsabile della 
prevenzione della corruzione e 
della trasparenza, circolari 
informative degli obblighi di 
pubblicazioni secondo nuove 
disposizioni di legge di bandi 
di gara e allegati del 
Responsabile della 
prevenzione della corruzione e 
della trasparenza 

      

ed altri…  
1.9 - Strategie 
per il personale, 
organigramma e 
funzionigramma 

Attività Clima organizzativo - 
AAAA  

Indagine e progetto di 
rilevazione: avvio indagine, 
richiesta compilazione, 
rapporti con le organizzazioni 
sindacali, il comitato unico di 
garanzia e la consigliera di 
fiducia 

      

  Attività Rientro dei cervelli - AAAA Provvedimenti       

  Attività Fabbisogno di personale 
TA - AAAA 

Pianificazione e monitoraggio, 
lavoro straordinario, 
ipartizione e assegnazione 
monte ore alle strutture, 
calendari di reperibilità, 
mobilità interne 

      

  Attività Fabbisogno di personale di 
ateneo - AAAA 

Redazione, modifica e 
aggiornamento e adempimenti 
ministeriali - Piano triennale di 
reclutamento del personale 

      

  Affare Posizioni organizzative - 
AAAA 

Valutazione e revisioni 
organizzative: piano delle 
pesature delle posizioni, 

      



  Piano di fascicolazione 

 
13 

 

Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

verbali di monitoraggio e di 
audit 

  Affare Poteri e deleghe di firma - 
AAAA 

Documenti relativi       

ed altri…  
1.10 - Relazioni 
sindacali e 
contrattazione 

Attività Rapporti sindacali - AAAA Contrattazione nazionale, 
contrattazione decentrata e 
gestione dei rapporti con le 
rappresentanze sindacali: 
contratti, verbali, accordi, 
convenzioni, convocazioni 

      

  Attività Rapporti sindacali - 
Convocazione dei tavoli- 
AAAA 

Convocazioni       

  Attività Rapporti sindacali - Verbali 
- AAAA 

Verbali       

  Affare Rapporti sindacali - 
Elezioni - AAAA 

Elezioni       

  Attività Rapporti sindacali - 
Gestione - AAAA 

Sostituzioni e dimissioni dei 
rappresentanti sindacali, 
gestione dei permessi, delle 
deleghe sindacali e del calcolo 
monte ore 

      

  Affare Rapporti sindacali - 
Scioperi - AAAA 

Comunicazioni relative a 
scioperi e rappresentanza 
sindacale, invio dati provvisori 
e definitivi 

      

ed altri…  
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

1.11 - Controllo 
di gestione, 
sistema di 
qualità e 
adempimenti per 
la trasparenza 

Affare Performance - AAAA Attività di misurazione e di 
valutazione della performance 
organizzativa e individuale: 
monitoraggio 
sull’assegnazione degli 
obiettivi individuali per il 
personale dirigente e non 
dirigente; esiti del 
monitoraggio degli obiettivi 
strategici e operativi, del piano 
triennale dei fabbisogni di 
personale e del piano della 
formazione, esiti dei 
monitoraggi delle misure di 
trasparenza e di 
anticorruzione 

      

  Affare Qualità dei servizi - AAAA Attività per la certificazione di 
qualità dei servizi (norme UNI 
EN ISO 9001:2000) 

      

  Affare Controllo di gestione - 
AAAA 

Controllo di gestione       

ed altri…  
1.12 - Statistica e 
auditing 

Attività Monitoraggio - AAAA Monitoraggio della 
tempestività dei pagamenti e 
dei tempi di procedimenti per 
la trasparenza (L 190-2012); 
tempi medi dei servizi (DLgs n 
33-2013): documento 
strategico, documento di 
programmazione triennale, 
piano integrato di attività e di 
organizzazione PIAO - , altri 
documenti programmatici, 
relazione sulla performance. 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Affare Verifiche ispettive - AAAA Verifiche ispettive sulle 
incompatibilità dello status di 
dipendente pubblico: verbale 
dei risultati dell’ispezione, 
verifiche a campione 
sull’osservanza, da parte del 
personale dipendente 
(docente e ricercatore e 
amministrativo), della 
disciplina in materia di 
incompatibilità e cumulo di 
impieghi ed incarichi. 
Relazione annuale sull’attività 
svolta 

      

  Attività Rilevazioni statistiche 
interne ed esterne - AAAA 

Richieste dati statistici: 
relazioni finali 

      

ed altri…  
1.13 - Elezioni e 
designazioni 

Affare Designazioni, dimissioni e 
sostituzioni 
[Organo/Soggetto] - AAAA 

Designazione, dimissioni e 
sostituzione di rappresentanti 
in enti, centri, consorzi e 
organi esterni: delibere degli 
Organi collegiali 

      

  Affare Elezioni [Organo/Soggetto] 
- AAAA 

Elezioni organi accademici 
ordinarie e suppletive: istanza 
di candidatura (anche dei non 
eletti) 

      

ed altri…  
1.14 - 
Associazioni e 
attività culturali, 
sportive e 
ricreative 

Affare Costituzione e adesione 
[Associazione] - AAAA 

Associazioni: costituzione e 
adesione, partecipazione ad 
associazioni 

      

  Affare [Evento] - progettazione e 
realizzazione - AAAA 

Progettazione e realizzazione 
di eventi e attività culturali 
interni ed esterni, contributi 

      

  Attività Visite guidate alla Scuola - 
AAAA 

Documenti relativi       
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività Concessioni utilizzo locali - 
AAAA 

Concessioni utilizzo locali (a 
titolo oneroso e gratuito): 
provvedimento, e-o 
comunicazione di concessione 
a titolo oneroso, istruttoria e 
richieste di soggetti interni ed 
esterni per utilizzo dei locali 
della Scuola 

      

  Affare [Finanziamenti o contributi 
alle associazioni 
studentesche] - AAAA 

Finanziamenti o contributi alle 
associazioni studentesche: 
avviso agli studenti, richiesta 
di finanziamento o contributi, 
delibera di assegnazione, 
comunicazioni 

      

  Attività Patrocinio per eventi di 
terzi - AAAA 

 Concessione e diniego       

  Attività Gruppo Sportivo, 
Culturare, ricreativo - 
AAAA 

Documenti relativi       

  Attività Amici della SNS - AAAA Documenti relativi       

  Affare [Consorzio, Assemblea, 
Comitato] - AAAA 

Convocazioni e verbali di 
Assemblee Associazioni-
Consorzi-Comitati di cui la 
Scuola fa parte 

      

ed altri…  
1.15 - Editoria e 
attività 
informativo-
promozionale 

Affare Calendario accademico - 
AAAA 

Pubblicazione cartacea e 
online 

      

  Attività Comunicazioni con i media 
- AAAA 

Documenti relativi       

  Attività Edizioni - AAAA Contratti di edizione - Diritti 
d'autore: contratti di edizione 
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Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

  Attività Promozione - AAAA Iniziative di promozione della 
Scuola: documentazione 
riguardante la progettazione e 
monitoraggio dei risultati delle 
campagne di promozione, 
edizioni a stampa e digitali 
relative alla promozione delle 
attività della Scuola (esempio: 
guide per lo studente, 
notiziari), progettazione, 
realizzazione e aggiornamento 
di siti web e di utenze social, 
autorizzazioni e registrazioni 
di domini, documentazione 
riguardante la realizzazione 
dell’immagine della Scuola 

      

ed altri…  
1.16 - 
Onorificenze, 
cerimoniale e 
attività di 
rappresentanza 

Attività Attività di rappresentanza - 
AAAA 

Attività di rappresentanza: 
avvisi per necrologi, 
comunicazioni di delegazioni 
in visita, provvedimento di 
intitolazione aule e strutture a 
personalità 

      

  Affare Inaugurazione dell'anno 
accademico - AAAA 

Inaugurazione dell'anno 
accademico: istruttoria e 
corrispondenza per 
organizzazione della 
cerimonia 

      

  Affare Intitolazione [Aula - 
Personalità] - AAAA 

Intitolazione di aule e di 
strutture a personalità: verbali 
dei Consigli di Classe, 
delibere di approvazione; 
comunicazioni con strutture-
uffici inerenti ai decreti di 
intitolazione aule 
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  Attività Laurea ad honorem 
(honoris causa) - AAAA 

Laurea ad honorem (honoris 
causa): comunicazioni varie, 
comunicazioni del Rettore al 
Ministero dell'Università e 
della ricerca - MUR 

      

  Attività Presenza del gonfalone a 
eventi esterni ed 
esposizione della bandiera 

Documenti relativi       

ed altri…  
1.17 - Politiche e 
interventi 
nell'ambito di 
lavoro, parità e 
pari opportunità 
di genere 

Affare [Intervento/evento sulle 
pari opportunità] - AAAA 

Documenti preparatori, 
comunicazioni, organizzazione 
dell'evento 

      

  Affare [Bando azioni positive] - 
AAAA 

Bando, documentazione 
relativa e conclusiva 

Affare [Bando azioni positive] 
- AAAA - domande 

Domande 

ed altri…  
1.18 - Interventi 
di carattere 
politico, 
economico, 
sociale e 
umanitario 

Affare [Evento/iniziativa] - AAAA Adesioni, documentazione, 
promozione 

      

ed altri…  
2.1 - Direttore Affare Direttore [Nome] - AAAA Nomina, sostituzione, 

decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera 

      

ed altri…  
2.2 - Vice-
Direttore 

Affare Vicedirettore [Nome] - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera 

      

ed altri…  
2.3 - Prorettori e 
delegati 

Affare Prorettore/delegato 
[Nome] - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 
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ed altri…  
2.4 - CLASSE 
NON IN USO 

            

2.5 - Consiglio di 
amministrazione 

Affare Consiglio di 
amministrazione [Nome] - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Consiglio di 
amministrazione 
[Nome] - AAAA - 
Convocazioni 

Convocazioni 

ed altri…  
2.6 - Segretario 
generale e 
dirigenti 

Affare Segretario 
Generale/Dirigente [Nome] 
- AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

      

ed altri…  
2.7 - Presidi delle 
Classi 
accademiche 

Affare Preside della Classe di 
[Classe] [Nome] - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

      

ed altri…  
2.8 - Consigli 
delle Classi 
accademiche 

Affare Consiglio della Classe di 
[Classe] - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Consiglio della Classe 
di [Classe] - AAAA - 
Convocazioni e 
integrazioni all'Odg 

Convocazioni e 
integrazioni a Odg 

        Attività Consiglio della Classe 
di [Classe] - AAAA - 
Verbali 

Verbali e estratti di 
verbale 

ed altri…  
2.9 - 
Commissioni 
paritetiche 
docenti-studenti 

Affare Commissione [nome 
commissione] - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Commissione [nome 
commissione] - AAAA - 
Convocazioni 

Convocazioni e 
integrazioni a Odg 

        Attività Commissione [nome 
commissione] - AAAA - 
Verbali 

Verbali e estratti di 
verbale 

ed altri…  
2.10 - 
Conferenza dei 
docenti 

Affare Conferenza dei docenti - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Conferenza dei docenti 
- AAAA - Convocazioni 

Convocazioni 

        Attività Conferenza dei docenti 
- AAAA - Verbali 

Verbali e estratti di 
verbale 
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ed altri…  
2.11 - Nucleo di 
valutazione 

Affare Nucleo di valutazione  - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera 

Attività Nucleo di valutazione  
- AAAA - Convocazioni 

Convocazioni 

        Attività Nucleo di valutazione  
- AAAA - Verbali 

Verbali e estratti di 
verbale 

        Attività Nucleo di valutazione  
- AAAA - 
Autorizzazioni spese e 
gestione 

Autorizzazione di 
spese 

ed altri…  
2.12 - Collegio 
dei revisori dei 
conti 

Affare Collegio dei revisori dei 
conti - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Collegio dei revisori 
dei conti - AAAA - Atti 

Verbali e delibere 

ed altri…  
2.13 - 
Conferenza dei 
rettori delle 
università 
italiane - CRUI 

Affare Conferenza dei rettori delle 
università italiane - CRUI - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Conferenza dei rettori 
delle università italiane 
- CRUI - AAAA - 
Convocazioni 

Convocazioni 

        Attività Conferenza dei rettori 
delle università italiane 
- CRUI - AAAA - 
Verbali 

Verbali e certificazioni 
di avvenuta 
deliberazione 

ed altri…  
2.14 - Comitato 
regionale di 
coordinamento - 
CORECO 

Affare Comitato regionale di 
coordinamento - CORECO 
- AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

      

ed altri…  
2.15 - Comitato 
unico di garanzia 
- CUG 

Affare Comitato unico di garanzia 
- CUG - AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Comitato unico di 
garanzia - CUG - 
AAAA - Convocazioni 

Convocazioni 

        Attività Comitato unico di 
garanzia - CUG - 
AAAA - Verbali 

Verbali e estratti di 
verbale 
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ed altri…  
2.16 - Collegio di 
disciplina 

Affare Collegio di disciplina - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

      

ed altri…  
2.17 - CLASSE 
NON IN USO 

            

ed altri…  
2.18 - Senato 
accademico 

Affare Senato accademico - 
AAAA 

Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

Attività Senato accademico - 
AAAA - Convocazioni 

Convocazioni 

ed altri…  
2.19 - Altri organi 
e organismi 

Affare [Altri organismi] - AAAA Nomina, sostituzione, 
decadenza, dimissioni: 
decreto/lettera, indennità 

      

ed altri…  
3.1 - 
Ordinamento 
didattico 

Affare Regolamento didattico- 
denominazione del 
regolamento - versione 
vigente dal GG/MM/AAAA 
[al GG/MM/AAAA] 

Testo definitivo vigente Affare Regolamento - 
denominazione del 
regolamento - 
versione vigente dal 
GG/MM/AAAA [al 
GG/MM/AAAA] - 
emanazione, 
documenti istruttori, 
delibere 

Documenti istruttori, 
provvedimento di 
emanazione, delibere 
di modifica 

  Affare Offerta formativa - AAAA Documenti relativi       

ed altri…  
3.2 - Attività, 
gestione e 
accordi per la 
didattica 

Attività Registri di attività didattica 
[Classe] - AAAA 

Registri       

  Attività Inviti attività didattica - 
AAAA 

Documenti relativi       

  Attività Visite didattiche - AAAA Documenti relativi       

ed altri…  
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3.3 - Master e 
altri corsi di alta 
formazione e 
specializzazione 

Attività Corso [Nome del corso] - 
AAAA 

Istituzione, attivazione, 
gestione e disattivazione 

      

ed altri…  
3.4 - Corsi di 
perfezionamento 

Attività Corso [Nome del corso] - 
AAAA 

Istituzione, attivazione, 
gestione e disattivazione 

      

ed altri…  
3.5 - Strategie e 
valutazione della 
ricerca 

Affare Contratto [Nome] - AAAA Valutazione della ricerca: 
documentazione istruttoria e 
diffusione 

      

ed altri…  
3.6 - Premi e 
borse di studio 

Affare Bando [Nome del bando] - 
AAAA 

Documenti relativi al 
finanziamento di borse e 
premi 

Attività Bando [Nome del 
bando] - AAAA - 
Domande 

Domande 

ed altri…  
3.7 - Opere 
dell'ingegno, 
brevetti e 
imprenditoria 
della ricerca 

Affare Brevetto [Nome] - AAAA Accordi, comunicazioni, 
decreti, registrazione, 
cessione, pagamenti; rapporti 
e comunicazioni con le società 
esterne 

      

  Affare Opera d'ingegno [Nome] - 
AAAA 

Accordi, comunicazioni, 
decreti, registrazione, 
cessione, pagamenti; rapporti 
e comunicazioni con le società 
esterne, contributi su Fondo 
SNS per pubblicazioni a 
accesso aperto (SVR), diritto 
d'autore 

      

  Affare Commissione di Ateneo 
per l’Accesso Aperto - 
AAAA 

Convocazioni e verbali       

  Affare Spin off [Nome] - AAAA Attivazione e gestione       

ed altri…  
3.8 - Attività, 
gestione e 

Affare Progetto [Nome] - AAAA Progettazione, gestione e 
rendicontazione, adesione 
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accordi per la 
ricerca 

  Affare Assegno di ricerca [Nome] 
- AAAA 

Richieste di attivazione, 
bando, selezione, nomina 
commissione, trasmissione 
verbali commissione, contratti, 
rinnovi e gestione dei 
contrattisti 

      

  Affare Bando [Nome del bando] - 
AAAA 

Documenti relativi al 
finanziamento alla ricerca 

      

ed altri…  
3.9 - Accordi per 
la didattica e la 
ricerca che non 
prevedono 
finanziamenti 

Affare Convenzione [Soggetto] - 
AAAA - BBBB 

Attivazione, accordi, 
documentazione relativa 

Attività Progetto formativo 
[Nome] - AAAA 

Attivazione, documenti 
relativi 

ed altri…  
3.10 - Programmi 
di mobilità 

Affare Convenzione/accordo per 
la mobilità [Nome] - AAAA 

Documentazione relativa alla 
convenzione o accordo 

      

  Attività Richieste di rimborso - 
AAAA 

Richieste di rimborso       

ed altri…  
3.11 - Piani di 
sviluppo 

Affare Convenzione/accordo 
[Nome] - AAAA 

Documentazione relativa alla 
convenzione o accordo 

      

ed altri…  
3.12 - 
Cooperazione 
con paesi in via 
di sviluppo 

Affare Cooperazione - AAAA Notifica dati all’OCSE DAC e 
predisposizione della 
relazione annuale 
sull'attuazione della politica di 
cooperazione allo sviluppo, 
trasmissione dati al Ministero 
degli Affari Esteri e della 
Cooperazione Internazionale 
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ed altri…  
3.13 - Attività per 
conto terzi 

Affare Attività conto terzi [Nome] - 
AAAA 

Documenti relativi a contratti 
di supporto tecnico-scientifico 
per attività conto terzi 

      

              
ed altri…  

4.1 - 
Contenzioso 

Affare Contenzioso giudiziale 
[Nome] - AAAA 

Contenzioso giudiziale: 
amministrativo, civile, penale, 
pensionistico, istruttorie, pareri 

      

  Affare Contenzioso stragiudiziale 
[Nome] - AAAA 

Contenzioso stragiudiziale: 
risoluzione delle controversie, 
istruttorie, pareri 

      

  Affare Falliimento [Nome] - AAAA Fallimenti e altre procedure 
"concorsuali" 

      

  Affare Fermo amministrativo - 
AAAA 

Comunicazioni, sanzioni 
accessorie 

      

  Affare Pignoramenti verso il 
personale - AAAA 

Notifica atto di pignoramento, 
ordinanza di assegnazione 

      

  Affare Pignoramenti verso terzi - 
AAAA 

Pignoramenti verso terzi 
aventi a oggetto trattamenti 
retributivi o altre forme di 
compensi al personale o a 
collaboratori; notifica atto di 
pignoramento, ordinanza di 
assegnazione 

      

  Affare Recupero crediti - AAAA Procedimenti per riscossione 
crediti, documentazione 
istruttoria relativa 

      

ed altri…  
4.2 - Atti di 
liberalità 

Affare Liberalità [Nome] - AAAA Donazioni, lasciti gratuiti o 
acquisiti di beni mobili, anche 
di fondi archivistici e librari 
privati, acquisizione, 
comunicazionim contratti, 
decreti, atti notarili 

      

ed altri…  



  Piano di fascicolazione 

 
25 

 

Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

4.3 - Violazioni 
amministrative e 
reati 

Affare Denuncia/Querela/Reati - 
AAAA 

Denunce e querele, verbal, 
accertamento di reati e 
relative contravvenzioni, 
documentazione relativa a: 
furto, danneggiamenti e 
vandalismo, incendio, abuso 
d'ufficio, concussione, 
corruzione, falso ideologico e 
materiale, peculato 

      

  Affare Contravvenzioni auto di 
servizio - AAAA 

Notifica verbale       

ed altri…  
4.4 - 
Responsabilità 
civile, penale e 
amministrativa 
del personale 

Affare Denunce - AAAA Danni a terzi, sinistri, 
responsabilità civile della 
Scuola: denunce e verbali, atti 
istruttori, atti di definizione 

      

ed altri…  
4.5 - Pareri e 
consulenze 

Attività Consulenze - AAAA Pareri e consulenze legali 
(non afferenti ad uno specifico 
procedimento) 

      

    La documentazione di ogni 
studente è nel proprio 
fascicolo personale. I 
fascicoli personali 
contengono tutta la 
documentazione attestante 
la presenza e la carriera 
dei singoli allievi. 

        

ed altri…  
5.1 - 
Orientamento 

Affare [Intervento formativo 
Orientamento] - AAAA 

Gestione interventi formativi 
sull'orientamento: scheda 
evento corsi di orientamento 

      

  Affare Orientamento [Anno 
accademico] 

Decreti, accordi, 
comunicazioni 

      

ed altri…  
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5.2 - 
Ammissione 

Affare [Concorso ammissione] - 
AAAA 

Bando, nomina, 
comunicazioni, richiesta di 
informazione, avvisi 

Affare [Concorso 
ammissione] - 
Domande di 
partecipazione - AAAA 

Domande 

        Affare [Concorso 
ammissione] - Rinunce 
- AAAA 

Rinunce 

        Affare [Concorso 
ammissione] - 
Svolgimento - AAAA 

Prove, colloqui 

          [Concorso 
ammissione] - 
Rimborsi - AAAA 

Moduli di richiesta 
rimborso spese per 
viaggio trasferimento a 
Pisa per 
partecipazione al 
concorso di 
ammissione-vincitore 
proveniente da Paese 
extra UE 

ed altri…  
5.3 - Carriera e 
provvedimenti 
disciplinari 

Attività Incarichi esterni - AAAA Richieste di svolgimento 
incarichi esterni/attività 
retribuita da parte di allievi 
perfezionandi 

      

  Affare [Procedimento disciplinare] 
- AAAA 

Documenti relativi       

ed altri…  
5.4 - 
Conclusione e 
cessazione della 
carriera di studio 

Attività Valutatori esterni - AAAA Rinunce, lettere di invito       

ed altri…  
5.5 - Formazione, 
ricerca, tirocini 

Attività Commissione Mobilità - 
AAAA 

verbali, convocazioni       
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  Attività Rimborsi - AAA Moduli di richiesta per attività 
di studio e ricerca fuori sede, 
saldo borse, etc… 

      

  Affare Collaborazioni a tempo 
parziale - AAAA 

bando, assegnazione Affare Collaborazioni a tempo 
parziale - domande - 
AAAA 

Domande 

ed altri…  
5.6 - Servizi e 
attività 
assistenziale 

Attività Alloggi - AAAA Richieste alloggio, moduli di 
rimborso 

      

ed altri…  
5.7 - Attività 
culturali e 
ricreative 

Affare [Richeista acquisto] - 
AAAA 

Richieste di acquisti da parte 
dei rappresentanti degli allievi 

      

  Affare [Evento] - AAAA Eventi organizzati dagli allievi       

              
ed altri…  

6.1 - Laboratori e 
Centri di ricerca 

Attività Accesso ai laboratori - 
AAAA 

Richieste di accesso, 
autorizzazioni 

      

  Attività Attività di laboratori - 
AAAA 

Documentazione relativa       

  Affare Consiglio scientifico 
[Nome] - AAAA 

Convocazioni, verbali       

ed altri…  
6.2 - Centri di 
supporto 

Affare Comitato [Nome] - AAAA Convocazioni, verbali       

ed altri…  
6.3 - Servizi 
bibliotecari 

Attività Servizi bibliotecari - AAAA Richieste sdoganamento, 
richieste esenzioni, altra 
documetnazione relativa ai 
servizi bibliotecari 

      

ed altri…  
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6.4 - Consorzi e 
Fondazioni 

Affare Consorzio/Fondazione 
[Nome] - AAAA 

Documentazione preparatoria 
alle assemblee, relazioni, 
bilanci, richieste versamento 
contributi, approvazione 
modifiche statutarie dei vari 
Consorzi, Fondazioni, Comitati 

Attività Consorzio/Fondazione 
[Nome] - AAAA - 
Convocazioni 

Convocazioni 

ed altri…  
La documentazione di ogni dipendente è nel proprio fascicolo personale. I fascicoli personali contengono tutta la documentazione attestante la presenza e la 

carriera dei singoli dipendenti. 
7.1 - Concorsi e 
selezioni 

Affare [Concorso] - AAAA Bando, nomina, 
comunicazioni, richiesta di 
informazione, avvisi, report 
candidature di mobilità 

Affare [Concorso] - Domande 
di partecipazione - 
AAAA 

Domande 

        Affare [Concorso] - Rinunce - 
AAAA 

Rinunce 

        Affare [Concorso] - 
Svolgimento - AAAA 

Prove, colloqui 

          [Concorso] - 
Commissione - AAAA 

Nomina, nulla osta, 
verbali, richieste di 
rimborso 

ed altri…  
7.2 - Assunzioni, 
cessazioni 

Affare [Concorso] - 
Comunicazioni -AAAA 

Comunicazioni centro 
impiego, a seguito di mobilità 

      

ed altri…  
7.3 - Comandi e 
distacchi 

Affare Rimborsi costi stipendiali - 
AAAA 

Richieste di rimborso costi 
stipendiali periodo di comando 

      

ed altri…  
7.4 - Mansioni e 
incarichi 

Attività Reperibilità - AAAA Calendari mensili di reperibilità       

  Attività Dichiarazioni conflitto 
d'interessi - AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
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7.5 - Carriera e 
inquadramenti 

Attività Avvisi - AAAA Avvisi relativi       

ed altri…  
7.6 - 
Retribuzione, 
compensi e 
trattenute 

Attività Retribuzione, compensi e 
trattenute - AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.7 - 
Adempimenti 
fiscali, 
contributivi e 
assicurativi 

Attività Adempimenti fiscali, 
contributvi e assicurativi - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.8 - Pre-ruolo, 
trattamento di 
quiescienza, 
buonuscita 

Attività Pre-ruolo, trattamento di 
quiescienza, buonuscita - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

  Attività Fondo [Nome fondo] - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.9 - 
Dichiarazioni di 
infermità ed 
equo indennizzo 

Attività Dichiarazioni di infermità 
ed equo indennizzo - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.10 - Servizi a 
domanda 
individuale 

Attività [Servizio] - AAAA Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.11 - Assenze e 
flessibilità di 
orario 

Attività Assenze e flessibilità di 
orario - AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 
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ed altri…  
7.12 - Tutela 
della salute e 
sorveglianza 
sanitaria 

Attività Tutela della salute e 
sorveglianza sanitaria - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.13 - 
Produttività e 
valutazione 

Attività Produttività e valutazione - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.14 - 
Provvedimenti 
disciplinari 

Attività Provvedimenti disciplinari - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.15 - Corsi di 
formazione e 
aggiornamento 

Attività Corsi di formazione e 
aggiornamento - AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

ed altri…  
7.16 - Personale 
non strutturato 

Attività Personale non strutturato - 
AAAA 

Comunicazioni e documenti 
relativi generali. I documenti 
specifici sono nel fascicolo 
personale 

      

              
ed altri…  

8.1 - Proventi e 
entrate 

Attività Fatture di vendita - AAAA Fatture       

  Attività Note di debito - AAAA Note d debito       

  Attività Richieste di emissione di 
note di debito - AAAA 

Richieste       

  Attività Richieste di emissione 
fatture di vendita - AAAA 

Richieste       
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  Attività Richieste di rimborso - 
AAAA 

Richieste       

ed altri…  
8.2 - Costi e 
uscite 

Attività Fatture di acquisto - AAAA Fatture       

  Attività Cessione del credito - 
AAAA 

Documentazione relativa       

  Attività Richieste di emissione 
ordinativo di pagamento - 
AAAA 

Richieste       

  Attività Solleciti di pagamento - 
AAAA 

Solleciti       

  Attività Richieste di anticipo 
contanti fondo economale 
- AAAA 

Richieste       

8.3 - Bilancio Attività Bilancio - AAAA Documentazione relativa       

ed altri…  
8.4 - Tesoreria, 
cassa e istituti di 
credito 

Affare Comunicazioni con la 
Banca - AAAA - BBBB 

Comunicazioni e dialogo con 
la banca nel periodo di 
gestione 

      

  Attività Estratti conto e rilascio 
carte di credito - AAAA 

Estratti conto, rilascio carte di 
credito, chiusura 

      

ed altri…  
8.5 - Imposte, 
tasse, ritenute 
previdenziali e 
assistenziali 

Affare Imposte e tasse - AAAA Modello 770, Modello unico, 
versamento imposte di bollo e 
tasse 

      

              
ed altri…  
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9.1 - 
Progettazione e 
costruzione di 
opere edilizie 
con relativi 
impianti 

Affare [Progetto] - AAAA Progettazione, direzione 
lavori, coordinamento per la 
sicurezza, collaudi, attività 
collegate e collaterali, 
aggiudicazione dei lavori, 
gestione amministrativa 
contabile 

Affare [Progetto] - AAAA Eventuali 
sottoargomenti 

ed altri…  
9.2 - 
Manutenzione 
ordinaria, 
straordinaria, 
ristrutturazione, 
restauro e 
destinazione 
d'uso 

Affare [Progetto] - AAAA Documentazione relativa a 
progetti di lavori di ordinaria e 
straordinaria manutenzione, 
restauro e ristrutturazione, 
aggiudicazione dei lavori, 
gestione amministrativa 
contabile 

Affare [Progetto] - AAAA Eventuali 
sottoargomenti 

ed altri…  
9.3 - Sicurezza e 
messa a norma 
degli ambienti di 
lavoro 

Affare Documento di valutazione 
dei rischi - AAAA 

Documento definitivo Affare Documento di 
valutazione dei rischi - 
AAAA - BBBB 

Documento 
soprassato 

        Affare Documento di 
valutazione dei rischi - 
AAAA - BBBB 

Eventuali 
sottoargomenti 

  Attività Servizio Prevenzione 
eProtezione - AAAA 

Nomine e verbali       

ed altri…  
9.4 - Telefonia e 
infrastruttura 
informatica 

Affare [Convenzione] - AAAA Documentazione relativa       

ed altri…  
9.5 - 
Programmazione 
territoriale 

            

              
ed altri…  
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10.1 - 
Acquisizione e 
gestione di beni 
immobili e 
relativi servizi 

Affare [Immobile] acquisto - 
AAAA 

Acquisizione, destinazione 
d'uso e assegnazione degli 
spazi 

Affare [Immobile] acquisto - 
gestione - AAAA 

Documentazione 
relativa, richieste di 
valutazione 

ed altri…  
10.2 - Locazione 
di beni immobili, 
di beni mobili e 
relativi servizi 

Affare [Immobile] locazione - 
AAAA 

Locazione, assegnazione di 
spazi 

Affare [Immobile] locazione - 
gestione - AAAA 

Documentazione 
relativa 

ed altri…  
10.3 - 
Alienazione di 
beni immobili e 
di beni mobili 

Affare [Bene] - alienazione - 
AAAA 

Documentazione relativa al 
bene immobile alienato  

      

ed altri…  
10.4 - 
Acquisizione e 
fornitura di beni 
mobili, di 
materiali e 
attrezzature e di 
servizi 

Affare [Bene/Servizio] - AAAA Documentazione relativa Affare [Bene/Servizio] - AAAA Eventuali 
sottoargomenti 

ed altri…  
10.5 - 
Manutenzione e 
gestione di beni 
mobili 

Affare [Bene/Servizio] 
manutenzione - AAAA 

Contratti di assistenza, 
certificati di garanzia, 
documentazione relativa 

      

ed altri…  
10.6 - Materiali, 
attrezzature, 
impiantistica e 
adempimenti 
tecnico-
normativi 

Affare [Impianto/Macchina] - 
AAAA 

Documenti relativi a materiali 
specifici e impiantistica 

      

ed altri…  



  Piano di fascicolazione 

 
34 

 

Titolo-Classe Fascicolo Oggetto Contenuto Sottofascicolo Oggetto Contenuto 

10.7 - 
Partecipazioni e 
investimenti 
finanziari 

Attività Consegna beni mobili - 
AAAA 

Verbali di consegna beni 
mobili 

      

ed altri…  
10.8 - Inventario, 
rendiconto 
patrimoniale, 
beni in 
comodato 

Attività Inventario dei beni mobili - 
AAAA 

Documentazione relativa Attività Inventario dei beni 
mobili - scarto - AAAA 

Documentazione 
relativa 

ed altri…  
10.9 - Tutela e 
valorizzazione 
dei beni culturali 

Affare [Bene] - AAAA Documentazione relativa, 
autorizzazioni 
Soprintendenze,  

      

ed altri…  
10.10 - Gestione 
dei rifiuti e degli 
stabulari 

Attività Gestione dei rifiuti e degli 
stabulari - AAAA 

Formulari dei rifiuti       

ed altri…  

 


