In ottemperanza a quanto previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici la Camera di Commercio Industria e Artigianato di Bari ha redatto il presente
Manuale di Gestione (MdG) con I'obiettivo di descrivere il sistema di gestione dei documenti, anche
ai fini della conservazione, e di fornire le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

I Manuale di gestione e stato predisposto con una duplice finalita: da un lato disciplinare il sistema di
gestione documentale dell’Ente e, dall’'altro, rappresentare le funzionalita disponibili per tutti gli
utenti, interni ed esterni, che interagiscono con la Camera di Commercio Industria e Artigianato di
Bari.

Manuale di Gestione Documentale
All. 1 - Nomina Responsabile della Gestione Documentale della Camera di
Commercio di Bari
All. 2 - D.G n.27 del 28.04.2016_Nomina Responsabile Conservazione + Vicario
All. 3 - Delibera di Giunta n.100_05.11.2018 Nomina Responsabile Transizione
Digitale
o All. 4 - Gedoc - sintesi funzionalita
o All. 5 - Piano di classificazione - Titolario
o All. 6 - Piano di fascicolazione e conservazione - Massimario
. All. 7 - Elenco applicativi integrati in Gedoc
o All. 8 - Regole deontologiche trattamento archiviazione
o All. 10 - Formati specifici
o All. 11 - Certificazione di conformita originale cartaceo
o All. 12 - Attestazione di conformita originale informatico
o All. 13 Template firma autografa sostituita a mezzo stampa
o All. 14 - Linee Guida redazione oggetto e anagrafiche
o All. 15 - Reqistro di emergenza
J All. 16 - Modello proposta scarto documentazione analogica
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