
lpotcsi di prrrve flrariche per la stabilizz.azionc:

Cat, "A".
r liare fatoccpie, ave pcissilrile lronts retro
. Apporre data su documenîn utilizzrndo il datario
. Predisporre una busta. mettcrc indirizzu e timbro dell'ufficio minente
r Farc I tex
' Movimentazicne docunenti (cs. aprire faldonc. estr*rre un singolo fascicelo, r richiuctcrc il

faldone mediante appositi nastri; oppure aprire ialdone e sistcmarc i fascicoli in csso
contcnuti in ordine alfubcticoloppurc simulare ln cÒnsegna di un docurìtcnto mediante
consesna nranual* con apposito libro di raccornandata a lihrctto)

Cst, "Bt'. I
. Fare fax
. Protocollare mcdiante proloctlllu cartacen * intomr*ticu lettera in entratae in uscita
r Archiviare docurnentu ntcdi.rnt(' i'uso di strunrenti inlbrnratici n mediante ccnrpilazir,rnr: rli

schcd*rit:
r Frovt tli viclco suittura. oppurr. uso foglio elettronico.
. Preciisposizione rnodulo per racconrandrta


