PAGE  
3
	C.S.I.A.F.

FORMAZIONE
	FUNZIONE

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

COMUNICAZIONI
	COM 0 ….

REV 0

DATA 

PAG 3 DI 3



	RIF.
	SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
	VERSO
	FUNZIONE
	COMUNICAZIONE

	PR. 4.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve il documento del SGQ approvato, per il protocollo.

	PR. 4.2.1
	SG
	(
	RSGQ
	Invia il documento protocollato al RSGQ come RPA (Responsabile del Procedimento Amministrativo)

	PR 5.1
	SG
	(
	DT
	Riceve via email la Politica per la Qualità per G

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/G

(Segr. G)
	Riceve estratto di verbale relativa alla Politica revisionata

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/RF/RSGQ
	Invia tramite protocollo l’estratto di verbale della Giunta relativo alla approvazione della Politica

	PR 5.1
	SG
	(
	DT
	Riceve il documento del Piano degli Obiettivi per la Giunta

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/G

(Segr. G)
	Riceve estratto di verbale relativo al Piano degli Obiettivi

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/RF/RSGQ/AG
	Invia tramite protocollo l’estratto di verbale della Giunta relativo alla approvazione degli obiettivi

	PR 5.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti relativi al riesame per G

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/G

(Segr. G)
	Riceve estratto di verbale relativo al Riesame

	PR 5.1
	SG
	(
	DT/RF/RSGQ/AG
	Invia tramite protocollo l’estratto di verbale della Giunta relativo alla approvazione del riesame

	PR. 5.2
	SG
	(
	AG/DT

(Segr. Organo)
	Riceve l’estratto di verbale degli Organi del Centro

	PR 5.2
	SG
	(
	DT/RF/AG/RSGQ/
	Invia l’estratto di verbale degli Organi via protocollo

	PR 5.2
	SG
	(
	DT/RF/RSGQ/AG
	Distribuisce i verbali delle Riunioni dei Responsabili

	PR 5.2
	SG
	(
	DT/RF/RSGQ/AG
	Consegna fax arrivati agli interessati e, se necessario, li invia per protocollo all’interessato

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti per G (catalogo corsi, relazione ed eventuali allegati)

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT/AG

(Segr. G)
	Riceve l’estratto di verbale del catalogo corsi

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT/RF/AG
	Invia tramite protocollo a RF, DT, AG l’estratto di verbale del Comitato di Gestione relativo alla approvazione del Catalogo Corsi

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti per G (offerta per committente o risposta a bando da approvare)

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve l'offerta per committente o la risposta a bando approvata, per la spedizione

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	Committente
	Invia l’offerta

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	RF, AG
	Invia per conoscenza l’offerta per il committente

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti per l'approvazione del G della convenzione.

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve il contratto, la convenzione o la risposta al bando firmati

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	Committente
	Invia il contratto, la convenzione o la risposta al bando firmati

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	RF/DT/AG
	Invia, tramite protocollo, copia del contratto o convenzione firmato dal committente

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT/RF/AG
	Invia, tramite protocollo, la notifica di aggiudicazione del bando

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti per la presentazione del tariffario al G.

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT/G

(Segr. G)
	Riceve l’estratto dell’aprovazione del tariffario

	PR. 7.2.1
	SG
	(
	DT/RF/AG
	Invia, tramite protocollo, l’estratto di verbale del Comitato di Gestione e il nuovo tariffario approvato.

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT
	Riceve i documenti per G  (bando, criteri, relazione e bozza di delibera)

	PR. 7.4.1
	SG 
	(
	DT/G

(Segr. G)
	Riceve l’estratto di verbale del bando

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT/RF/AG
	Invia, tramite protocollo, l’estratto di verbale della Giunta e il bando approvato

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	RF
	Invia, tramite protocollo, le domande di collaborazione pervenute

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT
	Riceve gli atti della commissione valutatrice

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	RF/AG
	Invia gli atti della commissione valutatrice

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT
	Riceve il provvedimento di incarico da protocollare

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT/RF/AG/SC
	Invia tramite protocollo il provvedimento per il conferimento incarico firmato.

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	SC
	Riceve il contratto per formalizzazione incarico

	PR. 7.4.1
	SG
	(
	DT/RF/AG/SC
	Invia tramite protocollo il contratto firmato per la formalizzazione dell’incarico.

	 PR 7.5.1
	SG
	(
	PT
	Riceve segnalazione di problemi sugli ambienti 

	PR 8.3.1
	SG
	(
	UT
	Consegna reclamo arrivato via lettera o FAX


