
Questionario per il protocollo 

Organigramma 
Allegare l’organigramma in formato grafico (elettronico o cartaceo) evidenziando le unità organizzative da inserire nel sistema documentale. 

Utenti e autorizzazioni 
 
Unità organizzativa Ruolo  Utente  UserID  C.P.E.  C.P.U.  C.P.I.  E.P.G.  V.P.E.  V.P.U.  V.P.I  G.A.  A.S.  Accesso 
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Legenda 
 
C.P.E. = Creazione protocollo in entrata 
C.P.U. = Creazione protocollo in uscita 
C.P.I. = Creazione protocollo interno (protocollo generale) 
E.P.G. = Visione elenco di protocollo generale (elenco completo al di là 
delle altre autorizzazioni) 
V.P.E. = Visione protocollo in entrata 
V.P.U. = Visione protocollo in uscita 
V.P.I. = Visione protocollo interno (protocollo generale) 
G.A. = Gestione Anagrafiche 
A.S. = Amministrazione del sistema 
 

Accesso ai documenti:  
 
1=Tutti i documenti dell’ente 
2=Documenti della propria unità organizzativa e delle sottounità 
3=Documenti della propria unità organizzativa 
4=Documenti di propria competenza 
 

 

Gruppi 
Specificare eventuali gruppi, cioè insiemi di utenti, ruoli o unità organizzative trasversali all’organigramma. Ad es. se viene attivato il protocollo 
decentrato in uscita, potrebbe essere necessario definire un gruppo trasversale. 
 
Nome gruppo  Unità organizzativa  Ruolo  Utente 
       
       
       
       
       
       
       
       
       



Titolario d’archivio 
Allegare il titolario d’archivio utilizzato dall’ente (in formato elettronico o cartaceo). 
 
Se ci sono voci di titolario ad acceso riservato, specificare i livelli di autorizzazione. Il soggetto può essere una o più unità organizzative, uno o più 
ruoli, uno o più utenti, uno o più gruppi. 
 
Voce di titolario  Creazione documenti  Accesso in sola lettura  Accesso in modifica 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
  

Modelli in autocomposizione 
Allegare gli eventuali modelli Word (formato .dot) da inserire nel documentale. Un modello generalmente necessario è quello della copertina 
fascicolo. 
 
Nome modello  Voce di titolario   Tipo documento (p. entrata, p. uscita, p. 

interno, doc. interno fascicolo) 
     
     
     



Classificazione e fascicolazione 
Definire chi classifica i documenti in entrata, in uscita e interni (ad es. il responsabile del documento oppure l’Ufficio Protocollo Generale).  
Definire inoltre le modalità di creazione dei fascicoli: chi può creare un fascicolo, se esiste un repertorio unico dei fascicoli aziendali, se la 
classificazione e/o la fascicolazione sono obbligatorie, ecc.  
 
Chi classifica i documenti in entrata?   
Chi classifica i documenti in uscita?   
Chi classifica i documenti interni?   
Chi può creare un nuovo fascicolo?   
Chi può chiudere un fascicolo?   
Chi può inserire documenti in un fascicolo?   
E’ obbligatoria la classificazione?   
E’ obbligatoria la fascicolazione di tutti i documenti in 
almeno un fascicolo? 

 

Altre informazioni e modalità sulla classificazione 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


