PTV-Protocollo Generale
Prot.N. 0030019/2011
plel 20/12/2011 - Uscita

Al Direttori di Dipartimento
4i Diretiori di UG R ¢
Ai Dirigenti di UOSD

Ai Titolari di Programma Aziendale

Ai Responsabili di UOS

Ai Titolari di Programma ad Elevata Valenza Scient.-Disc.

Ai Titolari di Programma Assistenziale

Ai Titolari di Incarico Professionale

A tutto il Personale SUMAI

A rati i Dirigenti amministrativi

Oggetto: circolare recante nuove disposizioni sull’organizzazione dei flussi documentali,

Si comunica che sono in corso di introduzione alcune importanti modifiche dell’attuale gestione dei
flussi documentali, in conseguenza del progressivo aumento della complessita e dell’articolazione della
Fondazione, nonché della conseguente mole documentale, che non consentono pill un equilibrio tra risorse
umane ed attivitd da svolgere, richiedendo invece una razionalizzazione nell’utilizzo delle risorse stesse
all’interno dell’ente,

Cio anche al fine di velocizzare i tempi di consegna, che registrano un progressivo allungamento,
nonché per evitare situazioni di disturbo dell’attivita dei destinatari come da pill parti segnalato.

Tale processo dovra concludersi entro il 31/12/2011.

CORRISPONDENZA IN ARRIVO.

Dal 1° gennaio 2012 sara soppresso il servizio di recapito della corrispondenza in ingresso
(ossia quella proveniente dall’esterno del PTV), ad eccezione di quella destinata all’ Amministrazione
afferente al Protocollo Generale, nonché delle raccomandate a/r, degli atti giudiziari e di qualunque altro tipo
di posta certificata.

Al di fuori dei suddetti casi, la corrispondenza sard smistata ed inserita in apposito casellario

(suddiviso in base alle strutture destinatarie) ubicato presso 1’Ufficio Corrispondenza alla base della Torre

6, stanza adiacente all’Aula Anfiteatro, presso il quale gli interessati o personale da essi incaricato potra
ritirarla quotidianamente dal lunedi al venerdi dalle ore 8 alle ore 15.

CORRISPONDENZA INTERNA.

Dal 1° gennaio 2012 sara soppressa la consegna della corrispondenza cartacea interna al
Policlinico, ossia quella rivolta dall’ Amministrazione alle aree sanitarie.

Tale servizio dovra essere sostituito, con la digitalizzazione dei documenti, dall’invio mediante

posta elettronica.

La corrispondenza digitale sara inviata sulle caselle di posta elettronica dei responsabili delle

strutture cui attualmente viene consegnata la posta in formato cartaceo, di cui si trasmette I’ elenco allegato.

1] personale sanitario in indirizzo ¢ invitato a comunicare eventuali variazioni dell’indirizzo di posta
elettronica ovvero ad aggiungerne uno ulteriore, nel caso gradiscano ricevere le comunicazion; anche su
tale casella, con I’avvertenza che, sino a tale comunicazione s’intende confermato gquello indicato nel
citato elenco allegato. (in alcuni rari casi di indirizzo del tutto mancante si invita a volerlo comunicare).

I Dirigenti amministrativi sono invece pregati dt voler prendere contatto con la Segreteria della
Direzione Generale per ottenere il data-base informatico dei predetti indirizzi di posta clettronica.

E ;{n;wmiﬁ degli Studi
I ’v!..-v.f.“m @ Regione Lazio
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FONDAZIONE PTV
POLICLINKCO TOR VERGATA

Durante il mese di gennaio 2012, per la sola corrispondenza interna, vi sard un periodo transitorio di
prova a “doppio binario”, durante il quale continuera ad essere garantita la consegna del documento
cartaceo, cui perod dovra affiancarsi I'invio del relativo file pdf via e-mail a cura dell’ufficio mittente.

Al termine di tale periodo, il servizio di consegna verra soppresso del tutto.

Si mnvita il personale a voler iniziare sin da subito a “familiarizzare™ con il nuovo sistema, anche al
fine di segnalare eventuali criticita, ben possibile in fase di riorganizzazione di un servizio. Le segnalazioni
possono essere rivolte al responsabile del servizio, Dr. Massimo Guerrieri Wolf, all’indirizzo di posta
elettronica massimo.guerrieri@ptvonline. it.

Le SS.LL. sono invitate a voler dare la pit ampia diffusione del contenuto della presente al personale
afferente alle rispettive strutture.

Cordiali saluti,

URO PIRAZZDLI

fyo

MASSIMO GUERRIER! WOLF
Posizione Organizzativa
Protocollo, De}hepazioni e Orgam Collegiali

! Universita degli Studi
di Roma . .
l l Tor Vergata @ Regione Lazio
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