


E-DOC rappresenta un supporto fondamentale per la gestione della corrispondenza e la protocollazione, archiviazione e visualizzazione dei documenti; uno strumento particolarmente adatto alle esigenze di qualsiasi ufficio amministrativo, sia nelle strutture pubbliche che private.

L’accesso al programma e la consultazione degli archivi sono regolati da dispositivi di controllo che prevedono l’identificazione di ogni singolo utente (utilizzo di user e password personali); il Modello Organizzativo delle Competenze e delle Responsabilità  consente di definire il profilo degli operatori e di determinare regole e permessi nell’utilizzo delle procedure.

I documenti protocollati vengono inoltrati ai rispettivi destinatari che provvederanno a evadere le proprie competenze secondo quanto richiesto (documento assegnato in attesa di risposta, per conoscenza o parere, con o senza note allegate, …).

E-DOC consente al responsabile del protocollo di monitorare il flusso documentale interno visualizzando le informazioni necessarie raggruppate per definizione: 

· elenco documenti con e senza risposta: corrispondenza già inoltrata, da passare agli atti in caso che tutti gli uffici interessati abbiano formulato una risposta;

· elenco documenti da protocollare: documenti inoltrati dai vari uffici della struttura verso l’ufficio protocollo, in attesa di protocollazione;

· elenco corrispondenza evasa: per tutte le corrispondenze in ingresso è possibile visualizzare se è stata formulata e protocollata una lettera di risposta;

· elenco corrispondenza in evidenza: i vari uffici destinatari delle corrispondenze possono decidere di annullare temporaneamente una determinata lettera dall’elenco delle corrispondenze in arrivo per poi riaverla in una data da loro indicata.

Questa funzione di Work Flow Management genera una rappresentazione grafica del flusso di una corrispondenza attraverso gli uffici interessati, dal momento dell’ingresso fino al termine delle attività connesse (documento messo agli atti
ARCHIVIAZIONE OTTICA

Ogni documento protocollato può essere anche acquisito tramite scanner e salvato come immagine. L’archivio ottico permette di visualizzare rapidamente il documento cercato dalla propria postazione di lavoro, eliminando quindi il flusso cartaceo tra gli uffici, di consultarlo ed eventualmente stamparne una copia senza dover recuperare l’originale dagli archivi.
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Fig.1 menù di scelta delle funzioni dell’applicativo
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Fig.2  Corrispondenza in arrivo: menù di scelta delle tipologie di posta
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Fig. 3 Esempio di maschera per la visualizzazione della corrispondenza in arrivo di competenza.
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Fig. 4  Esempio di maschera per la visualizzazione della corrispondenza in partenza di competenza.
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