
Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale ter la Campania

UFFICIO VI I
Ambito Territoriale per la provincia di

BENEVENTO

ORDINE DI SERVIZIO N. 924 DEL 17GENNAIO 2017

IL DIRIGENTE

Visto il d.lgs. 7 marzo 2005, n.82 , C.d."Codice dell'amministrazione digitale" e ss.mm.ii;

Visto il Manuale di Gestione Documentale dell'U.S.R. per la Campania, approvato con
D.D.G.n.412 del 9/01/2017, in vigore a decorrere dal l O gennaio 2017;

Considerato che il Manuale descrive il sistema di gestione e di conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, in attuazione
delle innovazioni introdotte dal Codice dell'Amministrazione Digitale;

Considerato che l'Ufficio VIII - A.T. di Benevento adotterà il sistema di protocollazione
unico; che le comunicazioni in ingresso giungeranno presso il "punto unico di accesso"
da cui inizia la gestione per mezzo degli strumenti messi a disposizione dall'Ente; che si
individua nella Segreteria del Dirigente il punto di accesso per ciascuna tipologia di
comunicazione: via PEC, via PEO o in formato cartaceo; che le comunicazioni in uscita
sono trasmesse dalle singole Aree operative, pertanto ilmodello adottato da questa AOO
è parzialmente accentrato;

Informato e formato il personale sul nuovo sistema di gestione dei flussi documentali
adottando;

Considerata la necessità di adeguare il funzionamento dell'Ufficio al nuovo sistema di
gestione dei flussi documentali, delineato dal citato manuale;

Informate le RSU ;

DISPONE

con decorrenza immediata, il personale abilitato per la ricezione, l'assegnazione, la consultazione
dei documenti, la protocollazione, la classificazione e l'archiviazione dei documenti, è individuato
secondo il prospetto che segue (v. allegato 4 del Manuale):

Aree di riferimento Coordinatore Operatori
;/"'''

Amministratore di AOO
Segreteria del Dirigente Monica Matano Varricchio Maria Grazia

(dirigente) Vice Amministratore di AOO
Russo Vincenzo

Ge.doc. e sistema informativo Punto Unico di accesso PEC

AA.GG.
Varricchio M.G. Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno

Ufficio del Personale Francesco (FV)
Punto Unico di accesso PEO
Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno
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Francesco (FV)
Punto Unico di accesso Riservato
Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo (FV)
Punto Unico di accesso Cartaceo
Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno
Francesco (FV)
Delegati per l'assegnazione di I livello
Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno
Francesco (FV)

"',,""",",i

Ufficio 1
Stato Giuridico Personale
della scuola: Delegati per l'assegnazione di Il livello

Procaccini Longo Ferdinando, Procaccini Serafino
Ricostruzione di carriera Serafino

Altri Protocollisti
Riscatti e ricongiunzioni, Longo Maffeo Domenico Pedicini Rita, Di Biase Sergio,
Pensioni e Buonuscite Ferdinando Prevete Angela,

~.

Ufficio 2
Personale della scuola - Delegati per l'assegnazione di Il livello:
Docente e ATA Miranno Caterina, Popoli Giovanni

Organico e mobilità scuola Miranno Altri Protocollisti: Santagata Fulvio, Trofa Rosa,
infanzia, primaria, scuola Caterina Lamedica Giacomo, luliano Cosimo, Petrozziello
secondaria 1°e 2° grado e Assunta, Porcaro Maria Pia,
personale ATA Coluccio Lilia, De Toma Giuseppe, Zullo Angelo

Reclutamento personale
Popoli

Giovanni
docente e ATA

ili "

Ufficio 3
Scuole Paritarie/Esami di

Delegati per l'assegnazione di Il livello
Miranno Miranno Caterina, Popoli Giovanni

Stato Caterina
Altri Protocollisti: Febbraro Franca, Riviezzo

Diplomi Popoli Giovanni Pasquale
, ii "

Ufficio 4
Contenzioso, disciplinare e Varricchio Maria Delegati per l'assegnazione di Il livello
procedure conciliative Grazia Varricchio Maria Grazia, Popoli Giovanni

Accesso agIi atti Popoli Giovanni Altri Protocollisti: Mastella Angela, Vetrone Adele,
,. LuongoAndrea

Ufficio 5 Delegati per l'assegnazione di Il livello: Longa
Longo Ferdinando, Zanchelli Giuseppina

Uff. Ragioneria, Ufficio Ferdinando
Acquisti e Uff. Consegnatario Altri Protocollisti: Luongo Loredana, Carluccio

Carmine
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Legenda Ruoli e Profili:
- Amministratore di AOO: Varricchio Maria Grazia, Russo Vincenzo (FV);
- Protocollista Generale: Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno Francesco (FV);
- Protocollista I-U-D: Del Ninno Maria Diana, Russo Vincenzo, Cotugno Francesco (FV).
- Protocollista U: Pedicini Rita, Di Biase Sergio, Prevete Angela, Maffeo Domenico, Santagata Fulvio, Trofa
Rosa, Lamedica Giacomo, luliano Cosimo, Mastella Angela, Febbraro Franca, Riviezzo Pasquale, Coluccio
Lilia, De Toma Giuseppe, Zullo Angelo, Campobasso Giusy, Petrozziello Assunta, Porcaro Maria Pia, Vetrone
Adele, Zanchelli Giuseppina, Luongo Loredana, Luongo Andrea, Carluccio Carmine.

Il presente ordine di servizio viene trasmesso, a mezzo mail, a tutto il personale, nonchè conservato
nell'apposito registro degli atti interni.

Si dispone altresì l'immediata pubblicazione sul sito web dell'Ufficio , nella sezione Amministrazione
Trasparente, del Manuale per la gestione dei flussi documentali dell'USR per la Campania e dell'allegato
funzionigramma dell'Ufficio VIII- Ambito Territoriale per la provincia di Benevento.

IL DIRIGENTE

Dott.ssa Monica ~

·Cta1/'-.-
./

A tutto il personale - sede

Al responsabile del sito- sede

E p.c. Alle RSU - sede
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