Ciclo di vita
del

documento

§!E_“_-<_',ﬁ}‘ '

Ministero dell’lstruzione
e del Merito

[ MIM

COESIONE
ITALIA 21-27 ‘
COMPETENZE

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “DANTE ALIGHIERI”

94013 LEONFORTE (EN) - Codice Meccanografico: EN1C82200D

Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di 1° grado
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Formazione
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Gestione
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Conservazione

Fase 3 del ciclo di vita del documento - Conservazione — Scheda n° 8
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Vedi Scheda n® 5

Vedi Scheda n°7

7

Archivio corrente: complesso di documenti relativi
ad affari in corso

Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad
affari conclusi, conservati separatamente prima
del trasferimento nell’archivio storico.

Procedere nel rispetto della riservatezza dei dai in
essi contenuti

Archivio storico: complesso di documenti relativi ad affari
conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa opera
di scarto, alla conservazione per un tempo
illimitato per fini prevalentemente di natura
storico-culturale

N.B. Procedure di delocalizzazione e scarto.

Prima della operazione di scarto occorre effettuare
I’operazione di eventuale delocalizzazione

e successivamente mediate 1’utilizzo dell’opportuno
modello del relativo massimario si passa

alla procedura di scarto selezionando i documenti
scartabili al 1°, 2°, 5°. 6°, 10°anno di deposito

avendo cura di rispettare le modalita di scarto.
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