ELENCO DEI DOCUMENTI DA VERSARE IN ARCHIVIO DI DEPOSITO PER LA CONSERVAZIONE





Mod. V.1














ALLEGATO n.1: Elenco di versamento (segue)

Il/la sottoscritto/a _________________________________________ dipendente di questa amministrazione con la qualifica di Responsabile della UOR (Ripartizione / Ufficio / Dipartimento / Centro / Scuola / ecc.) ______________________________________________________
CHIEDE
di poter versare nell’Archivio di Deposito dell’Università degli Studi della Campania Luigi Vanvitelli la seguente documentazione:

	Soggetto Produttore -
indicare la UOR produttrice della documentazione, SOLO se diversa dalla UOR versante (1)
	Tipologia di documenti -

	N. 
di riferimento allo strumento di ricerca (2)
	Supporto
(3)
	Estremi cronologici
(4)
	Tipo di 

Contenitore 
(5)
	Quantità
	Sistema di archiviazione adottato
(6)
	Legge che obbliga la conservazione ai fini amministrativi. e giuridici

(7)
	Per anni 
(dalla data di produzione)

(8)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A tal fine (riempire con una X, quando necessario):

· segnala: 

· criticità di spazi

[   ]
· materiale documentario allocato in scantinato o seminterrato 
 
[   ]

· allega contestualmente al presente Elenco i seguenti strumenti di ricerca:
1. N. ___ Elenchi alfabetici o per matricola dei fascicoli del personale oppure degli studenti 

[   ]

2. N. ___ Elenchi delle descrizioni riportate su ciascuna Unità archivistica


[   ]

3. N. ___ Altro (da indicare) _______________________________________________


[   ]
· si riserva di consegnare insieme alla documentazione i relativi strumenti di ricerca:
4. N. ___ Registri di protocollo _______________________


[   ]

5. N. ___ Registri di (decreti, circolari, o.d.s., etc.) _______________________


[   ]

6. N. ___ Indici dei verbali degli organi accademici (dei nomi, delle materie, dei luoghi)


[   ]

7. N. ___ Altro (da indicare) ________________________________________________


[   ]
· sottopone per un parere tecnico:
N. ___ Elenco della documentazione che si intende proporre per lo scarto


[   ]
Napoli, ______________







Il Dichiarante











______________________________________
(1) E’ possibile versare anche documentazione ereditata da precedenti UOR o RPA con funzioni analoghe, ma con denominazione diversa dall’attuale;
(2) Gli strumenti di ricerca generalmente vengono prodotti contemporaneamente alla documentazione e consentono di individuare dei singoli/gruppi di documenti oppure dei fascicoli all’interno di un particolare faldone, resisto, etc. Essi sono:

1.
Elenchi alfabetici o per matricola dei fascicoli del personale oppure degli studenti;

2.
Elenco delle descrizioni riportate su ciascuna Unità archivistica;



4.
Registri di protocollo (generali o interni);



5.
Registri o Repertori di decreti, circolari, o.d.s., etc.;



6.
Indici dei verbali degli organi accademici (dei nomi, delle materie, dei luoghi). Essi, come gli Indici alfabetici dei volumi a stampa, sono il frutto della indicizzazione degli argomenti trattati oppure dei nomi delle persone coinvolte nelle delibere, oppure dei luoghi (ad esempio: Archivio di deposito, Assegnazione locali a S. Patrizia, Restauro, S. Patrizia, e per ciascuna voce il numero della delibera di riferimento;

(3) Cartaceo, elettronico su dischetto, elettronico su disco ottico, fotografico, audiovisivo, nastro di registrazione, DVD, etc. Se elettronico indicare anche il software adottato;
(4) 1992-2001; eventuali dispersioni (1994) vanno così segnalate: 1992-1993; 1995-2001;
(5) Fascicolo, faldone, scatola, registro, resisto, volume, etc.;
(6) Titolario di classificazione, alfabetico, numerico, cronologico, o altro da definire;
(7) Se conosciuto e ad esempio, codice civile per i mandati e le reversali;
(8) Se conosciuto e ad esempio, 10 anni per i mandati e le reversali.
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