
CO
- Nucleo di

IANDC GENERALE DELLA GUAR,DIA DI FINANZA
malisi per la reingegnerizzazione dei ltrocessi lavoratiti indiretli -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLU DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo " iornanrcnto lio malricolare"
Nr.
Ord.

Attività el mentari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I Ricezione v ariaz i one m ati col are.

2

Visiorte ed esqnrc della variazione
malricolare da parle del capo seziotte ed
attribuzione della pralico al militare
incaricato.

3
Ricerca del fascicolo personale del
militare interessqto dalla variazione
matricolare.

4
lnserimento del .làsc:icolo nella cartella
personal e del l' int eress at o.

J {-l Annotazione della tariazione sul .foglio
matr icol are del l' i nt eres,s ttlo.

DATA DI zuI+EVAZIONE
30.09.93



- Nucleo di

DIzu VAZIONE

ANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
isi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

" Tenuta fascicolo docuntentazione caratteristica "

Ricerca del _fascicolo personaie del
militare intestatario del documento
caralterislico.

Registrazione nell'apposito indice del

fascicolo personole.

Esarue di legittinlità del ./ascicolo
docwn enlo car al t er ist i co.

e del

Aggiornomertlo del .fi;glio malricolare e

inserintento nel .fascicolo personale del
militare interessato.

DATA
30.0 98



CC
- Nucleo a

IANDO GENERALE DELLA GTTARDIA DI FINANZA
analisi per la reingegnerizzazi:tne dei proces.ti laroralivi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE MATRICOLA LEGIOI.IE Dl GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLI DELLE ATTIVITA' ELE,MENTARI DI PROCESSO

Processo "Tenuta icolo atti itit,i "

Nr.
Ord.

Attività e ementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I

2 Ricerca del J'as cicol o lt ers onal e.
S, ulilizzo dei sislemi
meccanografici ol posto degli
attuali limbri.

-3

Regi.strazione in apposilo indrce del

Jàscicolo persono!e.

4
Aggiornamento foglio motricolttre e

ins eriment o ne I Jàs cico I o persona I e.{__

DATA DI RI
30.(

1VAZIONE
98



COI
- Nucleo di

TANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI F'INANZA
malisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLU DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo " Porifiche"
Nr.
Ord.

Attività el mentari "Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I Yerificarsi del presupposto a norma delle
vigenti disposizioni.

2 Richiesle esemplare sezione Zona.

3 Ricezione dell'esentpl are sezione Zonq.

4 Riscontt'o dei dat i ntotricolr;ri.

J

Apposizione delle annota:iorti su
esem p I a r i de I .fogl i o m at ricetl ore.

6 [l R es I i ttt-. ion e es ent p I are sez ione Zona.

DATA DI RII]EVAZIONE
30.09.98



cor
- Nucleo di

IANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
malisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLU DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo "Tenuta nuovi li matricolari"
Nr.
Ord.

Attività el mentari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I

Ricezione dei foqli ntatricolari dei
militari pro,-enienti da altri comandi di
corpo.

2 Ricezione del foglio esemplare dellq
Zona.

3
Predisposizione di una leltero accltso
ricevutq dell'esenplore sezionc Zona.

4
Ricezionr: .foglio esemplore della sezione
Malt'icola.

5

Riscontro dei doti contenilti nei due
esemplari del .foglio matricolare e

conlrollo della docun;enlazione
caratteristicq e degli olti dispcsitivi.

6
Predisposizione leltera di acctiso ricevuta
del l' esempl ar e sez ione lt,l al r icol a.

7

lnvio dell'esemplore sezione Zona al
rtuot'o Contando di Gruppo a cui viene
destinato il militorc.

DATA DI RILE,VAZIONE
30.0e[e8

.l



CO ANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di isi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

Processo "Istqnze di accesso ex I n.24I /90 "

DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Eventuali soluzioni adottate

Ricezione islanza di accessct.

Visione della richiesta o Capo Ufiìcio
Amm.ne e Uff.le di Matricola.

Ricerca del.fascicolo e riscontro dei dati in
esso conlenuli.

Predisposizione della comunicazione
relativa al l'autorizzazione all'accesso.

Consegna della lettera al prstocoÌlo.

Operazione di accesso

Fotocopiatut'a degl i atli richiesti.

Redazione del verbale e consegna della
copi a a I I' i nt eress at o.

DATA DI RIL
30.09

VAZIONE



COI
Nucleo di

INDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
rulisi per la reingegnerizzaziorte dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLU ;SO DELLE ATTIVITA'ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo "Tenuto mod. 201 bis nav."
Nr.
Ord.

Attività el :mentari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I
Arrivo della variazione da registrare.

2
Ricerca .fascicolo personale del mililare
int eress at o dal I e variazi oni.

3
Riscontro e controllo della posizione del
ntilitare.

4
Aggiornaruettto del mod.20l bi,s nm'. e
del I' e strqtl o nt alri col ar e.

5 [-
A ggi orrt am ertt o -fòg! io m aIr icoI are.

6

Agg,iorrtamenlo allegalo al fascicolo
personale della documentazione
caratleristic« e archiviazione della
oratica.

I

DATA DI RI
30.(

iVAZIONE
98



COMhNDO GENERALE DELLA GUARDTA DI FINANZA
- Nucleo di /nalisi per la reingegnerizzazione dci processi lat'orativi indiretti -

I

I aNILISI DEI PRocESSt Dt LAVoRo

{ srzroNe MATRICoLA LEGIoNE DI GENovA -

tr (Periodo: I semestre 1998)

FLUS DELLE ATTIVITA' ELEMENTAR.I DI PROCESSO

Processo " Agpiornamento banca dati trasferimenti"
Nr.
Ord.

Attività ele nentari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

I Yerificarsi del prextpposlo a norma delle
vigenti disposizioni.

2 I nserint ento al t ernt ina I e

DATA DI RILPVAZIONE
30.09.l98



ANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI PINANZA
- Nucleo di isi per la reingegnerizzozione dei proces,si iavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

DELLE ATTIVITA' ELEIVIENTARI DI PROCESSO

Processo "Rilascio co io malricolare"

Consegna
legionale.

della lettera al protocotlo

DATA DI RI EVAZIONE
.98

Eventuali soluzioni adottate

Ricezione dell'istonzu prodotta
dal I 'interessoto.

l"isiotte cìell'istanza da parte del capo
sezione ed assegnazione della stessa al
militare incaricato.

Ricerca del fa.rcicolo personale del
richiedente.

A ggi or n ctnt erl o ci c I .fogl io mat:' i co I cr e.

F ot occsp i u.fugl i u til ot r icol ar e.

Predisno,sizione della lettero di
lr(tsntissione della .fi>tctcopia del foglio
matricolare.



CO NDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di

DATA DI RILE

isi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
SEZIONE MATRICOLA LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

Processo " Gestione carle

Predisposizione leltera di trasmissione e

consegna della lettera di lrasntissione al
protocollo legionale.

DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Eventuali sòluzioni adottate

Verificarsi del presupposto a norma delle
vigenti disposizictni (a scadenze
deterrninate o di volta in volta).

Acqtrisizione singoli dati

Riscontro degli slessi con quelli conlenuli
negli atti matricolari del personale.

Inserimenlo dei dati al fascicolo
personale.

Aggiornamento del .foglio matricolare e

parifica dello slesso.

Acquisizirtne parere di merilevolezza da
parte del comutdanle di corpo.

30.09.9
AZIONE


