ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE “P. HENSEMBERGER”

ISTITUTO TECNICO : Elettrotecnica, Informatica, Meccanica e Meccatronica
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Via Berchet 2 - 20900 Monza @& 039324607 - Fax 039322122 - C.F. 85018150152 - C.M. MITF410005
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ELENCO REVISIONI DEI MODULI IN USO ALL’AREA FUNZIONALE “AMMINISTRAZIONE” SEGRETERIA MMINISTRATIVA

codice descrizione Rev.00 | Rev.01 | Rev.02 | Rev.03 Rev.04 Rev.5 | Rev.06

MD.01_A|Comunicazioni Telefoniche 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05

MD.02_A|Modello FAX 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 comune
MD.03 A|Buono di cassa 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.04 A |Comunicazioni Amministrazione 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 comune
MD.05 A |Documento di trasporto 01/01/04 |1 01/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.06_A | Ordinazione servizi [viaggi istruzione] 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.07 A|Richiesta di preventivo 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.08 A |Ricevuta raccomandate a mano 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.09 A|Verbale commissione provvedimento di discarico |01/01/04 {01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.10_A|Proposta scarico beni d’inventario dei reparti 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.11 A|Provvedimento di discarico per furto 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.12_A|Verbale di stima 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.13_A|Provvedimento discarico beni fuori uso 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.14 A|Verbale assegnazione beni ai sub-consegnatari 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.15 A|Registro acquisti beni e servizi 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.16_A/|Richiesta articoli cancelleria laboratori 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.17_A|Richiesta articoli cancelleria Uffici e Servizi 01/01/04 | 01/01/05 |13/12/05 magazzino

generali
MD.18 A|Richiesta articoli di Pulizia 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.19 A|Richiesta Stampati Uffici e Servizi generali 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.20 A|Procedura acquisto 01/01/0401/01/05 | 01/04/05 |18/10/05 Magazzino
MD.21_A|Relazione DSGA 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.22 A|Comunicazione DSGA 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Comune
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MD.23 A|Disposizioni DSGA 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Comune
MD.24 A|Frontespizio registro acquisto beni e servizi 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.25 A|Prospetto comparativo 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.26 A |Passaggio di reparto beni inventario 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.27 A |Proposta Discarico per furto DSGA 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.28 A |Proposta Discarico per fuori uso DSGA 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.29 A|Distinta dei plichi spediti al’agenzia postale 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Protocollo
MD.30_A | Distinta raccomandate consegnate all’agenzia 01/01/04 | 01/01/05 |13/12/05 Protocollo
postale
MD.31_A|Buono per rifornimento carburante 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.32 A|Elenco revisioni modelli segreteria amministrativa |01/01/04|01/01/05 | 13/12/05 comune
MD.33_A|Assegnazione procedure amministrative 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 comune
MD.34 A |Reticolato magazzino 01/01/04 |1 01/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.35 A|Adempimenti di legge 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 comune
MD.36_A | Buono ordine 01/01/04 |1 01/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.37 A|Capitolato acquisti prodotti di pulizia 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.38 A | Capitolato acquisti prodotti di cancelleria 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.39 A/|Richiesta di preventivo servizi viaggi di istruzione |01/01/04|01/01/05 | 13/12/05 magazzino
MD.40_A | Quote alunni viaggi di istruzione 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.42 A|Riepilogo contabile viaggi di istruzione 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.43_A|Modifiche al piano viaggi di istruzione 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.44 A |Abbonamenti riviste -scadenze 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.45 A|Abbonamenti riviste -pagamenti 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 contabilita
MD.46_A | Abbonamenti riviste —allegato al mandato di 01/01/04 | 01/01/05 |13/12/05 contabilita
pagamento
MD.47 A|Verbale di collaudo 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.48 A|Avviso ai responsabili di reparto disposizione 01/01/0401/01/05 | 13/12/05 Magazzino
merci
MD.49 A|Buono di carico inventario generale 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.50 A |Buono di carico merci a magazzino 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Magazzino
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MD.51_A|Registro plichi consegnati ad agenzia postale 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Protocollo
MD.52 A|Scadenze e pagamenti abbonamenti a riviste 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.53_A | Registro movimenti buoni carburante 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.54 A|Registro interventi software 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.55 A|Verbale di aperture buste, gare d’appalto 01/01/04101/01/05 | 13/12/05 Magazzino
MD.56_A | Registro movimenti archivio 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Comune

MD.57 A|Contratto agenzia viaggi 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.58_A | Master comparativo viaggi 01/01/04 |01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
MD.59 A|Master agenzia scelta 01/01/04 1 01/01/05 | 13/12/05 Contabilita
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