
SCTffiDE ANALITICHE DI \ITICROPROCESSO

MAC RO PROC E S S O' TRAS F E RI ME NTI D' AU TORITA' U

l

4b



COMANDO GEIITERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lworativi indiretti -

I

ANAUSI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE_PE:S..A.I.,LEGiONE DI GENOVA -

(Periodo: I Semestre 1998)

SCITEDA DEI PROCESSI

DATA DI RILEVAZIONE

3010911998

r coMPoNENTI LA SEZgryE_=

L(k



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per'la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI Di LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA .

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIYITA'ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo "Trasferimento a seguito di e/o esonero Soe.Ou.Ab.

Nr.
Ord.

Attivita elementari Descrizione
Eventuali

Soluzioni adottate

I

Ricezione dal Comando Generale dell'atto
che attribuisce o esonera il miiitare dalla
Spe.Qu.Ab..

2

Viene compilato un promemoria per il
Comandante:
1. In concerto con l'Uficio Operazioni

quando trattasi di attribuzioni delle

Spe.Qu.Ab.;
2. autonomamente quando trattasi di

personqle tbe viene esonerata

3

Il promemoria, corredato dal parere del
Capo Uficia Operazioni, viene sottoposto

alle decisioni del ()omandante , prrtio visto
del Capo Uffìcio.

4

In base alle decisioni prese dal
Comandqnte, la Sezione Prowede ct

redigere I'atto amministrativo che ne

consegue.

§

Aggiornamento delle schede e dell'archivio
informatico.

6

^

t= Trqsmissione dell'atto amministrativo
inerente I'adozione del trasferimento ai
Reparti. Archiviaz ione dell a tr attazione.
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. COMAIYDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorotivi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORC
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA.

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo imenti su dei Cornandi

Nr.
Ord,

Attivita elementari Descrizione
Eventuali

Soluzioni adottate

I P
I

Ricezione della proposta avanzata dal
Comando Gruppo.

)

Veri.fica della sussistenza delle condizioni
della richiesta qvanzqto con la ricercq
presso i propri archivi degli elementi utili
alla de/ìnizione dell a tr attazione.

3

'Compilazione di un prcmemoria per il
Comandante coruedato dal parere del Capo

Ufficio.

4

Sulla base delle decisioni impartite dal
Comandante, si prowede a redigere:
- l'atto amministrativo inerente

I' aw ic endam ent o richiest o ;
- il non accoglmento dello Pioqos

5

^

iE
Aggiornamento dell' archivio informatico e

delte schede relative al personale

interessato.

6

Inserimento in raccoglitore mensile della

proposlo accolta e archiviazione a

fascicolo in caso di rigetto'

7

L'atto amministrativo viene comunicqto ai
Reparti interessati e, in caso cantrario, al
solo Comando Gruppo che ha avanzato la
richiesta

DATA DI RILEVAZIONE
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per lo reingegnerizzaziane dei processi lavorativi indiretti

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE PF,.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA.

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIWTA'ELEMENTARI DI PROCE§SO

Pr, Dcgsso t' r'imenti d'iniziativa del Comandante di

Nr.
Ord.

Attivita elementari Descrizione
Eventual'i

Soluzioni adottate

I tr
Ricezione dell'ordine da parte del
Comqndante

2

Redazione dell' atto amministrativo relativo
al prowedimenro.

3 A L'atto viene posto alla ' firma del
Comandante previo visto del Capo {Jficio.

4

Aggiornamento dell.' archivio informatico e

delle schede del personale interessqto./v- l-t

5

Inserimento in raccoglitore mensile

dell' att o amm inistr at iv o disp ost o.

6

Attuazione del prowedimento 9on
comunicazione ai reparti interessati.

DATA DI RILEVAZIONE
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SEZIONE PE.S.A.F.

LEGIONE GUARDIA DI FINANZA DI GENOVA

SCHEDE ANAI,ITICHE DI MACROPROCESSO

fuTACROPROCESSO "TRASFEKIMENTI A DOMANDA"



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I Semestre 1998)

SCIIEDA DEI PROCESSI

DATA DI RILEVAZIONE'
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di onalisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I Semestre 1998)

Processo " Trasferimenti a domanda nell'ambito della Legione

Nr.
Ord.

Attivita elementari Descrizione
Eventuali

Soluzioni adottate

I
r§
q

Presentqzione deils domanda da parte del
militare.

2

Ricezione della domanda corredata dai
pareri gerarchici.

3

Assunzione in carico in ordirte cronologico
(data arrivo) su brogliaccio interno della
Sezione, dei dati essenziali (nr. d'ordine,
data arivo, nominativo, reParto
appartenenza, reparti richiesti, motivazioni
informu sintetica).

4

Inserimento in un prospett,L redatto su

computer dei seguenti dati: nr. d'ordine,
data oruiva, nominativo, rePartg
appqrtenenza, reparti richiesti, titolo di
studio, anni d'età e di servizio, motivi,
valutazione caiatteristic(;, pcreri
gerarchici.

5

Il prospetto, aggiornato costantemente con

tutte le damande che pervengono alla
Sezione e diviso per ruolo di qppartenenza,

viene periodicamente sottoposto alle
decisioni del C omandonte.

6

Sulla base delle decisioni del Comandante,

si prowede a redigere uno dei seguenti atti
amminisrrativi:
- di accoglimento dell'istanza can

conseguefite trasferimento
dell' interess dto alla sede richiesta ;

. di non qccogrimento della doruanda.

Annotazione della stessa nella scheda del
militare e nell' archivio informatico.

FLUSSO DELLE ATTIVITA' ELEMEI\TARI DI PROCESSO

della Lepione"

5)



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di onalisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
SEZIONE PE"S.A.F. LEGIONE DI GENOVA.

(Periodò: i Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA'ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo " 7l menti a domanda nell'ambito della

8 Comunicazione ai reparti interessati
dell' att o amminis tr ativ o redatt o.

DATA DI RILEVAZIONE
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORC
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA.

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA' ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo " imenti a domanda nell'ambito della Zona"

Eventuali
Soluzioni adottateAttivita elementari

Presentazione dells domanda da parte
dell'interessatg

Ricezione della doryanda corredata dai
pareri gerarchici.

Esame dell'istanza e ricerca di eventuali

Compilazione di un prontemoria per il
Comandante nel quale vengono evidenziati
motivi a basc della richiesta, precedenti,

titoli posseduti e pareri gerarchici.

La domanda corredata dal promernoria viene

posta alle decisioni del Comandante pretio
parere del Capo Uficio.

Yiene redatto un qttergoto successivamente

posta ailartrma del Ccmandante previo visto

del Capo Ufficio.

La domandq corredqta dall'attergato viene

inviata ql Comando Zona per le decisioni in
merito. Una copia dell'istaraa viene

conservata agli atti della Sezione per
I'aggiornamenta della scheda del militare e

dell' ar chiv i o inform at ic o.

Ricezione della comunicazione con la quale il
Comando Zona assume il prowedimento di
accoglimento o di*iego della damonda.

Annotazione della stessa nella scheda del

mil it ar e e nell' ar chiv io inform aii co.
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, COMANDO GENERALEDELLA GUARDIA Di FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lworativi indireui'

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIWTA' ELEMENTARI DI PROCESSO

menti a domanda nell'ambito della Zonq''

DATA DI RILEVAZIONE
30fi911998
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINAITZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA.

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTTWTA'ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo 'Tr imenti a domanda Le

Nr.
Ord.

Attivita elementari Descrizione
Eventuali

Soluzioni adottate

I &
Y

Preseitazione della domonda da parte
dell'interessato.

2

Ricezione della domanda corredata dai
pareri gerarchici.

3

Si esamina la documentazione sanitaria
ollegata all'istqnza al fine di valutare se la
stessq è conforme o quqnto previsto dalle
norme vigenti.

4

Viene compilato un promemoric per il
Comandante nel quale vengono evidenziati
i motivi, situazione sanitaria, pareri
gerarchici.

J

Al Jìne di stabilire la gravità della reale
situazione sanitaria rappresentata dal
militare, l'istanza corredata dal
promemoria, viene sottoposta al parere
tecnico del Dirigente il servizio sanitario.

6

L'istanza cotedata dal parere del
Dirigente il servizio sanitario viene posta

alle decisioni del Comandanle previo
parere del Capo Ufficio.

7

La domqnda, corredata dall'attergato,
viene irwiata al Comando Zona per il
successivo inoltro al Comcndo Generqle o

in caso di archiviazione ne viene data
comunicazione al reparto interessato.
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. COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lworativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI Di LAVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGICNE DI GENOVA -

(Periodo: I Semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTTVTTA' ELEMEI{TARI DI PROCESSO

Processo " imenti a domanda

8

Ricezione della determinazione con la quale
il Comando Generale comuiica:
- I nominativi dei militari trasferiti "a

carattere temporaneo" con a fianco
indicato il Comando di Corpo di
destinazione;

- le domande non accolte.

9

S, prowede a comunicare ai reParti
interessati il trasferimenta o il diniego.

t0

C omunicaz ione dell' avttenuta assesnazione

ad un reparto dipendente, interessato su

decisione del Comando di CorPo.

11

Aggiornamento dell'archivio cartaceo ed
informatico.

t2 t= Comanicazione al Cofiando Generale e per
conoscenza al Comando di Corpo che lo
riceve dell'anvenuta pqrtenza del militare
trasferito.

DATA DI RILEVAZIONE
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI I,AVORO
. SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA .

(Periodo: I Semestre 1998)

ENTARI DI PROCESSO

a

Nr.
Ord.

Attivita elementari Descrizione
Eventuali

Soluzioni adottate

I
Ricezione messaggic del Coge contenente la
comunicazione tli tucanza di posti aila Sez. P.G.,

con l'individuazicne dei dati riguardanti la vacanza.

2 A
Diramazione a tutti ì reparti tramite messaggio,

redatto a crlra di questa Sezione, del testo inviato
dal Comando Generale.

3

Ricezione delle istanze in tiplice copia dai mililqri
interessati.

4

Si richiede all'Uficio Matricola F.P. della copia

aggiornata ed autenticata deila documentazione

carqtteristicq e della scheda perso.nale di ogni
richiedente.
Se la documentazione è ancora presente, ne viene

richiesta copia autenticata alla Legione Allievi o al
precedente Cot,ando di Corpo irt cui era in forza
I'istante,

5

Redazione dell'attergato da sottoporre alla firma
del Comandqnte previo visto del Capo Uficio-

6

!
t

Della presentazione dell'istanza ne viene preso nota

nell' ar c h iv i o inform at i c o.

7

La domandct, corredata dalla documenla2

autenticqta e dall'attergato, viene irwiata al
Comando Zona.

Processo'7

DATA DI RILEVAZIONE
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