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SOP archiviazione documentale
Tracciabilita, conservazione e protezione delle pratiche.

Privacy: applicare accessi profilati, minimizzazione dei dati e tempi di conservazione definiti.

Codice Attivita Output Evidenze Responsabile

AR-01 Creazione ID pratica univoco ID generato Codice/QR Front desk

AR-02 Raccolta file e rinomina standard File coerenti Naming ID_data_tipo Front desk

AR-03 Upload sicuro con permessi Dati protetti Archivio/cloud IT

AR-04 Backup periodico e test ripristino Riduzione rischio Log backup IT

AR-05 Conservazione fisica in armadio sicuro Documenti integri Registro accessi Amministrazione

AR-06 Retention e distruzione controllata Conformita Registro scarti Amministrazione

Approvazione Nome e ruolo Data Firma
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