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DOCUMENTO MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO

 

REGOLE SCHEDE ANAGRAFICHE 

 
 

Le schede anagrafiche dovranno essere compilate utilizzando 

Le convenzioni per le persone fisiche e giuridiche sono quelle riportate nei paragrafi sottostanti.

Questa scheda verrà costantemente aggiornata.
 

1.1. PERSONE FISICHE 

Per l'inserimento dei nomi di persona fisica scrivere
 ROSSI MARIO 
 non MARIO ROSSI

Omettere i titoli di cortesia, di onorifice
 ROSSI MARIO 
 non dott. avv. ROSSI MARIO
 non MARIO avv. ROSS

 

1.2. PERSONE GIURIDICHE

Scrivere i nomi degli enti completi e per esteso, senz

Nel caso in cui il nome di un ente nell'uso venga individuato attraverso il suo acronimo, la 
denominazione va riportata sempre completa e per esteso, ma con l'aggiunta dell'acronimo in 
maiuscolo non puntato dopo un trattino

 AZIENDA SANITARIA LOCALE 
 non ASL 
 non ASL 
 MINISTERO DELL'ECONOMIA E DELLE FINANZE 
 non Min. econ. e finanz
 non M.E.F. 
 non Ministero dell'Economia e delle Finanze 
 ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE 
 non INPS - Ist. naz. previdenza sociale
 non Istituto nazionale della previdenza sociale 
 CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI 
 non Censis 

Scrivere Comune di e non Città di
Esempio: 

 COMUNE DI TORINO
 non Città di Torino
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO  

ALLEGATO N. 3 

REGOLE SCHEDE ANAGRAFICHE  

DESTINATARI E MITTENTI 

Le schede anagrafiche dovranno essere compilate utilizzando solo le lettere maiuscole

Le convenzioni per le persone fisiche e giuridiche sono quelle riportate nei paragrafi sottostanti.

Questa scheda verrà costantemente aggiornata. 

Per l'inserimento dei nomi di persona fisica scrivere prima il cognome e poi il nome. 

MARIO ROSSI 
Omettere i titoli di cortesia, di onorificenza oppure predicati nobiliari. Esempio:

ROSSI MARIO 
ROSSI 

PERSONE GIURIDICHE 

Scrivere i nomi degli enti completi e per esteso, senza storpiature né abbreviazioni.

Nel caso in cui il nome di un ente nell'uso venga individuato attraverso il suo acronimo, la 
denominazione va riportata sempre completa e per esteso, ma con l'aggiunta dell'acronimo in 

trattino ( - ), preceduto e seguito da uno spazio. 

AZIENDA SANITARIA LOCALE - ASL 

MINISTERO DELL'ECONOMIA E DELLE FINANZE - MEF 
Min. econ. e finanz 

Ministero dell'Economia e delle Finanze - M.E.F. 
ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Ist. naz. previdenza sociale 
Istituto nazionale della previdenza sociale - I.N.P.S.. 

CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS 

Città di , anche se il titolo di città viene riportato nella carta intestata. 

TORINO 
Torino 
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solo le lettere maiuscole.  

Le convenzioni per le persone fisiche e giuridiche sono quelle riportate nei paragrafi sottostanti. 

prima il cognome e poi il nome. Esempio: 

Esempio: 

a storpiature né abbreviazioni. 

Nel caso in cui il nome di un ente nell'uso venga individuato attraverso il suo acronimo, la 
denominazione va riportata sempre completa e per esteso, ma con l'aggiunta dell'acronimo in 

o spazio. Esempio: 

INPS 

portato nella carta intestata. 


