
[MANUALE DI GESTIONE - PROTOCOLLO, DOCUMENTI ED ARCHIVIO] Allegato 9 

 

  Pagina 1  

  

PRONTUARIO PIANO DI CLASSIFICAZIONE 

Estratto da: Prontuario per la classificazione  
Redatto da: Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio 
dei Comuni - dicembre 2005  

Premessa  
Questo strumento, predisposto dal Gruppo, intende essere un aiuto operativo e concreto per chi deve 
effettuare l’operazione della classificazione, perché risponde alla domanda più consueta (come classifico 
questo documento?). 
 
Questa seconda versione, riveduta e corretta grazie ai risultati della sperimentazione e ai suggerimenti inviati 
dai Comuni, resta comunque uno strumento in divenire, che non ha pretese di esaustività, in quanto molte 
voci non sono state inserite perché legate alle realtà locali. Vuole comunque essere uno strumento 
esemplificativo e propositivo di un metodo, che ciascun Comune potrà utilizzare sia per aggiungere le voci di 
interesse locale sia proponendo al Gruppo l’aggiunta di voci significative, magari gergali. Ciascun Comune, 
attraverso queste segnalazioni, potrà quindi collaborare alla realizzazione di materiali condivisi all’interno del 
proprio ente e della comunità nazionale.  
 
Le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei procedimenti trattati dal Comune e in parte 
delle materie e degli affari; da ogni voce c’è il rinvio al titolo e alla classe relativi oppure al repertorio.  
 
In alcuni casi si trovano spiegazioni sul trattamento archivistico di un documento particolare.  
 
Si è deciso di inserire anche le voci di indice desunte da manuali relativi al vecchio titolario e da quesiti 
concreti, perché si è ritenuto utile per chi deve passare dalla logica del vecchio titolario a quella del nuovo 
avere comunque una chiave di ricerca semplificata: molte di quelle voci non sono più attuali oppure sono 
oscure e mal impostate, ma si è preferito inserirle ugualmente segnalandole con un asterisco (*). Talune sono 
state divise (ad esempio, “personale avventizio e fuori ruolo” è stato suddiviso in due voci sia perché è nella 
logica degli indici prevedere lemmi singoli sia perché i due concetti non sono nel caso specifico assimilabili).  
 
In alcuni casi dopo la voce d’indice desunta da tali fonti si è aggiunta una necessaria specificazione.  
 
Molte voci, ricavate da aggiustamenti del vecchio titolario Astengo, sono state inserite, anche se ritenute 
inidonee, proprio per verificare ulteriormente la capacità del titolario proposto di accogliere tutte le casistiche 
possibili e per facilitare al massimo il lavoro degli addetti alla classificazione.  
 
Il lemma può essere seguito da:  
 
- -due punti (:) = specificazione  

- -parentesi tonde = scioglimenti di sigle e acronimi; spiegazioni dei lemmi  

- -v. = rinvio ad altra voce 
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* Anagrafe canina: classifica X/4, vedi modalità di fascicolazione Allegato 10 
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