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                    OGGETTO 

         Aggiornamento e verifica dei numeri telefonici 

d’ufficio e privati del personale del MAE in servizio 

a Roma e all’estero. 
 

 

In relazione alla necessità di aggiornare costantemente la banca dati 

contenente i numeri telefonici dei dipendenti del Ministero in servizio presso 

l’Amministrazione centrale e le sedi estere e gli elenchi telefonici, sono stabilite le 

seguenti competenze e procedure. 

1. Numeri telefonici del personale in servizio presso le sedi estere 

Sotto la responsabilità del Capo missione, i numeri telefonici e gli indirizzi del 

personale in servizio presso le sedi all’estero vengono aggiornati direttamente per 

mezzo di apposito programma dal Responsabile della cifra della Sede. 

A seguito di verifica dei dati inviati dalle Sedi ed eventuale richiesta di 

integrazioni, il Servizio per l’informatica, le comunicazioni e la cifra provvede 

all’inserimento nella banca dati delle schede pervenute. Il controllo a campione 

sull’accuratezza dei dati è effettuata dall’Ispettorato Generale. 

La consultazione dei numeri privati del personale all’estero è permessa solo 

agli utenti degli Uffici autorizzati (Gabinetto On.le Ministro, Segreteria Generale, 

Ispettorato, Capi Segreteria, Funzionario di turno, Centralino) con modalità 

comunicate direttamente ai medesimi, nel rispetto della normativa vigente in tema di 

tutela dei dati personali. 

2. Numeri telefonici d’ufficio del personale in servizio presso 

l’Amministrazione Centrale 

I numeri telefonici d’ufficio del personale in servizio presso l’Amministrazione 

Centrale vengono aggiornati dagli interessati, in base alle indicazioni fornite dal 

Servizio per l’informatica, le comunicazioni e la cifra, tramite i servizi di rete. 

A seguito di verifica dei dati inseriti dal personale ed eventuale richiesta di 

integrazioni, il Servizio per l’informatica, le comunicazioni e la cifra provvede 

all’inserimento dei numeri nella pagina INTRANET. La consultazione dei numeri 

d’ufficio del personale in servizio presso l’Amministrazione Centrale è permessa a 

tutti coloro che accedono a detta pagina. 

Nota bene: la presente circolare entra in vigore il 1° gennaio 2000 

Alle Rappresentanze Diplomatiche ed agli Uffici Consolari di 1
a 
 categoria 

Alle Direzioni Generali, ai Servizi ed agli Uffici del Ministero 



3. Numeri telefonici privati dei funzionari in servizio a Roma 

I numeri telefonici privati dei funzionari in servizio a Roma vengono 

aggiornati dai Capi segreteria delle Direzioni e Servizi per mezzo di apposito 

programma, secondo le modalità che verranno comunicate direttamente ai 

medesimi. 

A seguito di verifica dei dati inviati dai Capi Segreteria ed eventuale richiesta 

di integrazioni, il Servizio per l’informatica, le comunicazioni e la cifra provvede a 

inserirli nella banca dati generale. Il controllo a campione sulla accuratezza dei dati 

è effettuato dall’Ispettorato generale. 

La consultazione dei numeri privati dei funzionari in servizio a Roma è 

permessa solo agli utenti degli Uffici autorizzati ( Gabinetto On.le Ministro, 

Segreteria Generale, Ispettorato, Capi segreteria, Funzionario di turno, Centralino ) 

con modalità che verranno comunicate direttamente agli stessi. 

4. Elenchi telefonici del personale 

L’elaborazione e la stampa degli elenchi telefonici del personale sono di 

competenza della Direzione generale per il personale, in collaborazione con il 

Servizio per l’informatica, le comunicazioni e la cifra.  

 

 Il Segretario Generale  

 VATTANI 

 
 

 

 


