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Familia

"Familia" kontzeptuak galdera honi erantzuten dio: 
zertan dihardugu Administrazioan? Hau da, laguntzak, 
baimenak, erregistroak, salaketak, zehapenak, 
ikuskapenak, administrazio-jarduerak, erreklamazioak
eta abar kudeatzen ditugu.

Zerbitzua

Familia bakoitzaren kontzeptu nagusia eta/edo
abstraktua: merkataritzarako laguntzak, ur-arloko
zehapenak, elkarteen erregistroa, turismo-salaketak, 
etab. Zerbitzu guztiek gutxienez prozedura bat izango 
dute.

Prozedura

Bakoitzak Zerbitzuan lantzen ditugun jarduerak. 
Adibidez, Elkarteen Erregistroa kontuan hartzen
badugu, honako prozedura hauek ditugu: altak, bajak, 
aldaketak, berritzeak. Adibidez, merkataritzarako
laguntzak kontuan hartzen baditugu, urteko deialdi
bakoitza prozedura bat izango da.
Izapidetze-fluxuak prozedura-mailarekin lotzen dira. 
Zerbitzu bat hedatzen den prozedura-kopurua
Euskadi.eus-en argitaratu beharreko fitxetarako
mugatu behar da, erabilerrazak badira.

Izapidetze-fluxua
Egiten duguna gauzatzeko gauzatu behar ditugun
atazen sekuentzia. Izapidetze-fluxuak prozedurei
aplikatzen zaizkie.

Espedientea

Espediente bakoitza (administratiboa edo ez), 
prozedura bakoitza gauzatzeko ofizioz edo aldez
irekitzen duguna, eta artxibo digital bakarrean (Dokusi) 
artxibatu behar duguna.

Dokumentu-seriea

Zerbitzu bereko espedienteetako dokumentu guztiak
(prozedura batekoak edo gehiagokoak) artxibo
digitaleko dokumentu-serie berean artxibatzen dira
(Dokusi).

Izapidegileen postontzia
Prozeduraren espedienteak izapidetu ditzaketen
pertsonen zerrenda.


