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Comunicazione interna n. 108 Grosseto, 24.11.2016

Al personale Docente
Al personale Amministrativo
Albo
Oggetto: prime indicazioni per I'utilizzo della Segreteria Digitale

Nel rispetto delle indicazioni ministeriali relative al processo di informatizzazione della gestione
amministrativa (Segreteria Digitale), che rientra a pieno titolo nel piano governativo dell’'innovazione
tecnologica della scuola, dal 21 novembre & attivo presso la nostra scuola il Registro Protocollo Digitale.

La Segreteria Digitale consente la gestione dei flussi documentali di tutti i processi degli uffici
dell’Ente e la dematerializzazione dei documenti prodotti all’interno della scuola, in particolare i documenti
che giungono e che partono dagli Uffici della Segreteria e della Dirigenza.

E’ richiesta pertanto la collaborazione di tutti per rendere operativo ed efficace il servizio e,
soprattutto in questo primo periodo, una particolare comprensione per eventuali disguidi che si dovessero
verificare.

Il processo di digitalizzazione comporta la riorganizzazione del lavoro interno degli Uffici di
Segreteria nella gestione dei flussi documentali, pertanto si chiede di attenersi scrupolosamente alle
seguenti indicazioni:

e Leistanze relative ad assenze varie , permessi brevi , assenze per malattie, motivi personali,
legge 104, aggiornamento, motivi di studio, ferie, ecc. dovranno essere inviati per mail
all'indirizzo di posta elettronica : gris01200g@istruzione.it oppure all'indirizzo di posta
elettronica sedecentrale@polobianciardigrosseto.it

e Leistanze di cui al punto precedente dovranno essere inviate esclusivamente dall’indirizzo
di posta elettronica istituzionale del docente in quanto il sistema censisce in automatico
I’'anagrafica e l'indirizzo e-mail del mittente ; si ribadisce che comunicazioni inviate da

indirizzi e-mail diversi non verranno lavorate dall’Amministrazione.

Si ricorda inoltre che sul sito della scuola vengono inserite le sezioni dedicate alla Bacheca alunni-
genitori- personale , aggiornate periodicamente con le comunicazioni, le notizie e le informazioni di
interesse; il personale & pertanto tenuto a consultare il sito www.polobianciardigrosseto.it
frequentemente.

(F.to) Il Dirigente Scolastico

(Daniela Giovannini )
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai
sensi e per gli effetti dell’art. 3, c.2 del D.Lgs. n.39/93
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