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CIRCOLARE N. 167   

 
 

                                                                                                              Al personale Docente 

Al personale ATA 

Al DSGA 

Al sito web dell’Istituto 

Agli atti 

 

 

OGGETTO: Modalità di consegna della documentazione agli Uffici di Segreteria 

Si comunica a tutto il personale docente e ATA che, al fine di garantire una gestione ordinata, uniforme, 

tempestiva e corretta della documentazione destinata agli Uffici di Segreteria, tutta la documentazione 

che necessita di essere consegnata agli uffici dovrà essere trasmessa esclusivamente attraverso una 

delle seguenti modalità: 

1. Invio tramite posta elettronica 

La documentazione potrà essere trasmessa esclusivamente tramite e-mail all'indirizzo istituzionale della 

Segreteria: 

E-mail: fgic83300b@istruzione.it 

Pec : fgic83300b@pec.istruzione.it 

I documenti dovranno essere allegati esclusivamente in formato PDF, correttamente leggibili. 

Si precisa che: 

• non saranno presi in considerazione file illeggibili, incompleti o danneggiati; 

• non dovranno essere inviati, ove non espressamente richiesti, file in formato Word, Excel, 

immagini JPG/PNG o altri formati o attraverso link.   

• il documento dovrà essere verificato dal mittente prima dell'invio, assicurandosi che sia 

completo e correttamente visualizzabile; 

• ove richiesta la sottoscrizione, il documento dovrà essere debitamente firmato secondo le 

modalità previste; 

• è necessario indicare nell'oggetto della e-mail una descrizione chiara della documentazione 

trasmessa e, ove opportuno, il proprio nome e cognome. 
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2. Consegna in formato cartaceo 

Qualora, per la particolare natura della documentazione, per specifiche disposizioni o per impossibilità 

di procedere alla trasmissione tramite e-mail, la documentazione dovrà essere consegnata 

personalmente presso gli Uffici di Segreteria, negli orari di apertura al pubblico e secondo le modalità 

organizzative stabilite dall’Istituto. 

Non è pertanto prevista la consegna della documentazione attraverso modalità diverse da quelle sopra 

indicate. 

Disposizioni finali 

Si invita tutto il personale a non utilizzare canali informali o modalità differenti per la trasmissione 

della documentazione destinata alla Segreteria, al fine di evitare smarrimenti, duplicazioni, ritardi nella 

lavorazione e difficoltà nella corretta gestione e archiviazione degli atti. 

La presente disposizione è finalizzata a uniformare le procedure di consegna e a rendere più efficace e 

tracciabile la gestione della documentazione amministrativa. 

Si ribadisce che non saranno presi in considerazione documenti trasmessi con modalità diverse da quelle 

sopra indicate. Eventuali documenti inviati attraverso canali o modalità differenti non saranno pertanto ritenuti 

validi. 

Si confida nella consueta collaborazione di tutto il personale e si raccomanda il puntuale rispetto delle 

modalità sopra indicate. 

 

      IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGENTE                                                                

FRANCESCO DAMIANO IOCOLO 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3, comma 2 D.lgs. n.39/1993 
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