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Settimo Torinese, 24 agosto 2023
Ai docenti
Al personale ATA

Siinforma che l'istituto ha adottato la dematerializzazione di tuttii documenti, e dei fascicoli personali.
Pertanto, tutte le comunicazioni devono pervenire in formato digitale in formato PDF alla segreteria
all'indirizzo email:TOIC8BCO04 @istruzione.it

Utilizzare la casella di posta istituzionale .....xxx@posta.istruzione.it oppure
nome.cognome@icsettimo4.com

I'oggetto dell’email e il nome dell’allegato dovra essere dettagliato scritto in maiuscolo/minuscolo nel
seguente modo:

docente/Ata:
COGNOME NOME — RICHIESTA ...MOTIVO ... PER IL........A.S. 20../20..

PLESSO XXX — VERBALE INTERSEZIONE — VERBALE PROGRAMMAZIONE - VERBALE CONSIGLIO DI CLASSE
A.S. 2022/2023

NON CONDIVIDERE | FILE DA GOOGLE il sistema di gestione documentale utilizzato dalla segreteria non
apre questi file

EVITARE FILE IN FORMATO JPEG il sistema di gestione documentale utilizzato dalla segreteria non apre
questi file

Ovviamente se I’email ha I'allegato, dovra essere in formato pdf e sara nominato allo stesso
modo dell’oggetto della email : COGNOME NOME - MOTIVO........ -AS.......

DATO L'ELEVATO NUMERO DI EMAIL , SI CONSIGLIA DI INVIARE L’ EMAIL NEI GIORNI LAVORATIVI .

La casella di posta dominio xxx@icsettimo4.com consente la programmazione dell’invio in data e orario
lavorativo.

Il Dirigente scolastico
Adalgisa Di lanni

Firma sostituita a mezzo stampa ai sensi e
per gli effetti dell'art. 3, c. 2, D. Lgs. n. 39/1993
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