ISTITUTO COMPRENSIVO " LARIANO " - C.F. 95002200582 C.M. RMIC8BR004 - A9121FA - Ufficio Amministrativo
Prot. 0007708/U del 28/09/2026 14:19 I.1 - Normativa e disposizioni attuative

q‘ . ;! || Ministero dalllstruzions

o dol Marito

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio
Istituto Comprensivo di Lariano

Scuola dell’Infanzia — Primaria — Secondaria di I grado
Via Urbano IV n. 3 — 00076 Lariano (RM)

XXXIX Distretto Scolastico - Ambito Tertitoriale 15

C.F. 95002200582 - Codice Meccanografico RMIC8BR004
Indirizzo P.E.O rmic8br004@istruzione.it Indirizzo PEC RMIC8BRO04@PEC.ISTRUZIONE.IT
tel. 06/96498742

Sito Internet: http://www.comprensivolariano.edu.it

Circolare n. 032
Alle famiglie e all’'utenza
Al personale docente e ATA
Al DSGA
Al sito web

Oggetto: modalita di invio delle istanze tramite posta elettronica

Al fine di garantire una gestione ordinata e tempestiva delle pratiche, si comunica che le istanze e la
documentazione trasmesse all'indirizzo di posta elettronica istituzionale dovranno rispettare le

seguenti indicazioni:
« Oggetto dell’email: deve indicare in modo chiaro e sintetico che cosa si trasmette.

«  Corpo del messaggio: deve contenere almeno una breve descrizione della richiesta e dei
documenti allegati. Non saranno prese in carico email prive di testo esplicativo e indicazione

dell’oggetto, con i soli allegati.

« Allegati: le fotografie o scansioni dei documenti devono essere nitide, leggibili, complete e

inquadrare esclusivamente il documento. Non devono essere presenti elementi estranei quali
oggetti di arredo, superfici, mani, piedi o altro. Si raccomanda, ove possibile, I'invio in formato
PDF.

Si ricorda che le istanze sono lavorate dagli uffici di segreteria, 1 quali non possono procedere a
interpretare documenti inviati senza alcuna indicazione del loro contenuto e della finalita dell’invio.
Le comunicazioni incomplete o non leggibili comportano richieste di integrazione e, di conseguenza,

un allungamento dei tempi di trattazione.

Il rispetto di queste semplici regole consente di rendere piu agevole ed efficiente il lavoro del personale
amministrativo, nel rispetto della professionalita di chi vi opera, e di assicurare a tutti una risposta piu

rapida.

Si confida nella consueta collaborazione.

Il Dirigente Scolastico

prof.ssa Fermina Tardiola
*Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3 § 2 del D. Lgs. 39/93
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