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Circolare n. 032 

Alle famiglie e all’utenza 

Al personale docente e ATA 

Al DSGA 

Al sito web 

Oggetto: modalità 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, l’invio in formato 

PDF. 

Si ricorda che le istanze sono lavorate dagli uffici di segreteria, i quali non possono procedere a 

interpretare documenti inviati senza alcuna indicazione del loro contenuto e della finalità 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 più agevole ed efficiente il lavoro del personale 

amministrativo, nel rispetto della professionalità di chi vi opera, e di assicurare a tutti una risposta più 

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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