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oggetto: modalita di gestione della documentazione relativa agli alunni

Si comunica a tutto il personale docente e alle famiglie che qualsiasi documentazione relativa agli
alunni (certificazioni, relazioni, richieste di informazioni, comunicazioni di carattere sanitario o
specialistico, ecc.) deve essere formalmente acquisita agli atti dell’Istituto.

Si precisa inoltre che eventuali richieste di relazioni, informazioni o documentazione riguardanti gli
alunni, provenienti da genitori o da professionisti esterni (medici, psicologi, terapisti, ecc.), devono
essere sempre indirizzate formalmente all’Istituto e non direttamente ai singoli Docenti.

Pertanto, tale documentazione deve essere consegnata esclusivamente all’'Ufficio Alunni della
Segreteria, che provvedera alla protocollazione e alla corretta archiviazione secondo le procedure
amministrative vigenti.

Sara cura del personale di segreteria provvedere alla protocollazione della documentazione acquisita
e alla successiva trasmissione al personale competente, nel rispetto delle procedure amministrative

e della normativa sulla tutela dei dati personali.

Si confida nella consueta collaborazione.

Il Dirigente Scolastico
Dott* Catia Valzania
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