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Ai docenti dell'istituto 

Al personale ATA 
 

Oggetto: Segreteria Digitale – Attivazione  

 

PREMESSA 
Si informa tutto il personale che questo Istituto, in attuazione delle normative sulla 
digitalizzazione dei processi amministrativi, ha attivato un nuovo strumento per la gestione 
dei servizi generali e amministrativi.  
Punto cardine di questo strumento innovativo è la eliminazione della carta quale 
strumento per lo scambio  di informazioni fra l’Istituto e i suoi interlocutori (studenti, 
famiglie, Enti territoriali, Fornitori). 
A tale Scopo tutto il personale è invitato ad attenersi alle seguenti disposizioni: 
 
CORRISPONDENZA DEL PERSONALE CON L’ISTITUTO  
IL personale è invitato a utilizzare esclusivamente le seguenti caselle di posta per la 
corrispondenza con l’istituto: 
gric822006@istruzione.it per la corrispondenza ordinaria  
gric822006@pec.istruzione.it per la corrispondenza con valore di Raccomandata    
 
La corrispondenza, oltre che con le caselle sopra indicate, potrà essere inoltrata alla 
segreteria  tramite  la cartella POSTA ubicata sul desktop delle postazioni presenti presso 
le sedi per la firma  del personale. 
Attenzione !!! La cartella Posta  è monitorata dall’ufficio di segreteria e verrà 
frequentemente svuotata; non è garantita nessuna forma di privacy per il tempo di 
permanenza dei documenti nella cartella.  
 
CORRISPONDENZA DELL’ISTITUTO CON IL PERSONALE  
La corrispondenza con il personale avverrà quasi esclusivamente con i seguenti strumenti: 
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e_mail  
Tutto il personale è invitato a verificare il funzionamento della propria casella personale e 
di comunicare all’Ufficio, eventuali variazioni del proprio indirizzo e_mail. 
Si rammenta che tutto il personale è dotato di casella istituzionale gratuita del dominio  
@istruzione.it. 
 
Circolari e Odg  
Le comunicazioni rivolte al Personale saranno rese disponibili sulla bacheca di Istituto, 
raggiungibile dal sito istituzionale www.icsantafiora.gov.it, sotto la voce: 

 
 

All’interno della bacheca sono disponibili dei filtri che consentono la ricerca delle 
comunicazioni per Tipo di utenza, Numero di registro, Data di registro, Oggetto, Data 

Pubblicazione. Sulla sinistra di ciascun documento, tramite il tasto  , si accede ai 
documenti allegati i quali possono essere scaricati cliccando sul simbolo  posto sulla 
destra di ciascun documento. 
 
 
 
Albo Sindacale  
Le comunicazioni rivolte al Personale da parte delle Associazioni Sindacali verranno 
pubblicate  sulla bacheca di Istituto, raggiungibile dal sito istituzionale 
www.icsantafiora.gov.it, sotto la voce:  
L’albo Sindacale funziona con le stesse modalità viste per la bacheca delle circolari 
 
Albo Pretorio  
Continuerà a funzionare come per il passato, sotto la voce:  con interfaccia 
simile a quella delle bacheche sopra indicate. 
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Amministrazione Trasparente  
Continuerà a funzionare come per il passato, sotto la voce   con 
una nuova veste grafica. 
 
Modulistica in aggiornamento  
E’ stata attivata una nuova bacheca, sempre raggiungibile dal sito istituzionale  
www.icsantafiora.gov.it, sotto la voce ; questa verrà popolata 
gradualmente con la modulistica, possibilmente editabile, da utilizzare per la 
corrispondenza con l’ufficio. 
E’ stata mantenuta la precedente versione sotto la voce  in attesa del 
popolamento della nuova bacheca con la nuova modulistica. 
 
Comunicazioni Alle Famiglie  
E’ stata attivata una nuova bacheca, sempre raggiungibile dal sito istituzionale  
www.icsantafiora.gov.it sotto la voce  dove verranno pubblicati 
gli atti e le comunicazioni rivolte agli Studenti e alle loro famiglie. 
 
  
 
Santa Fiora 21 settembre 2016 

 

 

 
 
 

 

 

 

IL DIRIGENTE 
(Dr.ssa Barbara Rosini) 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi  art.3 c.2 D.lgs n.39/1993) 
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