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Prot. n. v.s        Assisi 16/09/2021 

Circ. n.  

ALLA CORTESE ATTENZIONE  

DI  TUTTI I GENITORI DELL’ ISTITUTO    

COMPRENSIVO ASSISI 1  

ATTI  

 

Oggetto: Gestione della documentazione relativa agli alunni (scuola/famiglia) 

 

Al fine di migliorare l’efficacia delle comunicazioni e uniformare le modalità di scambio della 

documentazione tra le FAMIGLIE e  gli UFFICI DI SEGRETERIA, si rende nota la  

 

PROCEDURA DI GESTIONE COMUNICAZIONI E DOCUMENTAZIONE IN INGRESSO E IN USCITA 

I.C. ASSISI 1/FAMIGLIE . 

 

Per rendere effettiva la dematerializzazione si invitano le famiglie a inoltrare a mezzo e-mail  e inviare nel  

registro elettronico i moduli indicati nella tabella di seguito allegata. 

Per ogni classe/sezione sarà comunicato il nominativo dell’insegnate referente al quale dovrà essere 

caricata,  nell’area COMUNICAZIONI PER DOCENTE, la documentazione richiesta. 

Per la scuola secondaria di primo grado tale funzione è svolta dal coordinatore di classe. 

Si confida in una fattiva collaborazione. 

 

Di seguito si allega prospetto riepilogativo: 

 Per i genitori Per i docenti e personale ATA ufficio 
 

MODULISTICA DOVE INVIARE IL 
MODELLO COMPILATO 

RACCOLTA, GESTIONE E CONSERVAZIONE 

RICHIESTA ENTRATA/USCITA 
ANTICIPATA/POSTICIPATA 

Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Invio delle 
autorizzazione delle 
richieste concesse al 
plesso che, a sua volta, 
le consegna agli 
interessati 

RICHIESTA USCITA 
AUTONOMA 

Visionare e inviare nel 
REGISTRO ELETTRONICO 
mettendo SPUNTA di 
lettura per presa visione   

  

Gestito dal coordinatore 
di classe (scuola 
secondaria) 
 

Trasmissione dati alla 
segreteria didattica 

DELEGA RITIRO ALUNNO Visionare e inviare la 
delega nel REGISTRO 
ELETTRONICO mettendo 
SPUNTA di lettura per 
presa visione   

 

Gestito dal coordinatore 
di classe (scuola 
secondaria) e 
insegnante di 
classe/sezione 

Trasmissione dati alla 
segreteria didattica 
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e CONSEGNARE IN 
FORMA CARTACEA copia 
documenti dei  delegati 

INTOLLERANZE ALIMENTARI Visionare e inviare nel 
REGISTRO ELETTRONICO 
mettendo SPUNTA di 
lettura per presa visione 

   
 

Gestito dal coordinatore 
di classe (scuola 
secondaria) e 
insegnante di 
classe/sezione 

Trasmissione dati alla 
segreteria didattica 

AUTORIZZAZIONI USCITE 
DIDATTICHE SUL 
TERRIOTORIO PER INTERO 
A.S. 

Visionare e inviare 
l’autorizzazione nel 
REGISTRO ELETTRONICO 
mettendo SPUNTA di 
lettura per presa visione 

   
 

Gestito dal coordinatore 
di classe (scuola 
secondaria) e 
insegnante di 
classe/sezione 

Trasmissione dati alla 
segreteria didattica 

SOMMINISTRAZIONE 
FARMACI 

Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Invio della 
documentazione 
necessaria al plesso 

RICHIESTA NULLA OSTA Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Invio del documento alla 
famiglia e alla scuola 

RICHIESTA ACCESSO CIVICO Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Presa di contatto con la 
famiglia 

ATTESTATO DICHIARAZIONE 
DI FREQUENZA 

Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Invio del documento alla 
famiglia  

DICHIARAZIONE DI 
FREQUENZA 

Inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it 

Gestito dalla segreteria Invio del documento alla 
famiglia  

PATTO DI 
CORRESPONSABILITA’ 

Visionare nel REGISTRO 
ELETTRONICO mettendo 
SPUNTA di lettura per 
presa visione   

e spunta per 
ACCETTAZIONE        

 

Gestito dalla segreteria Trasmissione dati 
docenti  referenti 

INFORMATIVA PRIVACY Visionare nel REGISTRO 
ELETTRONICO mettendo 
SPUNTA di lettura per 
presa visione   

e spunta per 

ACCETTAZIONE        .  
 
Inviare l’ultima pagina 
debitamente  compilata 
e firmata, facendo 
attenzione a barrare 
tutte le caselle 

Gestito dalla segreteria 
 
 
 
 
 
 
 
Gestito dal coordinatore 
di classe (scuola 
secondaria) e 
insegnante di 
classe/sezione 

 
 
 
 
 
 
 
 
Invio di tabella con 
elenco degli alunni 
evidenziando gli 
eventuali divieti 
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PROTOCOLLO COVID-19 Visionare nel REGISTRO 
ELETTRONICO mettendo 
SPUNTA di lettura per 
presa visione   

e spunta per 

ACCETTAZIONE         

Gestito dalla segreteria Trasmissione dati 
docenti  referenti 

RICHIESTA SUPPORTO 
SCOLASTICO 

Visionare nel REGISTRO 
ELETTRONICO mettendo 
SPUNTA di lettura per 
presa visione   

 . 
In caso di ADESIONE  
inviare e-mail a 
pgic83500t@istruzione.it  

Gestito dalla segreteria Invio 
dell’accoglimento/non 
accoglimento delle 
richieste alle famiglie e 
al plesso 

 

Nota: 

 cliccando questo tasto la famiglia dichiara di AVER PRESO VISIONE DEL DOCUMENTO IN OGGETTO 

 

il tasto ADERISCI sostituisce la FIRMA PER ACCETTAZIONE DEL DOCUMENTO IN OGGETTO- 

I DOCUMENTI CHE PRESENTANO L’OPZIONE DI “ACCETTAZIONE”  VERRANNO PUBBLICATI NELLA 

BACHECA (posizionata sul menu di sinistra).                     

 

  

                    f.to La Dirigente Scolastica 

                                          Prof.ssa Grazia Maria Cecconi     

                                                                                                  Firma Autografa sostituita a mezzo stampa, 

                                                                                              ai sensi dell'art. 3, com. 2 del D.lgs.n. 39/12.02.93                                                                                                    
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