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Responsabile del procedimento
1 Collaboratore

A tutti i docenti
Dell’.O. “R. LAPORTA”

Numero circolare, data e protocollo (vedi segnatura)

OGGETTO: modalita invio verbali a.s. 2023/24.
Gentili docenti,

al fine di razionalizzare I’archiviazione e la consultazione dei verbali delle attivita collegiali dei singoli ordini
scolastici, si comunicano di seguito le indicazioni per 1’ invio degli stessi.

Il documento serve a far fede di quanto discusso e/o deliberato nella seduta e, una volta compilato, deve essere
firmato dal Presidente e dal segretario.

Si ricorda inoltre che deve essere redatto indicando: data- ora- luogo- docenti presenti/assenti e tutti i punti
all’odg numerati come da convocazione.

I verbali dovranno essere consegnati come da indicazioni di seguito riportate:

e Per le riunioni presiedute da un docente: una volta redatto il verbale, dovra essere scaricata e firmata
da Presidente e Segretario, [’ultima pagina. Apposte le firme, I’ultima pagina dovra essere scannerizzata
e reinserita all’interno del documento che andra caricato sul registro elettronico Nuvola nella sezione
DOCUMENTI ED EVENTI - VERBALLI, in modalita PDF.

e Per le riunioni presiedute dalla Dirigente: una volta redatto il verbale, dovra essere scaricata I’ultima
pagina scannerizzata e reinserita all’interno del documento che dovra essere inviato a
collaboratori@icao.it per la firma della Dirigente

E’ necessario conservare I’originale cartaceo firmato (da dove si evincono luogo e data), in una cartellina nel
plesso che dovra essere consegnata dal coordinatore di plesso in segreteria a fine anno.

Si ringrazia per la collaborazione e si porgono distinti saluti.

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Cinzia MEATTA

Firmaautografasostituitaamezzostampaai
sensidell’art. 3,comma2delD.1gs39/1993.
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