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Numero circolare, data e protocollo (vedi segnatura)

OGGETTO: Indicazioni per la corretta sottoscrizione delle comunicazioni inviate agli
indirizzi di posta elettronica istituzionali

Si ricorda a tutto il personale docente che, in occasione dell'invio di comunicazioni tramite posta
elettronica agli indirizzi istituzionali della Dirigenza Scolastica, degli Uffici di Segreteria o, piu in
generale, a qualsiasi indirizzo e-mail istituzionale dell'lstituto, ¢ necessario apporre sempre la
propria firma per esteso, in modo chiaro e leggibile.

La firma deve consentire l'immediata identificazione del mittente e, pertanto, non ¢ sufficiente
indicare soltanto il nome, utilizzare abbreviazioni, sigle o firme non riconoscibili.

Si raccomanda, quindi, di concludere ogni comunicazione con nome ¢ cognome dello scrivente, cosi
da garantire una corretta identificazione del mittente e una gestione piu efficace delle comunicazioni e
delle richieste.

Si confida nella puntuale osservanza della presente indicazione e si ringrazia per la consueta
collaborazione.

Cordiali saluti

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Cinzia MEATTA

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai
sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Igs 39/1993



