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AL DSGA

ALL'ALBO DELLA SCUOLA

AL SITO WEB DELLA SCUOLA

CIRCOLARE N. 24
- ANNO SCOLASTICO 2026/2027-

OGGETTO : RIORGANIZZAZIONE DELLE COMUNICAZIONI CON LA SEGRETERIA
- UTILIZZO CORRETTO DELLA POSTA ELETTRONICA E RISOLUZIONE A VOCE
DELLE QUESTIONI ORDINARIE.

In riferimento a quanto indicato in oggetto , al fine di garantire l'efficienza degli Uffici di Segreteria
e il rispetto dei termini di risposta, anche da parte della scrivente, si dispone quanto segue, con
decorrenza immediata.

Prima di scrivere, ¢ buona prassi cercare di risolvere a voce le questioni ordinarie di gestione

quotidiana che non richiedono un atto formale o una protocollazione , con il Referente di Plesso, il
Coordinatore di classe o, per le questioni amministrative, con l'Assistente Amministrativo di
riferimento, negli orari di ricevimento.o con la sottoscritta chiedendo un appuntamento secondo le
consuete modalita.

La formalizzazione via mail ¢ necessaria solo quando la questione richiede una decisione del
Dirigente, un provvedimento ai fini della sicurezza degli alunni e deve avvenire esclusivamente
tramite 1'indirizzo istituzionale: csic8aq00b@istruzione.it.

Non ¢ consentito utilizzare WhatsApp, messaggi privati, mail personali del DS o del DSGA, né
richieste verbali in corridoio . Non sono ammesse mail con piu richieste diverse, né mail ripetute sullo
stesso argomento per sollecito prima di 5 giorni lavorativi. Le richieste incomplete o poco chiare non
saranno protocollate e restituite al mittente. Ridurre le mail superflue significa consentire agli Uffici
di non avere la posta elettronica intasata dalle piu svariate richieste e di evadere nei termini le pratiche
che incidono davvero sul servizio agli alunni.
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