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Circolare n.195

Oggetto:  indicazioni per la segreteria per la gestione dei documenti
prodotti in sede di scrutinio finale

La documentazione prodotta (in formato pdf) in sede di Scrutinio dal Coordinatore ¢
ricevuta dalla segreteria all’indirizzo chisO1100a(@jistruzione.it € costituita da:

1. un file con il verbale;

2. un file con i debiti formativi di tutti gli alunni ammessi con insufficienze;

3. un file con il tabellone dei voti;

4. un file contenente la scheda di valutazione del comportamento a cura del
coordinatore;

5. un eventuale file con le certificazioni delle competenze;

6. un eventuale file con le comunicazioni alla famiglia in caso di mancata ammissione.
Tali documenti dovranno essere trattata come segue:

1. inviato alla firma del DS, protocollato ed archiviato su GecoDoc;

inviato alla firma digitale del DS, protocollato ed archiviato su GecoDoc; per ogni

comunicazione (ad un singolo alunno) contenuto nel file, dovra essere estratto un

singolo file che dovra essere inviato alla famiglia dell’alunno stesso, a mezzo mail,
con relativo protocollo di uscita;

inviato alla firma del DS, protocollato ed archiviato su GecoDoc;

protocollato ed archiviato su GecoDoc;

5. inviato alla firma digitale del DS, protocollato ed archiviato su GecoDoc; per ogni
certificazione contenuta nel file, dovra essere estratto un singolo file che dovra
essere inviato alla famiglia dell’alunno stesso, a mezzo mail, con relativo protocollo
di uscita;

6. inviato alla firma digitale del DS, protocollato ed archiviato su GecoDoc.

nalihd

1l Dirigente Scolastico
dott.ssa M. Patrizia Costantini

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi art. 3 del D.L. 39/93
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