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Comunicazione n. 93 Menaggio, 22 ottobre 2021

Ai docenti
e p.c. Personale ATA
Sede di Menaggio e di Porlezza
Oggetto: Sportello digitale docenti
Nell'ottica di proseguire nella dematerializzazione e nella digitalizzazione dei procedimenti
amministrativi, dal giorno 25 ottobre 2021, tutti i docenti sia a tempo indeterminato che a tempo

determinato dovranno inoltrare le richieste di permessi/assenze tramite sportello digitale.

L’accesso avviene dal registro elettronico, cliccando sull'icona SD posta in altro a destra; in questo
modo si accede all’applicazione “Segreteria digitale”.

Dalla schermata successiva scegliere “Sportello Digitale”.

Sulla parte destra compaiono le varie richieste di permessi/assenze dalle quali € necessario
scegliere quella da compilare.

Si procede quindi alla compilazione della richiesta. | campi obbligatori sono indicati con asterisco (*).

Prestare attenzione all'indirizzo mail riportato, nel caso correggere indicando quello fornito dalla
scuola.

Compilare la parte relativa ai giorni/orari richiesti.

E’ possibile allegare all'istanza eventuali documenti giustificativi.

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Inoltra Istanza” e confermare.

Si ricevera una mail riepilogativa dell’'istanza inviata.

In assenza di comunicazioni specifiche I'istanza si intende autorizzata.

Si prega, quando possibile, di inoltrare le istanze con congruo anticipo.

Non verranno prese in considerazione istanze/richieste presentate tramite altri canali.

Per qualsiasi informazione € possibile rivolgersi al prof. Scarpi.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Silvio Catalini

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi e per gli effetti dell’'art. 3, comma 2
del D.Lgs n. 39/1993
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