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TERZC ISTITUTO COMPREMNSIWO - "F. MAIORE"-NOTO

Al DSGA
Agli AA. AA.

Notifica per Mail-Telegram-Amministrazione trasparente

OGGETTO: disposizioni permanenti su gestione e autorizzazione flussi documentali.

Ai sensi del CAD (D. Igs 82/2005 ss. mm. e ii.), al fine di procedere ad una piu completa dematerializzazione dei flussi

documentali in uscita dagli uffici di segreteria, si ricorda che i singoli documenti devono, per quanto possibile, mantenere un

proprio ciclo interamente digitale, nelle varie fasi di formazione, gestione, approvazione dei singoli atti amministrativi. Per tale

motivo, il personale in indirizzo si atterra alla seguente procedura:

* [l documento sara formato digitalmente attraverso i software in dotazione della segreteria;

» Sara caricato successivamente su GECODOC attraverso la funzione “crea documento” presente in bacheca;

* Sara successivamente inviato al libro firma affinché il dirigente ne possa prendere visione, apponendovi firma digitale che

autorizza il responsabile del procedimento a protocollare il documento e a completare ’istruttoria della pratica assegnata.

Nessun documento potra essere rilasciato o inviato a terzi prima che il Dirigente vi abbia fisicamente apposto firma

autografa (in caso di documenti analogici) o digitale (in caso di documenti digitali).

Si ringrazia anticipatamente per la collaborazione di ognuno.

Le presenti disposizioni hanno carattere permanente.

Noto, 02/10/2025

La Dirigente Scolastica

Dott.ssa lvana Nicoletta Aiello
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93
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