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Circ. 359/2023 Cariati, 13/03/2023

Alla cortese attenzione

Personale amministrativo
SEDE

p.c. Direttore servizi generali e amministrativi
SEDE

sito web/atti

Oggetto: Ufficio relazioni con il pubblico _ registrazione protocollo _ disposizioni di servizio

Non poche volte viene evidenziato come alla consegna diretta di una richiesta o di qualsiasi altra istan-
za ovvero altro documento, non venga assicurata al pubblico (dipendenti della scuola, utenti e altri por-
tatori d’interesse) piena conoscenza dell’avvenuta registrazione al protocollo con I'ostensione di una
ricevuta di quanto consegnato.

Al fine di rendere piu agile il lavoro delle segreterie e cosi garantire il diritto al rilascio di una ricevuta,
nei casi di procedimento di acquisizione telematica del/dei documento/i i funzionari di segreteria
provvederanno, contestualmente alla registrazione dell’atto nel registro protocollo, alla tra-
smissione della conseguente notifica all’interessato a mezzo della funzione automatica attiva in
piattaforma Axios di segreteria digitale.

Il sistema di protocollazione informatica dei documenti, in conformita alle disposizioni vigenti, provvede
infatti alla formazione e all'invio al mittente, tra gli altri, del seguente messaggio:

- messaggio di conferma di protocollazione: un messaggio che contiene la conferma
dell’avvenuta protocollazione in ingresso di un documento ricevuto. Si differenzia da altre forme
di ricevute di recapito generate dal servizio di posta elettronica dellAOO in quanto segnala
I'avvenuta protocollazione del documento, e quindi I'effettiva presa in carico.

Resta inteso che nei casi di procedimento cartaceo di protocollazione, i funzionari di segreteria rilasce-
ranno la consueta ricevuta cartacea contenente alcune delle informazioni previste per la segnatura:

- numero protocollo;

- oggetto;

- data;

- mittente (ovvero destinatario).
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Si ringrazia per I'attenzione.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

f.to prof. Alessandro TURANO (*)

(*) Firma a mezzo stampa predisposta secondo I'art. 3 del d.lgs. 39/1993 e I'art. 3bis, comma 4bis, del Codice del’Amministrazione Digitale.




